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ELABORAGAO DE OFICIO NO SEI

Antes da implantacdo do SEl no Inmetro, os oficios eram elaborados da seguinte forma:

1)
2)

3)
4)

O modelo de oficio estava disponibilizado no Sidoq

Cada UP/UOQ, tinha como pratica aproveitar um documento ja pronto e armazenado em
alguma pasta da rede ou da maquina

Cada secretaria fazia o controle cronoldgico dos oficios

O documento era impresso, assinado manualmente e encaminhado via Correios ao seu
destinatario.

Com a implantagdo do SEI, oficios e demais documentos oficiais do Inmetro ganharam algumas
facilidades:

1)

2)

3)

4)

O modelo do oficio no SEl estd sempre atualizado, evitando assim que o usuario aproveite
um modelo ja pronto e esqueca de fazer atualizacGes

As informagdes da sua UP/UO como endereco e telefone saem automaticamente no
documento. Atualizacdes de endereco e telefone devem ser feitas no cadastro da unidade
A numerac¢do do documento (sequencial anual na unidade) é controlada pelo SEI
automaticamente. As secretarias ndo precisam mais manter este controle.

E possivel criar textos padrao de oficios e disponibiliza-los na UP/UQ. Com este recurso,
os textos padrdo ficam passiveis de compartilhamento entre os usudrios da unidade.

Para elaborar um Oficio corretamente:

1)

2)

3)

Com o processo aberto, selecione o icone n

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

sel!

JW§0052600.104518/2017-11 E.E

# Consultar Andamento

Proce Incluir Documento t

Em seguida, escolha o “Tipo de Documento” Oficio

Escolha o Tipo do Documento: &

[oficio |

Ao escolher o “Tipo de Documento” Oficio, a seguinte tela sera aberta.
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Alterar Documento

Confirmar Dados

Oficio
Descrigéo:
Implantac&o do SEI no Inmetro
Interessados:
LEX
® 8
Destinatarios:
Oswaldo Alves Ferreira Junior p Ej b4
4 B
¥

a) O conteudo do campo Descrigdo fara parte do assunto do Oficio e a lista de
destinatarios fard parte da lista de Destinatarios do Oficio. Veja o exemplo do
documento preenchido.

E “SElInmetro - 0014205 - Oficio: - Google Chro
@ sei-tinmetro.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=18729&id_documento=18730&i
| £> | Codigo-Fonte Salvar Assinar | | b - - /]
100 % AutoTexto
INMETRO

INSTITUTO MACIONAL DE METROLOG 1A, QUALIDADE E TECNOLOGIA
Rua Santa Alexandring, 416, - Bairro Rio Comprido, Rio de Janeiro/RY, CEP 20261-232
Telefone: (021) 2563-2932

Offcio n 10007/2017/Ctinf-Inmetro INMETRO/SEI/NUMERC DO PROTOCOLO
0052600.104518/2017-11

Ao Senhor

OSWALDO ALVES FERREIRA JUNIOR

Diretor Ob ~ ~
Instituto de Pesos e Medidas do Estado de 530 Paulo Serve que as secoes estdo

Rua Santa Cruz, 1922, Vila Gumercindo “somente leitura”. Isto é, o contetdo

UEP T = il é preenchido automaticamente.

Assunto: Implantagio do SEl no Inmetro. .

Para preencher corretamente o campo Destinatarios:
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1) Lembre-se que, segundo a NIG-Gabin-030 — Elaboracdo de documentos administrativos-

oficiais, o Oficio € uma modalidade de documento utilizada para a comunicacdo externa
2) No SEl, um Oficio é sempre encaminhado a uma pessoa fisica associada a uma empresa
3) Para validar se seu contato ja esta cadastrado na base do SEI, clique na lupa &

A seguinte tela serd aberta. Escreva o nome da pessoa fisica no campo “Palavras-chave para
pesquisa” e clique em pesquisar

-ﬂ.! l SEI - Selecionar Contatos - le Chi uEh

@ sei-t.inmetro.gov.br/sei/controlador.php?acac=contato_selecionar@acao_origem=contato_cadastrar@infra_s

-

Selecionar Contatos

Pesquisar | | Transportar | | Nova | | Fechar |
Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada:
joswaldo |
Grupo: Tipo:
v v
Lista de Contatos (3 registros):
Contatos Acdes
| | Fundagdo Oswaldo Cruz (Fiocruz) L~ @ E’f
[ | Oswaldo Alves Ferreira Junior & Qg &
[ | Oswaldo Pereira Filho (opfilha) # [g [

Caso a pessoa ja esteja cadastrada, valide suas informagdes clicando no botdo de alteragao [
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E SH - Alterar Contato - Google Chrome =ANCE X |
@© sei-tinmetro.gov.br/sei/controlador.php?acao=contato_alterar&acao_origem=contato_selecionar&acao_ret:
Alterar Contato
Tipo:
Usuarios Externos v
i Sigla:
» Pessoa Fisica
Pessoa Juridica Nome:
Cswaldo Alves Ferreira Junior
Pessoa Juridica Associada:
Instituto de Pesos e Medidas do Estado de S50 Paulo | @ Usar endereco associado
Enderaco:
Rua Santa Cruz, 1922
Complemento: Bairra:
Wila Gumercindo
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil SP S&o Paulo 04.122-002
cargo:
Diretor v
| Feminino
® Masculing Tratamento: Vacativo:
Ao Senhar Senhor Diretor

Caso as informacdes estejam corretas, clique no botdo de transportar ®
Importante!

Observe se o campo Pessoa Juridica Associada esta preenchido corretamente. S3o essas
informacdes que comporao as informagoes de destino do Oficio (pessoa + empresa)

Caso a pessoa fisica e a pessoa juridica ndo estejam cadastradas no SEI:

a) Para facilitar o procedimento, cadastre primeiro a pessoa juridica. Para isso, a partir do
campo destinatarios, clique na lupa 4
b) Com a tela “Selecionar Contatos” aberta, clique no botdo Novo
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T SEI - Selecionar Contatos - Google Chrome E@u

@ sei-tinmetro.gov.br/se

ntrolader php?acac=contato_selecionar&acao_origem=contato_selecionar&infra_
-

Selecionar Contatos

Pesquisar | [ Transporar (| Movo | [JEechar |
Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada:
Grupao: Tipo:
v v
boH

Lista de Contatos (2768 registros- 1 a2 100):
Contatos Acoes

| | @A sua Exceléncia Alexandre Valle Deputado Federal@ @ g [«
|| 1*Vara Federal Civel e Criminal da $SJ de Pouso Alegre-MG & (g [of
|| 2R Datatel Teleinformatica Ltda & (g [of
()] Robson Pinto Botelho @ ) [g [
| 3C Services S.A. & (g [
|| 3D METROLOGIA LTDA EPP (3D METROLOGIA) & (g [«
=] S'Prum_uiuria de Justica de Tutela Coletiva dc Defesa Consumidor e do Contribuinte & @ Qf
da Capital
o | 521 # [g &
[ | 5a Promotoria de Justica de Tutela Coletiva de Defesa Consumidor & do LB
Contribuinte da Capital
RAPramntaria da lnetira de Titala Cnlativa de Nafaca Cnnsimidnr & dn A S -

¢) Escolha o tipo “Usuarios Externos”, a Natureza “Pessoa Juridica” e complemente as
informacgdes conforme exemplo abaixo
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& Pessoa Juridica

Pessoa Juridica Associada:

SEI - Selecionar Contatos - Goegle Chrome l = | B |l
@ sei-tinmetro.gov.br/sei/controlador.php?acao=contato_selecionar@acao_origem=contato_alterar&infra_sist
Alterar Contato
Tipo:
Usuarios Externos v
Sigla:
. IPEM-SP
Pessoa Fisica
Nome:

Instituto de Pesos e Medidas do Estado de S3o0 Paulo - CNPJ §1.924 951/0001-58

Usar endereco associado

Enderego:
Rua Santa Cruz, 1922

Complementa:
Pais:
Brasil

Sitio na Internet;
hittp:/fannw.ipem.sp.gov.br

Bairra:

vila Gumercindo
Estado: Cidade: CEF:
5P v Sao Paulo ¥ | |D4.122-002
CHNPJ: Telefone Fixo: Telefone Celular:

51.924.951/0001-58 (11} 3581-2000 ou 08

d) Como boa pratica, e para facilitar o reaproveitamento de informagoes, informe o CNPJ
da empresa complementando o nome.

e) Clique no botdo Salvar

Apds o cadastro da pessoa juridica, cadastre o contato da pessoa fisica. Para isso:

f) No campo destinatarios, selecione a lupa . Clique no bot3ao Novo
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7T SEI- Selecionar Contatos - Google Chrome E@g
@ sei-tinmetro.gov.br/sei/controlador.php?acao=contato_selecionar&tipo_selecao=28&d_object=objLupaDest
Selecionar Contatos
e
Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada:
sdo paulo [ |
| Grupo: Tipo:
|| v v]
|
|
Lista de Contatos (16 registros):
[ Contatos Acoes
|| AGENCIA DE TRANSPORTE DO ESTADO DE SAOQ PAULO (ARTESP) L @ Q
0 CETESB - Companhia Ambiental do Estado de Sdo Paulo Divisdo de Laboratorio ) @ Qf
— de Campinas (CETESB CAMPINAS)
0 CETESB - Companhia Ambiental do Estado de Sdo Paulo Setor de Laboratorio & B Q
~ de Emissao Veicular (CETESB EMISSOES)
| | Gas Natural Sio Paulo S.A. @ [g [
Instituto de Pesos e Medidas do Estado de Sao Paulo - CNPJ 61.924.981/0001-58
~' (IPEM-SP) ¢l
INSTITUTO DE PESQUISAS TECNOLOGICAS DO ESTADO DE SAO PAULO S.A. -
& (ipr ¢ [g [
0 Laboratério Nacional Agropecudrio em Sdo Paulo - Base Fisica Campinas ) @ Qf
—  (LANAGRO SPICAMPINAS)
0 Laboratorio Nacional Agropecuario em Séo Paulo - Base Fisica Jundiai ) @ Qf
—  (LANAGRO SP/LJUNDIAIL -
| S
g) Preencha as informagdes conforme exemplo abaixo.

= SEI - Alterar Contato - =5

@ sei-tinmetro.gov.br/sei/controlador.php?acao=contato_alterarflacac_origem=contato_selecionar&acao_ret(

Tipo:
| Usuarios Externos v
Sigla:
(® Pessoa Fisica |
- Nome:
() Pessoa Juridica - -
|Dswa|d0 Alves Ferreira Juniaor

Pessoa Juridica Associada:

Endereco:
Rua Santa Cruz, 1922

instituto de Pesos e Medidas do Estado de SHo Paulo - CNPJ 61.924.981/000% # Usar endereco associado

Complementa: Bairra:
Vila Gumercindo

Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil SP Sao Paulo 04.122-002

cargo:

— | Diretor v
() Feminino
® Masculino Tratamento: Vacativo:
Ao Senhor Senhaor Diretor

CPF: RG: lf)rgéo Expedidar: Data de Nascimento:

h) Para a elaboragdo do Oficio é importante informar:
a. Nome
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b. Pessoa Juridica associada. Clique no botdo “Usar enderego associado” e digite o
nome da empresa cadastrada anteriormente. Observe que o endereco sera
preenchido automaticamente

c. Género

d. Cargo e tratamento

i) Clique no botdo Salvar

j)  Preencha o campo Destinatario com o nome da pessoa fisica e clique em “Confirmar
Dados”

Alterar Documento

Oficio
Descrigao:
| |

Interessados:

<] LlEK
&* 8

Destinatarios:

|
» Oswaldo Alves Ferreira Junior S| PEX
® &

Classificagdo por Assuntos:

® &

Caso vocé precise alterar os dados de enderecamento do Oficio, clique no botdo Consultar/Alterar
Documento

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

sel! Para sabers Manu Pescuiss I

L 0052600.000001/2017-45

% Processo 001 (0000018)

&I E-mail_SE| Sesis 0000222

[ Minuta de Portaria Ctinf 0005238
[ Minuta de Portaria Ctinf 0005249

[ Minuta de Portaria Ctinf 0005256 INMETRO
% 30300052?3 INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOG 1A

Rug Santa Alexandring, 416, - Bairro Ria Comprida, Rio de Janeiro/Rl, CEP 20261-232
Telefone: (021) 2563-2932

# Consultar Andamento

Offcio n® 10008/2017/Ctinf-Inmetro INMETRO/SEI/NUMERO DO PROTOCOLO
0052600.000001/2017-45

@tratamento_destinatario@

@nome_destinatario_maiusculas@

(@cargo_destinatario@

@nome_contexto_destinatario @

@endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@

CEP @cep_destinatario @ — @cidade_destinatario@/@sigla_uf_destinatario@

Assunto: .
@vocativo_destinatario@,
1. Texto.
2. Texto:
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Apds alterar os dados, clique no botdo “Editar Conteddo” para atualizar o documento.

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

sei!

QDUﬁZEUU,UUDDDNZUﬁ-Aﬁ
%% Processo 001 (0000018)
; E-mail_SEI Sesis 0000222
[0 Minuta de Portaria Ctinf 0005238
D Minuta de Portaria Ctinf 0005249
= Minuta de Portaria Ctinf 0005256
[ Minuta de Portaria Ctinf 0005273
[Ejoricio 10008 (0014206) |

# Consultar Andamento

INMETRO

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOG 1A
Rua Santa Alexandrina, 416, - Bairro Rio Comprido, Rio de Janeiro/Rl, CEP 20061-232
Telefone: (021) 2563-2932

Oficio ne 10008/2017/Ctinf-Inmetro INMETRO/3EI/NUMERO DO PROTOCOLO
0052600.000001/2017-45

@tratamento_destinatario @

@nome_destinatario_maiusculas@

@cargo_destinatario @

@nome_contexto_destinatario @

@endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@

CEP @cep_destinatario @ — @cidade_destinatario®/@sigla_uf_destinatario@

Assunto: .



