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1- VERIFICANDO O HISTORICO DO

PROGESSO




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

Sl reranenc venu :

Fesquisar no Menu (Alt + m)

Controle de Processos

(® Acompanhamento Especial

. o X

i Blocos Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

g Base de Conhecimento » -

B§ Contatos

== Controle de Processos 2 registros: 8 registros:

Estatisticas Recebidos F_f, Gerados

23294.000003/2021-23

[ ] - 23294.002435/2021-57

% Favoritos M 2363660-000.000010/2021-20

52¢, Grupos 23294.002431/2021-91

Il Iniciar Processo
© Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

Para consultar o
Il Processos Sobrestados andamento do processo
& Retomo Programado clique no NUMERO DO
E Textos Padrio PROCESSO dESEjadO.

= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

%I. Treinamento

ven: (IS 9] =20 2 X O

S23294.000003/2021-23

B Requerimento 0000057 remoru %
" E-mail 0000064 | azrome
| Analise 0000230 rron

Q, Consultar Andamento

A

o Fp O g G P@Onﬁié n @ x 3 ED o X

Q

Processo aberto nas unidades:
PROAD
REIT

— CONSULTAR ANDAMENTO, utilize
esta funcionalidade para verificar o
histdrico de modificagcdoes e
movimenta¢des do processo no
SEl. Nele é possivel verificar a
natureza da modificacdo, data e
hora da ocorréncia, a Unidade e o
usuario responsavel por ela.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCD

| ==y & N (|
L. reranenc - =QLX0

= Histérico do Processo 23294.000003/2021-23
B Requerimento 0000057 (reoms 4

" E-mail 0000064  zzmame
B Analise 0000230 roin ‘>

Q, Consultar Andamento

Atualizar Andamento

Ver histdrico completo

Lista de Andamentos (4 registros):

Data/Hora Unidade Usudrio Descricgo

03/06/2021 14:06 PROAD Processo recebido na unidade

317052021 20:55 PROAD Procasso remetido pela unidade REITORIA
25/05/2021 17:14 REITORIA Envio de correspondéncia eletrénica 0000064 (E-mail)
25/05/2021 16:24 REITORIA Frocesso plblico gerado

Apdés a ultima agao, o
usuario serd direcionado
para a tela do HISTORICO
DO PROCESSO.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

Selt Treinamento

=

ﬁ Requerimento 0000057 [remomn #%
54 E-mail 0000064 serromn

[ Analise 0000230 Froms

Q, Consulfar Andamento

Historico do Processo 23294.000003/2021-23

Ver histdrico completo (

| Atualizar Andamento |

Lista de Andamentos (4 registros):

Data/Hora Unidade Descricgo
03/06/2021 14:06 PROAD qrecehido na unidade
31/05/2021 20:55 PROAD %gla unidade p”
25/05/2021 1714 REITORIA Envio de™
25/05/2021 16:24 REITORIA Frocesso publicd Cquu e em VER

HISTORICO COMPLETO
para visualizar o
histdrico do processo
detalhado.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

%I. Treinamento

=

E Requerimento 0000057 [remorn #%
5 E-mail 0000064 =rroms

[ Analise 0000230 Froms

Q, Consultar Andamento

Historico do Processo 23294.000003/2021-23

Atualizar Andamenio

Ver histdrico resumido

Lista de Andamentos (10 registros

Data/Hora Unidade Usudrio Descricgo

13/08/2021 10:10 PROAD
160712021 12:03 PROAD Gerado documento restrito 0000230 (Analise), Informacfes Pessoais (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
16/07/2021 12:03 PROAD Alterado nivel de acesso geral para restrito

03/06/2021 14:06 PROAD

Processo inserido no bloco 13

Processo recebido na unidade

3170572021 20:55 FROAD Procasso remetido pela unidade REITORIA

25/05/2021 17:14 REITORIA Envio de correspondéncia eletrénica 0000064 (E-

25/05/2021 1714 REITORIA Gerado documento piblico 0000064 (E-mail)

25/05/2021 1713 REITORIA Assinado Documento 0000057 (Requerimento) por 0366 Ser é exibi d aat el a
25/05/2021 16:26 REITORIA Gerado documento pablico 0000057 (Requerimento) z
25/05/2021 16:24 REITORIA Frocesso pdblico gerado do HISTORICO

COMPLETO do

processo.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCD

S@I. orsoes -

= Histérico do Processo 23294.000003/2021-23
B Requerimento 0000057 remomn| £

“Bd E-mail 0000064 azrmorie
| i Anlise 0000230 —oois Ver histdrico resumido

Q, Consultar Andamento

| Atualizar Andamento |

Lista de Andamentos (10 registros):

Data/Hora Unidade Usuario Descricgo
13/08/2021 10:10 PROAD Priswo~&gerido no bloco 13
16/07/2021 12:03 PROAD Gerado doch g 0000230 (Analise), Informacbes Pessoais (Art_Jldalalol 12 527/2011)
16/07/2021 12:03 PROAD Alterado nivel de ace iy
03/06/2021 14:06 FROAD Frocesso recebido na unidade
31/05/2021 20:55 PROAD Processo remetido pela unidade REITO Para retornar a tela
25/05/2021 17:14 REITORIA Envio de correspondéncia elstrénica 0000064 | de exibicao do
25/05/2021 1714 REITORIA Gerado documento publico 0000064 (E-mail) historico resumido’
25/05/2021 1713 REITORIA Assinado Documento 0000057 (Requerimento) pa cli que em VER
25/05/2021 16:26 REITORIA Gerado documento publico 0000057 (Requeriment 4
25/05/2021 16:24 REITORIA Procasso publico gerado HISTORICO

RESUMIDO.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

Selt Treinamento

12 3294.000003/2021-23
B Requerimento 0000057 (reromun)

5 E-mail 0000064 =zrromn
B Andlise 0000230 [Pronc

Q, Consulfar Andamento

=

Historico do Processo 23294.000003/2021-23

Ver histdrico completo

Data/Hora

PROAD
FPROAD
REITORIA
REITORIA

03/06/2021 14:06
311052021 20:55
25/05/2021 17:14

25/05/2021 16:24 Frocesso pdblico gerado

Processo recebido na unidade
Procasso remetido pela unidade REITORIA

Envio de correspondéncia eletrdnica 0000064 (E-mail)

| Atualizar Andamento |

Lista de Andamentos (4 registros):

Descricgo

Pronto, vocé retornou
para a tela de exibicao
do HISTORICO
RESUMIDO.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

S@I. renaneno Menu
R 23294.000003/2021-23 Histérico do Processo 23294.000003/2021-23

ﬁ Requerimento 0000057 |remoms f’ )

B4 E-mail 0000064 ==rmomin
| i P — Ver histdrico completo

Q, Consulfar Andamento
Lista de Andamentos (4 registros):

03/06/2021 14:06 PROAD focesso recebido na unidade
21 20:55 Procasso remetido pela unidade REITORIA

Envio de correspondéncia eletrdnica 0000064 (E-mail)

1A Frocesso pdblico gerado

Para acrescentar
informag¢oes ao historico,
clique no botao ATUALIZAR
ANDAMENTO.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCD

Pesquisar... ==
Se| Sa— Menu PROAD JIEE

23294.000003/2021-23 Atualizar Andamento
| i Requerimento 0000057 |remoni| ##
B4 E-mail 0000064 =ziroms

B Anslise 0000230 Fron Descrigao:

Processo aguardando o recebimento da parte interessada|

Q, Consultar Andamento

Digite no campo
DESCRICAO as
informagdes desejadas.
Em seguida, clique no
botao SALVAR.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCD

SEI. rorenerc pens :
= Histérico do Processo 23294.000003/2021-23

B Requerimento 0000057 [remomn| #%
o E-mail 0000064 zzmoms
: i Analise 0000230 Fromn Ver histdrico completo

| Atualizar Andamento |

Q, Consultar Andamento

Lista de Andamentos (5 registros):

Data/Hora Unidade Descricgo
16/06/2021 23:43 FROAD Processo aguardando o recebimento da parte interessada.
[ 4UE FROAD Frocesso Acebido na unidade
- Processgfrantetido pela unidade REITORIA
Envio de c@respondéncia eletrénica 0000064 {E-mail)
ARIA Processo plblico gerado

As informagdes inseridas na
ultima acao, farao parte do
registro e integrarao o
HISTORICO permanentemente,
porém nao fardao parte do
conteudo do processo na forma
de documento.




2 - INGLUINDO PROGESSO EM

ACOMPANHAMENTO




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

'II .
Sel. reranenc - :

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Controle de Processos

{® Acompanhamento Especial

z md 0

i Blocos Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

g Base de Conhecimento 2 1 -

E§ Contatos

=2 Gontrle de Processos O ACOMPANHAMENTO ESPECIAL, possibilita: 8 registos.

Estatisticas

% Favoritos . ~ . . 5
8 a organizacao por categorias de acompanhamento estabelecidas

pela Unidade;

o0 acompanhamento permanente de um processo, mesmo apos
sua conclusao; e

o acompanhamento de um processo, mesmo que nao tenha
passado pela sua Unidade.

22, Grupos

BB Iniciar Processo

W Marcadores

Q, Pesquisa

J Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
&* Retorno Programado ~ , . . . .
B Toton Pai OBSERVACAO: somente sera visualizado na Unidade que o criou.
= Painel de Controle

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

EI. Treinamento
Controle de Processos

{® Acompanhamento Especial

- = :

z o XY

i Blocos Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

g Base de Conhecimento = ] -

E§ Contatos

== Contfrole de Processos 2 registros:

o registros:

Estatisticas ™ Recebidos ¥ Gerados
W Favoritos (] 2363660-000.000010/2021-20

22», Grupos 23294.002435/2021-57

[ ] 23254.002431/2021-91

BB Iniciar Processo
© Marcadores

Q Pesquisa Cligue no NUMERO DO

PROCESSO que deseja

realizar o acompanhamento
&' Retormo Programado ESPECial.

E Textos Padrao

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

ml. Treinamento Menu =
=123294.000003/2021-23 . -
»j A Bk E% CD I& m% = q @ x:ﬂﬁ|aﬂ*" F' " " ——

B Requerimento 0000057 remoma #
" E-mail 0000064 azramie
| Andlise 0000230 Froun Q

Processo aberto nas unidades:
Q, Consultar Andamento PROAD

REITORIA

Clique no icone
ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL (®) .




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

7<) [— - :

Sl3254.000003/2021-23 Novo Acompanhamento Especial
B Requerimento 0000057 (remoms 4

@ E-mail 0000064 z=r7ors
B Andlise 0000230 [Pronc Grupo:

| Salvar || Cancelar |

Q, Consultar Andamento

Observacio:

Cliqgue na CAIXA DE
SELECAO, caso deseje
selecionar um grupo ja
existente.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

vens [P C9) =@ 2 X O

%I. Treinamento

=

i Requerimento 0000057 [remoru] #2
54 E-mail 0000064 <o

[ Analise 0000230 Froms

Q, Consultar Andamento

Novo Acompanhamento Especial

| Salvar || Cancelar |

Grupo:

Elaboracio de normativos

Pedido de capacitacio
Pedido de ferias

Prestacdo de contas de passagens
Processos de compras

Clique no GRUPO
existente, por
exemplo, “pedido de
capacitagao”.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

sel - - :
Novo Acompanhamento Especial

i Requerimento 0000057 |remomin| ## % Cancelar

5 E-mail 0000064 =zrromn

B Andlise 0000230 rrown Grupo:
Pedido de capacitacao o 0

Q, Consultar Andamento QObsenvacio

Solicitacio de participacdo em curso no exterior.

Clique no campo
OBSERVACAO, acrescente
breve informagao do processo
em acompanhamento para
facilitar a identificacao. Em
seguida, clique no botao
SALVAR.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

Y= E— -

= © Acompanhamentos Especiais do Processo 23294.000003/2021-23
i Requerimento 0000057 [remomn) 4% | adicionar || Excluir |

4 E-mail 0000064 =zrromn
B Analise 0000230 [rron

Lista de Acompanhamentos (1 registro):

Q, Consultar Andamento

Observacio

16/06/2021
23:568:23

Pedido de
capacitacdo

Solicitacao de participacéo em curso no exterior,

>

Pronto, o processo em
ACOMPANHAMENTO

ESPECIAL ficou salvo,
como visualizado nesta
tela.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

EI‘ Treinamento

=

B Requerimento 0000057 remoma
@ E-mail 0000064 rerrorn

- [B Andlise 0000230 rors

Q, Consultar Andamento

Pedido de
capacitacdo

Acompanhamentos Especiais do Processo 23294.000003/2021-23

Solicitacdo de participacéo em ¢

| Adicionar || Excluir |

Lista de Acompanhamentos (1 registro):

O icone ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL(:) aparecera ao lado
do processo indicando que
esta registrado em um grupo
de acompanhamento
especial.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

(Y] [— - :

l123294.002439/2021-57 004 Novo Acompanhamento Especial

B Oficio 23 (0000271) [remoma

| Salvar || Cancelar |

Q, Consultar Andamento Grupo:

Processos Relacionados: . z

Auxilio Alimentacio (1) Observagdo:

Para adicionar um novo
grupo, cligue no icone
NOVO GRUPO DE
ACOMPANHAMENTO © .




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLUCD

SEL Treinamento

23294 0024397202157 R0 Novo Acompanhamento Especial
E i Oficio 23 (0000271) [remoria | Salvar || Cancelar |

Q, Consultar Andamento Grupo:

Processos Relacionados: one -
Auxilio Alimentacdo (1) Linsenvacao:

Novo Grupo de Acompanhamento

| Salvar |

Nome:

Apdés a ultima acao,
abrira a janela NOVO

GRUPO DE
ACOMPANHAMENTO.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUICD
[\ Fesquisar... POl ProAD B

Sel. Treinamento

gl23294.00243972021-57R 4 Novo Acompanhamento Especial
|| Oficio 23 (0000271) [remorin | Salvar || Cancelar |

Q, Consultar Andamento Grupo:

Processos Relacionados: one -
Auxilio Alimentacdo (1) Linsenacao:

Novo Grupo de Acompanhamento

No campo NOME, digite o
nome do novo grupo de
acompanhamento que esta
sendo criado. Em seguida,
clique no botao SALVAR.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

all23294.002439/2021-57 R0 Novo Acompanhamento Especial
~ [ Oficio 23 (0000271) [remora % .
Q, Consultar Andamento Grupo:

Teste v o

Processos Relacionados:

Auxilio Alimentacio (1) Observacao:

Testando a funcionalidade acompanhamento especial

Clique no campo
OBSERVACAO, digite
informagdes ao processo
em acompanhamento para
facilitar a identificagdo. Em
seguida, cliqgue no botao
SALVAR.




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICT

- mooE

se‘. Treinamento

Sll23294.00243972021-57 4- (;‘
[ Oficio 23 (0000271) [remariA

Q, Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Auxilio Alimentacao (1)

Acompanhamentos Especiais do Processo 23294.002439/2021-57

Teste

Observacdo

Testando a funcionalidade acompanhamento especial

| Adicionar || Excluir |

Lista de Acompanhamentos (1 registro):

Pronto, o processo foi salvo na
funcionalidade ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL ) , como visualizado
nesta tela.

OBSERVACAO: o SEI na versdo 4.0
permite mais de um
acompanhamento em processo.




3 - GONSULTANDO, ALTERANDO E
EXGLUINDO GRUPO EM

ACOMPANHAMENTO ESPEGIAL




INSTITUTD FEDERAL DE PERNAMBUCT

EI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial %Dm de Processos

g Base de Conhecimento

i Blocos i ’+ n-x = F 5 o

S Contatos Ver processos atribuidos 3

Menu k] =82 X0

Ultimo acesso na sequnda-feira, 16 de agosto as 23:21.

Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

:: Controle de Processos

Estatisticas

2 registros: 8 registros:

W Favoritos Recebidos Gerados

2% Grupos

[ ] - 23294.002439/2021-57 [ | 2363660-000.000010/2021-20

B Iniciar Processo M 23294 000003/2021-23 23294.002431/2021-91

W Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle
1 Processos Sobrestados Cliqgue no menu
ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL.

&' Retomo Programado
ﬁ Textos Padrio
= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

SE'. Treinamento
Pezquisar no Menu (Alt + m) f

{® Acompanhamento Especial

- o -

O sistema exibe todos
0S  processos que
foram incluidos em
ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL.

Alterar Grupo H Excluir H Imprimir l Eechar

| Pesquisar | Listar Grupos l

g Base de Conhecimento
i Blocos

B§ Contatos

:: Controle de Processos

Estatisticas
Y Favoritos Lista de Acompanhamentos (4 registros):
Grupo 1]

I Iniciar Processo [ ] =» 23294.002439/2021-57 1710812021 Teste Testando a funcionalidade acompanhamento especial E ]
00:12:20

18+ Grupos Processo | |

Usudrio | |

Data 1|

§ Marcadores

[ | 23254.002437/2021-68 13/07/2021 Pedido de Solicitacdo de participacdo no exterior P ]

Q, Pesquisa N B . . ’
11:53:10 capacitacdo

[ Pontos de Controle B - 23294.002432/2021-35 13/07/2021  Prestaciode  Prestagdo de contas das passagens da servidora Ana B
11:65:20 contas de Silva
passagens

Il Processos Sobrestados

»
e M 23294.000003/2021-23 16/08/2021 Pedidode  Solicitagdo de participagio em curso no exterior. B

K Texos Padrdo 23:58:23 capacitacio

;)

= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

L
SE'. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m) Acom panhame nto Especia|

{® Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento

i Blocos

B§ Contatos

:: Controle de Processos

Estatisticas

* Favoritos

%2 Grupos Processo 1 | Usuario | |

I Iniciar Processo [ | =» 23284 002439/2021-57 17/082021
00:12:20

§ Marcadores

_ ] 23294.002437/2021-68 1310712021
o e . 115310

[ PR E . - 23294.002432/2021-35 13/0772021
1155:20

Il Processos Sobrestados

[
¥ Retono Programado M 23294.000003/2021-23 16/08/2021

K Texos Padrdo 23:58:23

= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos

- = :

[ Pesquisar H Listar Grupos H Alterar Grupo H Excluir H Imprimir | Eechar

~dz Acompanhamentos (4 registros):

Clique na caixa de sele¢ao no
campo GRUPO, selecione um
grupo de acompanhamento
especial entre os disponiveis.

OBSERVACAO: na versio SEI 4.0
foi adicionada a pesquisa por
palavras-chave.

| terca-feira 17 de annsto de 2071 |



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD
L ]
Seu Treinamento
Acompanhamento Especia

@ Acompanhamento Especial [ Pesquisar | [ Listar Grupos | [ Alterar Grupo | [ Excluir | [ Imprimir | [ Eechar |

g Base de Conhecimento

- = -

i Blocos

B§ Contatos

== Confrole de Processos

Elaboracio de normativos
Pedidc de capacitacio
Estatisticas Pedido de férias
Prestacdo de contas de passagens
Y Favoritos Processos de compras

Teste
2% Grupos : B E— Grupo | | Observacdo { | Agbes

<4

Lista de Acompanhamentos (4 registros):

B Iniciar Processo (] - 23294.002439/2021-57 17/08/2021 TestA Y < Bi

00:12:20
© Marcadores

. B 23294.002437/2021-68 13/07/2021 Pedido de
Q, Pesquisa 11:53:10 capacitacy

Pontos de Controle — 3 .
F [ | x 23294.002432/2021-35 130712021 Prestac Se | ecione o GRUPO DE

11:55:20 conta
Processos Sobrestados
. pass: ACOMPANHAMENTO
* T L]
" Retomo Programatio (] 23294.000003/2021-23 16082021  Pedid ESPECIAL desejado.
E Textos Padrdo 235823 capacita)

= Painel de Confrole

@ Controle de Prazos




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

SE'. Treinamento
Pesquisar no Menu (Al + m) '

vens [P C9) =@ 2 X O

{® Acompanhamento Especial Note que o sistema exibe

Alterar Grupo H Excluir H Imprimir l Fechar

| Pesquisar | Listar Grupos l

0s processos que fazem
parte do GRUPO
ESCOLHIDO, no exemplo,
“pedido de capacitagao”.

E Base de Conhecimento

i Blocos

B§ Contatos

:: Controle de Processos

Estatisticas

Y Favoritos Lista de Acompanhamentos (2 registros):

% Grupos Processo { | Usuario { | Datat| Grupo | | Observacdo { |

I Iniciar Processo 23294.002437/2021-68 13/07/2021 Pedidode  Solicitacio de participaciio no exterior
11:53:10 capacitacdo

§ Marcadores

[ | 23294.000003/2021-23 16/08/2021 Pedido de Solicitagio de participacio em curso no exterior. . W
o _ 7 8
Q, Pesquisa 235823 capacitacdo

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
&' Retorno Programado
E Textos Padrdo

= Painal de Controle

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICD
Y E— -

Pesquisar no Menu (Al + m)

o

Acompanhamento Especial

(&) Acompanhamento Especial | Pesquisar

Alterar Grupo H Excluir H Imprimir l Fechar

| Listar Grupos l

E Base de Conhecimento Grupo:

i Blocos Pedido de capacitacdo v

B§ Contatos Palavras-chave para pesquisa:

:: Controle de Processos

Estatisticas

Y Favoritos Lista de Acompanhamentos (2 registros):

%3 Grupos Data 1 1 Grupo 1 1 Observacio 11

Na tela acompanhamento
especial é possivel executar as
© Marcadores seguintes acdes: ALTERAR F e
Q, Pesquisa EXCLUIR B o processo de um
M Pontos de Controle grupo de acompanhamento
Il Processos Sobrestados ESPECial.

B Iniciar Processo w0 exterior

Pedido de
23 capacitacdo

Solicitagio de participacio em curso no exterior.

v
-

&' Retorno Programado

E Textos Padrio

= Painel de Confrole

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

SE'. Treinamento
Pesquisar no Menu (Al + m)

{® Acompanhamento Especial

vens [P C9) =@ 2 X O

Acompanhamento Especial

Alterar Grupo H Excluir H Imprimir l Fechar

| Pesquisar | Listar Grupos l

E Base de Conhecimento Grupo:

i Blocos Pedido de capacitacdo v

B§ Contatos Palavras-chave para pesquisa:

:: Controle de Processos

Estatisticas

Y Favoritos Lista de Acompanhamentos (2 registros):

% Grupos Processo { | Usudrio 1 | Dataf| Grupo | |
B Iniciar Processo |:| 23254.002437/202 17 Qadido de Solicitacdo de participacio no exterior )

§ Marcadores

Q_ Pesqui [ | 232940y A0 eM curso no extarior. E ]
esquisa — . .
™ Clique no icone ALTERAR

(I FETDE RIS ACOMPANHAMENTO | para

Il Processos Sobrestados alterar um grupo de

«* Retorno Programado acompan hamento.

E Textos Padrio
= Painel de Confrole

@ Controle de Prazos




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

Y= - - =0LXO

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Alterar Acompanhamento Especial

& Acompanhamento Especial % Cancelar

E Base de Conhecimento

Grupo:

i Blocos Pedido de capacitacio

E§ Contatos Observacao:

Solicitacdo de participacfo em curso no exterior|

== Confrole de Processos
Estatisticas

¥ Favoritos

228 Grupos

I Iniciar Processo

§ Marcadores

Q, Pesquisa

No campo OBSERVACAO
faca as alteragoes
desejadas. Em seguida,
clique no botao SALVAR.

= Painel de \

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD
I
EI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

L

Acompanhamento Especial

® Acompanhamento Especial Pronto, o grupo de Fechar
& Base de Conhecimento Supo acompanhamento especial -
M Blocos Pedido de capacitacio v foi ALTERADO como
£ Conkatos palavras-chave para pesquisa visualizado nesta tela.
== Controle de Processos
Estatisticas
Y Favoritos Lista de Acompanhamentos (2 registros):

+% Grupos Processo { | Usuario { | Datat| Observacdo { |

BB Iniciar Processo [ ] 23294 002437/2021-68 171062021 Pedido de Solicitacdo de participacdo em curso no exterior E ]

11:04:50 capacitacio
© Marcadores i

. B 23294.000003/2021-23 16/08/2021 Pedido de
Q, Pesquisa 23:58:23 capacitacdo

F Pontos de Controle

Solicitacdo de participacdo em curso no exterior.

Il Processos Sobrestados
& Retomo Programado
E Textos Padrdo

= Painal de Controle

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD
I
EI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

- o

Acompanhamento Especial

[ Pesquizar H Listar Grupos H Altarar Grupo H Excluir H Imprimir | Eechar

g Base de Conhecimento

Grupo:
i Blocos Pedido de capacitacdo v
B§ Contatos Palavras-chave para pesquisa:
== Controle de Processos
Estatisticas
W Favoritos Lista de Acompanhamentos (2 registros):

2% Grupos

Processo { | Grupo | | Observacdo { | Acbes
> 0

licitacdo de participacdo em curso no exterior. '; [

BB Iniciar Processo [ | 23294 002437 & participacdo em curso no exterior

© Marcadores
] 23254 Cligue no icone EXCLUIR

Q, Pesquisa — "
ACOMPANHAMENTO @ para

remover um processo do

acompanhamento especial.

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
& Retomo Programado
E Textos Padrdo

= Painel de Confrole

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE FERMAMBLICD
I
SE'. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

(®) Acompanhamento Especial

sei-treinamento.ifpe.edu.br diz

ven: (ST 1) =260 2 X O

Confirma exclusio do Acompanhamento Especial no processo

"23294.002437/2021-68"7
>“ Cance'ar

) Blocos Pedido de capacitacdo v

Acompanhament

BEOUisar || Listar Grupos | Alterar Grupo || Excluir || Imprimir || Eechar |

g Base de Conhecimento

Grupo:

B§ Contatos Palavras-chave para pesquisa:

== Confrole de Processos

Estatisticas

* Favoritos Lista de Acompanhamentos (2 registros):

L] Grupm_; Arip 1 1 Data 1 1 GI'I.IP'D 1 1 DbSEWHI;ﬁD 11 A‘;ﬁ&ﬁ

BB Iniciar Processo , Lo - . 171082021 Pedido de Solicitacdo de participacdo em curso no exterior E
® Varad Apos a ultima agao, abrira 11:04:50 capacitagdo
arcadores . . ~
L a janela de conflrmagao, (572021 Pedido de Solicitacdo de participacio em curso no exterior. '; [}
Q Pesquisa clique no botido OK para 623 capacitacdo

[ Pontos de Controle efetivar a acao de exclusao

do acompanhamento
especial do processo.

Il Processos Sobrestados
& Retomo Programado

B Textos Padrao

= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

- = :

L
EI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial

Pronto, o grupo de
acompanhamento especial
no processo usado como
exemplo na a¢ao anterior,
foi excluido, nao é mais
possivel visualiza-lo.

[ Pesquisar H Listar Grupos H Alterar Grupo H Excluir H Imprimir | Fechar

g Base de Conhecimento
# Blocos

E§ Contatos Palavras-chave pa

== Confrole de Processos

Estatisticas

Y Favoritos Lista de Acompanhamentos (1 registro):

Processo 1 | Usuario f | Data { |

% Grupos

BB Iniciar Processo [ ] 23294.000003/2021-23 16/08/2021 Pedido de Solicitacdo de participaco em curso no exterior. E ]
235823 capacitacao

© Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
&' Retomo Programado
E Texdos Padrdo

= Painel de Confrole

@ Controle de Prazos




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLICD

SE'. Treinamento
Pesquisar no Menu (AR + m)

{® Acompanhamento Especial

ven: (ST 9 =0 2 X O

Acompanhamento Especial

B)g» Listar Grupos Alterar Grupo || Excluir || Imprimir | Eechar

g Base de Conhecimento

Grupa:
i Blocos Pedido de capacitacao v
E§ Contatos Palavras-chave para pesquisa:
== Confrole de Processos
Estatisticas
Y Favoritos Lista de Acompanhamentos (1 registro):

% Grupos Processo 1 lsugrio || Grupo 1 | Observacdo { | Acbes
I Iniciar Processo |:| ; 021 Pedido de Solicitacdo de paricipacdo em curso no exterior. E ]
023 capacitacdo

§ Marcadores

Q, Pesquisa

Cliqgue no botao LISTAR
GRUPOS para criar um

F Pontos de Controle novo grupo d e
Il Processos Sobrestados acompanhamento
+* Retomo Programado es pECia l.

E Textos Padrio

= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

EI. Treinamento
Grupos de Acompanhamento

{® Acompanhamento Especial % Excluir I | Imprimir l Eechar

g Base de Conhecimento

- = -

Lista de Grupos de Acompanhamento (6 registros):

M Blocos Nome | | Acbes

B§ Contatos —

L Elaboraco da normativos E []
== Controle de Processos
(] Pedi o o |
Estatisticas | Pedido de capacitaco E |
Y Favoritos |:| Pedido de férias E ]
sah, Grupas |:| Prestacio de contas de passagens E [ ]
BB Iniciar Processo — —
|| Processos de compras C||que no botao B
© Marcadores B
|_| Teste NOVO- '; i.

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
&' Retorno Programado
E Textos Padrdo

= Painel de Controle

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD
L
[7=) [f— -

Pesquisar no Menu (Alt + m)

=282 X0

Novo Grupo de Acompanhamento

{® Acompanhamento Especial » | Cancelar |

g Base de Conhecimento

Nome:

i Blocos Elaborac8o de normativas para instituicdo do SEI-IFPE

B§ Contatos

:: Controle de Processos

Estatisticas
* Favoritos

2% Grupos

BB Iniciar Processo
$ Marcadores
Q, Pesquisa

F Pontos de Controle

No campo NOME escreva o
nome do novo grupo de
acompanhamento especial.
Em seguida, clique no

- ~
«* Retorno Programado botao SALVAR.
K Textos Padrdo

Il Processos Sobrestados

= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

EI. Treinamento
Grupos de Acompanhamento

vens (RIS G0 == 0 2 X O

& Acompanhamento Especial | Movo H Excluir H Imprimir l Eechar

& Base de Conhecimento .
= Lista de Grupos de Acompanhamento (7 registros):

# Blocos

E§ Contatos
Elaboracéo de normativas para instituicio do SEI-IFPE

:: Controle de Processos

Elaboracéo de normativos

Estatisticas

Y Favoritos || Pedido de capacitacio

52» Grupos Pedido de férias

BB Iniciar Processo

v
)

§ Marcadores

v
-

Q, Pesquisa

Pronto, um NOVO GRUPO
DE ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL foi criado, como
visualizado nesta tela.

v
-

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

&' Retormo Programado

E Textos Padrio

= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE FERMAMBLICO
0
EI. Treinamento
Pesquisar no Menu (Alt + m)

- o = 0

Grupos de Acompanhamento

XO

& Acompanhamento Especial [ Movo | [ Excluir | [ Imprimir |

Eechar

& Base de Conhecimento
# Blocos

E§ Contatos -
L Elaboracéo de normativas para instituicio do SEI-IFPE E

:: Controle de Processos

Estaticticas L | Elaboracéo de normativos

Y Favoritos || Pedido de capacitacio

% Grupos

Pedido de fari

>

BB Iniciar Processo

§ Marcadores

Clique no icone
Q Pesquisa ALTERAR GRUPO DE
[ Pontos de Controle ACOMPANHAMENTO
Il Processos Sobrestados para alterar um grupo
& Retomo Programado de acompanhamento.

v v vv]® ®

E Textos Padrio
= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos

Lista de Grupos de Acompanhamento (7 registros):

Acbes




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBLCO
SEI Treinamento (TWVE  Pesquisar... LON PRoOAD
.

Pesquisar no Menu (Alt +m)

EZ02X0

Alterar Grupo de Acompanhamento
(® Acompanhamento Especial

Cancelar

E Base de Conhecimento Nome:

i Blocos Pedido de férias 2021 4

E§ Contatos

== Confrole de Processos
Estatisticas
* Favoritos

% Grupos

I Iniciar Proces?

No campo NOME, altere o
nome do grupo de
acompanhamento especial.
Em seguida, clique no botao
SALVAR.

E Textos Padraw
= Painel de Confrole

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

ml. Treinamento
Grupos de Acompanhamento

{® Acompanhamento Especial | Movo || Ezxcluir || Imprimir | Eechar

ves SIS T =0 2 X O

® Base de Conhecimento .
= Lista de Grupos de Acompanhamento (7 registros):

i Blocos = Nome | | Acbes

B Contatos —

L Elaboracao de normativas para instituicio do SEI-IFPE E []

== Controle de Processos
s || Elaboracio de normativos E ]
Y Favoritos || Pedido de capacitacdo E []

a8, Grupos ofl [ | Pedido de férias 2021 N ]
B Iniciar Processo — —
L Prestacio de contas dggpassagens E |

§ Marcadores
A |
Pronto, o GRUPO DE B

ACOMPANHAMENTO

ESPECIAL foi alterado,
como visualizado nesta
tela.




sei-treinamento.ifpe.edu.br diz

e o [

Confirma exclusdo do Grupo de Acompanhamento "teste 27

Nome | | Acbes

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Grupos de Acom

® Acompanhamento Especial | Movo | | Excluir | | Imprimir | | Eechar |

® Base de Conhecimento ,
= Lista de Grupos de Acompanhamento (9 registros):

i Blocos

EB§ Contatos

iy Bi

== Controle de Processos Clique no icone EXCLUIR GRUPO N
Eoiii DE ACOMPANHAMENTO j§ para ’

% Favoritos excluir um grupo de ]
a8 Grupos acompanhamento  desejado. X
B Iniciar Processo Em seguida, abrird a janela de R
N g confirmagao, clique no botao A
Q Pesquisa OK para efetivar a acdo de Bi
M Pontos de Controle L exclusao. '; ]
Il Processos Sobrestados (] Teste I B i

&' Retomo Programado —
|| teste?2
E Textos Padrdo

= Painel de Confrole

° Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCD

Set Treinamento
Pesquisar no Menu (Al

Clique na caixa de selegao
dos grupos desejados para

vens IR C9) =@ 2 X O

@-» Imprimir H Eechar l

Lista de Grupos de Acompanhamento (9 registros):

ompanhamento

. Nome | | Acbes

EXCLUIR um ou mais grupo
de acompanhamento instituicdo do SEI-IFPE E i
especial. Em seguida, clique Bi
no botao EXCLUIR. .
b
2% (Grupos E B
BB Iniciar Processo — —
L Prestacio de contas de passagens E [ ]

§ Marcadores B

Q_ Pesquisa || Processos de compras E ]
M Pontos de Controle |:| Teste E ]
Il Processos Sobrestados Teste 1 '} i
= Retomo Programado -
* teste 2 ]

E Textos Padrao
= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos



INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUCO

sei-treinamento.ifpe.edu.br diz

e = -

I
Treinamento . . ;
Se Confirma exclusdo dos Grupos de Acompanhamento selecionados?

Grupos de Acomj

(&) Acompanhamento Especial m Cancelar

g Base de Conhecimento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

|M| | Imprimir | | Fechar |

Lista de Grupos de Acompanhamento (9 registros):

i Blocos 7 Nome 1 | Acbes

E§ Contatos

. Elaboracéo de normativas para instituicio l-IFPE E []
== Confrole de Processos
Estatisficas Elaboracéo de normativos _ E []
Y Favoritos E [ ]
92 Grupos ApOs a ultima agao, abrira a B
B Iniciar Processo janela de confirmagao, —
W Marcadores cligue no botao OK para A
efetivar a acao de exclusao ]

Q, Pesquisa

dos rupos de _
M Pontos de Controle grup E | |
acompanhamento
Processos Sobrestados .
1 selecionados. N |

&' Retormo Programado >

2

ﬁ Textos Padrao
= Painel de Conirole

@ Controle de Prazos




INSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICD

|
se Treinamento
Grupos de Acompanhamento

{® Acompanhamento Especial [ Movo | [ Excluir | [ Imprimir | Eechar

- o

® Base de Conhecimento ,
= Lista de Grupos de Acompanhamento (T registros):

i Blocos

Acbes

E§ Contatos -

L Elaboracéo de normativas para instituicio do SEI-IFPE E []

== Controle de Processos
] 5 | N |
Estatisticas _| Elaboracdo de normativos E |
* Favoritos |:| Pedido de capacitacdo E i
#a, Grupos || Pedido de férias 2021 BN

Il Iniciar Processo

B

L Prestacdo da contas dz passagens

© Marcadores

- || Processos de compras
Q, Pesquisa

Pronto, o grupo de

P Pontos de Controle L Teste acompanhamento

Il Processos Sobrestados especial foi excluido,
& Retomo Programado nao é mais pOSSiVEI
E Textos Padrdo visualiza-lo.

= Painel de Conirole

° Controle de Prazos



4 - DISPONIBILIZANDO A BASE DE

CONHEGIMENTO




(=) Acompanhamento Especial

Acompanhamento Cuvidona

“ Administracio

E Argquivamento

£ Base de Conhecimento

- Blocos

ES Contatos

=Z Controle de Processos

E Desarquivamento
Estatisficas

% Favoritos

2% Grupos

BB Iniciar Processo

F2 Inspegio Administrativa
Localizadores

‘ Marcadores

Q.,_ ]

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

) Relatérios

4" Relomo Programado

vens [T EEEIY == 0 2 X O

Ultime acesso no sabade, 17 de julho 3 22°47.

Controle de Processos

il AT *»3»0

Visualizac3o detalhada  Ver processos atribuides a mim  Ver por marcaderes  Ver por fipe de processo

regisiros:

X

BASE DE CONHECIMENTO, essa funcionalidade é utilizada para associar
informacoes aos tipos de processos com a finalidade de disponibilizar ao
usudrio dados uteis relacionados a eles. Permite que o usudrio vincule
qualquer tipo de processo, exceto aquele com nivel de acesso sigiloso.

OBSERVACAO: todos os processos do mesmo tipo apresentarido vinculo com
a base de conhecimento criada.

23294.000003/2021-23

21.0.000000012-1

23235.007079/2020-65

21.0.000000020-2




[T Pesouisar. s :: "' .: x '(!J'

Pesquisar no Menu [Alt + m) Ulimo acesso no sabade, 17 de julho 3s 22:47.

© Acompanhamento Especial Controle de Processos
Acompanhamento Ouvidoria

“ Administracio et Bt '-I- n-x = 5 5 o

B Amuivamento Visualizacio detalhada  Ver processos atrbuides amim  Ver pormarcaderes  Ver por fipe de processo

£ Base de Conhecimento

B Blocos 2 regisiros: 21 registros:
B Contatos

=Z Controle de Processos M Q000067 23204 002445/2021-12

E Desarquivamento ] i : 23284.00244472021-60

Estatisticas Cquue no menu BASE 21.0.000000005-9
% Favoritos DE CONHECIMENTO. 23294.002443/2021-15

2% Grupos 23294.002442/2021-71

BB Iniciar Processo 23294.002441/2021-26
F& Inspegiio Administrativa I 23294.002437/2021-63

Localizadores ] 23294.00243802021-57
@ Marcadores [ ] 23294.002435/2021-11

Q, Pesquisa [ ] 23294.002436/2021-13

F Pontos de Controle | 23294.000003/2021-23

Il Processos Sobrestados [ ] = 21.0.000000012-1

ﬁ Relatdrios [ ] 23235.007079/2020-65

&' Relomo Programado || 21.0.000000020-2



BETITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

I
sel- Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt +m)

&) Acompanhamento Espedal
Acompanhamento Cuvidoria

“¢ Administragsio

E Arquivamento

2 Base de Conhecimento

M Bloces

ES Contatos

== Controle de Processos

O Desarquivamento

Estatisticas

% Favoritos

I.;.i G m pﬁ

Base de Conhecimento

Palavras-chave

BB Iniciar Processo

ER Inspegio Administrativa

Localizadores

‘ Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
FA Relatérios

' Reiomo Programado

B Texos Padrio

Para criar uma nova base de
conhecimento, clique no botao
NOVA.

OBSERVACAO: cabe a Unidade
com competéncia sobre os
procedimentos afetos ao tipo
de processo criar uma base de
conhecimento.

vens (TS CEENY == 0 2 X O




BETITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

<) [p— e (D 2 =1 FRYC
Novo Procedimento

{2 Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria

Pesguisar no Menu (Alt +m)

¢ Administragio

Arguivamento Tipos de Processe Associados:

Base de Conhecimento ‘

Blocos

(~ o]

Contatos
=Z Controle de Processos
E Desarquivamento
— Lista de Anexos (0 registros)

% Favoritos Data Tamanho Usuério Unidade Agdes

No CAMPO DESCRICAO,
digite o assunto da base
de conhecimento, no
exemplo, “orcamento

I”.

2 Grupos
BB Iniciar Processo
EZ Inspeciio Administrativ.

Localizadores

‘ Marcadores fede ra

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
F Relatérios

' Reiomo Programado

B Textos Padrio



METITUTD FEDBERAL DE FERNAMELCO

Y - s (D G0 == 0 2 X O
[ ]

Novo Procedimento

{2) Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria Descrigdo:

Pesquisar no Menu (Alt +m)

':'¢ Administrag:.’in Orcamento Federal

0 Arquivamento Tipos de Processo Associados:

§ Base de Conhecimento

. Blocos

S Contatos

=Z Controle de Processos

ANEXAT ArquIvo

B3 Deszarquivamento | Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Estatisticas

No campo TIPOS DE PROCESSO
a2 Grupos ASSOCIADOS, clique na caixa
B iniciar Processo de seleg¢ao para escolher o tipo
EX WnspeqSo Admwiniskativa de processo desejado.

Localzadores OBSERVACAO: os tipos de
W Marcadores processo disponiveis sao os
Q Pesqusa cadastrados no sistema. Todo
I BT T processo no SEIl é vinculado a

Il Processos Sobrestados um tipo de processo.
A Relatérios

+ Favoritos

+" Retomno Programado

B Textos Padrio



METITUTD FEDBERAL DE PERNAMELUCO

Y= [— . (R 5 =Q2XO
[ ]

Novo Procedimento

{2 Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria Deszcrigao:

Pesquisar no Menu (Alt +m)

"g Administragdo Orcamento Federal

O Arquivamento Tipos de Processo Associados:

£ Base de Conhecimento ‘ Propd

Dados para 3 Proposta Orpamentaria
FrojeioProposta

ES Contatos Proposta i .
Proposta de Alteragao de Competencia

=2 Controle de Processos Propests de Resoluzo

Proposta de Sumula
Estatisticas Clique sobre o TIPO DE

* Favoritos _ PROCESSO desejado.

382 Grupos OBSERVACAO: o usudrio

B iciar Processo podera vincular a base de

R, Inspegio Adminisiraiiva conhecimento a mais de um
Locakizadores tipo de processo.

M Blocos

O Desarquivamento

‘ Marcadores

Q._. Pesquiza

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
FA Relatérios

+" Retomno Programado

K Textos Padrio



MNETITUTD FEDBERAL DE PERMAMBLICO

@I, reaneee v [ CEET) = 0 2 X O
[ ]

Novo Procedimento

&) Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria Descrigéo:

Pesquisar no Menu (Alt + m)

°¢ Administragdo Orcamento Federal

O Arquivamento Tipos de Processo Associados:

2 Base de Conhecimento | |

M Biocos Proposta Orgamentaria

8o

E§ Contatos

=2 Confrole de Processos

3 Desarquivamento

Anexar Anguivo
| Escalher arquive | Menhurn arquivo selecionado

Estatisficas

Cliqgue no botao ESCOLHER
ARQUIVO caso haja arquivos a
serem anexados.

Exemplo: fluxograma de
processos, legislagao aplicada ao
tema, relacdo de documentos
obrigatdrios ao processo etc.

* Favoritos

22" Grupos

BB Iniciar Processo

F2 Inspegio Administrativa
Localizadores

‘ Marcadores

G!.._ Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

B Relatérios

4" Reiomo Programado

K Textos Padrio



Mova pasta - [ o

Organizar =

- 82X0

B videos ~ Mome Data de modificagio Tipo
‘ ) MIMNUTA AMEXO Il docx 16/07/2021 20:58 Adobe Acrok
& Onelrive
MINUTA ANEXO |.docx 16/07/2021 20:55 Adobe Acrok
3 Este Computador MIMUTA PORTARIA SEI-IFPE 16/07/2021 20152 Adobe Acrok

BB AreadeTrabalhc ., Anteriormente neste més (7)

=/ Documentos B9 Tipo de Processos (1) 09/07/2021 14:44 Planilha do h

> < Downloads B Tipo de Processos_IFCE 08/07/2021 20:50 Planilha do N
&= Imagens & Portaria_47_CCD_TTD _poder_executivo_f..  0B/07/2027 20:45 Adobe Acrok

Jl Musicas 2 0570773071 3105

[~ ]

P Objetos 3D 05/07/2021 20:47 (
B Videos PLANO_DE_DESTINACAO_DE_DOCUMEN...  03/07/207 20:43 Adobe Acrok

PORTARIAS 05/07/2021 11:42 Pasta de arqu
e Disco Local (C) W

W >

QUegisiros)

Mome: ~| | Todos os arquives w

) > Cancelar

Apdés a ultima acgao,
abrira a janela contendo
FR Inspegiio Adminisiraiiva seus arquivos, cligue no

Localizadores ARQUIVO DESEJADO.
[ Npy—— Em seguida, clique no
Q Pesquisa botao ABRIR.

M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
A Relatérios

+" Retomno Programado

B Textos Padrio



BETITUTD FEDERAL DE FERNAMBELICO

SE|! T LT Pesouisar. 2 EZ82X0
Novo Procediy
& Acompanhamento Especial

Acomparhamento Ouvidoria Descrigio: Pronto, o ARQUIVO foi
inserido. Para anexar um
novo arquivo clique
novamente no botao
escolher arquivo.

Pesquisar no Menu (Alt +m)

':'¢ Administragdo Orcament

O Arquivamento Tipos de P
§ Base de Conhecimenio

M Biocos
2

Contatos

(~ o]

ZZ Confrole de Processos

Anexar Arquivo

B Desarquivamento | Escolner arquivo | Decrato. pdf

Estatisticas Lizta de Anexos (1 regisiro)

% Favoritos Data A Unidade

22" Grupos

Decreto.pdf 2000712021 0&:59:35 REITORIA

BB Iniciar Processo

ET Inspecio Administrativa
Localizadores

‘ Marcadores

Q.._ Pesquiza

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

A Relatérios

+" Retomno Programado

K Textos Padrio



METITUTD FEDERAL DE FERNAMBLUCO

=) — - :
[ ]

Novo Procedimento

& Acompanhamento Especial » Salvar

Acompanhamento Ouvidoria Deszcrigao:

Pesquisar no Menu (Alt +m)

"¢ Administracdo Orcamento Federal

Arguivamento Tipos de Processo Associados:

Base de Conhecimento

(]
=
M Biocos Proposta Orcamentaria
ES Contatos

== Controle de Processos _
Anexar Arquivo

B Desarquivamento | Escalner arquivo | Decrato.pdf

Estatizticas Lista de Anexos (1 regisiro)

% Favoritos

I.;.i G m pﬁ

Decreto pdf teste REITORIA 1 ]

BB Iniciar Processo
F3 Inspecio Administrativa CI iq ue no b0t5 (0]
Localizadores SALVAR para finalizar a

‘ Marcadores agﬁo.
Q.__ Pesquisa
M

Pontos de Conirole
Il Processos Sobrestados
A Relatérios

Reiomo Programado

B Textos Padrio



METITUTD FEOERAL DE PERNAMELUCO

[N~ — wor () CEEDY == 0 2 X O
[ ]

Base de Conhecimento REITORIA

{2} Acompanhamento Especial [ Mowva ] [ Imiprinvir ] [ Liberar ] [ Caneelar Liberacdo ] [ Exeluir ] [ Fechar ]

Pesquisar no Menu (Alt +m)

i : wrvidor
BT LA T T Lista de Procedimentos (3 regisiros)

"g Administragdo

Data Gerago | | Usuério Liberaggio | |

3 Arquivamento — R
0 A | | Afastamento sem Gnus teste 18/07/2021 00:09:23 teste 1870772021 01:02:54 i ﬁ o Q ]

£ Base de Conhecimento

. Blocos

E§ Contatos

180772021 01:03:1

[ Incentivo a Qualificacic 170772021 23:24:27

|:| Orgamento Federal feste 20007/2021 09:27-40 ‘ E '} ‘3559 'i'

ES Controle de Processos

E Desarquivamento
Estatisticas

+ Favoritos

= Gpos Pronto, a NOVA BASE DE
N CONHECIMENTO foi
criada, como visualizado
na tela.

M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
A Relatérios

" Reiomo Programado

B Textos Padrio



- ZOAXO
Base de Conhecimento REITORIA

i) Acompanhamento Especial [ Mova l [ Imprimnir l [ Liberar l [ Cancelar Liberagdo l [ Excluir l [ Fechar ]

Pesquisar no Menu (Alt +m)

Acompanhamento Quvidoria Lista de Procedimentos (3 regisiros)

"¢ Administragsio

Data Gerago | | Usuério Liberaggio | |

O Arquivamento

|:| Afastamento sem onus feste 1807/2021 00:09:23 teste 1807/2021 01:02:54 ‘ '& o a ]
§ Base de Conhecimenio

[ ] Incentivo a Qualiicacdo teste ATAOTI2021 23:24:27 teste 18707/2021 01:03:01 [ ] '3\ 0Q
. Blocos -
£5 Contatos | Orcamento Federal teste 2000772021 09:27-40 ) . ﬁ []

ZZ Confrole de Processos
E Desarquivamento
Estatisficas

% Favoritos

I';‘\ G m pls

Clique no icone ALTERAR
CONTEUDO DE
PROCEDIMENTO k.

BB Iniciar Processo

ER Inspegio Administrativa
Localizadores

‘ Marcadores

Q.._ Pesquiza

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

FH Relatérios

' Relomo Programado

B Textos Padrio



o | Codigo-Fonte Salvar

100 %

AutoTexto

Que atividade &7

Como ze faz?

Que mformagdes condigdes 580 necessarias?

Quaz documentos 380 necessanos’

Baze Legal

INETITUTO FEDEF AL DE PFERMAMBUCO
Basze de Conhacimento

ORCAMENTO FEDERAL

Apds a ultima agao, abrira a
janela para alteracao do
conteddo da BASE DE
CONHECIMENTO, preencha
todos os campos com as
informacgoes relacionadas ao
seu tema que servirao para a
sua consulta.




@ SEI/ IFPE - Orgamento Federal - REITORIA - Google Chrome %

o 'hu g | @ N 7 8 = X x 3 & &- B- J E B3 | Qf|i= = & B | B8 T § || Zoom - || EEAvtoTexto || Texto Justifieade Recus Primeira Linha -

INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO
Basze de Conhacimento

CAMENTO FEDERAL

Que atividade €7

Processzo Relacionado ao Orgamento Federal

Apds preencher todas as
informagodes, clique no
botao SALVAR. Em
seguida, cliqgue no botao
FECHAR B3 localizado no
canto superior direito da
janela.

Quem faz?

Pro-Eeitonz de Admimstragdo

Como ze faz?

Niao possui fluxe mapeado

Qe mformagdes condigdes sdo0 necessanas’

Infermagdes sobre o limites e contizenciamentes orgamentarios

Quaz documentos s80 necessanos”
Parecer Técnico e homelogagio
Bzse Legal

- Lei de Responsabilidade Fiscal;
- Le1 de Diretrnizes Orcamenténa; e

- Lei Orgamentaria Anual




BETITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

'| sei-treinamento.ifpe.edu.br diz
se‘. Treinamenta
Confirma liberag3o do Procedimenta "Orgamento Federal"?

ven ([T CEET) == 0 2 X O

Pesquisar no Menu (Alt + m)

Base de Conhecimen
) Acompanhamento Especial %“ Cancelar
Acompanhamento Ouvidoria

"¢ Administrag3o

l [ Lib=rar l [ Cancelar LiI;arE;é:l l [ Excluir l [ Eechar l

Lista de Procedimentos (3 registros)

Ususrio Gerador | | Data Geracdio | | Usuério Liberagzio | |

E Arquivamento

|:| Afastamento sem dnus teste 1807/2021 00:09:23 tests 1807/2021 01:02:54 [ ﬁ 0Q=

§ Base de Conhecimenio

- Blocos

E5 Contatos

|:| Incentivo a Qualificacdo teste 170712021 23:24:27 teste 18/07/2021 01:03:01 ﬁ ﬁ 0 a

[ Orcamento Federal

= Controle de Processos
E Desarquivamento
Estatislicas
+ Favoritos

I':‘\ G m P]S

Clique no ICONE LIBERAR
VERSAO «. Em seguida,
abrira a janela de
confirmagao, clique no
botao OK para confirmar a
liberagao da base de
conhecimento.

Il Iniciar Processo

F& Inspegiio Administrativa
Localizadores

‘ Marcadores

Q. Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

H Relatirios

#" Retomo Programado




v (TP S0 == 0 2 X O

Pesquisar no Menu (Alt +m)

Base de Conhecimento REITORIA

&) Acompanhamento Especial [ Mova l [ Imprimir l [ Cancelar Liberacdo l [ Fechar ]

G L LR A LT Lista de Procedimentos (3 regisiros)

“¢ Administragsio

Data Geraciio | | Usudrio Liberaggio | |

O Amuivamento — .
q [ ] Afastamento sem dnus teste 18/07/2021 00:09:23 teste 18/07/2021 01:02:54 BRO@S

Base de Conhecimento

[] Incentivo a Qualiicacdo teste 17072021 23:24:27 teste 187072021 01:03:01 i r& 0 g
Blocos

Contatos | Orgamento Federal teste 200772021 09:27:40 teste 2000772021 09:49:27 ] E‘n oQ
ES Controle de Processos
E Desarquivamento
Estatisticas
% Favoritos
22!, Grupos
B Iniciar Processo

ER Inspegiio Administrativa

Pronto, a BASE DE
CONHECIMENTO foi
liberada.

Localizadores
‘ Marcadores
Q.,_ Pesquiza
M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
FH Relatérios

' Reiomo Programado

B Textos Padrio



METITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

v () (EE0 =0 2 X O
- 204 N RQRE =Mook == q

Q, Consultar Andamento
Processo aberio somente na unidade REITORIA.

Na arvore de documentos do
processo, ao lado do numero do
processo, caso exista uma base de
conhecimento vinculada ao tipo de
processo, sera exibido o icone
VISUALIZAR BASES DE
CONHECIMENTO ASSOCIADAS =,
clique para acessar.




BETITUTD FEDERAL DE FERNAMBUCO
- EED 0 2 KO

se‘. Trednamemnto
= 23294 002445/2021-12 Bases de Conhecimento Associadas

Q, Consultar Andamento
Lista de Bases de Conhecimento Associadas (1 regisiro):

Usuario Liberacso Data Liberagio

teste 2000772021 09:45:27 n

B REITORIA Orgamento Federal

Apds a ultima agao, o sistema exibe
a tela bases de conhecimento

associadas, clique no icone
VISUALIZAR O CONTEUDO DO

PROCEDIMENTO | .




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO
Eazz d= Conhecimanto

ORCAMENTO FEDERAL

Que atividade €7

Procezao Eelacionado ao Orgamento Federal
(Quem faz?

Pro-Reitoriz de Administrago
Como se faz?

Nio pozsul fluxe mapeado

(ue informagdes condigdes 80 necessinas’

Informagdes sobre oz limites e contigenciamentos orgamentarios

A tela exibe o contetudo
da base de dados
associada ao tipo de
processo utilizado no
exemplo.

(uziz documentos s3o neceszanos?
Parecer Tecnico e homelogagio
Baze Legal
- Lei de Responsabilidade Fizcal;
- Lei de Diretrizes Orcamentéria; e
- Lei Orgamentariz Anual.

Criado por teste, versdo 2 por teste em 200072021 09:45:39.

Anexos;
Decreto pdf




0 - ALTERANDO R BASE DE

CONHEGIMENTO




HETITUTD FEDERAL DE PERNAMBLUCO
< — 0 =
Controle de Processos

s B 30

nn Administracao Visuglizagde defalhada  Ver processos afrbuides a mim  Ver pormarcadores Ver por fipo de processe

Pesquisar no Menu (Alt +m)
{z) Acompanhamento Espedal

Acompanhamento Ouvidoria

1 Arquivamento

Baze de Conhecimenio 1 registro: 21 registros:
Blocos i B Cerados
P 21.0.000000006-7 O 23294.002445/2021-12
£ Controle de Processos 23294.002444/2021-60
E Desarquivamento 21.0.000000005-2
Estatisticas 23294.002443/2021-15
% Favoritos Clique no menu BASE 23204.002442/2021-71
2% Grupos D3294.002441/2021-26
BB Iniciar Processo DE CONHECIMENTO. 23294.002437/2021-68 (
FS Inspeciio Administrativa 23284.00243902021-57
Localizadores 23294 0024382021-1
@ Marcadores 23294.002436/2021-13
Q, Pesquisa (] 23204,000003/2021-23
M Pontos de Controle (] - 21.0.000000012-1 (
Il Processos Sobrestados (] 23255.007079/2020-65
B Relatérios (] 21.0.000000020-2
& Relomo Programado [ ] 21.0.000000009-1 (
[ ] 21.0.000000010-5 (waonrer 11

B Texos Padrio _



BETITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO
.I (U]
Pesquisar N remore IEER BB L
SEL Treinamento e 2 == ‘ a X

Base de Conhecimento

&) Acompanhamento Especial [ Pesquisar l [ Mova l

Acompanhamento Cuvidona Palawras-chave

Pesquisar no Menu (Alt +m)

"¢ Administragio =

E Arquivamento
£ Base de Conhecimento
. Blocos

ES Contatos

== Controle de Processos

O Desarquivamento

Clique no botao MINHA
BASE para edicao da base
de conhecimento, que
permite consultar, alterar
ou excluir o conteudo
apenas de bases de
conhecimento criadas em
sua Unidade de lotagao.

Estatisticas

% Favoritos

22", Grupos

BB Iniciar Processo

ET Inspecio Administrativa
Localizadores

‘ Marcadores

Q. Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

FH Relatérios

" Retomo Programado

B Textos Padrio



BETITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

=) — s () CEED) = 0 2 X O
Base de Conhecimento REITORIA

) Acompanhamento Espeial [ Mowva l [ Irnprinnir l [ Libarar l [ Cancelar Liberagdo l [ Excluir l [ Fechar ]

Pesquisar no Menu (Alt +m)

Acompanhamento Ouvidoria
"¢ Administragio

O Arquivamento

§ Base de Conhecimento | Afastamento da sede com ou sem pagamento de diarias efou passagens teste 140772021 teste 1400712021 13:12:23 i ﬁ 0 g

“ nacionais 13:06:59
Blocos
8 Contaos Incentive a Qualificagdo teste l;;];fg? E B ';, B

= Controle de Processos Orgamento Federal feste 1400712021 teste 14007/2021 12:31:59 BEOS

T 12:13:30
Estatisticas

% Favoritos

282, Grupos

B Iniciar Processo

FR Inspegéo Ad Note que o sistema exibe
Localizador uma tabela contendo as

® Marcadore: BASES DE CONHECIMENTO

Q Pesuisa criadas por usuarios de sua

M Pontos de Co. Unidade.

Il Processos Sobre

A Relatérios

+' Retomo Programado

B Textos Padrio



HMETITUTD FEDERAL DE FERNAMBLUCO

se‘ Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{2} Acompanhamento Especial
Acompanhamento Cuvidoria

¢ Administragsio

O Amuivamento

§ Base de Conhecimenio

B Blocos

E§ Contatos

== Controle de Processos

O Desarquivamento

Estatisticas

% Favoritos

122 Grupos Clique no icone NOVA VERSAO DO
B Iniciar Processo PROCEDIMENTO & para alterar a
FR Inspegio Adm base de conhecimento, caso ela

Locakizadores esteja disponibilizada. Neste caso,
® Marzioes os campos “USUARIO LIBERACAO”
Q Pesqusa e “DATA LIBERACAO” estardo
preenchidos.

M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
FH Relatérios

' Reiomo Programado

B Texos Padrio

s D CED) == 0 2 X O

Base de Conhecimento REITORIA

[ Nova ] [ Imprimir ] [ Liberar ] [ Cancelar Liberagdo ] [ Exclir ] [ Fechar ]

Lista de Procedimentos (3 regisiros)

14072021 13:12:25

: Afastamento da sede com ou sem pagamento de diarias efou passagens 141072021

nacionais 13:06:59
|:I Incentivo a Qualificagio teste 171072021 B B ’;, v |
232427
:I Orcamento Federal teste 14/0772021 14/07/2021 12:31:59 B '3\ 0Q

12:13:30




BETITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

=) [— s () CEED) =: © 2 X O
[ ]
Nova Versao do Procedimento

&) Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria Deszcrigao:

Pesquisar no Menu (Alt +m)

"'¢ Administragdo Afastamento da sede com ou sem pagamento de didrias efou passagens nacionais

O Arquivamento Tipos de Processo Associados:

£ Base de Conhecimento

M Biocos Bl Pedidos de Disrias & Passagens o
5 Contatos -
== Controle de Processos Anexar Arquive
3 Desarquivamento [ Escalher arquiva | Menhum arquiv selecionade
Esatisicas Execute as ALTERACOES
* Favoritos . desejadas.
281 Grupos OBSERVACAO: o usuario podera
B iniciar Processo alterar as informagboes dos

ES Inspecio Administrativa

campos descricdo, tipos de
processo associados e o0s
arquivos anexos que comporao a
nova versao.

Localizadores
W Marcadores
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados

A Relatérios

+' Reiomo Programado

B Texos Padrio



BETITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

.I
Pesguisar..
S€I. reomerc ver: (R

Nova Versao do Procedimento

Pesquisar no Menu (Alt +m)

&) Acompanhamento Espedial

Acompanhamento Ouvidoria Descrigao:

':'¢ Administragdo Afastamento sem dnus

Arguivamento Tipos de Processe Associados:

Base de Conhecimento

a

-

=

M Bloces Pedidos de Dirias e Passagens .
Licenca para Tratamento de Inferesse Parficular

2

Contatos

= Confrole de Processos

Anexar Arquivo
3 Desarquivamento | Escolner arquivg,

Estatisticas Lista de Anexos (1 regisiro)
+ Favoritos

221, Grupos . Cligue no  botdo
B iniciar Processo SALVAR, para finalizar

R Inspegio Adminisirativa 3 8950.

275323 Kb REITORIA

Localizadores
Marcadores

\. Pesquisa
Pontos de Conirole
Processos Sobrestados
Relatorios

Reiomo Programado

B Texos Padrio



BETITUTD FEDERAL DE PERNAMELUCO

se‘. Treinamento

Pesquisar no Menu (Al + m)

(=) Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

¢ Administragsio

Arquivamento

Base de Conhecimenio

Blocos

Contatos

Controle de Processos

ol BB @ al

Desarquivamento

Estatisficas

*

Favoritos

*a". Grupos

I iniciar Processo

ES Inspecio Administrativa
Localizadores

‘ Marcadores

C!.._ Pesquisa

M Fontos de Controle

Il Processos Sobrestados

FH Relatorios

« Retomo Programado

K Textos Padrio

Base de Conhecimento REITORIA

wes (D) EEETY == @ 2 X

T | B | | ==

Lista de Procedimenios (3 regisiros)

Usudrio Gerador | |

[ Afastamento sem dnus
[ Incentiva a Qualificacio teste

|:| Orcamento Federal teste

Clique no icone ALTERAR
CADASTRO DE PROCEDIMENTO
para alterar a base de
conhecimento desejada, caso ela
nao esteja disponibilizada. Neste
caso, os campos “USUARIO
LIBERACAO” e “DATA
LIBERACAO” estardo em branco.

Data Geraciio | | Usuério Liberago | |

180772021 00:09:23

17072021 23:24:27

180772021 00:12:38




METITUTD FEDBERAL DE PERNAMELUCO
SOI! e v (S D = 0 2 X O
Pesquisar no Menu (Alt + m) Alterar Procedimento

i) Acompanhamento Espedal

<&

Acompanhamento Ouvidoria Descrigao:

"¢ Administragio Incentivo a Qualificacio

0 Arquivamento Tipos de Processe Associados:

Base de Conhecimenio

[~ ]

=
M Biocos Adicional de Qualificaco
ES Contatos

== Controle de Processos ) _
Anexar Arquivo

B Desarquivamento Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionado

Estatisticas

Execute as  ALTERACOES

% Favoritos

Nome Data desejadas.
7t Grupos Lei n° 11,091 paf 170712021 23:24:12 OBSERVACAO: (o] usuario
BB Iniciar Processo , . ~
S L12772 pelf 1700712021 23:23:59 podera alterar as informacgoes
o Inspecdo Administrativa .~ .
. Decreto e 5524 e 17072021 232421 dos campos descri¢ao, tipos de

processo associados e os
O, Pesquisa arquivos anexos que comporao
M Pontos de Controle d Nova versao.

‘ Marcadores

Il Processos Sobrestados

FH Relatérios

+' Retomo Programado

B Textos Padrio



METITUTD FEDERAL DE PERNAMBLUCO

L ]
Y= I s (S CEED) =: © 2 X O

Alterar Procedimento
>

Pesquisar no Menu (Al +m)
{=» Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria Descrigéo:

"¢ Administracdo Incentivo a Cualificacdo

Arquivamento Tipos de Processo Associados:

Base de Conhecimento

o — Adicional de Qualificacio

(~ Ie}

Contatos
=2 Confrole de Processos .
Anexar Arquivo
E Desarquivamento | Escalher arquivo |\Ie
Estatsicas Clique no botao
* Favoritos SALVAR para efetivar

2 Grupas a acao.

Lista de Anexos (3 regisiros)

[

Lei n® 11.081.pdf 32412 24552 Kb teste REITORIA

BB Iniciar Processo

L12772 pdf A1 23:23:59 549.76 Kb teste REITORIA

EZ Inspecio Administrativa

|4
[~ I < I~

| 4m

P — Decreto n® 5524 pdf 17072021 23:24:21 61329 Kb teste REITORIA

‘ Marcadores

Q.,_ Pesquisa
M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

FH Relatérios

' Reiomo Programado

B Textos Padrio



[N =) — wor () CEEDY == 0 2 X O
Base de Conhecimento REITORIA

) Acompanhamento Especial [ Nova ] [ Irregrimir ] [ Liberar ] [ Excluir ] [ Eechar ]

Acompanhamento Quvidoria Lista de Procedimentos (3 regisiros)

"¢ Administragio

Usudrio Gerador | | Data Geraggo | | Usuério Liberaggo | |

O Arquivamento

[ Afastamento sem dnus teste 18/07/2021 00:09:23 ) ! [3 XTE-N |

§ Baze de Conhecimento

- Blocos

S Contatos

(| Incentivo a Qualificaciio teste 17007/2021 23:24:27 EBEE~S0

BERvVEDN

] Orcamento Federal teste 180772021 00:12:38

ZZ Confrole de Processos

O Desarquivamento
Estatisficas

% Favoritos

I';‘\ G m pls

Para alteracao do conteudo
das formas apresentadas
anteriormente, cliqgue no
icone ALTERAR CADASTRO DO
PROCEDIMENTO § .

Il Iniciar Processo

ET Inspeciio Administrativa
Localizadores

‘ Marcadores

C'?..,_ Pesquiza

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

FR Relatérios
" Reiomo Programado

B Textos Padrio
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© | Codigo-Fonte

'ALmTaxtn Estilo .

INETITUTO FEDERAL DE PERNAMEUCO
Baze de Conhacimento

AFASTAMENTO SEM ONUS

Que atividade &7

E o0 pagamento devido ao servidor, que se deslocar a servigo, da localidade onde tem exercicio para outro ponto do temitorio nacional.

Coma ze faz?

(Que informagdes condigdes sd0 neceszérias’

(Quaiz documentos 230 necezsanios?

Execute as ATUALIZACOES
necessarias. Em seguida,
cligue no botao SALVAR e
feche a janela.




METITUTD FEDERAL DE PERNAMEBLICO
.I
SIS o TO - s I
sel. Treinamento [\ Pesquisar. SO N REITORIA .'- X U]

Base de Conhecimento REITORIA

&) Acompanhamento Especial [ Mova l [ Irvegirirmir l [ Liberar l [ Excluir l [ Fechar l

Pesquisar no Menu (Alt +m)

Acompanhamento Quvidoria Lista de Procedimentos (3 regisiros)

¢ Administragio

Data Gerago | | Usuério Liberaggio | |

E Arquivamento

| | Afastamento sem Gnus teste 18/07/2021 00:09:23 B B AS
§ Base de Conhecimenio <
[ ] Incentivo a Qualificacdo teste 17072021 23:24:27 B '}Qy (]
- Blocos —
_ . -
ES Contatos | | Orgamento Federal 18/07/2021 00:12:38 BERv =

ZZ Confrole de Processos

O Desarquivamento
Estatisticas
% Favoritos

I';‘\ G m pﬁ

BB Iniciar Processo

N O sistema exibe o icone VERSOES

L ocalizadores DO PROCEDIMENTO '£ indicando
@ Marcadores que a base de conhecimento possui
Q, Pesquisa mais de uma versao.

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
FA Relatbrios

+' Retomo Programado

B Textos Padrio



METITUTD FEDERAL DE PERNAMBLUCO

(=) — weor () CEED == 0 2 X O
Base de Conhecimento REITORIA

&) Acompanhamento Especial [ Mova l [ Irvegirirmir l [ Liberar l [ Excluir l [ Fechar l

Pesquisar no Menu (Alt +m)

Acompanhamento Quvidoria Lista de Procedimentos (3 regisiros)

¢ Administragio

Data Gerago | | Usuério Liberaggio | |

| Afastamento sem dnus feste 18/07/2021 00:09-23 B ,—("

E Arquivamento
§ Base de Conhecimento

. Blocos

S Contatos

Incentivo a Qualificacdo teste 17072021 23:24:27

Orcamento Federal teste 180772021 00:12:38
ZZ Confrole de Processos
E Desarquivamento

Estatisficas

% Favoritos . g oqe
Para disponibilizar a

base de conhecimento
ER Inspegiio Administrativa clique no botao
P LIBERAR VERSAO .

W Marcadores

I';‘\ G m pﬁ

BB Iniciar Processo

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
FA Relatbrios

+' Retomo Programado

B Textos Padrio



WETITUTD FEDERAL DE PERNAMEBLICT
.I

=i ) T — o 347 ¢l

se‘. Treinamento Menu [ L) REITORIA ==‘- RU

Base de Conhecimento REITORIA

&) Acompanhamento Espedial [ Mova l [ Imprinnar l [ Libarar l [ Cancelar Liberacdo l [ Excluir l [ Fechar l

Pesquisar no Menu (Al +m)

G LT LG T Lizta de Procedimentos (6 regisiros)

¢ Administragio

Usudrio Gerador | | Data Geragio | | Usuério Liberaggio | |

O Arquivamento

|:| Afastamento sem Gnus teste 18/07/2021 00:09:23 teste 18/07/2021 01:02:54 [ ] '& + X - R
§ Base de Conhecimenio
[ ] Incentivo z Qualiicacdo teste ATAOTI2021 23:24:27 teste 18707/2021 01:03:01 [ ] '3\ 0Q
M Blocos -
5 Contalos | | Orgamento Federal feste 1807/2021 00:12:38 teste 1807/2021 01:03:07 ‘ '& o a g

=S Controle de Processos Teste 1

fesie 18/07/2021 01:11:14 BEE<N
feste 18/07/2021 01:11:37 EBEEYN
BEESN

B Desarquivamento |:| Teste 2

Estatisticas

|:| Tesie 3 1607/2021 01:12:07

+ Favoritos

2 Grupos
BB Iniciar Processo

EZ Inspecdo Administrativa .
: Para EXCLUIR uma ou mais

base de conhecimento,
i — cligue na caixa de selecao
M Pontos de Controle da(S) base(s) de
11 Processas Sobrestados conhecimento desejada(s).

FA Relatérios

Localizadores

@ Marcadores

+" Retomno Programado

K Textos Padrio



METITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

) [T Pesouisar.. LN rRETORE BES
sel! Treinamento . . . -
Confirma exclusdo dos Procedimentos selecionados?

Cancelar fir l [ Liberar l Canc P’ Excluir Fechar

Lista de Procedimentos (6 regisiros)

Base de Conhecimeni

=) Acompanhamento Espedial %

Acompanhamento Ouvidoria

Pesquisar no Menu (Alt +m)

% Administragio ™ Descrigdio | | Usudrio Gerador | | Data Gerago | | Usuério Liberaggio | | Data Liberagio | | Aptes

E Arquivamento

|:| Afastamento sem dnus este 1807/2021 00:09:23 testa 187072021 01:02:54 B '8\ + X - R
§ Base de Conhecimenio

[ ] Incentivo a Qualificacdo feste 17072021 23:24:27 teste 180712021 01:03:01 ‘ ﬁ o Q
. Blocos -
E§ Contatos |:| Orgamento Federal feste 180772021 00:12:38 teste 180772021 01:03:07 ﬁ '& 0 g g
== Controle de Processos e teste 18/07/2021 01:11:14 EBEERsN
[ b et fesle 1810772021 01:11:37 BEE<i

Estatisticas
180772021 04:12:07 ‘ ﬁ ';, Q{? 'i'

+ Favoritos
-I.I‘ Gm 0% . ~ . V4
= Clique no botao EXCLUIR, abrira a

S janela de confirmagdo. Em

seguida, clique no botao OK para
efetivar a agao de exclusao do(s)
procedimento(s) selecionado(s).

EZ Inspecio Ad
Localizadore

‘ Marcadores

Q.__ Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

FR Relatérios

+" Retomno Programado

K Textos Padrio



BETITUTD FEDERAL DE PERNAMBLICO

L ]
7| [— s D CED) == 0 2 X O

Base de Conhecimento REITORIA

{2} Acompanhamento Espedial [ Nowa l [ Imprinir

Pesquisar no Menu (Alt +m)

[ Cancelar Liberacdo l [ Ezcluir l [ Eechar l

Acompanhamento Ouvidoria Lizta de Procedimentos (5 regisiros)

"g Administragdo

Data Geracdio | |

O Arquivamento

|:| Afastamento sem onus teste 15072021 00:09:23 testa 18/07/2021 01:02-54 i ﬁ o a 1
§ Base de Conhecimenio
[ Incentivo a Qualificagio feste 17072021 23:24:27 teste 180772021 01:03:01 ﬁ 'f\l o Q
- Blocos o
£§ Contaios [ ] Orcamento Federal teste 180772021 00:12:38 teste 1800772021 01:03:07 ‘ 'a 0 a =

=< Conftrole de Processos 180712021 01:11:37

BERIN

[ Desarquivamento Teste 3 teste 1&/07/2021 01:12:07 ‘ ] Eﬁ‘ 4 |
Estatisticas

% Favoritos
228 Grupos
BB Iniciar Processo

EZ Inspecio Ad,

Clique na caixa de selegao
de mais de uma BASE DE
Q_ Pesauisa CONHECIMENTO desejada
M Pontos de C para disponibiliza-la.

Localizade

@ Marcador

Il Processos Sobn
FH Relatérios

+' Retomo Programado

B Textos Padrio



METITUTD FEDERAL DE PERNAMBLUCO

sel-treinamento.ifpe.edu.br diz

Confirma liberagdo dos Procedimentos selecionados?

Base de Conhecime

{2} Acompanhamento Especial m Cancelar

Acompanhamento Cuvidonia

"¢ Administragio
O Arquivamento .
Afastamento sem onus teste 180772021 00:09:23 teste

§ Base de Conhecimenio

. Blocos

E§ Contatos

Incentive a Qualificagdo feste 17072021 23:24:27 teste

Orcamento Federal teste 160772021 00:12:33 teste

== Controle de Processos Teste 2 0772021 01:11:37

B3 Desarquivamento Teste 3 18/07/2021 01:12:07

Estatisticas

* Favoritos Clique no botao LIBERAR,
abrira a janela de
confirmag¢ao. Em seguida,
clique no botao OK para
efetivar a acao de
liberagcao dos
procedimentos

selecionados.

A2 Grupos

BB Iniciar Processo

EZ Inspeciio Administrativa

Localizadores

W Marcadores

Q._. Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
FA Relatérios
+' Retomo Programado

K Textos Padrio

Descrigio | | Usudrio Gerador | | Data Geraio | | Usuério Liberaggio | |

Data Liberacio | |

18072021 01:02:54

180772021 01:03:1

18072021 01:03:07

o () CEET)

< = ]

Lista de Procedimentos (5 regisiros)
Agdes
BROQOS

REOQ
REOOS

BERIN
BERUN

aX0



(Y =) — ws (D) ) =2 0 2 X O
Base de Conhecimento REITORIA

i) Acompanhamento Espedial [ Mova ] [ Imprimir ] [ Cancelar Liperacdo ] [ Fechar ]

Pesquisar no Menu (Alt +m)

Acompanhamento Cuvidonia

Lista de Procedimentos (5 registros)

Iy -
% Administragao Ususrio Gerador | | Data Geracdio | | Usuério Liberaco | |

e w—— - -
e | Afastamento sem Bnus feste 18/07/2021 00:09:23 feste 18/07/2021 01:02:54 BLOOS

[ #]
§ Base de Conhecimenio
8 Boces [ | Incentivo a Qualificagio teste 17072021 23:24:27 teste 1807/2021 01:03:01 [ ] 'f\l 0Q
£ Contalos [] Orgamento Federal teste 16/07/2021 00:12:38 teste 18/07/2021 01:03:07 ‘I
== Controle de Processos [ Teste2 teste 180772021 01:11:37 18/07/2021 01:14:35
3 Desarquivamento (7] Teste3 feste 18107/2021 01:12:07 18/07/202101:14:35

Estatisticas

% Favoritos

2% Grupos

I Iniciar Processo

S Inspegio Administrativa
Localizadores Pronto, as BASES DE

@ Marcadores CONHECIMENTO

Q Pesqusa foram liberadas com

M Pontos de Controle sucesso.

Il Processos Sobrestados

FH Relatérios

" Retomo Programado

B Textos Padrio



6 - EXEGUTANDO PESQUISA




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

=) [— - -

Pesquisar no Menu (Alt + m) Controle de Processos

&) Acompanhamento Especial

. ) Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
= Base de Conhecimento

- Blocos

E§ Contatos PESQUISAR, esta ferramenta pode ser utilizada para buscar informac¢des em

todo o SEl, como também conteudo de processos e documentos, internos e
Estatisticas externos.
YW Favoritos

== Conirole de Processos

8 Grupos OBSERVACAO: documentos externos para serem pesquisaveis devem passar
B Iniciar Processo pelo processo de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) durante a
digitalizacao.

© Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
& Relomo Programado

Q Textos Padrao




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

[
<] [e— s (S ET3 =

Pesquisar no Menu (Alt + m) Controle de Processos

& Acompanhamento Especial

§ Base de Conhecimento

- Blocos

E§ Contatos

BOTAO PESQUISAR SEI VERSAO 4.0:

agora é possivel recuperar processos filtrando por dados existentes nos

documentos (ex.: todos os processos onde um usudrio assinou um documento);
Estatisticas salvamento de critérios de pesquisa;

¥ Favoritos campos separados para pesquisa por “numero” ou “nome na arvore”;

8 Grupos adicionado filtro por “data de inclusao no SEI” ou “data do

BB Iniciar Processo processo/documento";

T agora também é possivel informar o nimero do documento ou do processo no

campo “texto para pesquisa" (antes s6 localizava o protocolo pelo campo n°

SEl); e

vai marcar em azul no resultado os processos/documentos ja acessados

durante a sessao atual do usuario.

== Controle de Processos

O\ Pesquisa

F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados
&' Retorno Programado

K Texios Padréio




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

(S Hp— o ) :

Controle de Processos

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{®) Acompanhamento Especial

Ver processos atribuidos a mim

\er por marcadares \er por tipo de processo

g Base de Conhecimento

- Blocos
E§ Contatos

= Controle de Processos

Estatisticas Clique no botao

W Favoritos PESQUISAR da barra de
8 Grupos ferramentas, caso deseje
uma pesquisa simples. Em
seguida, coloque o
assunto de interesse e
Q Pesquisa clique enter.

BB Iniciar Processo

§© Marcadores

M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados

&' Retomo Programado

Q Textos Padréao



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

ml. Treinamento

Pesquisa

Texto para Pesquisa:

Crgdo Gerador:

IUnidade Geradora;

Assunto:

Aszsinatura [ Aute rIT.iEEI@ﬁOZ

Contatao:

Especificacdo / Descricdo:

Obs. desta Unidade;

N® SEI.

O Processos

@ Documentos Gerados Externos

arcamento

Todos selecionados

|:| Com Tramitacdo na Unidade

|:| Restringir ao Orgéo da Unidade

Interessado

Remetente

Destinatario

(Frocesso/Documento)

o () €1 -

‘ Pesquisar H Limpar H Minhas Pesquisas ‘

Para uma PESQUISA
AVANCADA, utilize os
filtros para uma busca
mais rebuscada.

OBSERVACAO: em caso de
davida, clique nos icones
de interrogacao que
aparecem no final de
alguns campos.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

EI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)
(& Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento
B Biocos
E§ Contatos
= Conirole de Processos
Estatisticas
Y Favoritos
Aah Grupos
BB Iniciar Processo
W Marcadores
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
&' Retomo Programado

K Textos Padréio

verr BT G :

Controle de Processos

Quando os processos forem de ACESSO
RESTRITO, sé os usudrios das Unidades
previamente habilitadas poderao visualizar o
documento.



7 - RERBRINDO PROGESS0




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUICO

ml. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

€& Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria

':',:I Administracao

Arquivamento

Base de Conhecimento

3]
S
B Biocos
27

Contatos
= Controle de Processos

[ Desarquivamento
Estatisticas

YW Favoritos

sah Grupos

@ Iniciar Processo

EQ Inspecéo Administrativa
Localizadores

W Marcadores

ven: TP LY =0 2 X O

Controle de Processos

= 30

Visualizac8o detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

21 registros:

REABRINDO PROCESSO, utilize esta ferramenta para reabrir um
processo que ja tenha tramitado por sua Unidade.

(teste)

[ | 23294.002442/2021-7T1

[] 23294.002441/2021-26
(] 4 23294.002437/2021-68
] 23294.002439/2021-57
] 23294.002438/2021-11

| ] 23294.002436/2021-13




INETITUTC FEDERAL DE PERNAMBUCO

ml. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)
{® Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

':',:l Administracdo

¥F3 Arquivamento
Base de Conhecimento
Blocos
Contatos

= Confrole de Processos

[ Desarquivamento
Estatisticas

YW Favoritos

282 Grupos

B 'niciar Processo

EQ Inspegdo Administrativa
Localizadores

@ Marcadores

Controle de Processos

Visualizacdo detalhada

Recebidos

Unidade utilize
ferramenta PESQUISAR.

Ver processos atribuidos a mim

Para ter acesso e localizar
um processo que nao
esta aberto na sua

d

Ver por marcadores

for tipo de processo

A

Gerados
23294.002445/2021-12
23294.002444/2021-80

21.0.000000005-9
23294.002443/2021-15
23294 002442/2021-71
23294.002441/2021-26
23294.002437/2021-68
23294.002439/2021-57
23294.002438/2021-11

23294.002436/2021-13

21 registros:

(teste)



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUICO

Menu EERN:=e2X0

ml. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

':',:I Administracao

Arquivamento

Base de Conhecimento

3]
S
B Biocos
27

Contatos
= Controle de Processos

[ Desarquivamento
Estatisticas

YW Favoritos

sah Grupos

@ Iniciar Processo

EQ Inspecéo Administrativa
Localizadores

W Marcadores

Controle de Processos

Ver por tipo de processo

Ver processos atribuidos amim — Ver por marc

Visualizac3o detalhada

Utilize a funcionalidade
PESQUISAR para pesquisar

processos, digite seu numero I B A
total ou parcial. Em seguida, |
clique enter. -

N

O &

Gerados

23294.002445/2021-12

23294.002444/2021-80

21.0.000000003-9

23294.002443/2021-15

23294.002442/2021-7T1

23294.002441/2021-26

23294.002437/2021-68

23294.002439/2021-57

23294 .002438/2021-11

23294.002436/2021-13

21 registros:

(teste)




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUICO

ml. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

€& Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria

':',:I Administracao

Arquivamento

Base de Conhecimento

3]
S
B Biocos
27

Contatos
= Controle de Processos
[ Desarquivamento
Estatisticas
YW Favoritos
sah Grupos

@ Iniciar Processo

EQ Inspecéo Administrativa

Localizadores

W Marcadores

ven: TP LY =0 2 X O

Controle de Processos

= 30

Visualizac8o detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

2 registros: 21 registros:
Recebidos Gerados
] 23294.002445/2021-12
] . 1 21.0.000000006-7 (teste)
(teste)

Clique no PROCESSO
que deseja reabrir.

[ ] 23294.002439/2021-57
[ ] 23294 .002438/2021-11

| ] 23294.002436/2021-13




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

13297 000006/2021-37 ) == ® .
~ [ Atestado 0000229 |caus W -

e Atestado (0000237) Remomia

= A

Processo ndo possui andamentos abertos.

Q, Consultar Andamento

Para reabrir o processo,
cligue no icone REABRIR
PROCESSO = .




8 - EXPORTANDO DOGUMENTOS

DO PROGESS0O EM FORMATO PDF




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUICO

Pesquisar no Menu (Alt + m) Controle de Processos

€& Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria = ] +' —' o

':',:; Administracio Visualizac8o detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

Arquivamento

Base de Conhecimento 2 reqistros: 21 registros:

3]
S
B Biocos
27

Contatos

EXPORTANDO DOCUMENTOS DO PROCESSO EM FORMATO PDF,
utilize esta ferramenta para exportar e converter os documentos do
processo em um arquivo PDF.

= Controle de Processos
[ Desarquivamento
Estatisticas
YW Favoritos

'.. ] .
2= Grupos 23294.002441/2021-26

Bl Iniciar Processo 23294.002437/2021-68

Inspecdo Administrati
Ea nspecaoc Adminisirativa 23294.002439/2021-57

Localizadores 23294 .002438/2021-11

§ Marcadores 23294.002436/2021-13




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLUICO

Pesquisar no Menu (Alt + m) Controle de Processos

€ Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria * ] +' _' o

':';:; Administracao Visualizacdo detalhada Wer processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
Arquivamento

Base de Conhecimento 2 registros: 21 registros:

+]
S
B Blocos Recebidos Gerados
2]

LoLEE 23297.000006/2021-37 23294.002445/2021-12

 BLLIES0 8RR s : 91 0.000000006-7 B 23294.002444/2021-60

[ Desarquivamento

Estatisticas
Y Favoritos Para converter e
exportar documentos
R — do processo em PDF,
EQ Inspecdo Administrativa ;I::;ngrsus)cl)\l :el\:eEj:goDo

Localizadores

88 Grupos

[r 11

§ Marcadores 23294.00243%




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

SEI. Treinamento

3297.000006/2021-37

- [ Atestado 0000229 [can

........ Atestado (0000237) [rermoria

= .

Q, Consultar Andamento

a
O:=Eq

Processo aberto somente na unidade REITORIA

gerar arquivo
processo.

PDF

Clique no icone PDF B3 para
do



INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBUCO

EI. Treinamento

Sll23297.000006/2021-37 |
- [ Atestado 0000229 [cam

- Atestado (0000237) remorie

........ a Portaria (0000239} cas

Q_ Consultar Andamento

Gerar Arquivo PDF do Processo

N° SEI

0000229

ooooz237

0000239

Atestado

Alestado

Fortaria

Lista de documentos disponiveis para geracdo (2 registros):

Crocumento Data

Todos 0s DOCUMENTOS
ELEGIVEIS do processo estardo
selecionados. Caso nao queira
algum(ns) documento(s), retire
a selecao do documento(s) nao
desejado(s). Em seguida, clique
no botao GERAR para efetivar a
acdo de converter/exportar
para PDF.




INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBUCO

EI. Treinamento

Sll23297.000006/2021-37 |
- [ Atestado 0000229 [cam

- Atestado (0000237) remorie

........ a Portaria (0000239} cas

Q_ Consultar Andamento

Gerar Arquivo PDF do Processo

ApoOs a ultima agao, o arquivo sera baixado e estara na pasta de downloads do
computador do usuario, intitulado SEI + Nimero do processo — exemplo:
SEl_23297.000006_2021 37.

OBSERVACAO: arquivos e documentos que nio serdo convertidos em PDF:

planilhas;

imagens;

arquivos compactados;

documentos cancelados; e

minutas de documentos de outras Unidades.




9 - EXPORTANDO DOGUMENTOS

DO PROGESSO EM FORMATO ZIP




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBLICO

ml. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

{® Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

':'::l Administracao

1 Arquivamento

€ Base de Conhecimento

B Biocos

E§ Contatos

= Confrole de Processos

[ Desarquivamento
Estatisticas

YW Favoritos

Aah Grupos

B 'niciar Processo

EQ Inspecdo Administrativa
Localizadores

§ Marcadores

Controle de Processos

» 1 50

Visualizacdo detalhada Wer processos atribuidos a mim Ver por marcadores Wer por tipo de processo

2 reqistros: 21 reqgistros:

™ Recebidos ™ Gerados
]

EXPORTANDO DOCUMENTOS DO PROCESSO EM FORMATO ZIP, utilize esta
ferramenta para exportar e compactar todos os documentos de um processo,
mantendo-se os formatos originais.

23294.002437/2021-66
23294.00243972021-57
23294 .002438/2021-11

23294.002436/2021-13



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

F Pesquisar... =

Pesquisar no Menu (Alt + m) Controle de Processos

) Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria J +' —' °

':'gl Administracéo Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
Arquivamento

Base de Conhecimento 2 registros: 21 registros:

+]
S
B Biocos Recebidos Gerados
S

LILELE 23297.000006/2021-37 23294.002445/2021-12

= Controle de Processos 91 0.000000006-7 B 23294.002444/2021-60

[ Desarquivamento

Estatisticas
Y Favoritos Para exportar e compactar
os documentos de um
processo, clique no

iR NUMERO DO PROCESSO
EQ Inspegdo Administrativa desejado.

8%» Grupos

[r 11

Localizadores

@ Marcadores




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUICO

sel. Treinamento

25297 .000006/2021-37 |

- [} Atestado 0000229 [cen

"""" Atestado (0000237) remoria

B Portaria (0000239) ca

Q, Consultar Andamento

o
PO

Frocesso aberto somente na unidade REITORIA.

Clique no icone ZIP I3 para
gerar arquivo compactado

do processo.




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUICO

. Pesquisar.. - =

Sl123257000006/2021-37 )R Gerar Arquivo ZIP do Processo
[ Atestado 0000229 [caua ‘ Gorar H Fechar ‘

"""" Atestado (0000237) remoria

........ &) Portaria (0000239) cais

Lista de documentos disponiveis para geracdo (2 registros):

Cocumento

Q, Consultar Andamento

0000229 Atestado 15/07/2021
D q B/ 0000237 Atestado
0000239 Portaria

Todos oS DOCUMENTOS
ELEGIVEIS do processo estardo
selecionados. Caso nao queira
algum(ns) documento(s), retire
a selecao do documento(s) nao
desejado(s). Em seguida, clique
no botao GERAR para efetivar a
acao de compactar/exportar em
formato em ZIP.




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMAMBUICO

EI. Treinamento

25297 .000006/2021-37

[ Atestado 0000229 [caua

"""" Atestado (0000237) |Remoria

........ &) Portaria (0000239) cais

Q, Consultar Andamento

Gerar Arquivo ZIP do Processo
‘ Gerar H Fechar ‘

Lista de documentos disponiveis para geraco (2 registros):

Apos a ultima acao, o arquivo sera baixado e estara na pasta de downloads do
computador do usuadrio logado, intitulado SEI + Numero do processo — exemplo:

SEI_23297.000006_2021_37

OBSERVACAO: o sistema ndo incluird documento(s) cancelado(s).




10 - ESTATISTICA DOS PROCESSOS
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- Posgisar =
S€I. rnaneno o rerors JEER

Controle de Processos

L ]
-

Pesquisar no Menu (Alt + m)
€®) Acompanhamento Especial

o 30

':',:. Administracao Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Wer por marcadores Wer por tipo de processo

Acompanhamento Ouvidoria + i -

T3 Arquivamento

- . ;

= Base de Conhecimento 2 registros: 21 registros:
M Biocos v ¥ Recebidos ™ Gerados

E§ Contatos |

= Confrole de Processos

‘INo SEI a ESTATISTICA pode ser visualizada tanto da Unidade, quanto do
desempenho do processo. Os resultados sao gerados em tempo real, atualizados
com quadros e graficos interativos.

[ Desarquivamento
Estatisticas
Arquivamento

Cuvidoria

I - —
Unidade : 23294 002437/2021-68

Desempenho de Processos
pento M 23294 002439/2021-57

YW Favoritos (] 23294.002438/2021-11

aly .
2= Grupos 23294 002436/2021-13
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Controle de Processos

Pesquisar no Menu (Alt + m)
) Acompanhamento Especial )

Acompanhamento Ouvidoria " i - "I' i X = h 3 o
':'3:. Administracdo Visualizacdo detalnada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
T3 Arquivamento

- : ;
= Base de Conhecimento 2 registros 21 registros.

ES Contatos 23297.000006/2021-37 23294.002445/2021-12

== Confrole de Processos —
= L] N 1 21.0.000000006-7

— -
M Necarnuniameantn

23294.002444/2021-60

.000000005-9 (teste)

Estatisticas Clique no menu ESTATISTICA
e escolha a opcao UNIDADE
para consultar as estatisticas

da Unidade.

Arquivamento
Cuvidoria

Unidade 4.002437/2021-68

Desempenho de Processos 53994 002439/2021.57

W FAvOIIS

— 23294 002438/2021-11
s :
‘a!, Grupos 93294.002436/2021-13



IMSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBLUICO

- —— o A |
Y= - =0LX0

Estatisticas da Unidade

)‘

Periodo: a (

No campo PERIODO,
insira o intervalo de
tempo desejado. Em
seguida, clique no botao
PESQUISAR.




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBLUICO

EI. Treinamento Menu EE u -:. x (-I)
Estatisticas da Unidad94

‘ Pesquisar H Imprimir ‘

Periodo: 01/06/2021 a  19/07/2021

As ESTATISTICAS DA UNIDADE
sao apresentadas em formatos
de tabela, sempre
acompanhadas de um grafico
correspondente aos dados
apresentados.

OBSERVACAO: o0s processos
sigilosos nao serao
contabilizados.

Processos gerados no periodo:

Acesso a Sistemas

Auxilio Transporte

Diarias
Pagamento

Proposta
Orcamentaria

TOTAL:

&  Ocultar Grafico




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

sel. Treinamento CII que nos da dOS -

Estatisticas da Unidade presentes na TABELA ou no
GRAFICO. Em seguida, sera
exibido detalhes dos
dados.

‘ Pesquisar H Imprimir ‘

Periodo: 01/06/2021 a  19/07/2021

Processos gerados no periodo:

Processos gerados no periodo (REITORIA / IFPE)

IIIII<-

Acesso a Sistemas

Auxilio Transporte

4 (Ocultar Grafico




I TR EE DAL DR PERMNAMSLIL

Bl SEl - Processc dao lodo - Google Chrome x -
. rocessos gerados no perfodo - Google Chrome m REITORIA
° Treinamento N B SR e -

sei-treinamento.ifpe.edu.br/sei/controlador.php?acao=estatisticas_detalhar

Processos gerados no periodo

‘ Imprimir ‘ Fechar

Lista de Registros de Detalhamento (3 registros):

Orgdo  Unidade Processo Més  Ano
IFFE  REITORIA 23294 002440/2021-81 Pagamento

IFFE  REITORIA 23294.002442/2021-71 Pagamento

IFFE  REITORIA 23294.002443/2021-15 Pagamento

Apdés a ultima acgao,
abrira a janela com os
DETALHES DOS DADOS
referentes ao tipo de
processo selecionado.




INSTITUTC FEDERAL DE PERNAMBUCO

Estatisticas da Unidade

‘ Pesquisar H Imprimir ‘
Periodo: 01/06/2021 a | 19/07/2021
O sistema na tela ESTATISTICA DA UNIDADE
exibe 7 quadros de diferentes dados.
Acesso a Sistemas
Auxilio Transporte 1
Diarias 1 1
Pagamento 1 2 3
Proposta ’ -
Orcamentaria
TOTAL. 2 ) 7
4 [

‘ 4 (cultar Grafico ‘




IMETITUTO FEDERAL DE PERNAMBUICO

. Pesquisar... - =

Estatisticas da Unidade

Apresenta os PROCESSOS
Periodo: 01/06/2021 a  19/07/2021 GERADOS NO PERIODO.

OBSERVACAO: os processos
Processos gerados no periodo: se agrupam por tipos.

Acesso a Sistemas
Auxilio Transporte
Diarias

Pagamento

Proposta
Orcamentaria

TOTAL:

4 (cultar Grafico
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gel- Treinamento Menu W Eé u -:- x (.I)

FY

Processos com tramitacdo no periodo:

Quantidade Apresenta os PROCESSOS
TRAMITADOS NA UNIDADE
NO PERIODO pesquisado.

Acdo de Cobranca 1
Acesso a Sistemas
Alteracdo de Dados Pessoais

Auxilio Alimentacdo

Auxilio Transporte
Compra de Material e Contratacéo de Servicos
Dependentes (inclusdo e exclusido)
Diarias

Licenca para Atividade Politica

Licenca para Capacitacdo
Licenca-Faternidade

Pagamento

Proposta Orcamentaria

a  Crultar Grafico




IMSTITUTO FEDERAL DE PERMNAMBUCO

2 & 37/
sel. Treinamento X n - k U

Lista todos os PROCESSOS COM

ANDAMENTO FECHADO  NA

Quantidade UNIDADE AO FINAL DO

PERIODO pesquisado.
Pagamento

A Qcultar Grafico A

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo (REITORIA / IFPE)




P isar... =

Processos com andamento aberto na unidade ao final do DEFI'DUUZ

lista o5 PROCESSOS COM

Acdo de Cobranca 1 ANDAMENTO ABERTO NA
Acesso a Sistemas 5 UNIDADE AO FINAL DO PERIODO
pesquisado.

Alteracdo de Dados Pessoais

Auxilio Alimentacdo

Auxilio Transporte

Compra de Material e Contratacédo de Servicos
Dependentes (inclusdo e exclusao)

Diarias

Licenca para Atividade Politica

Licenca para Capacitacéo
Licenca-Paternidade

Pagamento

Proposta Orcamentaria




IMETITUTO FEDERAL DE PERNAMBUICO

Sel. Treinamento

TEMPOS MEDIOS DE
TRAMITACAO NO PERIODO
apresenta a média de tempo
Acéo de Cobranca 48d 23n 59m 595 que os processos ficam abertos
Acesso a Sistemas 39d 200 23m 13s na Unidade.

Alteracéio de Dados Pessoais 1d 10n 23m 9s OBSERVACAO: os processos se
agrupam por tipos.

Tempos médios de tramitacdo no periodo:

Tempo Médio

Auxilio Alimentacdo 48d 23h 59m 595

Auxilio Transporte 44d 14h 35m 393

Compra de Material e Contratacdo de Servicos 48d 23h 59m 593
Dependentes (inclusdo e exclusido) 48d 23h 59m 595
Diarias 5d 10h 41m 42s
Licenca para Atividade Politica 48d 23h 59m 593
Licenca para Capacitacdo 48d 23h 59m 59s
Licenca-Paternidade 48d 23h 59m 593

Fagamento 13d 22h 18m 445

Proposta Orcamentaria 3d 4h 9m 21s

34d 17h 25m 30s



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

%I. Treinamento

Oficio
Requerimento

TOTAL:

& Ocultar Grafico

Documentos gerados no periodo:

Documentos gerados no periodo (REITORIA f IFPE)

DOCUMENTOS GERADOS NO
PERIODO apresenta todos os
documentos criados na sua
Unidade no periodo
pesquisado.

e =0 AXO

Fs



INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

EI. Treinamento Menu V == 'n' ,:. x (_I)

.

DOCUMENTOS EXTERNO NO
PERIODO apresenta todos os
documentos que foram
incluidos nos processos na
Unidade no periodo da
pesquisa.

Documentos externos no periodo:

Tipo

Atestado

MNota Fiscal

4 Ocultar Grafico

Documentos externos no periodo (REITORIA / IFPE)
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EI. Treinamento

Pesquisar no Menu (Alt + m)

(® Acompanhamento Especial
® pac ;
= Base de Conhecimento

I Blocos

E§ Contatos

== Confrole de Processos
Estatisticas
Unidade
Desempenho de Processos
W Havorios
sah Grupos

BB Iniciar Processo

© Marcadores

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadg

... EETI) £ :

Clique no menu ESTATISTICA e
escolha a op¢ao DESEMPENHO DE
PROCESSOS. Esta consulta sera
realizada em todas as Unidades dos
Orgdo.

OBSERVACAO: alguns o6rgdos por
questoes de performance do
sistema desabilitam essa op¢ao no
SEI.




INSTITUTO FEDERAL DE PERNAMBUCO

. Pesquisar... - =

Estatisticas de Desempenho de Processos
Orgao: IFPE v
Tipo de Processo: ~= | /

‘ Pesquisar H Imprimir ‘

Arcesso a Sistemas ,
Tela de ESTATISTICA DE
DESEMPENHO DE
PROCESSOS.
Periodo: 05/07/2021 3 28/07/2021

| | Considerar apenas processos concluidos

Lista de desempenho de processos no periodo (1 registro):

Quantidade Tempo Medio

Acesso a Sistemas 1 11d 15h 5m 335

‘ & Ocultar Grafico ‘
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. Pesquisar... - =

Estatisticas de Desempenho de Processos

‘ Pesquisar H Imprimir ‘

Orgéo: IFPE «

Acesso a Sistemas

Clique no campo TIPO DE
PROCESSO para escolher o tipo
de processo desejado. Logo apds,
clique no campo ORGAO para
escolher o orgao desejado. Em
seguida, cliqgue no campo
PERIODO para escolher o
intervalo de tempo desejado.

Periodo: 05/07/2021 a  28/07/2021 4-

| | Considerar apenas processos concluidos

Lista de desempenho de processos
Quantidade

Acesso a Sistemas

‘ & Ocultar Grafico ‘
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. Pesquisar... - =

Estatisticas de Desempenho de Processos

*> = £

Orgao: IFPE v

Tipo de Processo:

Acesso a Sistemas « 0

Selecione a caixa de selec¢ao
CONSIDERAR APENAS
PROCESSOS CONCLUIDOS,
caso deseje exibir os
processos concluidos em
todas as Unidades. Em
seguida, clique no botao
PESQUISAR.

Periodo: 05/07/2021 3 28/07/2021

» | | Considerar apenas processos concluidos

Lista de desea

Acesso a Sistemas 1

‘ & Ocultar Grafico ‘
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. Pesguisar... - =

Periodo: 05/07/2021 a  28/07/2021

| | Considerar apenas processos concluidos

Lista de desempenho de processos no periodo (1 registro):

Quantidade Tempo Médio

Acesso a Sistemas

4 Ocultar Grafico

Desempenho de processos no periodo

Para visualizar mais
detalhes sobre o
resultado, clique na
coluna QUANTIDADE
ou TEMPO MEDIO.




58l SEl| - Desempenho por Processo - Google Chrome
IO FEDERAL DE PERMAREICD

sel-treinamento.ifpe.edu.br m - -
. REITORIA
SEI. Treinamento =
Desempenho por Processo 4’

Tipo do Processo: Acesso a Sistemas

< & Apds a ultima agao, abrira a
janela DESEMPENHO POR
PROCESSO. Em seguida,
cliqgue em DETALHAR POR
Processo Abertura Concluséo UNIDADE, para visualizar o

23294.002444/2021-60  16/07/2021 18:03:46 desempenho por Unidade.

‘ Imprimir ‘ Fechar

Lista de Registros de Ded




S8l bl - Uesempenho por Unidade - boogle Lhrome

sei-treinamento.ifpe.edu.br =
REITORIA

Desempenho por Unidade

‘ Imprimir ‘ Fechar

Tipo do Processo: Acesso a Sistemas

Detalhar por Processo

Lista de Registros de Detalhamento (2 registros):

Unidade Quantidade Tempo Médio na Unidade
Apos a ultima agao, o sistema

exibe as informacgoes
contidas no DESEMPENHO REITORIA 11d 15h 5m 33s
POR UNIDADE onde o

processo foi tramitado.

OBSERVACAO: enquanto o SEI

exibir LINKS na cor azul,

aparecerao informagdes com

mais detalhamento.

DGBJ-CBJA 11d 15h 1m 425




58k SEl - Desempenho por Unidade - Google Chrome

IMSTITLITO FEDERAL DE PERNAMBUCO

sei-treinamento.ifpe.edu.br
SEI. Treinamento

Desempenho por Unidade

Tipo do Processo: Acesso a Sistemas

Detalhar por Processo

a de Reqgistros de Detalhamento (2 registros):
Tempo Médio na Unidade

Para sair da janela, 11d 15h 1m 42s
clique no botao
FECHAR.

11d 15h 5m 33s




GISEI/IFPE




