Procedimento Operacional Padrao— POP
Usuario Interno- Como incluir um documento externo no SEI?

Alguns arquivos gerados fora do SEl podem ser necessarios para instruir um processo no
sistema. Nestes casos, vocé pode anexar estes documentos externos ao processo.

Recebeu um arquivo por e-mail? Precisou digitalizar um documento em papel?
Primeiro salve o arquivo em seu computador. O formato mais indicado é o pdf.

1. Na Tela Controle de Processos, clique no nimero do processo no qual vocé deseja
anexar o documento.
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2. Com 0 processo aberto, cliqgue no icone Incluir documento
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Processo aberio somente na unidade TESTE

3. Na Tela Gerar Documento, escolha o tipo de documento Externo.
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4. Sera aberta uma nova tela para que vocé registre o documento externo.
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Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Abono de Faltas

Abono Provisorio

Acorddo

Acordo de Cooperacédo

Acordo de Cooperacdo Técnica

Acordo de Cooperacdo Técnica - Extrato
Ajuste de Pagamento

Alegacdes Finais

Alieragdes Especiais/Fora de Prazo
Alvara

Analise

Analise de Riscos

Analise de Viabilidade da Contratacio
Andlise Juridica

Anexo

Anotacdo de Responsabilidade Técnica-ART
Anteprojeto de Lei

Anulagdo

Apélice de Seguro

Salvar | | Votar

Data do Documento:

v

Preencha os campos conforme orientacoes:

Tipo de documento

Selecione o Tipo de documento
gue sera anexado

Data do documento

Data que consta no documento
original

Numero

NUumero do documento gque vocé
esta inserindo, conforme
documento original

Nome na Arvore

Informacao especifica para
identificacdo do documento na arvore
do processo




.I
SEI.

Formato

() Nato-digital

() Digttalizado nesta Unidade

Selecione 0 Formato do documento:
Nato-digital: documento criado
originariamente em meio eletrénico
ou digital;

Digitalizado nesta Unidade:
documento obtido a partir da
conversao de um documento nao
digital. Use essa opcao somente se o
documento foi recebido em papel.

Tipo de Conferéncia:

Copia autenticada administrativamente
Copia autenticada por cartorio

| Copia simples

Documento original

Selecione o tipo de conferéncia
realizada com o documento
entre as opcoes:

Remetente Pessoa Fisica ou juridica que
enviou o documento,
previamente cadastrada no
Sistema;

Interessados

Campo pré-preenchido com o0s
interessados No processo;
Adicione ou remova interessados,
conforme atualizacdes.

Classificacao por Assuntos

(Nao obrigatério)
O Sistema assumira o assunto do
Processo No caso de nao
preenchimento.

Observacdes desta Unidade

informacdes complementares,
para facilitacdo da identificacao
do processo

Nivel de Acesso

Nivel de Acesso

Sigilosa Restrito Piblico

Selecione entre: sigiloso, restrito
ou publico.




5. Cligue em Anexar Arquivo e o sistema abrira a caixa de

selecao do seu computador.

Selecione o documento e cligue em Abrir. Agora o arquivo ja aparece como
documento anexado.

Clique em Salvar.

Anexar Arquivo...

SEI Documento Teste .pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Tamanho Unidade

SE| Documento Teste .pdf 07/11/2023 12:32:57 30.49 Kb user.sagrima ASCOM/SAGRIMA n

a Salvar

Pronto! O documento externo foi anexado ao processo.

Voltar
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