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Dica de Sistema

Incluir Documento

SEI - Processo Administrativo Eletrénico.
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Incluir Documento

Todo processo é criado inicialmente sem documentos, como uma “pasta vazia”.

O SEI-R] diferencia os documentos internos, gerados no editor de texto do sistema e
assinados com assinatura eletrénica, e documentos externos, gerados fora do sistema (como
planilhas do Excel e arquivos PDF).
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EJ Termo de Encerramento de Processo SUBLOFP 0000007 ‘/

| DOCUMENTO EXTERNO| =2

Figura 1 - Documentos interno e Externo na Arvore do Processo.

@ OBSERVACAO: Diferenca entre Documento Interno e Externo:

Documento Interno: todo documento formal elaborado e assinado

no SEl pela unidade (solicitacdo, pedido, requerimento, parecer,
encaminhamento, e tudo o que vai na folha de informacado, no

papel}.

Documento Externo: documentos produzidos fora do SEl que

precisam ser juntados ao processo {documentos pessoais
digitalizados, documentos de fornecedores e etc.).

Documentos externos nao sao assinados.
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ATENCAO: Os documentos produzidos no SEl serdo considerados
juntados ao processo quando ocorridas as seguintes situacdes:

1 - O documento for assinado eletronicamente;

2 - O documento for visualizado por algum usuario de unidade diversa
daquela que inseriu o documento ou por algum usuéario externo;

3 - O processo for tramitado.

A seguir, veremos como incluir um documento no SEI-RJ.

1. Clique em inserir documento.

1. CLIQUE EM INSERIR DOCUMENTO
1] olgal Rlalals IR

Processo aberto somente na unidade SUBLOP (atribuido para foliveira).

Figura 2 - Icone Inserir Documento.

2. Na tela Gerar Documento seré exibida a relacdo de documentos mais utilizada.

CLIQUE NO ICONE PARA VER A .‘
LISTA COMPLETA DE DOCUMENTOS

Gerar Documento v
Escolha o Tipo do Documento: &

I |
‘Externo

Despacho de Solicitacdo de Analise Juridica
Despacho sobre autorizacdo para lavratura de termo
Termo de Abertura de Processo

Termo de Encerramento de Processo

Termo de Entrega da Posse e Chaves do Imével

2. ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO| =

Figura 3 - Selecdo do Tipo de Documento.
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Caso o documento desejado ndo esteja listado, clique no icone o e a lista completa serd

exibida.

incluir Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

'Externo

Despacho de Solicitacdo de Analise Juridica
Despacho sobre autorizacdo para lavratura de termo

Formulario de Solicitacdo de Imével (Formulario]
Minuta de oficio de resposta a solicitacdo
Minuta do Termo de entrega e recebimento
Minuta do termo de entrega da posse e chaves
Oficio de consulta ao érgdo sobre interesse
Oficio de decisdo sobre a ocupacdo

Oficio de resposta a solicitacdo

Oficio de resposta sobre interesse no imovel
Oficio de solicitacdo de assinatura do termo
Oficio

Parecer

Termo de Abertura de Processo

Termo de Encerramento de Processo

Termo de Entrega da Posse e Chaves do Imavel

Termo de Entrega & Recebimento de Imdvel do Estado

Termo de Reabertura de Processo

Figura 4 - Listagem completa dos Tipos de Documento.
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3. A tela Gerar Documento serd apresentada:

| 3. PREENCHA OS DADOS DO DOCUMENTO| | Gonfimar Dados | | yorar |

Minuta de Oficio de Indisponibilidade de Imével

Texto Inicial
) Documento Modelo 3.1. ESCOLHA SE QUER PARTIR DE UM DOCUMENTO
™) Texto Padrio — | MODELO, TEXTO PADRAD, OU SE QUER COMECAR COM
@ Nenhum UM DOCUMENTO EM BRANCO [NENHUM)

| 4€—|3.2. PREENCHA COM BREVE DESCRICAO DO DOCUMENTO |

Interessados
I ]
Secretaria de Estado de Seguranca (SESEG) - PEX
R
|3.3. ENCONTRE E SELECIONE O DESTINATARIO| L
i

Fernanda Ferreira Sampaio ({fsampaio) . PEX
Fernanda Pinheiro Monteiro (fpinheiro) 8
| I 3.4 EMCOMTRE E SELECIONE A TIPOLOGIA DOCUMERNTAL I -
12.06.43.11 - Processo de apuraglo de fraude | - o
13.02.13.11 - Resolucio de normatizacio da gestio de suprimentos 8

| I|3.5. FORMECA EVENTUAISINFDRMR;EES DA SUA LINIDAI:IEI -
bservacies desta unidade: 'lb

|3,E. INDIQUE O NIVEL DE ACESSO DO DDCUMENTOI

= |
Nivel de Acesso 1"

| Sigiloso Restrito @ Pibco |

| 4. CLIQUE EM CONFIRMAR DADGSH_}"ﬁWmM [orar |

Figura 5 - Botdo Confirmar Dados.
Preencha os dados do documento

Escolha se guer partir de um “documento modelo”, “texto padrao”, ou se quer comecar
com um documento em branco (“nenhum”).

Preencha com uma breve Descricdao do objetivo do documento no processo. O

preenchimento deste campo é importante, pois ajuda a identificar mais facilmente o

documento caso seja necessario se realizar uma pesquisa.

Encontre e selecione o Destinatdrio, veja na préxima péagina a melhor forma de

selecionar o destinatario.
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Os documentos internos do SEI-R] j& vém classificados, desta forma ndo é necessaria
nenhuma acdo no campo Classificagdo por assuntos, verifigue na préxima pégina mais
informacdes sobre o preenchimento deste campo.

Forneca eventuais Observagdes de sua unidade.

Indique o Nivel de Acesso do documento.

Pronto, o documento foi inserido! Abaixc explicamos em maiores detalhes como

preencher corretamente 0s campos.

Texto inicial - este campo é obrigatério. Caso nao possua modelos ou textos padréao,

inicie o documento escolhendo “Nenhum”.

Descrigéo - Preencha com uma breve descricac do objetivo do documente no

processo, ou algo gue possa ajudar a identificar mais facilmente o documento por meio da
pesquisa.

Interessados e Destinatarios (opcionais) - Esses campos servem para

incluir e editar os interessados e destinatarios nos documentos. Verifique nas telas abaixo o

passo a passo para inserir um interessado, c mesmo valerd para destinatarios.
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Localizando e selecionando o interessado digitando as iniciais:

| LOCALIZE E SELECIONE O INTERESSADO |

|1. PORDIGITACAO|

Interessados: *
SUBL |
Subsecretaria de Logistica  Patrimnio (SUBLOP)

[2. PESQuisanDo [ g% X

Figura 6 - Selecdo do interessado.

Localizando e selecionando o interessado por meio do icone

|2. PESQUISANDO |

Selecionar Contatos
{[2.1 DIGITE O NOME]|

F'alavraghave para pesquisa:

|2.2 CLIQUE EM PESQUISARI

| Transportar | |Llovo | |£echar |

Pessoa Juridica Associada:

[teste | | | |
Grupa: Tipo:
I v | v]
Lista de Contatos (17 registros):

Contatos Acoes

[ testeseill (testesei1) & )9 &

|| Unidade de Testes 1 (TESTE) & @

[ |Unidade de Testes 1.1 (TESTE_1_1) &« @

|| Unidade de Testes 1.2 (TESTE_1_2) &« @

] | Usuario de Testes (teste) £ - @
festesei01 (testesei01) & J Q&

| testesei02 (testesein2) & (g [of

1#|| testeseiD3 (testeseil3) 215 g [

A A

I|2.3 SELECIONE O CONTATO]|

I 2.4 CLIQUE EM TRANSPORTAR'

Figura 7 - Pesquisa do Interessado.

Caso 0 nome nao apareca na lista de interessados, ou as informacdes do interessado

estejam incorretas, solicite o cadastro ou a edi¢do do cadastro do interessado.

incluir Documento
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Nivel de acesso (obriqatério) - A classificacdo por nivel de acesso é

obrigatéria no SEI-R}. S&o trés os niveis de acesso: “publico”, “restrito” e “sigiloso”.

Hivel de Acesso

Sigilozo Restrito @ Piblice

Figura 8 — As opgbes de Nivel de Acesso.

OBSERVACAO: 0Os documentos e processos devem ser classificados
como “publicos”, a excecdo daqueles que contenham informacdes
sigilosas ou pessoais, na forma da lei de acesso a informacao.

Caso os processos tenham nivel “restrito” ou “sigiloso”, os documentos publicos (ou
seja, 0s gue nao se enquadrem nas hipdteses de sigilo e restricdo previstas na lei de acesso

a informacdo e, que por isso devem ser classificados como ostensivos) nao poderdo ser

acessados por unidades estranhas ao processo. Manter o nivel “pUblico” dos documentos

facilita o trabalho, uma vez gue, os documentos j& estardo com esse mMesmo acesso,
evitando gastos de tempo na modificacdo de nivel de acesso em cada um dos documentos
juntados.

No entanto, hd casos em que abrir a informacdc em um momento inoportuno pode
causar danos. Para estes casos é importante restringir o acesso a informacéo, informando a

hipétese legal que ampara tal situacao.

O campo Hipétese Legal devera ser preenchido com uma das opc¢des disponiveis na barra
de rolagem.

Hivel de Acessd

Sigiloga = Reswile Publico

Hipolese Legal:

Figura 9 — campo Hipdtese Legal.
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Um processo ou documento sigiloso, além do campo Hipdtese legal, apresenta a relacdo

de categorias do sigilo, de selecdo obrigatéria, em conformidade com a Lei de Acesso a
Informacao (LAl), Lein? 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Deve ser escolhida uma das opgbes: “Secreto”, “Ultrassecreto” ou “Reservado” e salvar

informacodes.

Hivel de Acessn

¥ Sigilogs " Raatily PlsEy
Hipdbese Legat Ultrassecrato
Secrely =
Ressnads

Figura 10 - Categorias do Sigilo.

Ao finalizar o cadastro do documento interno, cligue no botéo Confirmar dados. Pronto!

O documento foi cadastrado, agora é hora de editar seu contetdo.
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1. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 Elaborac&o da Dica
Lemos
1.0 04/07/2019 | Revisao de Template joanna Liborio
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