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Inserindo um Documento Externo

1. Introducao

Um Documento externo no SEl é um documento anexado ao processo no sistema, da

mesma forma como se anexa um documento a um e-mail. Sendo assim, existe uma limitacao

de tamanho para upload e formatos de arquivos.

Os formatos permitidos, por padrdo, séo os seguintes:

- Extensao
avi

divx

doc

docx

htmli

méa
msg
pdf
ppt
pptx
wmy

+ Descrigao

Audio Video Interieave
CODEC DIVX

word

Documento do Word
HTML do proprio SEI
Imagem

MPEG-4 audio

e-mail

arquivos paf

Power Point

pptx

Windows Media Video

excel

inserir Documento Externo

Figura 1 - Formatos Permitidos.

Pagina3de9



PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

2. Envio de Documentos Externos

Selecione a opcao Controle de Processos na listagem de opgdes a esquerda, sendo aberta

na tela principal. Na listagem de processos exibida, selecione o Processo que deseja inserir
o Documento Externo.

(7= | [P e =@axd
[ -oovn i) Controle de Processos

® Acompanhamento Especial
ERLG2O MDY Q!
& Base de Conhecimento » i - Wy n X = b 2ol 1

M Biocos Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

o Controle de Prazos

Controle de Processos 39 registro:

Lade 20180600087 (jorge.malta) 2022-06000171 (marcelo.fraga)
2 LR = 20160600008 orge e 2022.06000167 (alice.araujo)
Favoritos
* b 2020-0600050 (jorge-maita) 2022-06000050
22", Grupos 2022-06000144
A 2021-0600022 (lorge.malta)
B Iniciar Processo . BrD
@ Marcadores A 2020-0600067 (allce.araujo) P9 2022-06000145 (alice.araujo)
= Painel de Controle B 2021-0600483 (alice.araujo) .
B
Q, Pesquisa A 20210600461 (antoniohin) P 2022-06000139 (antoniohin)
Pontos de trole
F AR08 g COne A 2021-0600462 (antoniohin) 2022-06000141
|1 Processos Sobrestados 2022 0049
A 2021-0600463 (antoniohin) 0600
] 2019-0600541 (adrianasantos)
BA 2021-0600464 (antoniohin)

Figura 2 - Selecdo do Documento Externo.

Com o processo aberto na tela, clique no icone Inserir Documento.

® 4 Grancs
Sel Ambiente de Homologacao
E2018-060008 ‘ o ﬁ '
B Despacho 0000221 cewe S8 [ Q Tl S 1 W S WA Sk 5T S
Anexo DOCUMENTOS DO FORNECE
< i Processo aberto nas unidades
N e DEATE (atribuido para marialsilva)
B Memorando 4 (0000827) Teste TESTE (atribuido para jorge maita)

BB informacdo 0000830 restz

Q_ Consultar Andamento

Figura 3 - insercdo de Documento.
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Sera aberta a tela Gerar Documento, onde deverd selecionar o Tipo de documento. Neste

caso, selecione a opcao Externo.

Sel; Ambiente de Homologacao

Bl013-060008
B Despacho 0000221 jozxte 4
Anexo DOCUMENTOS DO FORNECE
N a TESTE
B Memorando 4 (0000827) zs7
B informacgio 0000830 est

Q_ Consultar Andamento

Pesquisa

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

Acdrddo
Atestado

Ato Conjunto
Ato Executivo
Ato Normativo

Ato Regimental

At B dn

inserir Documento Externo

Figura 4 - Escolha de Documento.
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Sera aberta a tela Registrar Documento Externo, para que seja configurado o documento
externo que serd inserido. Todos 0s campos sdo de preenchimento obrigatério, devendo ser
preenchido corretamente pelo usuario.

No campo Tipo de Documento devera ser feita a seiecdo do tipo de documento que serd
registrado (extrato, relatdrio, nota fiscal, planilha, peticéo, etc.).

O Formato ¢ dividido em Nato-Digital e Digitalizado nesta unidade, passando o cursor do

mouse no icone E , 0 SEl exibe a definicao de cada um deles.

o Nato-Digital: Se o arqguivo a ser registrado foi recebido ou criado por um meio
eletrénico.
. Digitalizacdo nessa unidade: Se o arquivo a ser registrado foi produzido a partir

de uma digitalizacdao de um documento em papel.

E o Nivel de Acesso, é categorizado em trés niveis: Publico, Restrito e Sigiloso.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documenta: Data do Documento:

iimero; Nome na Anvore

Nato.cigita

Digtakizado nesta Unidade

Hemefente

nteressados

Classificagdo por Assuntos

Observagdes desta unidage

Nivel de Acesso

Anexar Arquive:

Escother arquivo | Neshum arquivo escoltido

Figura 5 - Preenchimento Obrigatdrio.

SEI ~A0: Como o documento externo, por definicdo, ndo é
@ criado pelo SEI, ele necessita de uma maior guantidade de
informacdes ao ser inserido. Oferecendo campos de preenchimento
opcionais, sendo informacdes relevantes ao Processo.
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arquivo.

Apés o preenchimento dos campos, na parte de baixo da tela, cligue em Escolher o

Clagsificatio por Assunios;

Dmservagies desta unidass:
Manual interativo

Nival de At
Sagilers Resrity
Anaxar Anguiv
Escoler arquivel| Herlhum arguevo escolhido
Figura 6 - Escolha de Arquivo.
Selecione o Arquivo e cligue em Abrir.
Registrar Documento Externo
Tipo do Documento: Data do Documento:
Informacdo v 12042022
Numeco Nome na Arvore:
Informacio
- a lowsr . ]
®) Nato-digtal
() Digtakzado nesta Uridade T & » Este Computador * Downloads
Remetents Oeganizar = Nova pasts e
| Jorge Augusto Maia Pereira (orge maita) Homchooecso: i ol
A . Yorge Semans pssaca i8
!Ng’gng Manuas ¢ Dxcas. ¥ 128720057465 44 -
™ e Compueador | B8 Comprovante_imacnca.pal T )
EMERJ - DIVISAD ACADEMICA (DIACD) 0 Ares de Teobaii §7 Oca_ce_Sutema, - PRONO - GUIAS P docx - o
B Ovommisins 87 D Manusl 61 wersdo 101422000
0 10- agt
Classificacho por Assyrios. ‘m £ €20 2010 - 2t
e & CBO 2010 - List
00100 P Wi 07 31 DOORA Tabela Peritosatix
3 Otyetos 30 A
. onnad & NetAcad Leaming Tramscript (11901
Qoservagbes desta unidade & Do Loca (€ B RetstorcdeAtndades 022 Margo Aege Matta 2 pat
‘Somente para Informag3o. « DADOS (F
@ Rede -
NOme: | COMProvante_inscrcac pal Todos o8 squves ()
Swseno Cancee
Anexar Arquvo

Figura 7 - Escolha do Arguivo.
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O arquivo serd listado na Lista de Anexos na parte de baixo da tela. Ao finalizar, clique

Reglsuar Documento Externo
allr
Tips o Docusmento: Data do Documento:
infermacao - 12042022 az|
Niimera; Mo na Arvere:
nformacio
8 Nao-agla n
Digkakcdo nesta Unidade
_Sl:'tl:lm
Jorge Augusto Malta Peroina (orge mata) =4 2
|nberessados:
EMERJ - DIVISAQ ACADEMICA [DIACD) =) 4:}
L
Classficacho por ASSyUnos:
00-1d-d- =] das unidades F=y : |
+
Qbservagies desta unidade:
Somenta para Informac3c.
Nivel de Acesso
Sqiuse Fewrtn ®) Pibico
ANEET AIQUVD.
Escoter wune | compronants_inaciicao gt
comprovants_inscricao pdf 12042022 125606 1346 Kb Jorge mata TESTE a

Figura 8 - Salvar o Documento.

O arquivo é inserido na Arvore do Processo, se tornando disponivel para visualizac3o.

= 2020-0600050 -
B <. . P@I *iPF,' 8 x

Clique aqui para visualizar o conteddo deste documento em uma nova janela

IR Ofice 2 (0002000 (o

| P rtormacao 133333 Informacan (00043 controlador.php

Q, Consultar Andamento

Figura 9 - Visualizacdo do Documento.
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3. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
Antdnio Henriques
Lemos
1.0 08/07/2019 | Revisac de Template joanna Liborio
1.1 24/05/2022 | Atualizacdo de procedimento. jonathan Alexandre
1.1 30/05/2022 | Correcao ortografica e verificacdo de Template. | Amanda Narciso
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