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1- objetivo

O curso SEI USAR tem por objetivo capacitar todos os
servidores da CLDF a compreenderem o Sistema Eletronico
de Informacoes (SEI)

| seil:

- USAR
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: 2 - PEN

= Processo Eletronico Nacional (PEN) - Iniciativa conjunta de
orgaos e entidades de diversas esferas da administracao
publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica

de processos e documentos administrativos eletronicos.

= Elimina o uso de papel como suporte fisico para documentos

institucionais
A = Disponibiliza informacdes em tempo real

PROCESSO ELETRONICO MACIONA
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| 2 - PEN

Composto por trés Grande Projetos:

* Principal - Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)
1 I
Se I &

* Barramento de Integracdo do SEI

As outras duas sao:

* Protocolo Integrado

Curso SEI USAR

: 2 - PEN

Barramento PEN:

* O Barramento PEN € uma solucdo que permitird a
tramitacdo de processos entre 0s 6rgaos que utilizam o
SEI ou outras solucdes de processo eletronico.
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1
3 - SEI

* Ferramenta desenvolvida pelo Tribunal Regional Federal da
4* Regiao(TRF4) que oferece gestao de processos e
documentos eletronicos, cedida gratuitamente aos 6rgaos
interessados mediante celebracdo de acordo de cooperagdo.

* A partir de 1° de novembro, nao serao mais criados
documentos administrativos fisicos CLDF.

.A' * Todos os novos processos nascerao (SEI)
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1
3 - SEI

Premissa

* Os processos que ja estdo em tramitacdo na data da implantagc@o o
comité Gestor ird analisar e definir que serd digitalizados ou ndo e
arquivados pela unidade.

* O arquivo digitalizado deverd ser inserido no SEI e tramitado
eletronicamente com a mesma numeragao.

* Nao estd no escopo a digitalizacdo do legado (processos arquivados)
* Caso a unidade precise de ajuda para digitalizacdo, devera solicitar

. oficialmente a CMI.

Permissao de Uso do SEI
¢ SEI ndo é um software livre

* O SEI é um software de governo, compartilhado com o setor
publico, de forma gratuita e colaborativa, mediante acordo de
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N seil 3 - SEI

e E ferramenta de gestao de processos e documentos
eletronicos

* O sei permite a producio, edicao, assinatura e tramite de
documentos dentro do préprio sistema.

* Ferramenta = conferir agilidade, transparéncia, praticidade,
reducdo de gastos e superacdo da dispersdo geografica.

* Recursos: modelos de documentos, textos padrdo e editor
integrado, tramitacdo em multiplas unidades, organizacdo dos
processos controle de nivel de acesso, assinatura eletronica, acesso
remoto, controle de prazos e estatisticas da unidade.

Gerenciar Acesso Externo Concluir Processo
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4 - Plano de Aula

Aula C ido Programatico
«PRIMEIRA PARTE Ambientacdo
= OqueéPen?

= O que é SEI e suas caracteristicas?

= Vantagens do SEI: rapidez, transparén
redugdo de custos

= Principais telas do Sistema

Operagoes do Processo
= [Iniciar processo
= Incluir documento interno
= Atribuir processo
= Incluir anotagdo
= Ciéncia
- = Marcadores
1° Dia = Atualizar andamento
= Acompanhar especial
= Enviar o processo
= Reabrir o processo
= Concluir o processo
Operagoes do documento
= Editar contetido
= Link para processo
= Link para documento
Versdes documento
Excluir documento
Cancelar documento
Assinar documento interno
Ciéncia documento
« Intervalo 15 minutos
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4 - Plano de Aula

+PRIMEIRA PARTE Operagoes do Processo
= Bloco de assinatura
= Enviar email
= Sobrestar, Anexagdo, duplicagdo
relacionamento
Operagoes do documento
- = Modelo de favorito
2°Dia = Texto padrdo
«Intervalo 15 minutos
*SEGUNDA PARTE Operagoes do Processo
= Processo restrito
= Processo sigiloso
Operagoes do documento
= Incluir documento interno (restrito ou sigilost
« Exercicio « Exercicio pratico 1
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5 - Ambiente de Treinamento

* Computadores da CLDF
— Login
e alunoOl.sei
e aluno02.sei
e aluno03.sei
e aluno04.sei
e aluno05.sei
e aluno05.sei
¢ aluno06.sei
A e aluno07.sei
e aluno08.sei
* aluno09.sei

e alunol0.sei

— Senha : cldf2019
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5 - Ambiente de Treinamento

* Navegador : Mozilla Firefox
* Computadores da E-GOV

— www.treinamentosel.df.gov.br

e Turma Matutino e Turma Vespertino
— Login: cldf1-1 até cldf1-10 — Login: cldf2-1 até cldf2-10
— Senha : cldf1-1 at€ cldf1-10 — Senha : cldf2-1 até cldf2-10

— Orgdo: cldfl — Orgdo: cldf2

Usuario:

Senha:

[
seil =

TREINAMENTO [ -

[ Lembrar
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5 - Ambiente de Treinamento

CLDF1 ou CLDF2

E GAB(1) SUAG(2) SUTEC(15)
I L T 1 [ I L T 1
CAC(3) COAD(7)  COORF(11) COPROI(16)  CORD(18) COTEC CTREIN
| T f 1 ﬁ 7! 7!
DAC(4) GEAR(8) GEPAG(S)  GEREN(12) GEREP(17) |- GEARQ(19) GETEC GEVAL
GEAC(S) ﬁ NUEP(10) |-NUMAP(13) GEPROT(20)
GFC(6) L NUMAT(14)
CLDFZ
Turma USUARIOO | SENHA ORGAQ | UNIDADE DESCRICAQ DA UNIDADE
CLDF21 CLDF2-1 | CLDF2| CLDF2/GAB Gabinete da Secretaria do Instrutor
CLDF2-2 | CLDF2-2 | CLDF2| CLDFZ/SUAG Subsecretara de Adm
CLDF2-3 | CLDF2-3 | CLDF2 | CLDF2/SUAGICAC Coordenagdo de Administrac
. CLDF24 | CLDF2-4 | CLDF2 | CLDF2/SUAGICAC/DAC Diretoria de Administragéo de Coniratos
0 CLDF2-5 | CLDF2-5 | CLDF2 | CLDF2/SUAGICACIDACIGEAC Geréncia de Acompanhamento de
Vespertino | CLDF2-6 | CLDF2-6 | CLDF2 | CLDF2/SUAGICACIDAC/GFC Geréncia de Formalizado de Contratos
CLDF2.7 | CLDF2.7 | CLDF2| CLDF2/SUAGICOAD Coordenagao de Adminisiragao Geréncia
CLDF2-8 | CLDF2-8 | CLDF2 | CLDF2/SUAGICOAD/GEAR
CLDF29 | CLDF2-9 | CLDF2 | CLDF2/SUAGICOAD/GEPAG Geréncia de Pagamento
CLDF2-10 | CLDF2-10| CLDF?| CLDF2/SUAGI/COAD/GEPAGINUEP | Micleo de Execucio de Pagamentos E
b 5 - Ambiente de Treinamento
CLDF1 ou CLDF2
T T . 1
E GAB(1) SUAG(2) SUTEC(15)
I L T 1 [ I . T 1
CAC(3) COAD(7)  COORF(11) COPROJ(16)  CORD(18) COTEC CTREIN
T 1§ i | | ezl
DAC(4) GEAR(8) GEPAG(9)  GEREN(12) GEREP(17) |- GEARQ(19) GETEC GEVAL
GEAC(S) ﬁ NUEP(10) —NUMAP(13) GEPROT(20)
GFC(6) NUMAT(14)
CLDF1
Turma USUARIOO | SENHA ORGAO | UNIDADE DESCRICAQ DA UNIDADE
CLDF1-1 CLDF1-1 | CLDF1| CLDF1/GAB Gabinete da Secretaria do Instrutor
CLDF1-2 CLDF1-2 | CLDF1| CLDF1/SUAG Subsecretaria de Administraciio Geral e
CLDF1-3 | CLDF{-3 | CLDF1| CLDF1/SUAGICAC Coordenacio de Administracdo de
Watsing. | _CLOFt-4_| CLDF1-4 | CLDF1 | CLDF1/SUAGICACIDAC Dietoria de Adminishiagéo de Contratos
‘s | CLDF15 | CLDF15 | CLDF1| CLDF1/SUAGICAC/IDACIGEAC | Geréncia de Acompanhamenio ce
Vespering |_CLDF1-6 | CLDF1-6 | CLDF1| CLDF1/SUAG/CACIDACIGFC Geréncia de Formalizagio de Conlralos
’ CLDF17 | CLDF1-7 | CLDF1| CLDF1/SUAGICOAD Coordenagio de Adminishiagio Geréncia
CLDF1-8 | CLDF1-8 | CLDF1| CLDF1/SUAGICOAD/GEAR
CLDF19 | CLDF1-9 | CLDF1 | CLDF1/SUAGICOADIGEPAG Geréncia de Pagamento
CLDF1-10 | CLDF1-10| CLDF1| CLDF1/SUAG/COAD/GEPAGINUEP | Nicleo de Execucéo de Pagamentos ﬁ
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