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Ol3, servidor!

No SEI, todos os destinatarios, interessados e outros sdo cadastrados como "Contatos".
Por meio do menu "Administragdo > Contatos" o usuario com perfil "Gestor setorial"
podera inserir novos cadastros ou atualizar os existentes, de forma que essas
informagdes possam ser aproveitadas automaticamente pelo sistema. Por exemplo, ao
incluir um destinatario de oficio, o sistema retornara automaticamente nome, cargo,
tratamento e vocativo, endereco, entre outras informagdes constantes do cadastro.

Atualize os dados dos contatos (interessados, destinatarios, etc.)

Dica 3 guando da inclusdo de documentos.

O perfil "Gestor setorial" é atribuido para todos os ocupantes de cargos de chefia
(diretores, coordenadores e respectivos substitutos) e apresenta funcionaldades
adicionais, tais como: gestdo de contatos, reordenar documentos na arvore do
processo, mover documento externos entre processos, desanexar processos e reabrir
processo na unidade. Se vocé é chefe de setor e ainda ndo tem este perfil, solicite a
CGTI local a atribuigdo.

Para os usuarios com perfil "Basico", é permitida a edicdo dos dados de contatos na tela
de insergao de documentos, selecionando o contato e acessando a fungao
"Consultar/Alterar dados", conforme imagem:

https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=aab737a0b2&jsver=7kE6k8rIOAY.pt_BR.&view=pt&g=dica%20sei&gs=true&search=query&th=162b057829835deb&si


https://mail.google.com/mail/u/1/#m_-7849585460059313846_
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Aproveite e atualize seus dados cadastrais e de sua unidade para que estas informacodes
possam ser aproveitadas automaticamente nos documentos.

Quer saber mais sobre o projeto SEI no ambito nacional? Acesse:
Sobre o SEI e Documentagdo de apoio

O IFRO nao dispde de Manual Interno de uso do SEI, mas indicamos o manual do
usuario do SEI disponivel no Portal do Software Publico Brasileiro. Além de ser
elaborado de forma colaborativa, é atualizado constantemente e acompanha as

inovacgoes da ferramenta. Na dlvida, pesquise primeiro aqui:
Manual do usuario

Nao é sé vocé que tem duvidas, no link abaixo vocé encontra um féorum de
discussoes dos usuarios do SEI no Brasil todo. Tire suas duvidas ou colabore com
sua experiéncia:

Foérum de discussoes

O Portal Colaborativismo disponibiliza curso online e gratuito, além de
videos no canal dou YouTube:
Portal Colaborativismo e Canal Colaborativismo

Caso tenha duvidas ndo solucionadas pela Equipe Local da Comissdo do SEI ou pela
DGTI/CGTI, sugestdes ou reclamagdes, nao hesite em encaminhar para o e-
mail suporte.sei@ifro.edu.br
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