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TUTORIAL PARA SUBMISSAO DOS DIARIOS DE CLASSE NO SEI

Fluxo para submissdo dos didrios de classe no SEI

Professor Cria progesso Coordenacdo de curso emite
no SEI e envia para parecer e envia processo
coordenacio de arso para diregio deersino

Inicia

h 4

Direcido de Ensino emite
parecer & envia processo
para secretaria

Secretaria Arquiva

Fluxo dos Diarios de Classe

processo

O tutorial descreve as etapas necessarias para a submissdo dos diarios de classe no SEl, o documento estd
dividido em duas etapas, a primeira descreve o passo a passo para gerar os arquivos do diario de classe por meio do
sistema académico, e o segundo passo descreve as etapas para a criacao do processo no SEI.

Sistema Académico:

12 Passo: No sistema académico selecione o periodo do ano onde encontra-se sua unidade curricular consolidada

Periodo: | 1°Sem /2019 | = | & Filtrar |I

Controle de Oferta

22 Passo: Clique no botdo “Livro de Chamada”

Programagdo Orientada a Objetos IlI
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32 Passo: Na janela de relatério da oferta:
12 Selecione o periodo referente ao inicio e término do semestre letivo;
22 Clique sobre o link “Registro de Frequéncias” para gerar o registro de frequéncias, salve o arquivo gerado;
32 Clique sobre o link “Registro de Conteludos” para gerar o registro de conteudos, salve o arquivo gerado;
42 Clique sobre o link “Registro de Conceitos” para gerar o registro de conceitos, salve o arquivo gerado;

52 Clique sobre o link “Resultado Final” para gerar o resultado final, salve o arquivo gerado;

Relatérios da oferta: Programagio Orientada a Objetos Il *

Data inicial §[07/02/2019 10
Data final: *j§| 05/07/2019

-
= Frequéncias 22
[
Conteddos 3@
Fo
Conceitos 42

Final 59

42 Passo: Os arquivos do didrio de classe devem ser unidos para posteriormente serem enviados ao SEI.
- Sites que realizam a unido de arquivos PDF:

https://combinepdf.com/pt/

https://smallpdf.com/pt/juntar-pdf

https://www.ilovepdf.com/pt/juntar_pdf

- observagdo: os arquivos devem estar na seguinte sequéncia:
19 Registro de frequéncia;
29 Registro de contetdo;
32 Registro de conceitos;
42 Resultado final.
592 Passo: Salvar o arquivo no seguinte formato:
ANO.SEMESTRE — Nome Unidade Curricular.pdf

Exemplo: “2019.1 - Programacgdo Orientada a Objetos Il (A).pdf”
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SEI

12 Passo: efetuar o login no SEI (https://sei.ifpr.edu.br/)
22 Passo: Apds acessar o SEI certifique-se de selecionar o perfil "CC/JACAREZINHO"

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA

sejl Para sabers Monu Pesaquisa N (Ao

EXRRAR T Controle de Processos
Iniciar Processo

- .HEE.
. ) i & B

32 Passo: Clique em "Iniciar Processo"

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA

sei! Para saber+ Menu Pesquisa [N CELCSEITCNNRD == 0 & / <f

I.Qﬂmmﬁiﬂi_l Controle de Processos
Iniciar Processo

. . H m E ¢
Pesquisa L 1 é e

42 Passo: Clique no botdo @ e em seguida digite "Normas" e selecione a op¢do "Normas e diretrizes institucionais".

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA

»
Se‘! Para saber+ Menu Pesquisa — CCIJACAREZINHO ™| ==

Controle de Iniciar Processo

Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado Escolha o Tipo do Proc:esso
Pesquisa

Base de
Conhecimento

Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de

Azcinatira
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52 Passo:

12 Em especificacdo coloque: "ANO.SEMESTRE — Diarios de Classe - SEU NOME":
ex. "2019.1 — Didrios de Classe - Héber Renato Fadel de Morais"

22 "Em classificacdo por Assuntos" selecione a opg¢do "125.33 - Registro de contelddo programatico ministrado,
rendimento e frequéncia"

32 Em interessados, busque e selecione o seu usuario.
42 Selecione o op¢do "Publico".

52 Clique em Salvar

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA

=
SGI! Para sabers Menu Pesquisa [N =T

Eoplet e RS Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retorno Programado Protocolo

Pesquisa o
Base de Conhecimento @ AutEte
Textos Padrée
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

) Informado

Tipo do Processo:

[ Normas e diretrizes institucionais v
Blocos de Reunigo
Blocos Internos IE_E'%%'
T e 2019.1 - Diarios de Classe - Héber Renafo Fadel de Morais | BE
Processos Sobrestados Classificagdo por Assuntos:
Acompanhamento Especial \ |
Marcadores Q2. 0S ESTAT ESTRUTURA pRpes 4
ot Conthie 12533 - Registro de conteudo programatice mi , rendi = i | | &8
Estatisticas 4 20 =
Grupos 4 Interessados:
HEBER RENATO FADEL DE MORAIS (heber.morais) [ - PEX
Acesse as lojas App Store ou 30 &8
Google Play e instale o aplicative
do SEI! no seu celular. x

Abra o aplicativo do SEI! e fagaa  2bServagbes desta unidade

leitura do cédigo abaixo para
sincroniza-lo com sua conta.

—{ Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito 40

5@

62 Passo: Note que neste momento o processo ja foi criado, o que deve ser feito agora é incluir os didrios de classe no

processo, para isso clique no botdo "Incluir Documento".

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA

L
Se‘! Para saber+ Menu Pesquisa — CC/ACAREZINHO 4 =

I§>3411.001824/2019-89

#” Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade CC/JACAREZINHO.
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72 Passo: Selecione o tipo de documento “Externo”.

Escolha o Tipo do Documento: &
\ |
LExterno ]

Acumulacdo de Cargos

Ata de Reunido

Carta

Comunicagio de Auséncia
Declaragde de Exercicios Anteriores
Declaracdo

82 Passo: Enviar documento externo:
12 Selecione o tipo do documento como “Relatdrio”;
22 Selecione a data atual;

32 Em Numero / Nome na Arvore escreva: “ANO.PERIODO - NOME UC”, ex: “2019.1 Programacio Orientada a
Objetos Il (A)”

42 Selecione “Nato-Digital”

52 Selecione o seu usuario;

62 Escolha o arquivo unificado do seu didrio de classe;
72 Cligue em “Confirmar Dados”.

Registrar Documento Externo

12

: X 2¢
IReIaléno i | iwsuoarzmg = I

Nimero / Nome na Arvore:
|2019 1 - Programacdo Ornientada a Objetos 111 (A) I 39

Formato (%)

® Nato-digital | 42

Digitalizade nesta Unidade

Remetente:
| | PE
Interessados:
IHEEER RENATOC FADEL DE MORAIS (heber.morais) I 50 - )-) E[ b 4
=9
Classificacéo por Assuntos
e
8
Observacdes desta unidade:
A
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito # Piiblico
Anexar Arquivo:
I Escolher arquivo | 2019.1 - Programacao Orientada a Objetos 1l {A).pdf I 62
Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agbes
2019.1 - Programacio Orientada a Objetos 111 (A)pdf 19/08/2019 10:32:57 407.45 Kb hebermorais = CCMACAREZINHO b 4
7¢

Confirmar Degos | Voltar
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92 Passo: Repita o 82 passo para incluir todos os diarios de classe de suas unidades curriculares;

102 Passo: Criar um despacho:

12 Clique em Novo documento

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA

seil

L ]
Jl§73411.010875/2019-00

% Relatorio 2019.1 - Prog

18] Joléal [Rs

W Rewtonio 20134 - Frog = bert t idade CCTI/JACAREZINHO
: 2 Relatdrio 2018 1 - Légi( MoCesso aberno somente na unidade :
% Relatorio 2019.1 - Léaic

22 Selecione “Despacho”;

Escolha o Tipo do Documento: &

Eespa{:hu

I Despacho I

32 Na proxima tela clique em “Confirmar Dados”;

-

Dhservaces desta unidade:

Nivel de Acesso

Restrito (@ Puiblico

Sigiloso

42 Caso ndo abra uma nova aba, 12 selecione o documento gerado e 22 clique em “Editar Conteudo”.

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA
il
sel.

L] 23411.010675/2019-00 .
% Relaldrio 2019.1 - Programacdo Orientada a C :
22

% Relatdrio 2019.1 - Programacio Orientada a C
£ Relatdrio 20191 - Logica de Programacéo (B) ou
- Relatdrio 2019.1 - Logica de Programacéo (A) Bm
[ DESERNSATYT IFA R EELRIEN 10 | mmm INSTITUTO FEDERAL

| Parana

Ministério da Educagho

&£ consuitar Andamento
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52 Cole o texto abaixo no conteddo do documento e clique em “Salvar” depois clique em “Assinar”.

Prezado coordenador,

Encaminho para andlise os didrios de classe das minhas unidades
curriculares, acima anexados, do 12 semestre de 2019, dos cursos
técnicos integrado ao ensino médio do campus Jacarezinho.

Atenciosamente,

E SEI/IFPR - 03992489 - Despacho - Google Chrome

C

8 https://seiifpr.edu.br/controlador.php?acac=editor_montar&id_procedimento=4221768ld_

|<> Cc’:digo—Fonte% & salvar QI #” Assinar]l | & By

R

N I § = X x

By 82 &

EBDci1Qllz=z==za|@am§| zm-]

B3 AutoTexio ! | Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha - |

:
Il

112 Passo: Neste momento o seu processo ja devera possuir todos os didrios de classe do semestre, restando agora
apenas o encaminhamento do processo para a coordenacdo de curso que estd vinculado. Para isso, clique no icone

n . n
= "Enviar Processo".

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA
Il
sel

2

Para saber+ Menu Peg
3 ~ X
m 2 'ﬁa

Processo aberto somente na unidade CC/JACAREZINHO.

3411.010875/2019-00

| Relatdrio 2019.1 - Programacéo Orientada a Objetos 111 (A) (0395284)
= Relatdrio 2019.1 - Programacdo Orientada a Objetos | (0398288)

£ Relatério 2019.1 - Logica de Programac&o (B) (0398294)

% Relatorio 2019.1 - Logica de Programacao (A) (0393307)

P Consultar Andamento

122 Passo: Ao clicar em "Enviar Processo" vocé sera encaminhado a uma nova pagina para discriminar o destino do
processo.

12 Selecione a coordenacdo a qual vocé esta vinculado (conforme divisao feita no final de 2018).

22 Clique no botao "Enviar".

Obs. N3o selecione nada em “Retorno Programado”
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B§23411.010875/2019-00

Relatorio 2019.1 - Programacao O
| Relatorio 2019.1 - Programacao O
- Relatdrio 2019.1 - Logica de Progr:
- Relatorio 2019.1 - Logica de Progn
B Despacho CC/JACAREZINHO 039

~ Consuliar Angamento

Enviar Processo

Processos:
23411.010875/2019-00 - Normas e diretrizes institucionais

Unidades:

| Mostrar unidades por onde tramitou 1o

(CCTIJACAREZINHO - COORDENACAQ DO CURSO MEDIO TECNICO INTEGRADO EM INFORMATICA (JACAREZI » ﬁ
b 4

-

(| Manter processo aberto na unidade atual
|| Remover anotagdo

|| Enviar e-mail de nofificacdo

Retorno Programado }———————————————

() Data certa

_ Prazo em dias

Feito isso o seu processo sera enviado para ser analisado pelo coordenador de curso do qual esta vinculado, e se for o

caso poderd retornar a vocé.
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