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oIl Criar documento interno

Atencao!

e Desbloqueie os pop-ups de seu navegador!

e Todo documento gerado no SElI sempre estard vinculado a um processo!

1. Clique sobre o numero do processo.

2. Clique no icone

3. Clique no tipo de documento desejado.

Dica

I
e Para exibir todos os tipos de documentos disponiveis, clique no icone @
e Utilize a ferramenta de busca do seu navegador para localizar o tipo de

documento desejado. Ex.: CTRL + F.

4. Campo Texto Inicial:

Se vocé deseja...

Entao...

Iniciar um novo documento 4.1 Va para o passo 5.

4.2 Clique no campo

de modelo).

. . Dica
Utilizar um documento existente,

| Selecionar nos Favoritos |

desejado.

4.4 Vapara o passo 5.

4.1 Clique na caixa de selecio ® Documento Modelo

ao lado.

4.3 Digite o numero SEl do documento de referéncia (que servird

Alternativamente, vocé podera clicar no botdo

e clicar no icone do modelo
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Se voceé deseja... Entdo...

4.1 Clique na caixa de selecdo ® Texto Padrdo

4.2 Clique na barra

Utilizar texto padrdao em parte do documento, 4.3 Clique sobre o modelo desejado.

4.4 Vi para o passo 5.

Descricdo:

5. Cliqgue no campo

Dica

Os campos “Descrigao”, “Interessados”, “Destinatarios” e “Observag¢oes desta
unidade” sdo opcionais e o sistema permite a sua inclusdo ou alteracdo
posteriormente.

6. Digite o assunto do documento no campo “Descri¢ao”.

Atencao!

Consulte seu 6rgdo para verificar o preenchimento do campo “Descrigao”!

Interessados:

7. Clique no campo L

Dica

Por padrdo, o sistema preencherd com o mesmo Interessado informado no
processo. Vocé podera manter, incluir, excluir ou alterar.

8. Digite parcialmente o nome dointeressado.



Se o0 nome completo do interessado...

Entao...

for exibido,

8.1 Clique sobre o nome do interessado.

procedimentos 7 e 8.

8.4 Va para o passo 9.

Havendo mais interessados a incluir, repita os
procedimentos 7 e8.
8.2 Va para o passo 9.
8.1 Conclua a digitacdo do nome completo.
8.2 Tecle “Enter” ao final da digitacao.
. 0K
8.3 Clique em .
nao for exibido,
Havendo mais interessados a incluir, repita os

Destinatarios:

9. Clique no campo I
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10. Digite parcialmente o nome do destinatario.

Se 0 nome completo do Destinatario

Entao...

for exibido,

10.1 Clique sobre o nome do destinatario.

Havendo mais Destinatarios a incluir, repita os
procedimentos 9 e 10.

10.2 Va para o passo 11.

nao for exibido,

10.1 Conclua a digitacdo do nome completo.

10.2 Tecle “Enter” ao final da digitacdo.

10.3 Clique em %]

Havendo mais interessados a
procedimentos 9 e 10.

incluir, repita os

10.4 V4 para o passo 11.

Atencao!

Siga a orientagdao de seu orgao (equipe de gestdo documental) para o

Claszificagdo por Assuntos:

preenchimento do campo |

DOhservacies desta unidade:

11. Cligue no campo

12. Digite as informacgdes complementares do processo.
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e Ainformacdo deste campo serd pesquisavel apenas para suaunidade.

e Este campo é de preenchimento opcional, porém importante para a
pesquisa do documento no sistema.

e Sua unidade deve adotar um padrao de preenchimento.

13. Campo “Nivel de Acesso”:

Por padrdao, os documentos criados dentro do processo replicam o nivel de
acesso atribuido ao processo. Contudo, poderdo ser modificados para qualquer
nivel de acesso permitido para o processo. Nesse caso, o nivel de acesso mais
“restritivo” se estenderd a todo oprocesso.

Se vocé deseja selecionar a opgao... Entao...

13.1 Cligue na caixa  Publico.

Publico
13.2 Va para o passo 14.
Restrito 13.1 Clique na caixa ~ Restrito.
Atencao!

. . ~ L .,
13. 2 Clique na caixa de selecdo de “Hipdtese legal”.

O processo de nivel de acesso Publico automatica- [ 13.3 Clique na hipdtese legal desejada.
mente assumird o nivel de acesso Restrito (para to-
dos os seus documentos e processos anexados)! 13.4 V4 para o passo 14.
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Se vocé deseja selecionar a opgao...

Sigiloso

O acesso ao documento sera restrito ao(s)
usudrio(s) que possuir(em) credencial de acesso ao
processo. Nao ficara visivel para os demais
usudrios.

Atencao !

Vocé somente poderd classificar o documento
como sigiloso se o tipo do processo permitir sigilo.
Nesse caso, o nivel de acesso sigiloso se estendera
a todo o processo!

13.1 Clique na caixa  Sigiloso.

13. 2 Clique na caixa de selecao ¥ do“Grau

de Sigilo”.

13.3 Cligue sobre o grau de sigilo desejado.

13. 4 Clique na caixa de sele¢ao v de

“Hipdtese legal”.
13.5 Cligue na hipoétese legal desejada.

13.6 Va para o passo 14.

14. Clique no botdo [EenfimarDados |

serd aberta para que seja editado.

documento criado por vocé.

e O documento aparecera na arvore de documentos do processo e uma pop-up

e Somente sua unidade podera efetuar modificacdes futuramente neste
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