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Antes de começar!

● Foco nos assuntos mais votados 
nas dúvidas do formulário;

● Assuntos não relacionados à 
Organização do SEI, se sobrar 
tempo no final;

● Perguntas durante o webinar, se 
sobrar tempo no final;

● Não fornecemos certificado de 
webinar, apenas de 
treinamento;

● Interessados em treinamento 
fazer reserva de vaga no 
formulário no Portal SEI.
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https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/capacitacao/treinamentos/treinamento-online-sei-ufscar-turma-aberta


TELA INICIAL
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Atribuir Processo
Ver atribuídos a mim
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Atribuir Processo
Atribuir pela Tela Inicial
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Atribuir Processo
Atribuir dentro do processo
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Reabertura Programada
Enviar pela Tela Inicial
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Reabertura Programada
Enviar dentro do processo
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Controles de Prazos
Adicionar prazo pela Tela Inicial
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Controles de Prazos
Data Certa
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Controles de Prazos
Prazo em Dias (Úteis)
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Controles de Prazos
Como aparece na Tela Inicial
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Controles de Prazos
Ordenar Processos com Prazo
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Controles de Prazos
Concluir (Remover o prazo)
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Remove  Marcador de 
Prazo do Processo



Controles de Prazos
Definir prazo dentro do processo
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Marcadores
Criar novo marcador
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Marcadores
Ver por marcadores na tela inicial
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Marcadores
Dúvidas Específicas
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1. Como organizar o SEI para ver o que é para a Unidade, o que 

está para resolver, o que já foi resolvido e estabelecer diálogos 

com interlocutores via "post-it" para otimizar o tempo.



Painel de Controle
Estatísticas
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Painel de Controle
Prazos
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Painel de Controle
Blocos de Assinatura
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Painel de Controle
Grupos de Blocos de Assinatura

22



Painel de Controle
Processos por Tipo
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Painel de Controle
Marcadores
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Painel de Controle
Atribuição
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Painel de Controle
Acompanhamento Especial
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ASSINATURA
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Assinatura
Blocos de Assinatura

Bloco de Assinatura para sua própria Unidade
Artigo: Posso criar um bloco de assinatura para os membros da minha unidade?

28

https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/assinaturas/posso-criar-um-bloco-de-assinatura-para-os-membros-da-minha-unidade


Assinatura
Blocos de Assinatura

Bloco de Assinatura para outras Unidades
Artigo: Como enviar um documento para assinatura em outra unidade?
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https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/assinaturas/como-enviar-um-documento-para-assinatura-em-outra-unidade


Assinatura
Grupos de Blocos de Assinatura
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Assinatura
Grupos de Blocos de Assinatura
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Bloco de Assinatura
Dúvidas Específicas

1. É possível programar período diferente para a assinatura dos 

integrantes?
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ORGANIZAÇÃO
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Organização
Acompanhamento Especial
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Organização
Acompanhamento Especial
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Organização
Acompanhamento Especial
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Organização
Blocos Internos
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Organização
Blocos Internos
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Organização
Blocos Internos
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Organização
Blocos Internos
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Organização
Blocos Internos
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Organização
Blocos Internos
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TRAMITAÇÃO
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Tramitação de Processos
Blocos de Reunião

Disponibilizar Processo para Outras Unidades, inclusive documentos sem assinatura
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Outras Dúvidas
Dúvidas Específicas
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1. Compreender como funciona a emissão de certificados em 

bloco (mala direta).

2. Diferença entre processos sigilosos e processos restritos.



Contato SEI
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➢ Dúvidas sobre o SEI: https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes

➢ Usuários Internos do SEI-UFSCar (servidor da UFSCar, docente ou técnico-administrativo, 
colaborador) com acesso à Central de Serviços (CS), sugerimos que abra um chamado 
diretamente pela CS

➢ Solicitar um novo tipo de processo, a Unidade UFSCar interessada deve seguir os 
procedimentos descritos no artigo “Como solicito a criação de um novo tipo de processo ou 
documento?”

➢ Usuários externos do SEI-UFSCar (aluno UFSCar, representante de fornecedor, terceirizado 
etc.) sem acesso à Central de Serviços (CS), use este formulário para enviar suas demandas

➢ Usuários SEI de outros órgãos (de um Ministério, Prefeitura, Universidade etc), siga as 
orientações do artigo "Tenho dúvidas sobre acesso como usuário externo ao SEI de um 
órgão. Como devo proceder?"

https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes
https://servicos.ufscar.br/
https://servicos.ufscar.br/
https://servicos.ufscar.br/
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-solicito-a-criacao-de-um-novo-tipo-de-processo
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-solicito-a-criacao-de-um-novo-tipo-de-processo
https://www.portalsei.ufscar.br/contato
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/acesso-externo/tenho-duvidas-sobre-acesso-como-usuario-externo-ao-sei-de-um-orgao-como-devo-proceder
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/acesso-externo/tenho-duvidas-sobre-acesso-como-usuario-externo-ao-sei-de-um-orgao-como-devo-proceder


Links SEI na UFSCar
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Publicações e 

Boletim: 
http://sei.ufscar.br/boletim

Autenticação de 

documentos:
http://sei.ufscar.br/autentica 

Usuário externo e 

peticionamentos:
http://sei.ufscar.br/usuario

http://sei.ufscar.br/boletim
http://sei.ufscar.br/autentica
http://sei.ufscar.br/usuario


Obrigada!
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Eliane Colepicolo
Marcio Alves Cardoso
DePDG-TIC/SIn/UFSCar


