Conteudo programatico SEI

Conteudo programatico: SEI Usar
Introducao

Acesso ao Sistema

Identificando elementos da Tela inicial do SEI
Barra de Ferramentas

Menu Principal

Tela "Controle de Processos”

Receber Processos na Unidade
Atribuir Processos a um Usuario
Inserir Anotagoes

Operacoes com Processos

Iniciar Processo(premissa doc x processo)
Tipos de Processo

Processos com Restricdo de Acesso
Abrir processo existente

Botdes da tela do Processo e documento
Arvore de Documentos do Processo
Excluir Processos

Relacionamento

Relacionamentos do processo

Abrir processo relacionado

Remover relacionamento

Iniciar processo relacionado
Anexacado de Processos (premissa)
Anexar processo

Abrir processo anexado

Sobrestar Processo (premissa)
Duplicar Processo

Enviar Processos para outra Unidade
Retorno Programado

Grupo de envio

Ponto de Controle

Concluir Processos

Operagoes com Documentos

Incluir Documentos(premissa)
Documentos Gerados no Sistema
Editar Documentos

Incluir Imagens

Referenciar Documentos ou Processos
Tela do Documento

Versoes

Assinatura de Documento Interno
Textos Padrao

Modelos de Documentos

Adicionar doc aos favoritos
Documentos Externos

Orientag0es para digitalizacdo (apenas conceituar OCR)
Excluir Documentos

Cancelar Documento



Inclusdo de documentos em multiplos processos

Imprimir documento

Ciéncia

Blocos

Bloco de Assinatura

Criar bloco de assinatura, inserir documento e disponibilizar bloco de assinatura;
Acessar bloco e assinar documento.

Bloco de Reunido (citar Restricdo a Visualizacdao de Minutas)
Criar bloco de reunido, incluir processo, disponibilizar bloco.
Acessar bloco de reunido e visualizar minutas e documentos
Bloco interno (organizacao administrativa)

Criar bloco interno, incluir processo.

Acessar bloco interno e visualizar processo.

Recuperando Informacgoes

Verificar o Histdrico de Modificagoes

Acrescentar Informacdes ao Histérico

Acompanhamento Especial

Base de conhecimento

Meétodos de Pesquisa

Reabrir Processos

Gerar PDF do Processo

Gerar ZIP do Processo

Medicoes de Desempenho (Estatisticas)

Usuarios Externos

Interface com usuario externo

Enviar Emails¢

3. Grupos de Email

4. Acesso Externo

5. Assinatura por Usudrio Externo



