“Como saber se utilizo um
documento interno ou externo?”

Sdo chamados de documentos internos aqueles que sdao gerados dentro do SEIl. Todo
documento que consistir em um novo pedido ou novo encaminhamento deve ser um
documento interno. A regra é simples: se em papel vocé precisava assinar para enviar (e ndo
apenas junta-lo ao processo ou ao expediente), vocé deve criar um documento interno!
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Ja os documentos externos sdo aqueles que fundamentam e/ou justificam os pedidos e
informacdes solicitados por meio de documentos internos, como documentos em PDF, planilhas
e imagens.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Cadastro de imdavel (SQL)
Tertidan

E ndo se esqueca: ao juntar documentos externos é preciso criar referéncias ou hiperlinks através
do “numero SEI!” no documento interno que indica nova informag¢ao ou encaminhamento.
Assim voceé sinalizard quais documentos juntou ao processo.

Fique atento e fa¢a bonito!
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