
Ofício circular é um ofício de mesmo teor a ser enviado a destinatários distintos. 

No SEI, a ação de gerar circular pode ser utilizada em todos os tipos de documentos internos que
aceitam a indicação de destinatários. Há duas formas de gerar um circular.

1. No menu, clique em Iniciar processo

2. Inclua o tipo de documento desejado

COMO GERAR UM CIRCULAR?
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3. Edite e assine o documento

4. Clique em Gerar circular 

 

5. Selecione os destinatários e clique em Gerar

Feito esse passo a passo, será encaminhada uma via do  Ofício para cada um dos destinatários
selecionados.

 

A segunda forma de gerar um circular é por meio dos Grupos de Envio. Repita as operações
descritas acima nos tópicos 1 a 3.

4. Clique em Enviar processo
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5. Clique no botão Selecionar Grupos de Envio 

6. Selecione o(s) Grupo(s) de envio desejado, as unidades desejadas e clique em transportar
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7. Transportadas as unidades, clique no botão Enviar

 

​

Feito isso, o processo será encaminhado e aberto em todas as unidades selecionadas.
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