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USAR

MIncluir documento externo

Dica

* Verifique junto ao administrador do SEl as extensdes de arquivo habilitadas
para insercao no sistema. Ex.: jpeg (imagem); mp4 (video); ogg (dudio); odt
(texto), etc.

* Se vocé incluir um arquivo PDF no formato imagem, ndo sera possivel realizar
pesquisas em seu conteudo. Certifique-se, se for o caso, do arquivo pdf estar
com seu conteudo pesquisavel.

1. Clique sobre o numero do processo.

2. Cligue no botdo i]

a Clique sobre o tipo de documento Externo.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

|
) Externo
Acarddo
Analise de Riscos
Ata de Reunido
Aviso
Comunicacdo Interna

3. Logo em seguida abrira a seguinte tela:
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Indique o tipo
de documento

Registrar Docume

fumente_

Tipo do Documento:

sej!

USAR

Personalize o nome da
arvore de processos

—

Indique a data de
recebimento ou emissdo
do documento

nfirmar Dados

Data do Documen /1
L

| Certificado M / v [
Nimero / Nome na Arvore: /
|Simcne Iartines yd |

Formato @

) Mato-digital
® Digitalizade nesta Unidade

Tipo de Conferéncia:

\ l

Remetente:

iMinisteric do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao

Interessados:

Simone Martines (smartines)

Caso o documento tenha

O remetente é uma informagdo
opcional. E Gtil para indicar o
remetente do documento.

/

sido digitalizado, indique

| P PE

se a digitalizagao foi do

original ou de cdpia.

_

Preencha os campos opcionais caso
seiam relevantes ao trabalho.

-

Classificacdo por Assuntos:

E preenchido

—_

automaticamente pelos
mesmos assuntos do

Observagdes desta unidade:

processo

1

— i

—{Nivel de Acesso

) Restrito

Campo para observacoes

® Piblico

Define o nivel de

visibilidade do processo.

Sigiloso |
Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Menhum arquive selecionado
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agies

4. Clique em confirmar dados.

Confirmar Dados Moiltar

Atencéo!

responsavel.

Documentos oficiais encaminhados de outros 6rgdos para o Inmetro
serdo digitalizados pela Nuarp (Protocolo) e encaminhados via SEl para a unidade

Observacgdes sobre o formato do documento:
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A orientagdo geral é que todos os documentos sejam tramitados eletronicamente.
Para excecdes, a opcao “Digitalizado nesta unidade” devera ser escolhida.

Ao escolher estd opc¢do, o sistema habilita o list box “Tipo de Conferéncia”

Tipo de conferéncia

Aplicagdo

Copia autenticada
administrativamente

Documento com equivaléncia ao “Confere
com o original”.

Copia autenticada por cartorio

Documento autenticado em cartdrio.

Copia simples

Copia ndo autenticada.

Documento Original

Documento nato-digital: gerado
digitalmente.
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