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Ol4, servidor!

Ao concluir a instrugdo processual no seu setor, este devera ser encaminhado para o
setor seguinte, de acordo com o fluxo de cada processo (vide Base de Conhecimento,
se houver).

Ao enviar processo para outro setor NAO mantenha
aberto em sua unidade. Também nao envie o processo
Dica 4 para mais de um setor ao mesmo tempo, exceto quando

da expedicao de documentos circulares.

O recurso "Manter aberto na unidade atual”, disponivel na tela de envio de
processos, devera ser utilizado APENAS em necessidade justificavel de continuar a
instruir o processo enquanto a outra unidade também trabalha nele. Os processos
administrativos tem fluxos definidos com acdes a serem tomadas em cada setor a
cada fase processual, portanto ndo devem ser encaminhados para varias unidades
concomitantemente.

Caso vocé precise acompanhar o andamento do processo, vocé pode utilizar o recuso
de "Acompanhamento Especial". Tutorial disponivel aqui:
https://www.youtube.com/watch?v=cl-MRtARoFU

Estando o processo aberto em mais de uma unidade, o mesmo devera ser concluido
nas unidades que ndo estdo trabalhando no processo naquela etapa. O processo
pode ainda ser concluido na unidade por dois motivos:

https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=aab737a0b2&jsver=FVMsVFqgcxYo.pt_BR.&cbl=gmail_fe_180708.15_p4&view=pt&q=dicas%20sei&gs...
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a. A unidade concluiu sua etapa no processo, ou seja, ndo ha mais nenhuma
acao a ser tomada por parte da unidade;

b. O processo ja alcangou o seu objetivo em todas as unidades e devera ser
concluido na ultima unidade em que estiver aberto, ocasido em que devera ser
realizada a inclusao do respectivo "Termo de Encerramento”.

Para efetuar a conclusdo, € necessario clicar no niimero do processo e selecionar o

.

icone e confirmar a operagao. A partir do encerramento em
todas as unidades é que o processo comecara a contabilizar o tempo de guarda de
acordo com a classificagao por assuntos atribuida ao processo.

Quer saber mais sobre o projeto SEI no d&mbito nacional? Acesse:
Sobre o SEI * Documentagéo de apoio

O IFRO n&o dispde de Manual Interno de uso do SEI, mas indicamos o manual do usuario
do SEI disponivel no Portal do Software Publico Brasileiro. Além de ser elaborado de forma
colaborativa, € atualizado constantemente e acompanha as inovagdes da ferramenta. Na duvida,
pesquise primeiro aqui:

Manual do usuario

Nao é sé vocé que tem duvidas, no link abaixo vocé encontra um férum de discussées dos usuarios
do SEI no Brasil todo. Tire suas duvidas ou colabore com sua experiéncia:
Forum de discussées

O Portal Colaborativismo disponibiliza curso online e gratuito, além de videos
no canal dou YouTube:

Portal Colaborativismo e Canal Colaborativismo

Caso tenha duvidas nao solucionadas pela Equipe Local da Comisséo do SEI ou pela DGTI/CGTI,
sugestdes ou reclamacodes, ndo hesite em encaminhar para o e-mail suporte.sei@ifro.edu.br

Comissao de Implantagao do SEI (CISEI)

(11|
] COMISSAO DE IMPLANTAGAO DO SEI
=.. INSTITUTO FEDERAL suporte.sei@ifro.edu.br

Ronddnia

Atenciosamente,

Ariadny Medeiros Ferreira

Chefe de Gabinete - Reitoria

(69) 2182 9602 / 9918 2749

Portaria n°® 1.231 de 30/06/2017
Instituto Federal de Ronddnia - IFRO
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Hélio <helio.oliveira@ifro.edu.br> 8 de maio de 2018 16:19
Para: Reitoria do Instituto Federal de Rondbnia <reitoria@ifro.edu.br>

Boa tarde!

Informo que o link constante do e-mail esta incorreto. O link para video tutorial da funcionalidade "Acompanhamento
Especial" é:

https://www.youtube.com/watch?v=84HzdR0sBQ8

Na oportunidade, informo que no ambito do IFRO, a criacdo de grupos de "Acompanhamento Especial" é feito pelo
usuarios chefes de setores, com perfil "Gestor Setorial".

Favor encaminhar aos servidores.

Cordialmente,

Hélio Souza de Oliveira

Presidente da Comissdo do SEI(CISEI)
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[Texto das mensagens anteriores oculto]

Reitoria do Instituto Federal de Rondénia <reitoria@ifro.edu.br> 17 de maio de 2018 09:40
Para: Servidores publicos do IFRO <servidores@ifro.edu.br>

Prezados servidores,
Bom dia,
segue para conhecimento

Att,
Ana Carolina
Chefe de Gabinete Substituta

Atenciosamente,

Ariadny Medeiros Ferreira

Chefe de Gabinete - Reitoria

(69) 2182 9602 / 9918 2749

Portaria n°® 1.231 de 30/06/2017
Instituto Federal de Rondo6nia - IFRO

---------- Mensagem encaminhada ----------

De: Hélio <helio.oliveira@ifro.edu.br>

Data: 8 de maio de 2018 17:19

Assunto: Re: SEI - DICAS DE BOAS PRATICAS #4

Para: Reitoria do Instituto Federal de Rondénia <reitoria@ifro.edu.br>
[Texto das mensagens anteriores oculto]
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