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Cadastro de Novos Contatos no SEI

Administracio / Antes de iniciar o cadastro de um novo contato, o usudrio deverd \

Controle de Processos . . . . .

s - realizar a pesquisa do contato, por meio do menu principal na

AL Dl Sl tela “Controle de Processos” item “Contatos”, para analisar se o

Pesquisa - ~

Base de Conhecimento contato ndo consta cadastrado na base de dados do SEI.

Lol el el A pesquisa deverd obrigatoriamente ser realizada, antes do

Modelos Favoritos l . R - .

Blocos de Assinatura . cadastro, para evitar redunddncia de cadastros. J

Blocos de Reunido S - - . . . . . . . . . . . - -
EIMos

Contatos aten§a~a /
Processos Sob ¥

Pesquisar | | Novo | | Imprimir | | Etguetss | | Eechar | -
Acompanhame

Palavras-chave para pesguisa: Pessoa Juridica Associada: N
Marcadores i

4
Pontos de Contr Grupo Tipo: > ! ;
P :

A
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Cadastro de Novos Contatos no SEI

1. Para cadastro de novos contatos no SEl, sao permitidas duas possibilidades de

inclusao, seguem as instrucoes para a primeira forma de cadastro:

a) E possivel o cadastro do novo contato por meio do menu principal na tela
“Controle de Processos” e clicar no item “Contatos”;

b) A tela “Contatos” sera apresentada para o usuario;

c) O usuario devera clicar no botao “Novo”;

d) A tela “Novo Contato” sera apresentada para o cadastro do novo contato;

e) O usuario devera selecionar no campo “Tipo” o item correspondente ao novo
contato a ser cadastrado no SEl;

f) No campo “Natureza” selecionar se o novo contato é “Pessoa Fisica” ou
“Pessoa Juridica”;
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Cadastro de Novos Contatos no SEI

g) Incluir o nome do contato no campo “Nome”, sendo que as seguintes regras
deverao ser observadas:
« PARA CONTATOS “PESSOA FISICA”:
o Incluir o nome completo sem abreviacao;
o Primeira letra maiuscula e as demais letras minusculas;
o Exemplo: “Maria de Souza Alves”
« PARA CONTATOS “PESSOA JURIDICA”:
o Incluir o nome sem abreviacao seguido de um traco (-) e a sigla;
o O nome por extenso devera seguir o padrao para o cadastro de
pessoa fisica, primeira letra maiuscula e as demais letras minusculas;
o A sigla devera estar em “caixa alta” (todas as letras maiusculas);
o Exemplo: Banco Central do Brasil - BACEN
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Cadastro de Novos Contatos no SEI

Administracdo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrado
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Bloggs lnternos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Espe
Marcadores

Pontos de Controle

P

Contatos

Falavras-chave para pesquisa:

Pesquisa Novo Imprimir Etguetss Eechar

Pessoa Juridica Associada:

Grupo:

Tipo:

Novo Contato

Tipo:

Salvar Cancelar e

v]

Natureza

() Pessoa Fisica
() Pessoa Juridica

Sigla:

Nome:
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Cadastro de Empresa Privada

Os campos em negrito na tela “Novo Cadastro” sdo obrigatorios. No

entanto, é importante incluir todas as informacdes disponiveis para garantir |

i um cadastro completo, bem como o autopreenchimento das informagbes do |
contato nos documentos gerados no SEl. :

.‘(
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Cadastro de Novos Contatos no SEI

2. Seguem as instrucoes para a segunda forma de cadastro de um novo contato:
a) E possivel o cadastro do novo contato ao “Iniciar um Processo” ou “Incluir
Documento”;
b) Na tela “Processo” (Figura 1) de inclusdao dos dados do processo ou na tela
“Gerar Documento” (Figura 2) consta o campo “Interessados”;
c) O usudrio deverad clicar no icone 4~ “Selecionar Contatos para Interessados”;
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Cadastro de Novos Contatos no SEI

Iniciar Processo

Protocolo

® Automatico

Informado

Tipo do Processo:
Acompanhamento Legislativo: Cadmara dos Deputados

Gerar Documento

Especificacio:

Confirmar Dades | | Woftar |

Cl ifi i A tos: i
assificagdo por Assuntos Ata de Reunido

Texto Inicial |

010.3 - AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNICES
Documento Modelo

Texto Padrdo
Interessados: ’ #® MNenhum

S

pa

Nimero:

Descricio:

Interassados: > /

"\/

yaN
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Cadastro de Novos Contatos no SEI

d) Ao clicar no icone #’  “Selecionar Contatos para Interessados”, a tela
“Selecionar Contatos” sera apresentada;

Selecionar Contatos

P
Pesguisar | | Iransp:-"tal(ll Mowvao | ’
v

Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada:

Grupo: Tipo:

e) O usuadrio devera realizar a pesquisa do contato para identificar se nao existe
o contato cadastrado na base de dados do SEl;
f) Se nao constar o contato na base de dados, clicar no botao “Novo”;
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Cadastro de Novos Contatos no SEI

g) Ao clicar no botao “Novo” a tela “Novo Cadastro” sera apresentada;

Novo Contato

Tipo:

| Salvar | | Cancelar |

Natureza

Pessoa Fisica
Pessoa Juridica

Sigla:

Nome:

g) A partir desse momento, seguir os procedimentos apresentados no item 1

(slide 4).



Atendimento SEI:
0800 41 1201 ou via e-mail oo




