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OBJETIVO DO MENU COPIA PROTOCOLO

Vocé sabia que o SEIl permite copiar o nimero do processo ou do protocolo do documento de maneira pratica e rapida?

O Menu Codpia Protocolo apresenta funcionalidades que permitem copiar o nimero como texto ou
como link. Esses recursos agilizam a realizacdo de referéncias a processos e documentos e evitam
erros de digitacdo.

A partir da versao 4.0 do SEI, esse menu ganhou mais algumas op¢des, uma vez que, anteriormente,
era possivel copiar apenas o nimero do processo ou do protocolo do documento. Agora, é possivel
copiar o proéprio link e escolher se o nimero do processo ou o protocolo do documento estara
acompanhado da denominagdo do tipo ou nao.
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COMO COPIAR O NUMERO DO PROCESSO

Ao acessar a tela do processo, clique sobre o icone Menu Cépia Protocolo =~ que aparece ao lado esquerdo do nimero
do processo. O SEI exibird uma lista com as opgGes de cépia disponiveis.

As letras T, E e L, que aparecem no menu, referem-se a Texto, Link para o editor e Link para acesso direto,
respectivamente.

Para finalizar o procedimento de cdpia do nimero do processo, basta clicar sobre a opcdo desejada e, em seguida,
utilizar as teclas Ctrl + v para colar no editor de textos.
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COMO COPIAR O PROTOCOLO DO DOCUMENTO

Lista de opgOes semelhante a do processo sera exibida ao clicar sobre o icone Menu Cépia Protocolo ﬁ que fica ao
lado esquerdo do nome dos documentos que compdem a Arvore do Processo. Assim, para copiar o protocolo do
documento, basta clicar na op¢do desejada e colar no editor de textos.
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REFERENCIAS NO SEI — DICAS IMPORTANTES

Vocé ja sabe que, para realizar referéncias a processos e documentos no SEl, basta utilizar o Menu Cépia Protocolo para
copiar o numero desejado e colar no editor de textos.

Em caso de documentos de maior extensado, se houver necessidade de mencionar uma pagina especifica, a forma mais
adequada é realizar a referéncia ao nimero do protocolo do documento, por meio de link, e informar o numero da
pagina do documento referenciado.

Ndo é recomendavel gerar o PDF completo do processo e fazer referéncias a pdginas do PDF gerado. A referéncia a
paginas do processo, por meio de geracdo de PDF total, € uma pratica que apresenta fragilidades, uma vez que o SEI
permite o cancelamento de documentos mediante justificativa, e essa agdo compromete toda a referéncia efetuada
com base em paginas do PDF total do processo.

Portanto, sempre faga referéncia a um documento e, se necessario, indique a pagina do documento referenciado.

Amplie seu conhecimento sobre o Menu Cépia Protocolo por meio do Guia Pratico do Usuario do SEI, disponivel na
intranet em Servicos—> Gestdo Documental = Sobre o SEI=> Guias—=> Guia Pratico do SEI.

Na pdgina Sobre o SEl, ha ainda outros materiais instrucionais para auxilio no uso dos recursos do
sistema.

Em caso de duvidas, a equipe da Se¢do de Documentos Digitais (SEDIG) esta a sua disposi¢ado pelo e-mail

sei@stj.jus.br.
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