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TUTORIAL
INCLUIR DOCUMENTO EM GRUPO DE PROCESSOS

E possivel incluir um mesmo documento em VArios processos

simultaneamente por meio do icone “Incluir Documento” i..;, disponivel
na tela Controle de Processos.
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No cadastro desse documento vocé devera indicar um documento
modelo (favorito) ou um texto padrao, ou seja, nao é possivel replicar
em varios processos um documento externo ou um documento interno
sem texto inicial.

Recomenda-se que o texto padrao contenha “varidveis” para que cada
documento gerado apresente dados cadastrais do processo, a exemplo
do nome do interessado. Para saber mais, acesse o tutorial “Texto
Padrao”.

Outra vantagem dessa funcionalidade é que vocé podera selecionar um
bloco de assinaturas para inclusao dos documentos gerados, o que
facilita o acesso, a revisao e a assinatura por usuarios da sua ou de outra
unidade. Para saber mais, acesse o tutorial “Bloco de Assinatura”.



1.

Para incluir um documento em varios processos, selecione-os na tela
“Controle de Processos”.

2.

Cligue no icone “Incluir Documento”

Incluir Documento em Processos
Processos:
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Bloco de Assinatura:
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3.

Selecione o “Tipo do Documento” que deseja incluir.

4.

Selecione um “Texto Inicial”.

¢ Documento Modelo: informe o nUmero de um documento
interno do SEI| ou o selecione no Favoritos da unidade.

@ Documento Modelo 0838445 ou | Selecionar nos Favoritos

P
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¢ Texto Padrao: selecione um texto padrao previamente
cadastrado na unidade.
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Para saber mais, acesse os tutoriais “Favoritos” e “Texto Padrao”.

S.

Selecione o “Nivel de Acesso” do documento: Publico, Restrito ou
Sigiloso (exclusivo para processos que permitam a categorizacao desse
nivel de acesso).

4 Atencao!

Ao selecionar o nivel de acesso restrito ou sigiloso, o usuario deverd
informar a hipdtese legal de restricao.

Nivel de Acesso

() sigiloso (@) Restiito Publico

Hipdtese Legal:

Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

6.

Selecione um “Bloco de Assinatura” da unidade ou crie um novo.

7.

Cligue no botao “Gerar”.

8.

Ao indicar um bloco de assinatura, o sistema abrira a lista de blocos da
unidade, destacando com a cor amarela o bloco que recebeu os




documentos gerados. Nessa etapa, vocé deverd acessar o bloco (),
visualizar, editar e assinar os documentos. Vocé podera ainda atribuir

.. . ® . .
este bloco para outro usuario da sua unidade (=), sinalizando-o

conforme o caso (0 0 0), ou disponibiliza-lo para outra unidade ('i).
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Para saber mais, acesse o tutorial “Bloco de Assinatura’.
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Blocos de Assinatura

{ Pesquisar ] { Assinar } { Atribuir } { Concluir } { Excluir } [ Novo } { Alterar Grupo } [ Listar Grupos } [ Imprimir ]
Palavras-chave para pesquisa: Grupo —W— —m
Todos M ‘:| Prioritarios Gerado Retornado
Geradora: — —
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Lista de Blocos (23 registros):
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A Atencao!

Se vocé nao indicar um bloco de assinatura para os documentos
gerados, o sistema retornara a tela Controle de Processos, destacando
com a cor amarela os processos que receberam os documentos
(minutas). Nessa etapa, vocé podera selecionar o0s processos e
atribui-los a outro usudrio e/ou acessar cada processo para visualizar,
editar e assinar as minutas. Para saber mais, acesse os tutoriais
“‘Atribuicdo de Processos”, “Editar Documento” e “Assinatura de
Documento Interno”.



https://docs.google.com/document/d/1gnguFVFo51zNdXuHLUnaiDPMZxSNhFYFZyyYQyt4s7Q/edit?usp=sharing
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