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POP 56 Alterar dados cadastrais de unidade

Atencao!
E importante que as informacdes de unidades estejam preenchidas e atualizadas,
pois, documentos internos como: oficio, memorando, despacho e etc. foram
estruturados com o uso de varidveis. Ou seja, os modelos de documentos nao
precisardo sofrer manutencdo caso o cabecalho que contenha nome da unidade,
endereco e telefone sejam alterados.

Atencao!
Ao cadastrar um documento, caso o SEl exiba a seguinte mensagem de erro:

Erro

Unidade Lafor ndo possui enderego cadastrado.

Atualize as informagdes da unidade!

1- Entre no SEI, e acesse a op¢dao Administragao > Unidades > Listar no menu principal

INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, QUALIDADE E TECNOLOGIA

sell

Administracao r

Unidades 3 Listar
Controle de Processos Ususrios > T
Iniciar Processo Usuarios Externos 2 Migrar Dados
e Veiculos de Publicacio b

Pesauisa



Sigla:
2- Aparecerd uma lista de todas as unidades cadastradas, no campo
digite a sigla da sua unidade e clique no botdo Pesquisar.

Unidades
| Pezquizar | | Imiprinnir | | Fechar |

Orgio: Sigla: Descrigdo: t

Todos L CTINF
Lista de Unidades (1 registro):

2D  Sigla 2 Desrigéo 4 Orgéo Agdes

Coordenac3o-Geral de Tecnologia da

110000018 | Ctinf Informagéc inmetro | [ [&f & @

L)

3- Para editar, clique no icone([})

LN MRS R RELA IR g 8§ R AR R

: Orgao Agdes

INMETRO (g [ vl e

4- Digite o E-mail da Unidade, preencha o campo de descri¢do e por final clique em
adicionar e-mail, siga a ordem ilustrada na imagem. Caso queira remover clique

no # do e-mail desejado, ou para alterar clique no icone [,
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Alterar Unidade

—{ Contato Associado |

SIP: Sigla:

110000018 ctinf T
SEI Nome:
0052600 Coordenagdo-Geral de Tecnologia da Informagao

Crigem:

E-mail: Descrigdo:
| | | | | Adicionar E-mail |

ﬁ E-mail ﬁ Descrigdo
ctinft@inmetro.gov.br Coordenagao-Geral de Tecnologia da Informacio b 4

|#| Disponivel para envio de processos
|« Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetido para a unidade

|| Unidade de arquivamento
|_| Unidade de ouvidoria
|« Unidade de protocolo

5- Para alterar os dados como endereco, telefone, bairro, etc. Clique no icone
A imagem abaixo é um exemplo de como se deve preencher os dados, ndo se esqueca

de salvar.
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Alterar Contato

Tipo:
| Unidades INMETRO \a
Sigla:
) Ctinf
Fessoa Fisica
Mome:

« Pessoa Juridica

Pessoa Juridica Associada:

Coordenagdo-Geral de Tecnologia da Informag3o

instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia

. [ Usar endereco associado

Enderago:

|Rua Santa Alexandrina, 416

Complemento: Bairro:
4° andar | |Rio Comprido |
Fais: Estado: Cidade: CEF:
| Brasil v| |[RJ  v| |RiodeJaneiro v | |20261-232
Sitio na Internet: CMNPJ: Telefone Fixo: Telefone Celular:
lwww.inmetro.gov.or | | | [21)2563-2032 || |
Observagio:
o
Atencao

Unidades lotadas em Xerém devem marcar a opgao “usar enderego associado”, ela
automaticamente preenche os dados com o endere¢o de XEREM. Unidades lotadas
em outras regides devem preencher os campos com os dados de suas respectivas

localidades.

¢

|| Usarendere¢o associado




