Acessando o Curso SEI! USAR




1. Acesse o site escolavirtual.eov.br e
cligue em “Cadastre-se”

CATALOGO  CONHEGA  PROGRAMAS  ADESAO VALIDAGRO FALE
'EV.q DECURSOS  AESCOLA  DISPONIVEIS  INSTITUCIONAL  DEDOCUMENTOS  CONOSCO

Portal Unico de
Escolas de'Governo

Uma solugao para a oferta de capacitagao a distancia no
servigo publico brasileiro.
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escolavirtual.gov.br

2. Digite seu E-mail ou CPF no campo
indicado e cligue em “ACESSAR”

SECRETARIA
VIRTUAL




2.1. Caso tenha digitado seu E-mail e nao
tenha cadastro prévio, um email de
confirmacao de cadastro sera enviado

SECRETARIA
VIRTUAL

E para os servidores. E-MAIL ENVIADO COM SUCESSO!
E para toda a sociedade.

N&o foi localizado nenhum cadastro com o email
informado.

Enviamos um email de confirmacao para que vocé
possa prosseguir com seu cadastro. Por gentileza,
verifique sua caixa de entrada e siga as orientaces.




2.2. Caso tenha digitado seu CPF e n3o tenha
cadastro prévio, seu E-mail sera solicitado.
Cligue em “ENVIAR”

SECRETARIA
VIRTUAL

E para os servidores.

E para toda a sociedade.




O

3. Ao acessar seu E-mail pessoal, procure pe
email de confirmacao de cadastro e cligue em

*J)

“acesse agqui

ovtn

= -+ Nova mensagem € Responder | ~ i Excluir & Arquivo Morto (&) Lixo Eletrénico ~ < Limpar 53 Mover para ~ - ™~ X
'  Pastas Confirmacéo de cadastro na Escola Virtual
£\ Caixa de Entr... 410
©  Lixo Eletrénico 61 -qu
& Rascunhos 39 escolavirtual.gov.br
B Itens Enviados - - ~

Seja bem-vindo a Escola
i Itens Excluidos

i |

Virtual!
=  Arquivo Morto
] Anotagdes il

Prezado Aluno,

Histdrico de Conv... N . : .
Para finalizar o seu cadastro na Escola Virtual, por gentileza, acesse agui.

Notes Ou se preferir, copie e cole o link abaixo no seu navegador:
https;//www.escolavirtual.gov.br/register/local?
Nova pasta value=a2VsbHIhbmVfdmFyZW:xhYUBob3RtYWIsLmMNvbSYyOS8wOC8yMDESIDASOjAw

Esta mensagem foi enviada para o email:




4. Complete seu cadastro preenchendo os

campos obrigatorios e clicando em
“CONFIRMAR CADASTRO”

SECRETARIA
VIRTUAL




4. Complete seu cadastro preenchendo os

campos obrigatorios e clicando em
“CONFIRMAR CADASTRO”




5. ApOs a realizacao do cadastro, clique
em “CONTINUAR”

SECRETARIA
VIRTUAL

E para os servidores. CADASTRO REALIZADO COM SUCESSO!

E para toda a sociedade.

Seja bem-vindo a Escola Virtual.

Mantenha seu cadastro atualizado para receber as
notificacdes.

o B




6. No seu dashboard, clique em
“CATALOGO DE CURSOS”

CATALOGO AS ADESAO VALIDAGAD
-Ev.q DE CURSOS EIS INSTITUCIONAL DE DOCUMENTOS CONOSCO

DASHBOARD
ALUNO

0 0

Comprovantes Certificados
em Andamento Disponiveis Disponiveis

EV.G | Portal Unico de Escolas de Governo SOBRE A ESCOLA UTILIDADES

Uma solucdo para a oferta de capacitacdo a Catalogo de Cursos Meus Dados
distancia no servico publico brasileiro. Conheca a Escola Alterar E-mail




/. No catalogo, digite “SEI” no campo de
ousca indicado e cligue no curso encontrado
0g0 abaixo

CATALOGEO COMNHECA PROGRAMAS ADESZO VALIDACAD FALE
{V.q DE CURSOS A ESCOLA DISPONIVEIS INSTITUCIONAL DE DOCUMENTOS CONOSCO

CATALOGO
DE CURSOS

Qual curso voce esta
procurando?

A EV.G classifica os cursos por tematicas. Assim, vocé pode se especializar em SEl
uma érea e fazer a diferenca na sua atuacao.

Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI! USAR

TEMATICAS CURSOS

FISCALIZAGAO DE PROJETOS E
Dados, Informacdo e Conhecimento OBRAS DE ENGENHARIA
Desenvolvimento Gerencial Para que uma fiscaliza¢do seja eficiente é necessario
entender todo o processo que envolve os projetos e
Educacdo e Docéncia as obras. Desde a elaboracdo do edital até a




8. Sera exibida a pagina do curso SEI! USAR.

C
P

iqgue em “INSCREVA-SE” apods o Conteudo

rogramatico

CATALOGO COMNHECA PROGRAMAS ADESZO VALIDAGAD FALE
{V.q DE CURSOS A ESCOLA DISPONIVEIS INSTITUCIONAL DE DOCUMENTOS CONOSCO

GOVERNO DIGITAL E TRANSPARENCIA
Sistema Eletronico de
Informagoes - SEI! USAR

Este curso apresenta as principais funcionalida

Elet

federal

servido! as informagbes institucionais, propiciando
nomicidade. O objetivo do curso é

OFERTA



8. Sera exibida a pagina do curso SEI! USAR.
iqgue em “INSCREVA-SE” apods o Conteudo
rogramatico

_Ev CATALOGO COMNHECA PROGRAMAS apesio ‘e’.*'-\LID.*'-\CE\D FALE
q DE CURSOS A ESCOLA DISPONIVEIS INSTITUCIONAL DE DOCUMENTOS CONOSCO
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na gestdo de documentos. Qualquer pessoa pode realizar o curso.

CONTEUDO PROGRAMATICO

= 1Introducdo = 3.2 Barra de ferramentas = 5 Recuperacao de informacées
= 1.1 Acesso ao Sistema = 3.3 Assinatura = 5.1 Histérico do processo
= 1.2 Elementos da tela inicial * 3.4 Padrbes e modelos = 5.2 Acompanhamento Especial
= 1.3 Recebimento e atribuicio de = 3.5 Documentos externos = 5.3 Reabertura de processos
processos = 3.6 Exclus&o e cancelamento = 5.4 Exportacdo de documentos
= 1.4Inclusdo de Anotacdes = 3.7 Manifestacao de Ciéncia = 5.5 Base de conhecimentos e
= 2 Operacdes com processos estatistica de processos
= 2.1 Criag&o, abertura e exclusdo = 4Utilizac3o de Blocos = 6 Usudrios Externos
= 6.1 Cadastro

= 2.2 Relacionamento e anexacdo e 4.1 Assinatura em unidades

= 2.3 Sobrestamento, duplicacio e diferentes = 6.2 Visualizacao e assinatura de
envio processos
= 2.4 Conclusao, Retorno " 42 Clonsulltasm . = 6.3 Envio de mensagens
= 4.3 Visualizacdo de minutas em eletrénicas

programado e Pontos de controle
= 3 Operagdes com documentos
= 3.1 Criag&o e edicao

Blocos de Reunido

= 4.4 Inclusdo e visualizacao de
processos em Blocos Internos

INSCREVA-SE  »




9. Preencha os campos obrigatorios

selecionando as opcdes adequadas. Cligue
em “SALVAR”

SECRETARIA CATALOGO CONHECA ADESAO VALIDAGAO FALE
VIRTUAL DE CURSOS AESCOLA INSTITUCIONAL

CONOSCO

= Ambiente Virtual

R INSCRIGAO: SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES - SEI! USAR

£ Meus Cursos <

DADOS PROFISSIONAIS

*) G brigatori
2 Meus Comprovantes < (*) Campos obrigatorios

= Meus Certificados

*Vocé é... * De qual poder?

SERVIDOR PUBLICO v EXECUTIVO v
* De qual esfera? * De qual UF?

ESTADUAL v Pl

* Vocé ocupa cargo efetivo ou funcdo comissionada?

NAO

ENDERECO

(*) Campos obrigatorios

Né&o Resido no Brasil? [

* nNual 1IF da sen enderern nessnal?

* nmal Munirinia? T




9. Preencha os campos obrigatorios
selecionando as opcdes adequadas. Cligue
em “SALVAR”

* Vocé ocupa cargo efetivo ou funcdo comissionada?

NAO

ENDERECO

(*) Campos obrigatorios

N&o Resido no Brasil? [/

* Qual UF do seu endereco pessoal? * Qual Municipio?

Pl v Teresina

MOTIVO DE REALIZACAO DO CURSO

(*) Campos obrigatorios

* Qual o motivo de realizacdo do curso?

Evolucdo Funcional



10. ApOs a realizacao da inscricao, clique
em “ACESSAR CURSO”

Sucesso




11. Observe que o curso ficara disponivel por
apenas 30 dias. Clique em “IR PARA O CURSO”

_Ev CATALOGO COMNHECA PROGRAMAS apesio ‘.u’.*'-\LID.*'-\CE\D FALE
q A ESCOLA DISPONIVEIS INSTITUCIONAL DE DOCUMENTOS CONOSCO

GOVERNO DIGITAL E TRANSPAREN...
[N O
L Sel ;
. ° .y
.l a
USAR
Hn
SISTEMA
ELETRONICO DE

INFORMAGOES - SEI!
USAR

nicio
29/08/2019

Término:
28/09/2019

Carge Horéria:
20h

Dispenibilidade:
30 dias

MNots Minima:
60



11. Observe que o curso ficara disponivel por
apenas 30 dias. Clique em “IR PARA O CURSO”

_Ev CATALOGO COMNHECA PROGRAMAS apesio ‘e’.*'-\LID.*'-\CE\D FALE
'q DE CURSOS A ESCOLA DISPONIVEIS INSTITUCIONAL DE DOCUMENTOS CONOSCO

pruceasy
¢ 5.2 Acompanhamento
Especial
© 5.3 Reabertura de
processos
© 5.4 Exportacdo de
documentos
© 5.5 Basede
conhecimentos e
estatistica de processos
* & Usuarios Externos
© 6.1 Cadastro
© 6.2 Visualizacdo e
assinatura de
processos
© 6.3 Envio de
mensagens eletrdnicas

¥ IR PARA O CURSOr




12. O curso é dividido em modulos, que
contém licoes e avaliacoes

Sistema Eletronice e 1 Sistema Eletronico de Informacodes - SEI' USAR &

Participantes Painel / Meus cursos / Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI' USAR
Notas

i ola,

i Médulo 1 - Introdugéo Aqui separamos algumas informacdes basicas sobre seu curso:

Carga horaria: 20 horas.

MNota minima para aprovagio: 60 pontos.

I Modulo 2 - Operagées
com Processos
; . Lembre-se de sempre consultar o Guia do Participante, em caso de dividas, e de responder a Avaliac3o de Satisfacdo com suas sugestdes e elogios. Sua
I Modulo 3 - Operagées opinido é importante para nos.
com Documentos

e Médulo 4 - Blocos

Bons estudos!

b Médulo 5 -
Recuperando
Informagdes [§ Guia do Participante O
I Médulo 6 - Usuarios
Externos Biblioteca
I Modulo de % Introducdo ao curso SE| Usar - Video ]
Encerramento
& Manual do Usuério do SEI O
12.9Mb
# Pagina inicial @ POP - Procedimento Operacicnal Padrio O
7= Painel 1.8Mb
D, :




12.1. Ao final de cada etapa, a licao ou avaliacao
recebera uma marcacao, indicando que foi
concluida

Sistema Eletrénico de MOdL”O 1- |'T['Odu1;30

Informagées - SEI! USAR
% Orientacdes sobre o Médulo 1 o]
Participantes

% Introducdo ao modulo 1 - video HE

Notas bed

=) @ Licdo 1 - Acessando o Sistema .

= Médulo 1 - Introdugéo @ Licdo 2 - Identificando elementos da tela inicial HE

i Médulo 2 - Operagdes @) Licdo 3 - Recebendo processo na Unidade ]
com Processos

fm Médulo 3 - Operacées @ Licdo 4 - Atribuindo processo a um usuario .
com Documentos i Avaliacdo 1 - Atribuir processos a um usuario .

e Médulo 4 - Blocos

b Médulo 5 -
Recuperando # Avaliacdo 2 - Inserir anotacdo 3
Informagdes

@) Licdo 5 - Inserindo anotacdes

A . % Encerramento do médulo 1 - video .
I Médulo 6 - Usuarios

Externos

I Médulo de
Encerramento

# Pagina inicial Modulo 2 - Operacdes com Processos

il % Orientacdes sobre o Modulo 2 H

% Introducdo ao modulo 2 - video .




12.2. As marcacdes no Guia do Participante (inicio
do curso) e no Modulo de Encerramento
precisam ser feitas manualmente

@) Licdo 3 - Permitindo visualizacdo de processo por usuario externo

Sistema Eletronico de & Avaliacdo 2 - Permitir vis. de proc. por usuario externo 1
Informagées - SEI! USAR

Participantes @) Licdo 4 - Cadastrar usuario externo para assinatura em documento interno i
Notas @ Licdo 5 - Solicitando assinatura de usuario externo em documento interno .
) # Avaliacdo 3 - Solicitar assin. de usuério ext. em doc. int. .
i Médulo 1 - Introdugéo % Encerramento do Madulo 6 - video M

I Modulo 2 - Operagées
com Processos

I Modulo 2 - Operagées
com Documentos

e Médulo 4 - Blocos

b Médulo 5 -
Recuperando
Informagdes

Maodulo de Encerramento
74 Avaliacdo de Satisfacdo com o Curso

jim) g“x‘:dmo 6 - Usuarios Antes do término do curso, acesse o quadro de Notas, no menu lateral, verifique suas notas e refaca as avaliacdes que julgar
ernos .
necessario.

I Médulo de
Encerramento

# P&gina inicial

7= Painel




12.3. As licOes e avaliacoes sao videos
interativos, portanto preste atencao ao que é
pedido

aERDOD (o))




13. Vocé pode acessar o curso de qualquer
lugar, bastando visitar escolavirtual.gov.br,
clicar em “ENTRAR” e efetuar seu login

CATALOGO  CONHEGA  PROGRAMAS  ADESAO DAGAO FALE
'EV.q DECURSOS  AESCOLA  DISPONIVEIS  INSTITUCIONAL  DEDOCUMENTOS  CONOSCO

e
, Portal Unico de

Escolas de'Governo

jUmaiSBllicdo para a oferta de capacitagdo a distancia no
servgop ublico brasileiro. ‘



escolavirtual.gov.br

14. No seu dashboard, cligue em “Meus
ursos em Andamento”

CATALOGO COMNHECA PROGRAMAS ADESZO VALIDAGAD FALE
{V.q DE CURSOS A ESCOLA DISPONIVEIS INSTITUCIONAL DE DOCUMENTOS CONOSCO -

DASHBOARD
ALUNO

L 0

Comprovantes Certificados
em Andamento Disponiveis Disponiveis

EV.G | Portal Unico de Escolas de Governo SOBRE A ESCOLA UTILIDADES

Uma solucdo para a oferta de capacitacdo a Catalogo de Cursos Meus Dados
distancia no servico publico brasileiro. Conheca a Escola Alterar E-mail
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