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MelpEM Incluir documento externo

Dica

e Verifique junto ao administrador do seu drgdo as extensdes de arquivo
habilitadas para insercdo no SEl. Ex.: jpeg (imagem); mp4 (video); ogg
(dudio); odt (texto), etc.

e Se vocé incluir um arquivo PDF no formato imagem, ndo serd possivel
realizar pesquisas em seu conteudo.

1. Clique sobre o numero do processo.

2. Cligue no botao i]

3. Clique sobre o tipo de documento EXIEIMMO

4. Clique na caixa de selegao T ldo campo “Tipo de Documento”.

5. Selecione o documento correspondente.

= =]
6. Clique no icone do calendario ..

7. Selecione o dia, o més e o ano da data de emissao do documento.

Dica

A data deve estar no formato dia (dois digitos), més (dois digitos) e ano
(quatro digitos). Exemplo: 08/03/2016.

Numero / Nome na Arvore:

8. Cligue no campo ,

9. Digite o nimero do documento externo. Ex.: 142/2016-STI/MP.
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e Opcionalmente vocé pode acrescentar o nome do érgdo ou a estrutura.

e O SEl ird combinar o tipo do documento escolhido com o nimero/nome
na arvore. Essa informacdo identificard o documento externo na drvore do

e Digite a parte numérica somente com nimeros, sem caracteres.

10. Clique na caixa de selecao Y ldo campo “Tipo de Conferéncia (para documentos

digitalizados)”.

11. Clique sobre o Tipo de Conferéncia desejado.

Dica

Tipo de conferéncia

Aplicacao

Cdpia autenticada administrativamente

Documento com equivaléncia ao “Confere com o
original”.

Cépia autenticada por cartorio

Documento autenticado em cartorio.

Cépia simples

Cdpia ndo autenticada.

Documento Original

Documento nato-digital: gerado digitalmente.

Remetente:

12. Clique no campo

13. Digite as primeiras letras do nome (até surgir o nome desejado na caixa de

selecao).

14. Clique sobre o nome desejado na caixa de selecao.

Interessados:

15. Clique no campo I

16. Digite parcialmente o nome do interessado.

17. Clique sobre o nome desejado na caixa de selegdo.
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Dica

o« Caso vocé digite o nome completo do interessado e ele ndo surja na caixa
de selecdo, tecle “Enter” ao final e clique no botdo “OK”.

e Repita os procedimentos 15, 16 e 17 para cada interessado que vocé
necessitar incluir.

Atencao!

Siga a orientagdo de seu 6redo (eauine de gestio documental) nara o
Classificagdo por Assuntos:

preenchimento do campo

Observacdes desta unidade:

18. Cligue no campo

19. Digite as informagdes complementares do processo.

Dica

e Este campo é opcional.

e Ainformacdo deste campo serd pesquisavel apenas para a unidade que o
preencher.

e Eum campo importante para a pesquisa do documento no sistema.

e (Cadaunidade deve adotar um padrdo de preenchimento.

4

20. Campo “Nivel de Acesso”:

Se vocé deseja selecionar a opgao... Entao...
Publico
Dica
Documentos visualizaveis pelos
usuarios de todas as unidades do 20.1 Clique na caixa de selecdo ~ Publico
orgao. 20.2 V& para o passo 21.
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Dica

O sistema abrird a caixa de selecdo de arquivos no seu computador.

Restrito

Dica
Documentos visualizdveis, pelos usuarios, por
onde o processo tramitar.

20.1 Clique na caixa de seleco ~ Restrito

20.2 Clique na caixa de selegdo de

“Hipodtese legal”.
20.3 Cligue na hipdtese legal desejada.

20.4 Va para o passo 21.

Sigiloso
Dica

e Opgao disponivel para processos
com destaque em fundo vermelho.

Ex.:
Pessoal: Penalidade Demissdo de Cargo Efetivo

e Visualizavel apenas por usuarios com
permissdo especifica e previamente
credenciados.

20.1 Clique na caixa de selecdo  Sigiloso

. . ~ v
20. 2 Clique na caixa de selegao do “Grau

de Sigilo”.

20.3 Clique sobre o grau de sigilo desejado.

20. 4 Clique na caixa de selegao de

“Hipotese legal”.
20.5 Clique na hipodtese legal desejada.

20.6 V4 para o passo 21.

Escolher arquivo

21. Clique no botao |

documento.

22.

Abri
Clique em IJ

23.

| Confirmar Dados |

24. Clique no botao

| para anexar o arquivo correspondente do

Clique sobre o arquivo na pasta correspondente.
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