Padronizacao dos

Contatos cadastrados
no SEI

Coordenadoria de Gestao Documental (CGED)



O termo "Contatos” abrange:
v interessados;

v remetentes;

Padronizacao
dos

v’ destinatarios.

Contatos Os contatos podem ser utilizados:
CadaStradOS v para a pesquisa e recuperacao de informacdes;

S EI v" no cadastramento de dados relacionados aos processos e aos
Nno documentos;

v" no conteudo de documentos.
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Exemplos

1 — Interessado no processo:

Iniciar Processo

Interessados:

Empresa Teste de Servicos Especiais

Observacdes desta unidade:

—| Nivel de Acesso |

O Sigiloso () Restrito

(®) Publico

Tipo do Processo:
|Material e servico - contratacio de pessoa juridica [v|
Especificacdo:
|F'resta§50 de servicos de apoio administrativo
Classificagdo por Assuntos:
03.02.01.01 - CONTRATACAO DE PESSOA JURIDICA PX

PlEx
* 9




2 — Interessado e destinatario no cadastro do documento:

Gerar Documento

Confirmar Dados | | Voltar |

Oficio-Circular

Texto Inicial
() Documento Modelo
() Texto Padréo

(® Nenhum
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|Intenu pcdo dos servigos prestados

C O n t a t O S llnteressados:

Secdo de Controle e Acompanhamento de Terceirizagdo (SECAT)

cadastrados
no SEI S

Jodo Teste da Silva (jodo)

Classificacdo por Assuntos:




3 —Dados do destinatario recuperados automaticamente no
conteudo no documento:
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SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho ITI - CEP 70095-900 - Brasilia - DF
Secdo de Controle e Acompanhamento de Terceirizacio

Oficio-Circular n. 1/2017

Contatos
cadastrados
n O S E I JDC]_)I:ZtOmTESTE DA SILVA «

Empresa Teste de Servicos Gerais LTDA «
Brasilia - DF

Brasilia, 09 de outubro de 2017.

Assunto: Interrupgéio dos servigos prestados

Senhor Diretor,
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4 — Pesquisa efetuada por meio do campo “Contato”:

Pesquisa

Pesquisar em:
Orgéo Gerador:

Unidade Geradora:

Assunto:

Assinatura / Autenticacdo :

[V Documentos Gerados

Documentos Externos

el

@ Pesquisar

[] com Tramitagdo na Unidade

|
l
l
l

Contato:

E:Empresa Teste de Servicos Especiais LTDA

[ Interessado

Remetente

Destinatario

Especificacdo / Descricdo:
Obs. desta Unidade:

N® SEI:

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

Nimero / Nome na Arvore:

Data:

Usuario Gerador:

(Processo [ Documento)

() Periodo explicito

(O 30 dias

() 60 dias

[
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A padronizacao dos dados dos “Contatos” trara
inumeros beneficios, como:

v" Maior eficacia na realizag¢do de pesquisas e na recuperacao de
informacoes.

v Nao replicacao de informagbes com pequenas variagoes.

v’ Eficiéncia nos processos de gestao da informacao.




Confira a sequir o padrao adotado para o cadastro de novos nomes
de pessoas fisicas e juridicas, e colabore com essa a¢ao!

Pessoas Fisicas:

Pad roniza (;50 v’ Insira 0 nome completo.

dOS v Digite a primeira letra de cada parte do nome em maiusculas e as
demais letras em minusculas.

Contatos

CadaStradOS v N3o acrescente titulos ou suas abreviaturas ao nome.
NO SEl Exemplos:

v N3o abrevie nomes.

Wilson Nogueira de Aquino Junior

Maria José de Souza Santos




Pessoas Juridicas:

v" Utilize o mesmo padrdo definido para pessoas fisicas.

v A diferenca ficara por conta das siglas iniciais, conforme o caso, e
do enquadramento da empresa. Esses dados deverao estar:

Pad ronizagéo = em letras maiusculas;
dos

= separado por um espaco, sem hifen ou travessao.

Exemplos:

Contatos

Empresa Teste Padronizacao de Contatos EIRELI
CadaStradOS Abotx Laboratorios do Brasil LTDA

no SEI Banco de Talentos S/A
ABC Distribuidora ME
XYZ Empresa de Carga EPP

SIST Assistéencia Tecnica e Informatica MEI




Orientac¢oes Gerais:

v Procure utilizar os nomes ja cadastrados na base de dados do SEl,
observando o padrao adotado, conforme o caso.

Padronizacao

dOS v" A lista de sugestOes aparecerd, a partir do terceiro caractere
digitado, nos campos “Interessados”, “Destinatarios” e
Contatos “Remetentes"”.
Cadastrados v'Se 0 nome estiver incorreto ou incompleto, solicite a correcdo

S E| encaminhando um e-mail com o nome correto para sei(@st].jus.br.



mailto:sei@stj.jus.br

Adote esse padrao!
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O sucesso dessa agao depende de todos.

Contatos

cadastrados
no SE|

Coordenadoria de Gestao Documental
E-mail: sei@stj.jus.br
Ramais: 8058 e 8297



mailto:sei@stj.jus.br

