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PLANO DE CURSO DE CAPACITACAO 2023

CURSO: USO DO SEI-UFF

Realizacao: UFF Linha: Organizacional

Modalidade: Remoto Carga Horaria: 20 horas

Horario do curso: Os encontros sincronos serao realizados nas
seguintes datas e horarios:

16/05 - 14:00 as 16:00 (Primeiro encontro)

19/05 - 14:00 as 16:00 (Segundo encontro)

26/05 - 14:00 as 16:00 (Terceiro encontro)

Atividades programadas para os participantes:

15/05: Acessar a sala de aula na plataforma Classroom, ler o
Periodo do curso: material disponibilizado na sala e acessar o ambiente de testes do
15/05 4 02/06/2023 SEI. Tempo estimado: 4 horas.

16/05 a 26/05: Participar dos trés encontros sincronos e/ou assistir
as aulas gravadas que serdo disponibilizadas na sala do curso.
Tempo estimado: 6 horas.

16/05 a 30/05: Realizar os exercicios praticos propostos ao final de
cada aula (atividades assincronas). Tempo estimado: 6 horas.
16/05 a 02/06 : Acompanhar a correcdo de exercicios e o forum de
davidas sobre o SEI. Tempo estimado: 4 horas.

Local: Plataforma Google Classroom, Ambiente Virtual de Testes do SEI e Google Meet

Publico alvo: Servidores docentes e técnicos administrativos em exercicio na UFF.

Pré-requisitos: Ter um computador ou smartphone com acesso a internet. Possuir e-mail institucional
@id.uff.br e conhecimentos basicos de informadtica.

Dados do(a) Instrutor(a)

Instrutor(a): Rodrigo Alves Mota

Objetivos do Curso

Objetivo Geral:

Capacitar os servidores da UFF no uso das principais funcionalidades do Sistema Eletronico de Informagdes
— SEI, com foco pratico, para que sejam capazes de utilizar o sistema.




Objetivos especificos:

e Apresentar aos servidores da UFF as funcionalidades do SEI para a tramitagdo de processos
eletronicos;

e Apresentar aos servidores os materiais disponiveis e o suporte disponivel para a tramitacdo de
processos eletronicos no SEI;

e Possibilitar uma reflexao acerca dos cuidados necessarios com a gestdo da documentagao e com as

informacgdes pessoais disponiveis ao publico.

Conteudo programatico do curso

1. Introdu¢ao ao curso

1.1. A origem do SEI;

1.2. Amparo legal (Legislagdes referentes ao SEI);
1.3. O site da UFF;

1.4. Canais de atendimento, comunicacao e suporte;
1.5. Importancia do ajuste de lotacao;

1.6. Materiais de apoio disponiveis.

2. Funcionalidades basicas do Sistema SEI
2.1. Acesso ao Sistema;

2.2. Identificando elementos da Tela inicial do SEI;
2.3. Como abrir um processo no SEI;

2.4. Receber Processos na Unidade;

2.5. Atribuir Processos a um Usuario;

2.6. Inserir marcadores e anotagdes;

2.7. Acessar Base de Conhecimento;

2.8. Editar Textos;

2.9. Criar modelos Favoritos;

2.10. Dar ciéncia e assinar;

2.11. Enviar e-mail;

2.12. Utilizag@o do usuario externo.

3. Operacoes com Processos
3.1. Tipos de Processo;
3.2. Processos com Restricdo de Acesso;

3.3. Reabrir processo existente;




3.4. Inserir documentos internos € externos;
3.5. Enviar Processos para outra Unidade;
3.6. Criar bloco de assinaturas;

3.7. Criar bloco de reunido;

3.8. Sobrestar Processo;

3.9. Relacionar Processos;

3.10. Concluir Processos.

Metodologia

Este curso serd composto por trés aulas ministradas de forma remota que abordardo as principais
funcionalidades do Sistema Eletronico de Informagao (SEI), utilizando como exemplo os tipos de processos
da UFF tramitados nesse sistema. Nas aulas, o conhecimento teérico sobre o sistema (e.g., visao geral,
regras de negocio, modulos etc.) sera apresentado com o auxilio de slides e a demonstracdo das
funcionalidades do SEI sera realizado no ambiente de testes do sistema.

Trés atividades praticas serdo disponibilizadas na plataforma Google Classroom para que os participantes
pratiquem o conhecimento adquirido nas aulas. O instrutor avaliard individualmente a execugdo das
atividades realizadas pelos participantes no ambiente de testes do SEI e enviara um feedback da atividade
na plataforma do Classroom. As duvidas referentes as atividades e as funcionalidades do SEI deverao ser
postadas na plataforma do Classroom.

O cronograma detalhado das atividades segue abaixo:

Até o dia 15/05 sera disponibilizado o convite de acesso a plataforma Classroom para todos os servidores
cadastrados no curso para que possam se ambientar na plataforma e realizar a leitura do material disponivel.

No dia 16/05, os participantes receberdo por e-mail o link de acesso para a aula remota que sera realizada
de 14h as 16h, pelo Google Meet. O link de acesso também estard disponivel na plataforma Classroom.
Apos, a primeira atividade pratica sera disponibilizada na plataforma Classroom para que os alunos possam
praticar as funcionalidades abordadas no ambiente de testes do SEI.

No dia 19/05 acontecera o segundo encontro, de 14h as 16h, e o link de acesso também sera divulgado na
plataforma Classroom e por e-mail. Apds, a segunda atividade pratica sera disponibilizada na plataforma
Classroom.

No dia 26/05 sera realizado o ultimo encontro, de 14h as 16h, e o link de acesso também sera divulgado na
plataforma Classroom e por e-mail. Neste encontro, os participantes terdo a oportunidade de esclarecer as
duvidas sobre os conteidos abordados nas Ultimas aulas e sobre as atividades praticas realizadas. Apos, a
terceira atividade sera disponibilizada na plataforma Classroom.

A corregdo dos exercicios podera ser realizada durante as aulas e/ou pela plataforma Classroom, de forma
assincrona. O forum de duvidas podera ser acessado pelo participante ao longo do periodo de duragao do
curso.




Avaliacio do curso

No decorrer do curso os servidores serdo avaliados quanto a participacdo nas aulas e a realizagdo das
atividades propostas, sendo a pontuacao distribuida da seguinte forma:

40% para a participacdo nos encontros remotos (13,3% para cada encontro);
60% para a realizagdo das atividades assincronas distribuidas da seguinte forma:
e 20% - Primeira atividade pratica
® 30% - Segunda atividade pratica
e 10% - Terceira atividade pratica

Certificacio

Seré certificado o(a) servidor(a) que obtiver, no minimo, 60% de aproveitamento no curso, considerando os
encontros virtuais e as atividades propostas.

Referéncias

LEIL:
Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a Informagao

DECRETOS:
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015 — Uso do meio eletronico no Processo Administrativo
Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012 — Regulamenta a Lei de Acesso a Informacao

PORTARIAS:
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Portaria Interministerial n® 2.321, de 30/12/2014 — NUP

Portaria Interministerial n® 2.320, de 30/12/2014 — Protocolo integrado

Portaria Conjunta n° 3, de 16/12/2014 — Institui SEI como modelo de governanca

SEI na UFF

http://www.uff.br/sei

Cursos de Capacitacao na UFF

http://www.uff.br/?q=capacitacao

Manuais Gerais e videos tutoriais

http://www.uff.br/?q=material-de-apoio-sei

https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/pop_-_procedimento_operaciona
|_padrao_-_v2.6.pdf



http://www.uff.br/?q=capacitacao
http://www.uff.br/?q=material-de-apoio-sei
https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/pop_-_procedimento_operacional_padrao_-_v2.6.pdf
https://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-noticias/pop_-_procedimento_operacional_padrao_-_v2.6.pdf

