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MOIMMEIN Criar documento interno

Dica
e Tudo o que é juntado ao processo é documento. Sdo diferenciados apenas:
e Os documentos internos, gerados no editor de texto do sistema e assinados com
assinatura eletronica e,
e Os documentos externos, gerados fora do sistema (como planilhas do Excel e
arquivos PDF)
e Parainserir documento, cliquem no botdo inserir documento e escolha o tipo de
documento

1. Na pagina inicial do SEI, abra o processo.

2. Clique noicone i]
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Processo aberto somente na unidade Ctinf.

mE3IEE~e

3. Uma lista de documentos sera exibida abaixo do campo de pesquisa, selecione o
documento desejado, caso nao se encontre na lista, escreva o nome do
documento na caixa.

Clique aqui para pesquisar o
Gerar Documento documento

Escolha o Tipo do DocW
Clique no documento.
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4. Preencha os campos conforme as caracteristicas do processo.

Escolha se quer partir de um Texto
Gerar Documento Padrao, Documento Modelo, ou se
quer comegar com um documento
em Branco
Texto Inicial
Documents Modelo / Descreva do que se trata o
Texto Padrda
documento
= Menhum
Descricdo: /
Destinatarios Preencha os destinatarios
e —PEx
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Clessificagdo por Assuntos: / .
| | Assuntos relacionados ao

processo

-

Ohbservagdes desta unidade:
Observagdo caso
necessario.
Nivel de Acesso
Sigilazo Restrito /\ Piblica

] N\

Nivel de visibilidade do

documento para fora e
dentro desta unidade

5. Clique em confirmar dados

Dica
Duvidas relacionados ao preenchimento de documentos, procure o gestor da qualidade da
unidade.
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