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Item Passos Descrigdo Responséavel
Abrir um Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” para abrir um processo
novo e escolher o Tipo do Processo: “Oficio Avulso”. L.
1 NOVO Processo Usuério
no SElI . . "
0S Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”.
Com o processo gerado, serd necessério incluir um documento. Na barra de
ferramentas clicar no botdo “Incluir Documento” e escolher o Tipo de
Documento: “Oficio”.
Incluir
2 documento no | Caso ndo aparega a opg¢do “Oficio” basta clicar no sinal de adicdo para Usuario
processo visualizar as demais opg¢fes documentos.
A janela “Gerar Documento” se abrira. Preencher o destinatario (vinculando
com o perfil do SEI) e clicar em “Confirmar os Dados”.
Apos confirmar os dados um modelo de oficio sera criado. Neste aparecera o
numero do oficio, 0 nome do destinatario e um texto editavel. Caso ndo consiga
realizar a edigdo, clicar no icone “Editar contetdo”.
Editar ofici 1 ‘& -
o |emerene | IEEEEANRNOADDEEE | v
salvar | Editar Conteuds
Para finalizar a edicdo, apertar o botéo salvar e fechar a janela. Desse modo o
documento ja estara criado dentro do processo.
O documento deverd ser encaminhado para o Bloco de Assinatura da
autoridade competente para assinatura da portaria. Caso ndo exista esse Bloco de
. Assinatura, seran ario cria-lo previamente.
Assinar o ssinatura, serd necessario cria-lo previamente N
> documento Usuario
Para incluir o documento num Bloco de Assinatura deve-se selecionar (dentro
do processo) o documento que necessita de assinatura e clicar no botdo Incluir
em Bloco de Assinatura. Escolher o Bloco de Assinatura e clicar em Incluir.
Encaminhar o . Sl -
6 Encaminhar documento ao destinatario. Usuario

documento




