










TELA INICIAL



1. Acompanhamento Especial:
Apresenta a lista dos processos da unidade que estão em 
acompanhamento especial e as respectivas informações de 
controle. Os grupos de acompanhamento devem ser previamente 
criados pela unidade.

2. Base de Conhecimento:
Funcionalidade do SEI destinada à inserção de orientações, 
definições e exigências necessárias para a correta instrução de um 
ou mais tipos de processos. 
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3. Blocos:
■ Bloco de Assinatura - Permite gerenciar os blocos de assinatura 
criados pela unidade ou disponibilizados a ela. Possibilita que 
mais de um usuário, de qualquer unidade, possa assinar 
documentos produzidos no sistema.

■ Blocos Internos - Permite visualizar os blocos internos criados 
pela unidade. Possibilita a organização de conjuntos de processos 
que possuam alguma ligação entre si. Essa organização é visível 
apenas pela unidade que a criou.

■ Blocos de Reunião- Permite gerenciar os blocos de reunião 
criados pela unidade ou disponibilizados a ela. Possibilita que uma 
unidade disponibilize processos para conhecimento de outras 
unidades, sem que estas tenham uma atuação formal sobre eles, 
para serem discutidos em reuniões ou decisão colegiada.
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4. Controle de Prazos:
Funcionalidade que permite o gerenciamento de prazos de 
processos.

5. Controle de Processos:
Direciona o usuário para a tela principal do SEI, onde são 
visualizados todos os processos que estão em sua unidade.

6. Estatísticas:
Permite visualizar as estatísticas da unidade e o desempenho de 
processos.

7. Favoritos:
Permite visualizar e gerenciar a relação de documentos salvos 
como modelos na unidade. 
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8. Grupos:
Se dividem em grupo de e-mail, contatos e envio.

9. Iniciar Processo:
Permite iniciar um novo processo no SEI.
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10. Marcadores:
Permite que a unidade crie e gerencie marcadores para os 
processos sob sua gestão. Utilizado para organização interna
dos trabalhos. Possibilita a inclusão de mais de um marcador em 
cada processo. Além disso, foram incluídas 22 novas opções de 
cores para marcadores.

11. Painel de Controle:
Possibilita o usuário a ter uma visão resumida e personalizada dos 
processos da unidade.
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12.Pesquisa:
Possibilita a pesquisa avançada de informações, documentos ou 
processos no SEI.

13.Pontos de Controle:
São recursos de marcação de processos no SEI, para informar a 
etapa do fluxo em que o processo se encontra.

14.Processos Sobrestados:
Permite visualizar a relação de processos da unidade que se 
encontram suspensos temporariamente e as informações relativas 
ao sobrestamento.

12

13

14



15. Reabertura programada:
Ferramenta que permite agendar o retorno automático de um 
processo para a sua unidade.

16. Relatórios
Relatórios gerenciais diversos

17.  Retorno programado
 Permite verificar a relação de controles programados da unidade 
– aqueles processos aos quais foram atribuídos prazos para 
resposta.

18.Texto Padrão:
Permite incluir textos frequentemente utilizados pela unidade 
para utilização em documentos e e-mails produzidos no SEI 
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1. Campo Pesquisar:
Permite realizar a pesquisa de qualquer processo PÚBLICO e/ou RESTRITO pela numeração.

2. Campo Unidade de trabalho: 
Unidade em que o usuário está logado no sistema – alguns usuários podem ter acesso a 
diferentes unidades, devendo selecionar a unidade desejada nesse campo.

3. Controle de Processos: Retorna à tela inicial do Controle de Processos.

4. Painel de Controle:
Este ícone permite uma visualização geral do andamento dos processos, com uma visão 
semelhante ao BI. Este ícone pode ser configurado para visualização. 
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5. Novidades: avisos importantes. 

6. Acessibilidade: Este ícone traz alguns atalhos de teclado para facilitar a operação do SEI.

7. Configuração do sistema: Permite alterar o Esquema de Cores do Sistema e a Página 
Inicial.

8. Usuário: Identifica o usuário que está logado e permite visualizar a lista com o registro 
dos últimos acessos ao sistema (Data/ Hora, Navegador e IP do dispositivo utilizado).

9. Sair do Sistema: Permite sair com segurança do sistema.
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Lista de Processos recebidos e gerados. 
A lista será diferente para cada unidade. 



Visualização detalhada: Possibilita visualização mais detalhada dos processos abertos na unidade. O usuário 
poderá configurar essa opção clicando em Visualização detalhada e, em seguida, em Configurar nível de detalhe. 
Para voltar à forma de visualização anterior, basta clicar em Visualização resumida.

Ver atribuídos a mim: Apresenta apenas os processos atribuídos ao usuário logado. Para voltar à tela anterior, 
basta fechar esta opção clicando em “x”, no mesmo link.

Ver por marcadores: Apresenta apenas os processos que possuem marcadores com a quantidade de processos 
por marcadores.
Para voltar à tela anterior, basta clicar em “Ver por processos”

Ver por tipo: Apresenta os tipos de processos abertos na unidade e a quantidade de processos por tipos 
(listagem). Para acessar os processos, basta clicar no número correspondente à quantidade de cada tipo, na 
coluna Processos.

Ver por prioridade: Apresenta os processos por prioridade definida em lei, caso tenha sido informada a 
prioridade ao criar o processo.
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Todo documento deverá estar contido em um processo criado previamente.
Há duas modalidades possíveis de documentos em um processo do SEI:
■ Documento interno: aquele gerado a partir do editor do SEI.
■ Documento externo: documentos digitalizados (em PDF com OCR) ou nos vários formatos permitidos que 
podem ser importados para o sistema: 7z, AVI, CSV, DOC, DOCX, HTML, JPEG, JPG, MP3, MP4, MPEG, ODS, ODT, 
PNG, PPT, PPTX, RAR, TIF, TXT, VOB, WAV, WMV, XLS, XLSB, XLSX e ZIP.
Assim como ocorre ao iniciar um processo, os documentos deverão ser identificados com um tipo previamente 
registrado no sistema.
Para documentos internos, este enquadramento ocorrerá durante a escolha do tipo do documento. Para 
documentos externos, o enquadramento ocorrerá durante o cadastro de dados do documento.
A inclusão de documentos se dá por meio do ícone Incluir Documento na tela do processo: 
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1. Na tela Gerar Documento será escolhido o tipo de documento desejado, sendo que tipos 
mais utilizados ficam em destaque assim que a tela é aberta.
Para visualizar outros tipos, selecione o ícone ao lado de Escolha o Tipo do Documento; 
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3. Descrição: é o “nome do 
documento”, uma 
informação de até 250 
caracteres que identifica o 
documento.

4. Nome na Árvore: 
descrição de até 50 
caracteres, que aparecerá 
na árvore do processo. Por 
exemplo, criação de um 
tipo de documento 
denominado “Férias", e 
escrito “Férias de Pedro 
Paulo” no nome da árvore. 

5. Interessados: inserir o 
nome do(s) interessado(s) 
no mérito do documento, 
podendo ser pessoa física 
ou jurídica;
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8. Nível de Acesso:
■Sigiloso: o processo e seus documentos estarão 
disponíveis apenas para usuários com permissão 
específica e previamente credenciados. Para marcar 
essa opção é necessário que o administrador do 
sistema indique previamente que esse tipo de 
documento pode ser marcado dessa maneira.
Após o preenchimento adequado dos campos de 
cadastramento, o usuário deverá clicar em “Salvar”. 
Em seguida, o documento será inserido, 
automaticamente, na “Árvore do Processo” e ficará 
disponível para edição e para assinatura:

■Restrito: o processo e seus documentos estarão 
disponíveis para visualização de usuários das 
unidades pelas quais o processo tramitar, sendo 
restritos aos servidores daquelas unidades. Ao 
selecionar essa opção o sistema exibirá campo para 
seleção da hipótese legal de restrição. A indicação 
da hipótese é obrigatória e deverá seguir a 
legislação em vigor.

■ Público: os documentos estarão disponíveis para 
visualização de todos os usuários do órgão, e pela 
Pesquisa Pública.



Em seguida, o documento será inserido, automaticamente, na Árvore do Processo e ficará disponível para edição e para 
assinatura. 







































Separar os processos como se fosse uma “Pasta”











O uso do Bloco de Assinatura permite que usuário de unidade 
diferente da elaboradora do documento possa visualizar e 

assinar o documento. 























Um documento pode ter tantas assinaturas quanto forem necessárias.
Pode acontecer de um usuário, por força do exercício de uma função, necessitar 
assinar documentos em sua unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua função.
Neste caso, bastará fazer a devida seleção na barra de rolagem do campo 
“Cargo/ Função” e assinar o documento.



A caneta amarela ao lado do número do documento indica que ele foi assinado, 
mas ainda não foi acessado por usuários de outra unidade.
Nesse caso, ainda é permitida sua reedição e/ou exclusão. Para isso, basta acessar 
novamente o documento e clicar no ícone. 



Editar Conteúdo.
As assinaturas serão perdidas e após edição no documento, deve-
se assinar novamente.
Destaca-se que as assinaturas perdidas não poderão ser 
recuperadas.
Quando o documento está com o símbolo da caneta na cor preta, a 
edição e a exclusão não serão mais possível.



Restrição à Visualização de Minutas

Enquanto não for assinado, um documento produzido no sistema é 
considerado uma minuta que só pode ser visualizada por usuários da unidade 
produtora, ainda que o processo esteja aberto para outras unidades.

Enquanto o documento estiver como minuta, é possível sua visualização por 
usuários de outras unidades por meio de Bloco de Reunião (apenas 
visualização, não permite alterar nem assinar a minuta).

O uso do Bloco de Assinatura permite que usuário de unidade diferente da 
elaboradora do documento possa visualizar e assinar o documento. 







Para visualizar os blocos recebidos, acesse o Menu Principal, opção Blocos, e clique em 
Assinatura.

Para visualizar o(s) documento(s)/processo(s) recebido(s) para assinatura, clique no botão 
Processos/Documentos do Bloco correspondente ao Bloco: 



É possível visualizar ou editar o documento antes da assinatura.
Para tanto, clique em seu número, na coluna Documento.
Caso deseje ver todo o processo antes da assinatura do documento, clique em seu número, na 
coluna Processo. 

Por meio dessa tela, também já é possível assinar o documento clicando no ícone Assinar 
Documento, ou incluir anotações clicando no ícone Anotações, sinalizados acima.
Após a assinatura, o nome e cargos dos assinantes do documento ficam registrados na coluna 
Assinaturas e as anotações ficam registradas na coluna Anotações.
Também é possível proceder com a assinatura de vários documentos de forma simultânea.
Para isso, basta selecionar os documentos a serem assinados e clicar no botão Assinar







Após a assinatura dos documentos, na tela Bloco de Assinaturas, o usuário deverá devolver o bloco à unidade remetente, por 
meio do ícone Devolver Bloco: 

Após devolução, o Bloco não irá mais aparecer na lista de Blocos de Assinatura da unidade. 





Deve-se concluir o processo em uma unidade de trabalho em duas situações:

■ O fluxo do processo encerrou-se naquela unidade.

■ O processo permaneceu aberto na unidade e não será mais necessário.



Ao clicar em Concluir Processo, será exibida uma tela para selecionar o que 
acontecerá com o processo, podendo Somente Concluir ou Concluir e agendar 
reabertura programada.
Optando pela segunda opção, é necessário selecionar uma Data certa ou Prazo 
em dias para reabertura do processo na unidade. Selecionar as opções.



Pode-se manter acompanhamento do processo concluído pelo uso do recurso 
Acompanhamento Especial, Bloco Interno ou reabri-lo, localizando o processo concluído e 
clicando no ícone Reabrir Processo .
Para localizar um processo já concluído, podem ser utilizados os seguintes recursos:

■ Salvar o número do processo em Acompanhamento Especial ou Bloco Interno.

■ Utilizar a Pesquisa (menu principal) para critérios de pesquisa diversos.

■ Tendo o número do processo, utilizar o campo Pesquisa da barra superior da tela.

Quando o processo tiver solicitação de retorno, utilizar a consulta de Retorno Programado 
(menu principal), localizando o processo pela data de retorno solicitada.
Apenas unidades que já trabalharam com o processo que está concluído podem reabri-lo. 











Lista de 
Presença
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