EMENTA

Area tematica Il - Investigacao policial

Disciplina 2 - Escrituracdo e documentacao

Médulo b - Sistema eletrénico de informagdes (SEl)
Cdodigo I1.2.b

Mapa de competéncias

A partir dos conhecimentos aplicados, embasados na relagdo ensino-
aprendizagem, sao competéncias decorrentes desse processo o dominio, pelo policial
civil, dos meios de cadastro e acesso ao Sistema Eletronico de InformagGes - SEI; a
assimilacdo das ferramentas disponiveis, instrumentos aptos a instaura¢dao de
processos e seus respectivos documentos.

Carga horaria recomendada: 20 horas

Descricao

A escrituracdo e documentacdo, parte importante do trabalho policial, foi
amplamente impactada pela modernizacdo e uso de tecnologias, as quais diariamente
s3o aprimoradas e ou modificadas. E nesse contexto que surge o Sistema Eletronico de
Informacoes, o qual é comumente denominado apenas SEl.

O Sistema Eletronico de Informagdes, denominado SEl, é um sistema de
gestdo de processos e documentos arquivisticos eletronicos, com interface
amigavel e prdticas inovadoras de trabalho. Uma de suas principais
caracteristicas é a libertagdo do papel como suporte fisico para documentos
institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizagdo e
comunicacdo de novos eventos em tempo real?.

O SEI é uma ferramenta pela qual se instrumentaliza a celeridade e a eficiéncia
das atividades administrativas, pois permite a producao, edi¢do, assinatura e tramite
de documentos dentro do préprio sistema, possibilitando a atuacdo concomitante de
varias unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, virtualmente, através de
recursos tecnoldégicos, reduzindo o tempo despendido em determinada atividade da
administracdo publica.

Sao facilidades decorrentes da utilizagdo do SEl: a portabilidade, o acesso
remoto, o acesso a usuarios externos, o controle do nivel de acesso, a tramitacdo em
multiplas unidades, as funcionalidades especificas, e o sistema intuitivo?.

E utilizado no servico publico como um todo, mas existem peculiaridades do
trabalho policial que justificam a necessidade de uma abordagem diferente do
sistema, voltado a eficiéncia das atividades policiais, que sdo sui generis dentro da
administracdo publica. Assim, conhecer o SEI, suas interfaces e mecanismos, aplicadas
a realidade da Policia Civil do Estado de Goias, é condicdo essencial para a capacita¢ao
e qualificacdo do servidor policial civil, justificando a necessidade de seu aprendizado
no ambiente de ensino corporativo.

Objetivo

! Sistema Eletrénico de Informacdes. SEI! Manual do Usudrio. Acesso em 10 de outubro de 2020.
Disponivel em http://sei.goias.gov.br.

2 Sistema Eletrénico de Informacdes. SEI! Manual do Usuério. Acesso em 10 de outubro de 2020.
Disponivel em http://sei.goias.gov.br.
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Criar condig¢des para que o policial civil possa:

» ampliar conhecimentos para compreender o Sistema Eletronico de

Informagdes - SElI, como uma ferramenta eficiente e essencial

administracdo publica;

a

» desenvolver e exercitar habilidades para utilizar adequadamente as ferramentas

do sistema SEl;

» fortalecer atitudes para reconhecer o papel da tecnologia como essencial

na atuacao da Policia Civil do Estado de Goias.

Conteudo Programatico

1. Sistema Eletronico de Informac&es (SEI) como realidade na atividade policial
1.1 Origem do SEl e as vantagens em sua utilizacdo

1.2 Legislagao

1.3 Cadastramento e Acesso

1.4 Barra de Ferramentas e menus

1.5 Controle de Processo: tela do processo e do documento
2. Operacionalizagao dos processos

2.1 Tela do Processo (Tela inicial do SEI)

2.2 Recebimento e atribuicao de processos

2.3 Criagdo, abertura e exclusado

2.4 Relacionamento e anexagao

2.5 Sobrestamento, duplicagdo e envio

2.6 Conclusao, retorno programado e pontos de controle
2.7 Inclusdo de Anotagdes

3. Operacionaliza¢ao dos documentos

3.1 Tela do Documento

3.2 Documentos internos

3.3 Barra de Ferramentas

3.4 Criacdo e edicao

3.5 Assinatura

3.6 Padrdes e modelos

3.7 Documentos externos

3.8 Exclusdo e cancelamento

3.9 Manifestacdo de Ciéncia

3.10 Anexos

4. Utilizacdo de Blocos

4.1 Assinatura em unidades diferentes

4.2 Consultas

4.3 Visualizacdo de minutas em Blocos de Reunido

4.4 Inclusdo e visualizacdo de processos em Blocos Internos
5. Recuperacdo de informacgbes

5.1 Historico de processo

5.2 Acompanhamento especial

5.3 Reabertura de processos

5.4 Exportacao de documentos

5.5 Base de conhecimentos e estatistica de processos

6 Usuarios Externos

6.1 Cadastro

6.2 Visualizacdo e assinatura de processos

6.3 Envio de mensagens eletronicas




Bibliografia indicada

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACGES. SEI! Manual do Usudrio. Disponivel em
http://sei.goias.gov.br. Acesso em 10 de outubro de 2020.

Estratégias de ensino e aprendizagem

As estratégias de ensino e aprendizagem estdo dispostas na MACPC/GO e
devem ser escolhidas pelo facilitador, restringindo-se a métodos e técnicas adequados
aos objetivos.

Avaliacdo de Aprendizagem

A avaliagdo do aluno seguira as disposicdes do Regimento Interno da ESPC.
Serdo ainda utilizadas avaliagGes de aprendizagem diagndstica, formativa e somativa,
como forma de aperfeicoamento do ensino.
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