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TIPOS DE PESQUISA

A Pesquisa no SEl pode ser realizada por meio de palavras, siglas, expressées ou nimeros.

Ha trés tipos de Pesquisa: rapida, estruturada e restrita ao processo.

PESQUISA RAPIDA

A Pesquisa Rapida L é indicada para informacd&es simples e certas, como protocolos, nimeros de processos e palavras.
O usuario pode acessa-la por meio da Barra de Ferramentas do sistema.
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PESQUISA ESTRUTURADA

A Pesquisa estruturada ou avangada disponibiliza campos especificos e permite a combinacdo de dados a fim de restringir
a busca e, assim, facilitar a localizagao do processo ou documento pesquisado.

O preenchimento adequado dos campos da Pesquisa estruturada é fundamental para torna-la mais efetiva.

Alguns campos da tela Pesquisa permitem o uso de conectores que delimitam a busca. As orientagdes sobre como utilizar

0s conectores sdo encontradas ao clicar no icone Ajuda para Pesquisa a, gue se encontra a direita desses campos.
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PESQUISA NO PROCESSO

A Pesquisa restrita ao processo é muito Util em processos com grande quantidade de documentos.

Para realiz4-la, acesse o processo e clique sobre o icone Pesquisar no Processo 2, disponivel na Barra de icones. Ha
possibilidade de combinacdo das informacgdes registradas no campo de pesquisa livre com os filtros nos campos “Tipos de
documentos disponiveis neste processo” e “Unidade geradora”. O campo de pesquisa livre permite o uso de conectores.
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IMPORTANTE

» A busca de informagbes por meio da Pesquisa é realizada:
= Nos dados cadastrais de processos e documentos.
= No conteudo de documentos elaborados no Editor de Textos do sistema.
* Nos documentos externos digitalizados com uso de Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR).
= Nos documentos externos em formato texto.

» O preenchimento adequado dos campos de cadastro do processo e do documento é fundamental para tornar a
pesquisa efetiva. Nao ha como localizar dados ndo cadastrados no sistema.

> Identifique o tipo de pesquisa mais adequado a sua necessidade e estabeleca uma estratégia de pesquisa.
» Na Pesquisa estruturada:

=  Evite inserir termos genéricos no campo “Texto para pesquisa".

= Escolha campos-chave para o preenchimento de informagdes.

= Evite o preenchimento de todos os campos com dados muito especificos.

Conhega melhor a ferramenta Pesquisa do SEI! Ela facilitard bastante a localizagdo de processos e documentos.
Ha mais informacgdes sobre como utiliza-la no video tutorial e no Guia Pratico do Usuario do SEI.

Na pagina Sobre o SEl, disponivel na intranet, hd ainda outros materiais instrucionais, que poderdo auxilia-lo
no uso dos novos recursos do SEI 4.0.

Em caso de duvidas, a equipe da Se¢dao de Documentos Digitais (SEDIG) estd a sua disposi¢do por meio do

e-mail sei@stj.jus.br.
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https://www.youtube.com/watch?v=dsUpm2ipbWM&t=10s
https://intranet.stj.jus.br/docs_intranet/gesdoc/SEI4_Guia_Pratico.pdf
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=CGED01&imInTabPai=CGED04&imInTabAvo=ARQGER
mailto:sei@stj.jus.br

