3° TURMA DE CAPACITACAO DO SEI

A Comissdao de Operacionalizagdo do SEI, instituida pela Portaria n® 3.483, de 05 de
novembro de 2019, e suas alteragoes, oferta aos Técnico-Administrativos em Educagdo,
Docentes e Terceirizados o curso de capacitacao do Sistema Eletronico de Informagdes
— SEI, que objetiva capacité-los e orienta-los quanto aos procedimentos para autuagao
de processos administrativos eletronicos no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI),
sistema desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regiao (TRF4).

Os objetivos especificos do curso sdo: a) expor os beneficios do SEI; b) explanar
operagdes basicas do SEI; c¢) possibilitar uma capacitagdo humanizada, a partir da
interacgdo tutor e participantes do curso.

Ministrado por: Me. Felipe Teixeira Lourenco Garrido

Ocupa cargo de arquivista no Cefet-RJ, na qual faz parte da comissdo de adesdo ao
Processo eletronico Nacional. Fui servidor da Universidade Federal do Ceara (UFC) por
04 anos e fez parte da Comissdo de Implantacdo e da Comissdo Acompanhamento do
Sistema Eletronico de Informacdes - SEI. Nessas Comissdes compdes os grupos de
trabalhos responséveis por pelos projetos de levantamento de processos administrativos,
parametrizacao do sistema SEI, capacitacdo dos usudrios e normatizacao do uso do
sistema. Além de ocupar o cargo de Diretor da Divisdo de Arquivo.

E-mail: felipetlourenco@hotmail.com/felipe.garrido@cefet-rj.br

1° Aula: https: //www.youtube.com/watch?v=Wv60M3pXhYU

TEMA: Transformacdo Digital. Virtualizagdo e Implantagio do Processo
Administrativo Eletronico na Administragdo Publica Federal. Apresentagdo do
Processo Eletronico Nacional (PEN) e do Sistema Eletronico de Informacao (SEI).

Conteudo:

¢ A transformacao digital, conceitos, referéncias juridicas, vantagens, desafio de
sua aplicabilidade na sociedade civil e na Administracdo Publica Federal.

e Contextualizagdo do Processo Eletronico Nacional.

¢ (Contextualizacao e caracteristicas do Sistema Eletronico de Informacao.

* (Gestdo de documentos em ambiente digital.

¢ Implantagao do Sistema Eletronico de Informacao.

¢ Boas praticas e pds-implantacao do Sistema Eletronico de Informagao.
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2° Aula: https://www.youtube.com/watch?v=30g DK25XVA

Tema: Utilizagdo do SEI —Operagdao com processos € documentos
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Conteudo:

» Tela inicial do SEIL

* Iniciar processo.

» Tipologia processual.

» Classificagdo arquivistica dos processos.
» Classificagdo de acesso dos processos.

» Diferenciagdo entre processos publicos, restritor e sigilosos.
» Alteracao de metadados dos processos.

» Excluir/cancelar processos.

* Inserir documentos internos e externos.
» Editar documento.

» Assinar documento.

* Incluir e-mail

* Grupos de e-mail


https://www.youtube.com/watch?v=3Oq_DK25XVA
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* Autenticar documentos.

* Mover documentos.

* Excluir e cancelar documentos.

*  Imprimir e exportar documentos.

3° Aula: https://www.youtube.com/watch?v=0yXarNsdjgM

Tema: Utilizagao do SEI — Operagao com processos € documentos
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Conteudo:

* Criar texto padrao.

*  Criar modelo de documento.

» Tramitagdo de processos.

* Retorno programado.

* Consultar andamento do processo.
*  Grupo de envio.

*  Atribuir processo.

* Anotagdes.

* Marcadores.

* Ciéncia.

* Abertura de processo com nimero informado.
* Duplicar processo.

» Relacionar processo.

*  Anexar processo.

» Sobrestar processo.


https://www.youtube.com/watch?v=OyXarNsdjgM
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4° Aula: https://www.youtube.com/watch?v=M&8XsB9xUDiY

TEMA: Utilizagdo do SEI —Operacdo com Blocos, Acompanhamento Especiale
Recuperacao da Informagao
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Conteudo:

* Bloco de reuniio.

» Bloco de assinatura.

* Bloco interno.

* Acompanhamento especial.

» Recuperagdo da informagao através da pesquisa interna e pesquisa publica.
* Base de conhecimento

5° Aula: https:// www.youtube.com/watch?v=whS12iFPgXM

Tema: Utilizagdo do SEI —Operag@o com Usudrios Externos, Estatisticase Novas
Funcionalidades da versao 4.0
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Conteudo:

» Disponibilizar visualizagdo de processo para usudrio externo
» Disponibilizar assinatura de documento para usuario externo.
» Estatisticas.

* Publica¢do em boletim interno.

* Recuperar versdes de documentos.

+ Comentarios.

» Controle de prazo.

* Revisar questdes que tenham surgido mais duvidas.



