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Plano de ensino — SEI USAR

O curso SEI USAR tem por objetivo capacitar todos os servidores da CLDF a

compreenderem o Sistema Eletronico de InformacOes (SEI), para que utilizem

adequadamente os recursos para autuacao e tramitacao de processos e usufruam

dos seus beneficios no dia a dia do trabalho. Assim, mais agilidade sera

proporcionada as analises dos processos que tramitam pela Casa.

Critério de sucesso

Ao final do curso o servidor deve ser capaz de:

Entender as funcionalidades basicas do sistema SEI;

Realizar suas tarefas diarias utilizando o SEI para criar e receber um processo;
produzir, alterar e excluir um documento interno; assinar eletronicamente
documentos internos; tramitar o processo para uma outra unidade ou varias
unidades simultaneamente;

Assimilar a funcionalidade utilizada para que um documento seja assinado por
um ou mais usuarios de unidades diferentes;

Carregar documentos externos e realizar autenticagao das copias digitalizadas
no SEI;

Organizar seus processos de acordo com sua visao de trabalho utilizando as
ferramentas disponibilizadas pelo sistema como anotacdes, marcadores,
bloco interno e acompanhamento especial;

Compreender o processo eletronico (criar processo, tramitar, reabrir,
sobrestar, anexar, relacionar, duplicar e concluir) utilizando o SEI;

Pesquisar informagdes, documentos ou processos no SEI;

Enviar por e-mail ou exportar documentos relacionados ao processo;
Disponibilizar para pessoa autorizada processos e documentos para

visualizagdo e assinatura.
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Ementa

Ambientacdao das telas principais do
SEI;

Iniciar Processo sigiloso

Iniciar Processo restrito

Iniciar Processo publico;

Inclusao de documento interno;
Inclusao de documento externo;
Edicao de documento interno;
Consulta e alteracao de documento
interno;

Consulta e alteragao de processo;
Inclusdo de referéncia - link de
documentos ou processos no SEI;
Inclusdo de referéncia — link externo;
Versoes do documento;

Exclusao de documento;
Cancelamento de documento;
Assinatura de documento interno;
Gerenciar credenciais de assinatura;
Gerenciar credenciais de acesso;
Renunciar Credenciais de acesso;
Ciéncia de documento;

Autenticacao de documento externo;
Envio de processo para outra
unidade;

Retorno programado;

Conclusao de processo na unidade;

Reabertura de processo;

Receber processo na unidade;
Exclusao de processo.

Inclusao de anotagdes no processo;
Atribuicao de processo a um usuario
Utilizagdo de bloco interno;
Acompanhamento especial;
Utilizacao do Bloco de Assinatura;
Consulta do andamento;
Atualizacao do andamento;
Inclusdo de marcadores

Inclusdo modelo de favorito
Criacao de texto padrao;
Gerenciamento de acesso externo;
Enviar correspondéncia Eletronica
Anexacao de processo;
Relacionamento de processo;
Sobrestamento de processo;
Duplicar de processo

Pesquisa livre ou estruturada;

Gerar arquivo zip e PDF do processo
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Metodologia

O aprendizado resultara de aulas expositivas,

interpretativa e realizacdo de exercicios praticos sob orientacdo do instrutor.

Plano de aula diaria

com apresentacado

Aula Conteuido Programatico C.H
«PRIMEIRA PARTE Ambientacao 2
= O que é Pen?
= O que é SEI e suas caracteristicas?
= Vantagens do SEI: rapidez, transparéncia,
reducdo de custos
» Principais telas do Sistema
Operacgoes do Processo
= Iniciar processo
» Incluir documento interno
= Atribuir processo
* Incluir anotagao
» Ciéncia
= Marcadores
= Atualizar andamento
= Acompanhar especial
= Enviar o processo
= Reabrir o0 processo
= Concluir o processo
190 Dia = Excluir o processo
» alteragao de processo
Operacoes do documento
» Editar conteldo
» Link para processo
» Link para documento
» Link externo
* Versdes documento
»  Excluir documento
= Cancelar documento
= Assinar documento interno
» Ciéncia documento
» alteracao de documento
eIntervalo 10 minutos
«SEGUNDA PARTE Operacoes do Processo 2

» Incluir documento externo

» Bloco interno

» Gerar PDF e ZIP
Operacoes do documento

= Autentica documento externo

eExercicio

e Exercicio pratico 1
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Aula Conteuido Programatico C.H
«PRIMEIRA PARTE Operacoes do Processo 2

= Bloco de assinatura
» Gerenciamento de acesso externo;
= Enviar correspondéncia Eletronica
= Sobrestar, Anexacgdo, duplicacdo e
relacionamento
Operacgoes do documento
= Modelo de favorito
» Texto padrao

«SEGUNDA PARTE Operacoes do Processo 2
» Processo restrito
* Processo sigiloso
»= Gerenciar credenciais de acesso;
» Renunciar Credenciais de acesso;
Operacoes do documento
» Incluir documento interno (restrito ou

sigiloso)
= Gerenciar credenciais de assinatura;
eExercicio  Exercicio pratico 1

Comité de Implantacao:

Marcelo Herbert de Lima - CMI
Tatiana Rodrigues Drumond - GVP
Wanderley Gongalves Freitas — SBIB
Ricardo Sanches Sao Pedro - SGDA
Marlon Fleury - CMI

Davi Luqueiz Salles — SPL

Fabio Sena Suzano — SCA

Marcelo Ataide — CFGTC

e Jefferson Moura - CMI
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