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SEI

Introduc¢ao do SEI

Tramitagao de processo fisico

Operar o scanner

Digitalizacao

Identificacdo de processo na pasta da rede
Processo

Acesso ao SEI

Criar processo

Criar Documento Externo

Enviar Processo




SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES

W Paradigmas

;\ Reduc¢ao na utilizagao de papel e Tonner .
Celeridade na tramitag3o de processos &
. Disponibilizacao tempo Integral

Monitoramento dos responsaveis
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Digitalizacao

Processos Certificacao
3 | | N\

Documentos Tramitacao
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O
SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES

e Tribunal Regional Federal da 42 Regiao;

e O Sistema Eletronico de Informacoes (SEl) faz parte do processo de modernizacao
da Administracao Publica Estadual de Pernambuco.

e Objetivo: aprimorar a gestao documental, facilitando o acesso de servidores e
cidadaos as informacdes institucionais e propiciando celeridade, seguranca e
economicidade.

 Lei e Decretos que regem o SEl:
— DECRETO ESTADUAL N2 45.157, DE 23 DE OUTUBRO DE 2017.




Unidade Externa

Protocolo Geral

Sec. Exec. B

Nucleo Protocolo Nucleo Protocolo




Nucleo Protocolo Pasta da Unidade na Rede
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Documento Fisico Documento Digitalizado




Realizar na pratica

e Se processo ter varios documentos, devem
ser divididos por arquivos diferentes, para
facilitar a identificacao;

e Documentos com muitas paginas, devem ser
divididos, para nao forcar ou engolir folhas no
mecanismo do Scanner;

e |



Realizar na pratica




Realizar na pratica
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e O scanner registra a digitalizacao por data e horario;
e Usar o primeiro numero do Sigepe para identificar o

Processo,

e Sempre manter mapeado ou identificados os

processos por alguma referencia;

« DGIS ¢ 5T v G55 v CISD ¢ Dogitelizacac

Marmre

E] Imzg
B Imze
B Imze
& Imze
Imec
[#] Ime

[=] Imeu

[#] Scan_201%_10_3C_13_52_35_8C0

1014911165
091028112313
01010114432
91010114515

e161029122333
cel 310159103730

300319112052

Datz de modificag ..

0u,/20/201% 11:22
09,20/2015 11:29
09,20/2015 11:30
09,20/2015 11232
16/20/2015 12:29
162072015 1043
300872015 11:32
302002015 0%:34
30052012 0936

T

a0

Adobe Lcrob
Adobe fcrob
Adobec Acrob
Adobec Acrob
Adobe Acrob
Adobe Acrob
Adube Aol
Adobe Acrob
Adohe Scroh
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Nucleo Protocolo Equipe da Unidade

=

Fisico

Documento
Digitalizado

Documento
Digitalizado

sal.

sal.
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I 4
Tramitacao de Processo

Secretaria Secretaria
Executiva 1 executiva 2

PROTOCOLO
Assessoria

SETOR/UNIDADE
A

Unidade B Unidade F

Unidade D Unidade G




Processos

BSD com Numero do SIGEPE

PROCESSO com 12 SIGEPE
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Processo

[}

Circular

i,

Contrato

Tipo de
Assunto

Convénio

S |,

Edi

i,

Memorando

Parecer

[N

Oficio

[}

Atestado

[}

Declaracao

Boletim

[}
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1

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorne Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Medelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas
Grupos

Controle de Processos
21 LA 2 S

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores

30 regisiros:

Recebidos
99990.000697/2019-99
99990.000813/2019-70
99990.000711/2019-534
99990.000710/2019-18
99990.000700/2019-74
99990.000870/2019-39
99990.000866/2019-91
99990.000834/2019-95

0030409317.000570/2019-96

(fabio.vasconcelos)

(izabelle.lucena)
(alain.ageav)
(alain.ageav)

|
Processos

TESTE v N 2 778]
Visualizagdo detalhada
91 regisiros:

Gerados

(] 99990.000887/2019-14 (cesarambrosio)

(] 99990.000888/2019-51

(] 99990.000889/2019-03

(] 99990.000886/2019-561

(] 99990.000885/2019-17

0 &é 99990.000877/2019-71 (gilson.melo1)

99990.000884/2019-72
99990.000882/2019-83
99990.000883/2019-28
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DOCUMENTOS INTERNO

sel.

Sistema Eletrénico
de informagbes

"_W;.mnu-esmw-&wuu;w_ - - ry— . -=leuL
[ 7@ set-treinamento.pe.gov.besey/cantroiadr phacso. : scedimento= B32708 fosBsz7L |
San Assinar || 4 N - 8-
Interno -
i o
{@:
g o |
GOVERNO DO ESTADO
Documento
PLANO DE TRABALHO ‘
1 Intreducio
2 Escopa
Externo |-
4 Etapas & Cronograma
| s Referéncias
| SECRETARIA ESTADUAL DE SAUDE DE PERNAMBUCO
‘ Rua Dona Maria Augusta Nogueira. 510, - Bairra Bongi, Recife/PE - CEP 50751-530, Telefone: (81) 3184.0000

/7 k
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DOCUMENTOS EXTERNO

Nato-digital

Digitalizado
nesta
Unidade

=



Duvidas e orientacoes

Unidade de Implantacao e Suporte a Sistema de Tecnologia - UISST

Telefone :3184-0164/ 0179/0164;
E-mail - SEI@saude.pe.gov.br

Material do Sei - SES:
https://telessaude.pe.gov.br/ead/course/view.php?id=14

i

COMO PODEMOS AJUDAR
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