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MANUAL DE MIGRAGCAO
1DOC PARA SEI

...NO 1DOC

1. ENTRE NO PROCESSO OU DOCUMENTO

2. BAIXE OS ANEXOS EM ZIP ( CASO EXISTAM )

Selecione o simbolo em
forma de nuvem

< Emaberto(s) 4 Caixadesaida W Favoritos & Arquivados o
H E Pagina 1/1
Ne De Para Assunto Ultima atividade ~
[  Prec. Administrativo usuario teste Teste Processo 1Doc ERSclodgs anecs o fomato 8

( UAS 2|

X300/2024 L
08/07/2024 09:10 analista

3. BAIXE A ARVORE DO PROCESSO :

Observagdo: Entre no processo

cligue neste simbolo para baixar a arvore

Responder

& Proc. Administrativo xooo/2024 | Recebicn ‘ ‘ |

Situacdo geral : Recebido

4. SELECIONE VERSAO COMPLETA COM VERIFICAGAO DE AUTENTICIDADE :

SELECIONE ESTE CAMPO INFORMADO E CLIQUE EM BAIXAR

Arvore do Proc. Administrativo

Selecione o tipo de arvore:

Versdo completa

Versdo completa
Versdo completa com verificagdo de autenticidade

Versdo personalizada _ -
« Adltima arvore gerada estara sempre disponivel para download.

Ultima vers&o para downjeet!.

Baixar
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..NO SEI

Observacdo: tudo no SEl comega como processo.

1. Vamos clicar em INICIAR PROCESSO:

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIS.

e S €53 =0 A X 2 ¢

_ Controle de Processos

e ito Especial

Contiecimento Pbus am W Vecpormarcatoms  Nerporipo. “Verporpriidali

2. SELECIONE O TIPO DE PROCESSO :
Observagdo: PROCESSO ADMINISTRATIVO MIGRADO .

3. PREENCHA OS CAMPOS PARA METADADOS:

TITULO DO PROCESSO -
colocar o mesmo titulo do
conecta.

Tipo do Processo:
PROCESSO ADMINISTRATIVO MIGRADO

Especificacao

Prioridade:

M PRIORIDADE DO PROCESSO:

alta, média ou baixa

Interessados:

Qbservacdes desta unidade:

CLASSIFICACAO
ARQUIVISTICA: no momento
coloque ndo informado

8 Nivel de Acesso &

O sigioso ) Restito Pbico

ES

INTERESSADO:
Coloque o interessado
NIVEL DE SIGILO : cologue o nivel de sigilo conforme conforme estd no sistema
. . conecta.
esta no sistema conecta
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NUP: 00013.9.208391/2024

é necessario que seja realizado o cadastro do interessado no
documento/processo!

NO CONECTA...
Passo 1: no processo, clique em VER DADOS:

INTERESSADO:

VER DADOS razao teste

Passo 2: Colete os dados mais importantes como NOMeE e email.

Passo 3: Volte para o sistema SEI.

Passo 4: clique na LUPA :

Interessados:

BB
Passo 5: clique em NOVO:
28
Selecionar Contatos
|
10 @

Passo 6:
Tipo: usudrio externo
Natureza: escolha a que cabe no dmbito do cadastro.
Cpf ou cnpj : somente se disponivel.

Email : coloque o email ( obrigatdrio para notificar o interessado )

Novo Contato

Passo 7: pesquise o interessado que vocé cadastrou e selecione-o.

interessado - feste
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NUP: 00013.9.208391/2024

sel.

4. Ap0s salvar a criagdo do processo, vamos incluir documento nesse passo a passo:

Clique em incluir
documento

R BOITRENERERBROPEENRORPEVR0E R

Processo aberto somente na unidade TESTE

Q, Consultar Andamento

5. Clique em EXTERNO :

NESTE CAMPO :

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIS

Sel Pesquisar
o

= g
s R EREROPREELOR® Q
Q_ Consultar Andamento
Gerar Documen

Escolha o Tipo do Documento: @

Aditivo de Contratos de Obras e Engenharia - SEMED

Alt da Inscricdo Municipal de Microempreendedor Individual(MEI) - SEMFAZ

Alt de Regime de Emiss&o de Nota Fiscal Para Pessoa Juridica - SEMFAZ

Alteragéo de Dados Cadastrais de Pessoa Juridica - SEMFAZ

Alteragdo de Projeto Aprovado na SEMURH - SEMURH

Alteragdes De Dados Cadastrais De Pessoa Fisica — Servigos Autonomos -

SEMFAZ

Alvara De Loteamento - Com Edificagao - SEMURH

Alvara De Loteamento - Sem Edificagdo - SEMURH

Alvara De Reforma Com Ampliagéo De Area Construida - SEMURH "

sel
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Selecione o tipo de documento
como processo legado

6. Preencha os campos a seguir :

Registrar Documento Externo

[ savar ] [ votar )

Tipo do Documento: Data do Documento:

NUP: 00013.9.208391/2024

AN

PROCESSO LEGADO -

I —

Numero: Nome na Arvore:

oot R

_) Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Interessados:

Teste do Sistema (teste)

Classificacio por Assuntos

99.99.99.99 - NAO INFORMADO

Observacdes desta unidade

m Nivel de Acesso

sigiloso (O Restito O pibico ‘

Anexar Arquivo. ‘

Lista de Anexos (0 registros)

Unidade

Votar |

ANEXE AQUI OS

Selecione a data inicial de
criagdo do nup no sistema
conecta

COLOQUE AQUI O NUP

Selecione como nato
digital

Selecione de acordo
como estd no sistema
conecta

Selecione a opgdo de
acordo como esta no
sistema conecta

ARQUIVOS QUE VOCE
BAIXOU DO CONECTA

Por fim, clique em SALVAR
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NUP: 00013.9.208391/2024

ApOs realizar a migracdo, € necessario que seja realizado o
cadastro do interessado no documento/processo, em seguida este
deve ser notificado clicando no botdo enviar correspondéncia
por e-mail dentro do sistema SEI!

ENVIANDO CORRESPONDENCIA NO SEI :

1) clique em ENVIAR CORRESPONDENCIA ELETRONICA :

I

= 1 5 W; W Wy
=="qQ

||C_:) xmm

Processo aberto somente na unidade TESTE.

2)
‘ = 2) Digite o email do
]
i interessado
1) ASSUNTO :
PROCESSO MIGRADO
DO SISTEMA CONECTA
PARA O SISTEMA SEI
SAO LUIS
3) ESSA MENSAGEM DEVERA IR NO CORPO DO
EMAIL: Prezado(a),
Informamos que o seu processo de nimero: APOS FINALIZAR AS
XXXXX/XXXX foi migrado e agora vocé podera OUTRAS ETAPAS, CLIQUE
acompanha-lo pelo SEI! Sdo Luis, 0 novo numero de EM SALVAR

identificagdo é: XXXXX
Vocé poderd acessar ao sistema a partir do link:
https://saoluis.ma.gov.br/sei
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