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TUTORIAL
CRIAR DOCUMENTO

Como o SEl nao permite o tramite de documentos avulsos, todo
documento deve fazer parte de um processo.

Ha duas modalidades possiveis de documentos em um processo do
SEl: documentos internos e documentos externos.

Os documentos internos sdo gerados no editor de texto do SEl e
podem ser assinados por um ou Mais Usuarios.

Os documentos externos sdo incluidos no SElI e nao podem ser
assinados. Podem ser originariamente eletronicos (nato-digitais) ou
obtidos a partir da conversao de um documento originalmente fisico
(digitalizados), independentemente de terem sido produzidos no
PJSC ou por ele recebidos. Para saber mais, acesse o tutorial “Incluir
Documento”.

Para criar um documento (interno) no SElI, abra o processo desejado
Ou inicie novo processo. Para saber mais, consulte o tutorial “Iniciar
Processo”.

2.
-

Clique no icone “Incluir Documento” i.:.
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3.

Selecione o tipo de documento que deseja incluir.
¢ Ostipos mais usados ficam em destague assim que a tela é aberta.

¢ Clique em @ para ver todos os tipos de documentos disponiveis
para a sua unidade e em @ para voltar aos tipos mais usados.

¢ Utilize a caixa de pesquisa para localizar rapidamente o tipo de
documento desejado. Ao digitar uma palavra-chave, o sistema
apresentara opcdes com o termo, destacando-o em amarelo.

¢ Em caso de duvida, consulte o setor responsavel pelo atendimento da
sua demanda ou envie uma mensagem para suportesei@tjsc.jus.br.
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Externo

Atestado de material recebido ou servico prestado
Aviso

Formulario-Proposta

Informacao

b.

Preencha os dados da tela “Gerar Documento”.

a) Texto Inicial: selecione uma das opcdes disponibilizadas pelo
sistema.

- Documento Modelo: permite utilizar outro documento produzido no
SEl como modelo. Para saber mais, acesse o tutorial “Favoritos”.

« Texto Padrao: permite utilizar um texto recorrente na unidade como
conteudo em documentos. Para saber mais, acesse o tutorial “Texto
Padrao”.

« Nenhum: cria o documento em branco, ou seja, sem conteudo padrao
(salvose otipodedocumentojaapresenta conteudo e formato definidos
pelos administradores do sistema — exemplo: “Atestado de material
recebido ou servico prestado”).
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b) Descricdo: complemente com informacdes que diferenciem
documentos de um mesmo tipo.

c) Interessados e/ou Destinatarios: se necessario, informe a(s)
pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que tenha(m) interesse sobre o mérito
do documento e/ou a quem se destina.

d) Classificagao por Assuntos: este campo nao deve ser alterado, pois
é preenchido automaticamente pelo sistema segundo parametros
definidos pela equipe de gestao documental. Se houver necessidade,
acrescente assunto que tenha relagcao com o conteudo do documento
sem excluir os sugeridos pelo sistema. Cligue no icone “Selecionar
Assuntos” L e, apos localizar a opcdo mais adequada, clique no icone
“Transportar este Item e Fechar”#. Em caso de duvida, envie uma
mensagem para suportesei@tjsc.jus.br.

e) Observacoes desta Unidade: campo de livre preenchimento para
insercao de informacdes adicionais que facilitem a identificacao de
um documento e a sua recuperacao pela unidade produtora. As
informacodes deste campo sao visualizadas e recuperadas pela caixa
de pesquisa somente pela unidade que as inseriu.

f) Selecao do “Nivel de Acesso” do Documento.

- Publico: quando o documento assinado puder ser visualizado por
qualquer usuario do sistema.

« Restrito: quando o documento apresentar informacdes que devem
ter o acesso limitado aos usuarios das unidades pelas quais o processo

tramitar, a exemplo de informacdes pessoais.




- Sigiloso: quando o documento apresentar informacdes que devem ter
0 acesso limitado a usuarios com permissao especifica e previamente
credenciados (exclusivo para processos que permitam a categoriza¢ao
desse nivel de acesso).

ATENCAO ;Y
Ao selecionaronivel deacessorestritoousigiloso, vocé devera informar
a hipotese legal para a restricao.

Nivel de Acesso

Sigiloso (@) Restrito () Publico
Hipotese Legal: ‘
Protecdo de Dados Pessoais (Lei 13.709/2018, Art. 46) v

ra
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Informacodes pessoais Nao sao publicas e devem ter o seu acesso
restrito. SGo exemplos de informacdes que podem ser consideradas
pessoais: numero de documentos de identificacao pessoal (RG, CPF,
titulode eleitor, SIAPE, etc.); estado civil;data de nascimento; endereco
pessoal da pessoa fisica; endereco eletrénico pessoal (e-mail);
numero de telefone pessoal (fixo ou movel); informacdes financeiras
e patrimoniais; informacdes médicas; origem social, racial ou étnica.

Se houver determinacao de autoridade competente para alterar o
nivel de acesso para sigiloso em processos que Nao aceitem esse tipo
de restricao, envie uma mensagem para suportesei@tjsc.jus.br.

Cligue no botao “Salvar”.




Edite o documento na nova tela. Para saber mais, acesse o tutorial
“Editar Documento”.

7.

Assine o documento (%) ou o inclua em um “Bloco de Assinatura” #.
Para saber mais, acesso os tutoriais “Assinatura de Documento Interno”

e “Bloco de Assinatura”.
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Se 0s pop-ups do SEI estiverem bloqueados no seu navegador, a tela
de edicao do documento nao abrira automaticamente. Se isso ocorrer,
cligue no icone “Editar Conteudo” @ Para saber mais, acesse o tutorial
“Desbloquear pop-ups do SEI".

Apos gerado, o documento é automaticamente inserido na arvore do
processo e fica disponivel para edicao e assinatura.

Documentos produzidos e nao assinados sao considerados minutas.
Podem ser visualizados e editados por qualquer usuario da unidade
produtora, ainda que o processo esteja aberto em outra unidade. O
conteudo dos documentos nao assinados nao pode ser visualizado
por outras unidades do SEI, a ndo ser que seja inserido em Bloco de
Assinatura ou Bloco de Reuniao. Para saber mais, acesse os tutoriais
“Bloco de Assinatura” e “Bloco de Reuniao”.

Cada vez gue um novo documento for produzido, incluido ou assinado,
um alerta (&) aoladodonumerodo processo aparecera natela “Controle
de Processos” das unidades em que o processo estiver aberto, exceto
para a unidade geradora do documento. Esse alerta também fica
disponivel no “Painel de Controle”. O aviso ficara disponivel até que o
primeiro acesso ao processo seja realizado em cada unidade ou, em

caso de processo atribuido a um usuario, até que este acesse 0 pProcesso.
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O sistema permite a alteracao dos dados de cadastro de documentos
para todas as unidades em que o processo esteja aberto, ainda que
o documento ja tenha sido assinado. O sistema permite, inclusive, a
troca do tipo do documento por qualquer unidade em que o processo
esteja aberto. Essa funcionalidade pode ser acessada no icone “Alterar
Documento”ﬁ:, disponivel na tela do documento.




A inclusao de um documento restrito (o+) em um processo publico
faz com que todo o processo se torne restrito. Porém, é importante
selecionar o nivel de acesso correspondente ao conteddo de cada
documento no momento da sua criacao ou inclusao no SEIl, para
garantir a sua restricao de acesso numa eventual adesao ao modulo
de pesquisa publica do SElI, ja que essa funcionalidade permite que
cidadaos visualizem processos e documentos cadastrados com nivel
de acesso publico desconsiderando eventual “contaminacao” por
documento restrito.
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