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TUTORIAL PARA SUMISSAO DOS PLANOS DE TRABALHO NO SEI
12 Passo: efetuar o login no SEI (https://sei.ifpr.edu.br/)

22 Passo: Apods o acessar o SEI certifique-se de selecionar o perfil "CC/JACAREZINHO"
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32 Passo: Clique em "Iniciar Processo"

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA

.
seil Para saber+ Menu Pesquisa [N ST == O & / -f

Controle de Processos
Iniciar Processo
= BEELmEE
Pesquisa ks 1 é

42 Passo: Clique no botdo @ e em seguida digite "Normas", Selecione a op¢ao "Normas e diretrizes institucionais".
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gontrole de Iniciar Processo
rocessos

Iniciar Processo
Retorno Programado Escolha o Tipo do Processo
Pesquisa

Base de normas

Conhecimento Mormas e diretrizes institucionais
Textos Padrio

Modelos Favoritos

Blocos de
A==inatura

52 Passo:
12 Em especificacdao coloque: "ANO - Plano de Trabalho Docente - SEU NOME":
ex. "2021 - Plano de Trabalho Docente - Héber Renato Fadel de Morais"

22 "Em classificagdo por Assuntos" selecione a op¢do "002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO"

10

32 Em interessados, busque e selecione o seu usuario.

10

42 Selecione o op¢do "Publico".

10

52 Clique em Salvar
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Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa Protocolo

Base de Conhecimento ® Automatico

Textos Padrdo © Informado

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura Tipo do Processo:

Blocos de Reunido | Normas e diretrizes institucionais [
Blocos Internos B
e Especificacio

niatos '201 9.1- Plano de Trabalho Docente - Héber Renato Fadel de Morais |12
Processos
Sobrestados Classificagao por Assuntos:
Acompanhamento [
Especial 010 2 - REGIMEN R AMENTO ATUTOS ORGANOGRAMA PR
Marcadores | 002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO 8
Pontos de Controle

Estatisticas
Interessados
Grupos

»
»
|
HEBER RENATO FADEL DE MORAIS (heber morais) PEX

Acesse as lojas App Store ou 32 L
Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu B .
celular. DbservacBes desta unidade
Abra o aplicativo do SEI'e
faga a leitura do codigo
abaixo para sincroniza-lo
COM Sua conta. —| Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito

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

processo, para isso clique no botao n “Incluir Documento".
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# Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade CCJACAREZINHO.

72 Passo: Busque e selecione "Plano de Trabalho"
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Gerar Documento

& Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &

[Plano de Trabalhol |
| Piano de Trapaino. |
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82 Passo: J4 existe um modelo para o cadastro do plano de trabalho docente no SEl, para acessa-lo:
12 Selecione "Texto Padrdo"
22 Encontre "Plano de Trabalho Docente"
32 Na descricdo escreva: "Plano de Trabalho Docente"
42 Selecione a op¢do "Publico"

52 Clique em "Confirmar Dados"
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> 3411.001824/2019-89 Geral' Documento
# Consultar Andamento

Plano de Trabalho

Texto Inicial

() Documento Modelo
(@) Texto Padrao | Flano de Trabalho Docente hd 2'

() Menhum 12

IiFIano de Trabalho Docente I 5_5

Classificacdo por Assuntos:

002 - PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO PAR
® 8

Observacies desta unidade:

—| Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito 49

ge Confirmar Dados |8 Voltsr
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92 Passo: Feito isso, uma nova janela ird abrir com o modelo do Plano de Trabalho Docente, apds preencher seu plano
de trabalho clique em salvar e depois em assinar
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PLANO DE TRABALHO

PLANO DE TRABALHO DOCENTE

1. IDENTIFICACAO DO DOCENTE

DOCENTE: [SIAPE:
REGIME DE TRABALHO: ( x ) Dedicaciio Exclusiva ( )40h  ( )20h
CONTRATQ: () EFETIVO  ( ) TEMPORARIO [DATA DA CONTRATACAO:

102 Passo: Ao clicar em assinar sera aberta uma nova janela para a autenticagdo da assinatura eletronica.
12 Digite novamente sua senha de acesso ao sistema.
22 Cliqgue em "Assinar".

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
| IFPR v

Assinante:
|HEEIER RENATO FADEL DE MORAIS

Cargo | Fungéo:

| Senvidor Docente v
o

ou Certificado Digital

112 Passo: Neste momento o seu processo ja possui um documento assinado anexado a ele, restando agora apenas o

encaminhamento do processo. Para isso clique no icone "Enviar Processo".

1N STITUTO FEDERAL DO PARANA

.
sei! Para saber+ Menu Pesquisa N ST ==

JY>3411.001824/2
[ Plano de Trabalho 138 (0185

£ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade CCAACAREZINHO.
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122 Passo: Ao clicar em "Enviar Processo" vocé sera encaminhado a uma nova pagina para descriminar o destino do
processo.

12 Selecione a coordenacao a qual vocé esta vinculado (conforme divisao feita no final de 2018).
22 Selecione a caixa de "Enviar e-mail de notificacdo".
32 Clique no botdo "Enviar".
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Enviar Processo
D Plano de Trabalho 138 (0185819)

# Consultar Andamento Processos:

23411.001824/2019-89 - Mormas e diretrizes institucionais

Unidades:

[] Manter processo aberto na unidade atual

["] Remover anotagio

I Enviar e-mail de notificagio I 29

Retorno Programado }

() Data certa

(_) Prazo em dias
€
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