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1. APRESENTACAO

A adocdo do Processo Eletronico pelo Governo do Estado do Rio de Janeiro transforma profundamente a natureza da
tramitacdo de processos e documentos e traz importantes beneficios aos servidores e aos cidaddos. A ferramenta
escolhida para isso é o Sistema Eletronico de Informacgées — SEI-RJ, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4¢
Regido (TRF4) e cedido gratuitamente ao Governo do Estado. O SEI-RJ é bastante flexivel: pode se adaptar ao

trabalho desenvolvido pelos servidores, ao mesmo tempo em que possui uma interface amigavel a todos.

As principais funcionalidades do SEI-RJ incluem autuar processos eletrénicos, criar, editar e assinar documentos
dentro do préprio sistema, tramitar processos, monitorar seu andamento e obter informagdes com rapidez e
seguranca. Tudo isso ja foi tratado no manual do usudrio basico. Por outro lado, o SEI-RJ também possui alguns
recursos que potencializam ainda mais os seus beneficios, e permitem que a celeridade e a eficiéncia do sistema
também sejam incorporadas nas préprias rotinas de organiza¢do do trabalho nas unidades administrativas.

e Organizar documentos e processos: recursos que abrangem ndo somente a edigdo avangada de
documentos internos, com estilos de formatacdo, tabelas e imagens, como também permite preparar

despachos, monitorar informagdes e organizar novos processos com muito mais rapidez e uniformidade.

e Qutras operagGes com processos: fungGes que permitem a suspensdo tempordria de um processo ou sua

anexagéo a outro processo.

e Conceder acesso as informagGes de um processo: recursos do sistema que, no paradigma do acesso a
informacao, permitem que servidores e usuarios externos visualizem informacgdes contidas em processos

do SEI-RJ, por meio de cépias em PDF e e-mails de notificacses.

Portanto, a proposta deste mddulo avancado é ampliar a organizacdo dos processos e documentos criados por
sua unidade administrativa. Vocé ja aprendeu como criar documentos e tramitar processos — agora, aprendera como
dominar recursos de formatacdo avancada, para produzir documentos ainda melhores, e como monitorar processos

e extrair informacdes, para nunca perder de vista o conteldo do interesse de sua unidade.

Lembre-se de consultar no Manual do Usudrio Basico, as informacGes sobre as responsabilidades do usuario na

utilizacdo do SEI-RJ.
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Assim como no Manual do Usudrio Basico, as informagdes mais importantes deste material sdo

destacadas por meio das seguintes orientag¢des visuais:

DESTACA PROCEDIMENTOS E
ATIVIDADES QUE FACILITAM O
TRABALHO NO SISTEMA

DESTACA INFORMACOES AS QUAIS O
USUARIO SEMPRE DEVE ESTAR ATENTO
AO UTILIZAR O SEI-RJ.

Para maiores informagdes a respeito do SEI-RJ, acesse o Portal do SEI-RJ: sei.rj.gov.br/portal.



http://sei.rj.gov.br/portal
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2.ORGANIZAR DOCUMENTOS E PROCESSOS

1

2.1. Editar Documentos Internos

Vamos recapitular algumas nog¢des basicas sobre o Processo Eletrénico? Em primeiro lugar, os
documentos do SEI-RJ sdo internos ou externos — isto &, foram criados no interior do sistema (e assinados de
forma eletronica) ou fora dele (planilhas e arquivos PDF, por exemplo, que ndo recebem assinatura

eletrénica no SEI-RJ).

Os recursos avancados de formatagdo do SEI-RJ encontram-se no Editor de Texto, e aplicam-se aos
documentos internos. Semelhante a um editor de texto padrao, possui ferramentas bdasicas de edicdo de

estilo, cor, pardgrafo, numeracdo, dentre outras funcionalidades.

O acesso ao Editor Interno de Texto se da a partir da Tela do Documento. Ao clicar no botdo

-
EdltﬂfCD”tEUdD, uma nova janela se abrird apresentando as ferramentas disponiveis para a

personaliza¢cdo do documento.

|EDITAR CONTEUDO|

y
BsE

@ —

[J SEI-04/130/000005/2017 . (W)
E ] Termo de Abertura de Process

&’ Consultar Andamento

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Logistica e Patrimdnio

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO

Em 10 de novembro de 2017 , efetuou-se a abertura do processo de n® SEI-
04/130/000005/2017.

Todos os documentos internos no SEI-RJ possuem se¢Ges com fundo branco e com fundo cinza. Nas
se¢des com fundo branco, é possivel editar livremente o texto e alterar sua formatagdo com os estilos que

estiverem disponiveis. Ja nas se¢cbes com fundo cinza, apresentam-se informacgdes cadastrais automaticas,
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como a unidade de origem, o enderego da unidade e o nimero do processo em que o documento se

encontra. Somente o administrador do sistema consegue alterar o contetdo dessas se¢oes.

Veja, a seguir, a janela do Editor de Texto do SEI-RJ.

Salvar || fAssinar || 0 Bg @ N I S o X x* %) 4 - 0-||l4 O B D 1 Q = o
1 @ 7§ |[ zoom -|[@WAu0Texo W‘l < [EDITAR ESTILOS DE TEXTOI
Estilos de bloco
Citacao

Tavela_Texzo_8
Tabela_Texto_Alinhado_Direita
Tabela_Texto_Alinhado_Esquerda

Tabela_Texto_Centralizado

X A7 8 f T - i
o ~ Tabels_Texto_Centralizado
‘\ o,‘ & f L )

Governo do Estado do Rio de Janeiro

Secretaria de Estado de Fazenda e Planejamento
Subsecretaria de Logistica e Patrimonio

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO

(B O ERTE AT Bl vl efetuou-se a abertura do processo de n® SEI-04/130/000005/2017.

SELECIONE O TEXTO QUE DESEJA EDITAR E Rio de Janeiro.10novembro de 2017
DEPOIS O ESTILO DE FORMATACAO

Uma forma rdpida para formatar o texto dos documentos de sua unidade é por meio do recurso de
estilos de texto. Trata-se de um conjunto de formatos predefinidos, como tipo e tamanho de fonte,
espagcamento, numeracao e destaques mais adequados a cada tipo de conteudo. Por exemplo, vocé pode
utilizar um estilo com numeragdo quando estiver elaborando um despacho ou uma portaria, ou utilizar
um estilo de texto justificado com recuo na primeira linha quando se tratar de uma informacdo ou um

encaminhamento.

Abaixo, confira alguns dos estilos de texto do SEI-RJ que facilitam a formatacdo dos documentos

internos da sua unidade.
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Estilo de Texto Efeito

Paragrafo_Numerado_Nivell 1. Efetuou-se a abertura do processo de n® SEI-04/120/000002/2017.
Paragrafo_Numerado_Nivel2 0.1. Efetuou-se a abertura do processo de n® SEI-04/120/000002/2017.
Paragrafo_Numerado_Nivel3 0.0.1. Efetuou-se a abertura do processo de n® SEI-04/120/000002/2017.

Tachado oo oot e denrococcodon & 00000 B
Texto_Alinhado_Direita Efetuou-se a abertura do processo de n® SEI-04/120/000002/2017.
Texto_Alinhado_Esquerda Efetuou-se a abertura do processo de n® SEI-04/120/000002/2017.
Texto_Centralizado Efetuou-se a abertura do processo de n® SEI-04/120/000002/2017.
Texto_Justificado Efetuou-se a abertura do processo de n® SEI-04/120/000002/2017.

Vocé também pode inserir imagens no corpo do documento, quando for pertinente. Esse recurso
é util, por exemplo, quando vocé precisa inserir um logotipo, um diagrama, um grafico ou quaisquer

outros elementos graficos Uteis a informacdo elaborada por sua unidade. Para fazer isso, basta clicar

no icone L na barra de ferramentas do editor de textos.
Salvar || AAssinar || £ B | @ N 7 8 e X, x* 8, 4 &- B- B I 1 Q= = =
7 & T § || Zoom -~ ||BEAutoTexto || Texto_Justificado - *

[CLIQUE NO ICONE DE IMAGEM |

Serd aberta uma janela para fazer o upload do documento, ao seleciona-la em seu computador,

clique em OK.

1. CLIQUE EM “ESCOLHER ARQUIVO" E
Imagem x
SELECIONE A IMAGEM DESEJADA

Arguivo: \b

Escolher arquive | exemplo_imagem.png

E 2. APOS SUA INSERCAD, CONFIRA NA PRE-VISUALIZACAD
S5E A IMAGEM CORRETA FOI SELECIONADA

|3. DEPOIS DE CONFERIR, CLIQUE EM "I:'_'I}("| — E Cancelar 4
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Pronto! A imagem foi inserida no seu documento.

A IMAGEM SERA INSERIDA NO MESMO LOCAL EM

QUE ESTIVER POSICIONADO O CURSOR. ALEM
DISSO, IMAGENS MUITO LARGAS PODEM FICAR
MAL POSICIONADAS NO DOCUMENTO. POR ISSO,
EVITE INSERIRIMAGENS COM LARGURA MUITO

GRANDE.

Inserir tabelas:

O editor do SEI-RJ também permite que vocé insira e formate tabelas. Esse recurso possibilita que os
documentos internos sejam parecidos com formularios, de preenchimento facil e visualmente organizado,
mas também permite a apresentacao de dados quantitativos, por exemplo, ou qualquer outro tipo de

informacao que possa ser sintetizada em quadros e tabelas.

Para inserir tabelas em seus documentos internos no SEI-RJ, clique no icone na barra do editor de

textos.

[ Salvar.”/hssinarl"& bg @ N I S o X x 3 4 - - l 2 Iz . QH.';E i=
BT 5 |Zn-nrn -H!AutﬁTexth Texto_Justificado .i

|CLIQUE NO ICONE DE TABELA |

O sistema apresentara uma janela com as informacgGes necessarias para criar sua tabela. Preencha o nimero

de linhas, colunas e as dimensoes de largura e altura.
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Formatar Tabela x
1. INSIRA A J Formatar Tabela | | Avancado
QUANTIDADE
DE LINHAS E
COLUNAS DA Linhas Largura 2. INSIRA A
2> |3 500 LARGURA E
TABELA
Colunas Altura -« (ALTURA DE SUA
2 TABELA EM
PIXELS
Cabecalho Espacamento
Menhum v 1
Borda Margem interna
1 1
Alinhamento 3. SELECIONEI QUAL SERA O
Centralizado v <€ | ALINHAMENTO DE SUA TABELA
NO DOCUMENTO
Legenda ¢ 4. INSIRA A LEGENDA DE
Formulanio de solicitacdo SUA TABELA
[5. CLIQUE EM “OK”| 9> n| Cancelar |

Vocé também pode escolher o local de alinhamento da tabela no corpo do documento, se estara a

direita, centralizada ou na parte esquerda do documento.

O campo de “legenda” pode ser utilizado para criar uma legenda automatica da tabela. Por fim, clique

em IIOK"

PARA INSERIR OU REMOVER LINHAS DE UMA
TABELA JA EXISTENTE NO DOCUMENTO, BASTA

CLICAR SOBRE ELA COM O BOTAQ DIREITO DO
MOUSE E SELECIONAR A OPCAO “LINHA —
INSERIR/REMOVER LINHA”. OBSERVE QUE VOCE
PODE USAR O MESMO RECURSO DO BOTAO
DIREITO PARA INSERIR OU REMOVER COLUNAS,
OU MESMO EXCLUIR A TABELA INTEIRA.

Pronto! A tabela foi inserida e ja pode ser preenchida com os dados.
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Colando o texto de outro documento:

O editor do SEI-RJ também permite que vocé copie e cole o conteddo de outro documento ou arquivo
eletrénico no corpo do documento interno do SEI-RJ. Basta copiar e colar o conteddo normalmente, como

vocé ja faz em outros aplicativos do computador.

AO COLAR O CONTEUDO NA EDIGAO DO

DOCUMENTO, UMA JANELA SE ABRIRA
REQUISITANDO QUE VOCE COLE NOVAMENTE O
CONTEUDO EM UMA CAIXA EM BRANCO. APOS
REALIZAR ESSE PROCEDIMENTO, CLIQUE EM “OK”.

Colar x

As configuracdes de seguranca do seu navegador nao
permitem gue o editor acesse os dados da area de
transferéncia diretamente. Por favor cole o conteddo
manualmente nesta janela.

Transfira a link usado na caixa usando o teclado com
(CEriCmd+V) e OK.

Copie e cole utilizando as fungdes Ctrl C + Ctrl 'V,
Ou utilizando o botdo direito do mouse (Copiar/'Cola

1)

ﬁ| Cancelar 4

2.2. Duplicar Processo

Na rotina da Administragdo Publica, € comum que um grande ndmero de processos tenha instrucao
semelhante, em funcdo de terem finalidades muito parecidas. Por exemplo, processos de aquisicdo de
material de consumo, ou de contratacdo de servicos comuns. Nesse caso, o SEI-RJ permite que vocé faca
uma so instrucdo e duplique-a quantas vezes quiser, alterando somente o que for necessdario. Para isso,

existe o recurso chamado Duplicar Processo.

Isso é feito diretamente na tela do processo, clicando no botdo Duplicar Processo.
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Q SEI1-04/120/000002/2017

I 3 ) Y Gl A e ) S T
= [ Termo de Abertura de F =
5 Formulario Formulario EEH%
2] Planilha Extracdo SISP

] Planilna Lista de Im6ve | processo aberto somente na unidade COGEPAT.

""" ) Termo de Encerraments

# Consultar Andamento

O sistema abrira a tela Duplicar Processo, que contém um campo para preenchimento do nome
do interessado do novo processo (a ser criado com base no processo atual) e um quadro com uma pré-
selecdo de todos os documentos do processo. Vocé pode selecionar os documentos a serem duplicados

conforme o caso. Apds isso, clique em Duplicar.

3. AD FINAL, CLIQUE
EM DUPLICAR

Duplicar Processo v
|1. LOCALIZE E SELECIONE O INTERESSADO | -
Duplicar Fechar
v el
Interessado:
Testesein | £

testesei01 (testesei01)|

Lista de documentos disponiveis para duplicagdo (5 registros):

N° SEI Documento Data

< 0000001 Termo de Abertura de Processo 27102017

v 0000002 Formulario Formulario de Solicitagcdo de Imovel 2THOZ2017 > DOCUMENTOS A SEREM
] 0000002 Planilha Extracio SISPAT 27M0/2017 DUPLICADOS

4 0000004 Planilha Lista de Imoveis 27102017

< oooooov Termo de Encerramento de Processo 27102017

Veja que o sistema cria um novo processo, com nova humeragdo, composto por uma cépia de todos os
documentos que integravam o processo original (ou somente aqueles que vocé selecionou na etapa
anterior). Entretanto, nenhum deles esta assinado, e vocé devera fazer as alteragdes necessarias e concluir

sua instrucdo conforme for o caso.

Observe, também, que os documentos externos duplicados recebem nova numeracdo automatica e
podem ter seus anexos trocados: isso é interessante quando vocé tem, por exemplo, uma pesquisa de
precos (PDF obrigatério em processos licitatdrios), mas o conteudo é diferente para cada processo — nesses
casos, basta trocar o arquivo anexo como documento externo no novo processo duplicado, na tela do

documento, da mesma forma como vocé ja aprendeu no médulo basico do curso.



P

IW{SE1-04/120/000007/2017 | B

[ Termo de Abertura de Pro
- Formulario Formulario de :

@ Planilha Extracdo SISPAT
@ Planilha Lista de Imoveis (

""" . Termo de Encerramento d

# Consultar Andamenta

P

PROCESSO DUPLICADO
MESMA ESTRUTURA E
NUMERO DE PROCESSO DIFERENTE

8] |o[a] [Rlrnlal5[5]le]nls]a
SEGES

Processo aberto somente na unidade COGEPAT.

|PROCESSO DE ORIGEM‘

IS E1-04/120/000002/2017
[ Termo de Abertura de Pro
% Formulario Formulério de !
8] Planilha Extracio SISPAT
%) Pianilna Lista de Imdveis (
[ Termo de Encerramento d

€z [R[sslal2[All o] 5]
EEle[[e

Processo aberto somente na unidade COGEPAT.

OEE

# Consultar Andamento

UM PROCESSO DUPLICADO NAO SERA
CONFUNDIDO COM SUA COPIA, POIS OS
DOCUMENTOS PERDEM AS ASSINATURAS E
AS CIENCIAS, ALEM DE GANHAREM UMA
NOVA NUMERACAO DO PROCESSO E

DOCUMENTOS.

O SISTEMA DUPLICA DOCUMENTOS EXTERNOS,

MAS NAO DUPLICA E-MAILS QUE FAZEM PARTE
DA ARVORE DE DOCUMENTOS. AS MINUTAS

PRODUZIDAS NA SUA UNIDADE PODEM SER
DUPLICADAS, MAS MINUTAS DE OUTRAS
UNIDADES NAO SAO DUPLICADAS.

2.3. Relacionar Processo

O SEI-RJ possui duas maneiras de se relacionar processos: relacionando processos existentes e iniciando

um novo processo relacionado a outro ja existente.

A funcionalidade de Relacionar Processos ja existentes permite vincular diferentes processos de forma a

visualizd-los numa mesma arvore de processo.

No SEI-RJ a funcionalidade “relacionar processo” corresponde ao processo administrativo Apensacao.
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| RELACIONAR PROCESSD|

 DENErRNCEE
NEGER

Processo aberto somente na unidade COGERAT.

# Consultar Andamento

i ¢/m &3

Cliqgue em Relacionar Processo:

Relacionamentos do Processo

II-J'ro-De ss0 Destino:

| [ o]

\| NUMERO DO PROCESSO A SER RELACIONADO |

Para fazer o relacionamento, digite o nimero do processo que deseja vincular ao processo atual e

clique em Pesquisar.

VOCE DEVE DIGITAR O NUMERO

INTEIRO, INCLUSIVE O DIGITO
FINAL.

Ao clicar em Pesquisar, o sistema localiza o processo em questdo e completa o campo Tipo com o

tipo do processo. Confirme se a informacdao estd correta e, por fim, clique em Adicionar para fazer o

relacionamento dos processos.

Relacionamentos do Processo

|(DNHHI'I."I[ SE ESTA CDHRETD| | CLIQUE EM ADI(IDNAH|

Processo Destino:

Tipo: * 'P
ISEL04/130/000006/2017 | Pesquizar | IArrecadau;ﬁu: Mormatizacdo Interna " Adicionar |

Como resultado, o relacionamento estara listado numa tabela na mesma tela.

Relacionamentos do Processo

Processo Destino:

Tipo:
| Besqusar
Lis1a 06 Proces505 RECONAG0S (1 rEgB0).
Processo Usuério Unidade DataiHora Agdes
SEI-04/130/000006/2017 toonifacio SUPPAT 2011072017 16:05:26 R
LISTA DE PROCESSOS RELACIONADOS CASO QUEIRA CANCELAR O
RELACIONAMENTO, CLIQUE AQUI
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Além disso, todos os processos relacionados ficam vinculados diretamente a arvore do processo.

ISEI-04/130/000006/2017

& Consultar Andamento

CLIQUE PARA DETALHAR O
PROCESS0 E ACESSAR SUA
ARVORE

Processos Relacionados:
Patrimdnio: Entrega & recebimento de bens imdveis (1)

O SERVIDOR QUE ESTIVER ANALISANDO UM
PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO QUE
ESTEJA RELACIONADO A OUTRO DEVERA
CONFERIR PERIODICAMENTE AS AGCOES
TOMADAS NO AMBITO DO PROCESSO
RELACIONADO COM A FINALIDADE DE
ASSEGURAR A UNIFORMIDADE DE TRATAMENTO
PRETENDIDA.

Iniciar Processo Relacionado

O sistema também fornece a possibilidade de se iniciar um novo processo relacionado a outro processo

existente (processo mae).

[ INICIAR PROCESSO RELACIONADO |

A4
— DG
# Consultar Andamento a E a

Processos Relacionados: .
Patrimiinio: Entrega e recebimenta de bens indveis (1) Processo aberto somente na unidade COGEPAT.

.f;‘;* m E

O sistema exigira em seguida que vocé escolha o Tipo de Processo que deseja iniciar e que serd
relacionado. O procedimento de criagdo é o mesmo da se¢do de Iniciar Processo.
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Iniciar Processo Relacionado

SELECIONEO TIPO DO
PROCESSO

\

Escolha o Tipo do Processo: @

|

RJ

Correicdo: Processo administrativo Disciplinar -

| Administrativo Elaboracdo de Correspondéncia Interna
Administrativo: Migracdo de Processos Administrativos para o SEI-

Servidor - PGE

Logistica: Encaminhamento de Nota de Descentralizacdo de Crédito
Patriménio: Entrega e Recebimento de Bens Iméveis

& Consultar Andamenta

Processos Relacionados:

Patriménio: Entrega & recebimento de bens imaveis (1)

A0 FINAL CLIQUE
EM “SALVAR”

Iniciar Processo Relacionado

Tipo do Processo:

| Patriménio: Entrega & recebimento de bens imoveis

Especificacio:

Claszsificagdo por Assuntos:

< INSIRA AS INFORMACOES NECESSARIAS

PARA INICIAR O PROCESSD

Pronto! O seu Processo Relacionado foi iniciado.

# Consultar Andamenta

Patrimdnic: Entrega & recebimento de bens imdveis (1)

4

CUCUE PARA DETALHAR O
PROCESS0 E ACESSAR SUA
ARVORE

Processos Relacienados |

113] Jolé€la] [Rlrnlal >l s /o 53|E] @)

Processo aberto somente na wnidade SUPPAT.
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3. OUTRAS OPERAGOES COM PROCESSOS

3.1. Iniciar Processo

No SEI-RJ, qualquer unidade pode iniciar um processo! Ndo é mais necessario encaminhar os

documentos ao setor de autuagdo. No SEI-RJ, autuar se torna “iniciar” um processo. Veja como:

Administracio b
Controle de Processos

Iniciar Processo S
Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas ]
Grupos 3

Digite o nome do tipo de processo na lacuna para filtrar os tipos exibidos e facilitar a sua
escolha. A tela de escolha do processo indica tipos de processos ja criados pela unidade. Caso sua op¢ao
ndo apareca na lista, cligue em “Exibir todos os tipos” para expandi-la. Caso ndo haja o tipo desejado,

ele ainda ndo esta disponivel no SEI-RJ.

Escolha o Tipo do Processo: &

p

Patriménio: Entrega e recebimento de bens| “=—
imoveis
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CASO O TIPO DO PROCESSO DESEJADO
NAO APAREGA NA TELA, CLIQUE NO ICONE
PARA VER TODOS OS TIPOS DE PROCESSOS

3. Preencha as informacgdes sobre o processo

Iniciar Processo PARA ALTERAR O TIPO DO PROCESSO,

CLIQUE NA SETA E

Tipo do Processo:
[Administrativo: Migragdo de P i ivos para o SEI-RJ 11
Especificagio:
I | ﬂ.l FACA UMA BREVE DESCRICAO DO PROCESSO IOPCIONAL]l
Classificagdo por Assuntos:
[ ]

12.92.00.62 - Processo de Migragao de P Admi para o SEI-RJ -] P X

=8

[ | ——<={3-3INDIQUE O[S) INTERESSADO(S) NO PROCESSO [OPCIONAL]|
| |

Observacdes desta unidace:

|3.4 INDIQUE O NiVEL DE ACESSO DO PROCESSO P

v

Nivel de Acesso |
| Sigiloso Restrito @® Publico

ja. CLIQUE Em “SALVAR” PARA CRIAR O PRocssso|—)L|§u_w| vetar

3.1 Faga uma breve descrigdo do processo (opcional);
3.2 O campo assunto vira preenchido, ndo altere esta informacgao;
3.3 Indique o(s) interessado(s) no processo (opcional);

3.4 Indique o nivel de acesso do processo.

4. Cligue em “Salvar” para criar o processo

Pronto, o processo foi criado! Abaixo explicamos em maiores detalhes como preencher

corretamente os campos.

3.1.1 Como preencher os campos para cadastro de processos

1||
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Na maior parte dos processos, as informagdes de preenchimento obrigatério para criacdo do
processo vém previamente selecionadas. Ou seja: basta escolher o tipo de processo e clicar em
“Salvar” para crid-lo. Mas existe uma série de vantagens em preencher as informaces opcionais:
melhorar a organizacdo dos documentos, facilitar a pesquisa por informacdes, melhorar a gestdo

documental. Confira as orientagGes abaixo.

Essa informacdo é de preenchimento opcional. Uma descricdo objetiva ajuda a identificar

imediatamente o objeto do processo.

Especificacio:

Correspondéncia interna de exclusdo de cadastro de imdvel do Estado
Decreto de normatizagdo da gestdo de bens moveis

Decreto de normatizacdo da gestdo de transportes

Despacho de adequagdo de nomeagdo composta de servidor
Despacho de solicitagde de nomeagdo de servidor

Mensagem eletrénica de solicitagdo de infermagdo sobre imdvel do Estado

Esse campo é de preenchimento obrigatdrio, mas os processos ja vém classificados no SEI-RJ.

N3do é necessdria nenhuma acao neste campo.

Esse campo é opcional, e serve para indicar os interessados no processo (pessoas fisicas e

juridicas ou 6rgdos da administracgdo).



