






Todo documentogeradono SEI
sempre estará vinculado a um
processo. Clique no NÚMERO
DO PROCESSOque desejacriar
um documento interno através
do editor do SEI.
OBSERVAÇÃO: será necessário
desbloquearos pop-ups de seu
navegador.



Cliqueno íconeINCLUIR
DOCUMENTO .



Os TIPOS DE DOCUMENTOS
apresentadosna tela são os que
já foram utilizadospela Unidade.
Para exibir todos os processos
disponíveis, clique no ícone
EXIBIRTODOSOSTIPOS .
OBSERVAÇÃO: utilize a
ferramenta do navegador
(CTRL+F)para pesquisaro tipo de
documento.



Clique no TIPO DE
DOCUMENTOdesejado.



No campo TEXTO
INICIAL, escolha a opção
NENHUM.
OBSERVAÇÃO: as opções
documento modelo e
texto padrão serão
tratadasposteriormente.



No campo
DESCRIÇÃO, digite a
descrição do
documento.



O campo INTERESSADOS,
por padrão, o sistema
preencherá com o mesmo
interessado informado no
processo.
OBSERVAÇÃO: é possível
incluir, excluir e alterar o
campointeressados.



No campo DESTINATÁRIOS,
digite o(s) destinatário(os)
do documento.
OBSERVAÇÃO: casoo nome
do destinatário não exista,
digite-o por completo e
cliqueenter.



O campo CLASSIFICAÇÃO
PORASSUNTOSé opcional
no documento, preencha
de acordo com a
orientação da área de
negóciodo SEI-IFPE.



O campo OBSERVAÇÕESDESTA
UNIDADE é de livre
preenchimento, podendo ser
inseridasinformaçõesadicionais
que facilitem a identificação ou
a pesquisade um documentono
SEI para a Unidade que
preencher.



No campo NÍVEL DE ACESSO,
selecione o nível de acesso do
documento. Por padrão, os
documentos criados dentro do
processoreplicam o nível de acesso
atribuído ao processo. Contudo,
poderão ser modificados para
qualquer nível de acessopermitido
para o processo. Nessecaso,o nível
de acesso mais restritivo se
estenderáa todo processo.



Casoselecioneo nível de
ACESSO PÚBLICO, os
documentos inclusive o
conteúdo do processo
serão visualizados pelos
usuários de todas as
Unidadesdo órgão.



Caso selecione o nível de acesso
RESTRITO, o documentoserárestrito às
Unidades pelas quais o respectivo
processo tramitar e,
consequentemente,a todos os usuários
que estiverem vinculados àquelas
Unidades.
OBSERVAÇÃO: o nível de acessopúblico
automaticamente assumirá o nível de
acesso restrito (para todos os seus
documentos).



O uso do SEI para
tratamento de processos
com informações
SIGILOSAclassificadasnão
é recomendado pelos
Órgãos Federais
competentes.



Clique no botão SALVAR
paraefetivar a ação.



O documento é exibido
na árvore de
documentosdo processo
e uma POP-UP abrirá
para edição do
documento.





EDITANDODOCUMENTOINTERNONO SEI, apenas usuários da Unidade
geradora do documento estarão habilitados para editá-lo, mesmo que o
processoestejaaberto paraoutrasUnidades.



Clique no NÚMERO
DO PROCESSOque
contém o documento
a sereditado.



Cliqueno DOCUMENTO
a sereditado.



É exibido uma pré-
visualização do
DOCUMENTO.



Cliqueno ícone EDITAR
CONTEÚDO .



Após a última ação,
abrirá a POP-UP para
ediçãodo documento.
OBSERVAÇÃO: as seções
com fundos cinzas não
são editáveis e as com
fundos brancos são
editáveis.



Note que a BARRA DE
TAREFASdo SEIé semelhante
a dosoutros editores de texto
(Word e Writer).
OBSERVAÇÃO: ao passar o
mouse sobre cada botão da
barra de tarefas, será exibida
a respectivafuncionalidade.



Preenchao conteúdo conforme o tipo do
documentodesejado.



As VARIÁVEISsão inseridas
automaticamente pelo
sistema, mas podem ser
inseridasmanualmente.
OBSERVAÇÃO: para inserir
mais variáveis,digite o άϪά
que exibirá algumasopções
de variáveis.



Vamos conhecer algumas funcionalidades
do editor do SEI.



Selecioneo ASSUNTO.
Em seguida,clique no
botão NEGRITO da
barrade tarefas.



Selecione o
PARÁGRAFOe clique
no botão LISTA
NUMERADA.



Note que o PARÁGRAFO
recebeu uma numeração,
clique no botão ESTILO,
escolha a opção
ά¢ŜȄǘƻψWǳǎǘƛŦƛŎŀŘƻψwŜŎǳƻ
_Primeira_[ƛƴƘŀέ.



Pronto, o PARÁGRAFO
ficou na formatação
desejada.
OBSERVAÇÃO: os estilos
são cadastrados pelo
administradordo SEI-IFPE.



Para inserir uma citação,
selecione o PARÁGRAFO
desejado. Em seguida,
clique no botão ESTILOe
escolha a opção
άTexto_Citaçãoέ.



Note que o PARÁGRAFO
ficou com o estilo
selecionado.



Cliqueno botão SALVAR
para salvarasalterações
feitas no documento.
Em seguida, feche a
janelado documento.



Pronto, as edições
realizadas no
DOCUMENTO foram
salvascomsucesso.





APLICANDOFORMATAÇÃODE TEXTONO DOCUMENTO, os
estilos são formatações pré-definidas pelo sistema. Utilize a
funçãoestilo paraformatar o texto no documento.



Para aplicar um estilo a partir
da edição de um documento,
selecione o(s) PARÁGRAFO(S)
que deseja formatar. Em
seguida,clique sobre o botão
ESTILO e escolha a opção
desejada.



Após a última ação, o sistema
exibe a lista de seleção que faz
referência visual ao ESTILODE
FORMATAÇÃOque será aplicado,
para facilitar a escolha. Pode ser
aplicado diferentes estilos para
cadaparágrafodo texto.
OBSERVAÇÃO: o estilo é aplicado
ao parágrafo. Não é possível
aplicá-lo apenas a uma parte do
texto no parágrafo.



SALVARA EDIÇÃODEUM DOCUMENTO, a cada 5 minutos o
botão SALVARpiscará em vermelho, alertando para salvar o
documento.



INSERINDO UMA IMAGEM NO DOCUMENTO EDITÁVEL.



Clique no botão
IMAGEM.



Clique no botão
SELECIONARARQUIVO.
Em seguida, escolha a
imagem desejada e
cliqueno botão OK.



Pronto, a imagem foi
inseridacomsucesso.



INSERINDOUMATABELANODOCUMENTOEDITÁVEL.

OBSERVAÇÃO: evite copiar tabelasde editoresde textos (Word e Write) para
o SEI,pois poderá perder toda a formatação e prejudicar a formatação do
seudocumento.



Clique no botão
TABELA.



Apósa última ação,abrirá
a janela FORMATAR
TABELA, digite noscampos
desejados. Em seguida,
cliqueno botão OK.



Pronto, a tabela foi
inserida.



Clique na tabela com o
lado esquerdodo mouse
para exibir asOPÇÕESDE
FORMATAÇÃOda tabela.



INSERIRLINKPARAPROCESSOOUDOCUMENTONOSEI.



Selecione o LOCALonde
será inserido o hiperlink.
Em seguida, clique no
botão INSERIRLINK PARA
PROCESSO OU
DOCUMENTODOSEI.



Após a última ação, abrirá a
janela PROPRIEDADESDO LINK,
no campo protocolo, digite o
número do processo ou do
documento a ser referenciado.
Emseguida,cliqueno botão OK.
OBSERVAÇÃO: é possívelcopiar
e colaro número do processoou
documento da árvore do
processodo SEI.



Pronto, o HIPERLINKdo
documento foi inserido
comsucesso.



INSERIR O VALOR POR EXTENSO.



Selecioneo VALORa ser
escrito por extenso. Em
seguida, clique no
botão INSERIRVALOR
POREXTENSO.



Pronto, o VALOR por
extenso foi inserido
com sucesso. Clique no
botão SALVARe fechea
janelado editor do SEI.





O SEIpermite que sejam feitas várias ediçõesem um mesmo
documento. Uma nova versão do documento sempre é
armazenadacadavez que ele é salvo. A versãomais atual do
documentoestarásempreno topo da lista.



Clique no NÚMERO
DO PROCESSO
desejado.



Cliqueno DOCUMENTO
desejado.



Clique no ícone
VERSÕES DO
DOCUMENTO .



O sistema exibe uma
lista das versões
existentes. Para
visualizaruma versãodo
documento, clique no
ícone VISUALIZAR
VERSÃO .



Apósa última ação,o
sistema abrirá o
DOCUMENTO para
visualizaçãoem uma
nova aba do seu
navegador.



Cliqueno íconeRECUPERAR
VERSÃO para recuperara
versãodesejada.



Após a última ação, o
sistema exibe o
DOCUMENTO que foi
recuperado.
OBSERVAÇÃO: estaseráa
versão atual do
documento.



ATENÇÃO: não é possível recuperar
uma edição se o documento já estiver
assinadoe exibindoa canetapreta .



Clique no ícone EDITAR
CONTEÚDO . Em seguida
abrirá a pop-up para edição,
edite e salve o documento ao
final.
OBSERVAÇÃO: a versão salva
passaa ser a versãomais atual
do documento.



Clique no DOCUMENTO,
no exemploάtƻǊǘŀǊƛŀ3έ.



Clique no ícone
VERSÕES DO
DOCUMENTO .



Note que o sistema
exibea NOVAVERSÃO.



Clique no ícone
VISUALIZAR
VERSÃO , para
visualizar a versão
atual do
documento.



Note que o
sistema exibe a
NOVAVERSÃO.





A ASSINATURAELETRÔNICAé permitida por login e senha
ou certificado digital. Um documento pode ser assinado
por umaou maispessoas,conformea necessidade.



Clique no NÚMERO
DO PROCESSO
desejado.



Cliqueno DOCUMENTO
desejado.



É exibido uma pré-
visualização do
DOCUMENTO.
OBSERVAÇÃO: leia
atentamente o
documento antes de
assiná-lo.



Clique no ícone
ASSINAR
DOCUMENTO .



Após a última ação, abrirá a
janela ASSINATURA DE
DOCUMENTO, confira os
campos ÓRGÃO DO
ASSINANTE, ASSINANTE e
CARGO/FUNÇÃOpara ver se
estão de acordo com a
prerrogativa de assinatura do
documento.



No campo SENHA,
digite sua senha do
sistema. Em seguida,
clique no botão
ASSINAR.



Note que o sistemaexibe
o documento com a
respectiva ASSINATURA
ELETRÔNICA.



A CANETAAMARELA é
exibida logo apósa assinatura
do documento. Nesse
momento ainda é possível
editá-lo, sendo necessário
umanovaassinatura,casoisso
ocorra.



A CANETAPRETA é exibida
logo após a visualizaçãopor
outra Unidade (para verificar,
dar ciência e etc.). Nesse
momento não estará
disponívelparaedição.





Texto padrão é um texto recorrente, utilizado como conteúdo
para documentose e-mails geradosno sistema. CadaUnidade
podeproduzirseusprópriostextos padrão.

OBSERVAÇÃO: qualquer usuário da Unidade pode alterar,
consultare excluirum texto padrãoda Unidade.



Clique no menu
TEXTOPADRÃO.



Clique no botão
NOVOpara criar um
novo texto padrão
parasuaUnidade.



No campo NOME,
digite o nome de
identificação do
autotexto.



No campoDESCRIÇÃO,
digite o detalhamento
da função do texto do
texto padrão.



No campo CONTEÚDOna
área de texto, digite o
conteúdodo texto padrão.
OBSERVAÇÃO: utilize a
barra de ferramentas do
editor para formatar o
texto padrão.



No campo CONTEÚDO, na
área de texto, digite o
conteúdo do texto padrão.
Emseguida,clique no botão
SALVAR.
OBSERVAÇÃO: utilize a barra
de ferramentas do editor
para formatar o texto
padrão.



Note que o TEXTO
PADRÃOfoi salvo com
sucesso.
OBSERVAÇÃO: os textos
são organizados em
ordem alfabética.



Na coluna AÇÕESos íconespermitem efetuar as seguintesaçõesno
conteúdodo texto padrão:

Consultartexto padrãodaUnidade;
Alterar texto padrãodaUnidade(nome,descriçãoe conteúdo); e
Excluirtexto padrãoda Unidade.





CRIANDOUM FAVORITO, favorito é um documento completo, na sua
estrutura,utilizadoparaaplicaçãonosprocessos.

OBSERVAÇÃO: Na nova versãodo SEI4.0 é possívelinserir processos
nosfavoritos.



Cliqueno NÚMERODO
PROCESSOdesejado.



Cliqueno DOCUMENTO
que desejadefinir como
favorito.



Clique no ícone
ADICIONAR AOS
FAVORITOS .



Seo grupo de favorito
já existe, clique na
caixa de seleção do
GRUPO.



Clique no GRUPODE
FAVORITOdesejado.



No campoDESCRIÇÃO,
digite a descrição do
documento favorito.
Em seguida,clique no
botão SALVAR.



Casoo grupo de favorito
não exista, clique no
ícone NOVO GRUPODE
FAVORITO .



Após a última ação,
abrirá a janela NOVO
GRUPODEFAVORITO. No
campo NOME, digite o
nome do novo grupo. Em
seguida,clique no botão
SALVAR.



Note que o novo grupo
de favorito foi criado
com sucesso. No
campo DESCRIÇÃO,
digite a descrição do
documentofavorito.



Clique no botão
SALVARpara efetivar a
ação.



Pronto, o documento
foi inserido a LISTADE
FAVORITOS com
sucesso.



Para adicionar um
processoaos favoritos,
clique no ícone
ADICIONAR AOS
FAVORITOS .



Se o grupo de favorito já
existe, clique na caixa de
seleçãodo GRUPO. Casonão
exista,clique no íconeNOVO
GRUPODEFAVORITO para
adicionarum novogrupo.



No campoDESCRIÇÃO,
digite a descrição do
processo favorito. Em
seguida, clique no
botão SALVAR.



Para criar favoritos a partir de
processos/documentosde outras Unidades,acesse
o número do processo/documento que deseja
utilizar como favorito, desde que seja Público e
estejaassinado.



Clique no menu
FAVORITOS para
consultar os
processos/documentos
favoritos.



Após a última ação, o
sistemaexibe a LISTADE
FAVORITOSda Unidade.



Clique no número do
processo ou no documento
favorito na coluna
PROTOCOLOpara visualizaro
processo/documento.



Na coluna ações é
possível executar as
seguintesações:

Alterar favorito; e
Excluirfavorito.



Clique no ícone
ALTERARFAVORITO .



O sistema permite alterar somente o grupo e a
descriçãodo favorito.



Clique no ícone
ALTERARFAVORITO .

O sistema permite alterar somente o grupo e a
descriçãodo favorito.

Apósprocedercom as
alterações, clique no
botão SALVAR para
efetivar a ação.



Para excluir um
favorito, clique no
ícone EXCLUIR
FAVORITO .



Após a última ação,
abrirá a janela de
confirmação, clique no
botão OKpara efetivar a
ação de exclusão do
favorito.



Note que o favorito foi
excluídocomsucessoe
não aparecemais na
lista de favoritos.





O DOCUMENTOEXTERNOpara o SEIé um documento não produzido pelo
próprio sistema.

OBSERVAÇÃO: verifique junto ao administrador do seuórgão as extensões
de arquivoshabilitadosparainserçãono SEI,por exemplo:

Å de imagem(jpeg);
Å de vídeo(mp4);
Å de áudio (ogg); e
Å de texto (odt),



O formato mais indicadoé o PDFcom ReconhecimentoÓptico de Caracteres
(OCR),o queviabilizaa pesquisaintegral no corpodo documento. OPDFpode
ser visualizadodiretamente no sistema (não precisa fazer download). Se o
usuárioincluir um arquivo PDFem formato imagemnão serápossívelrealizar
pesquisaem seuconteúdo.



Cliqueno NÚMERODO
PROCESSOdesejado.



Clique no ícone INCLUIR
DOCUMENTO .



Escolha o tipo de
documentoEXTERNO.



No campoTIPODODOCUMENTO,
clique na caixa de seleção e
selecioneo tipo do documento.
OBSERVAÇÃO: um documento
externo deve ser enquadradoem
um dos nomes desta lista por
questõesde gestãodocumental.



No campo DATA DO
DOCUMENTO, selecione
a data de emissão do
documento.



No campo NÚMERO,
insira o número do
documento.



No campo NOME NA ÁRVORE,
insirao nomedo documento.
OBSERVAÇÃO: opcionalmente,
pode-se acrescentar o nome do
órgão ou a estrutura. O SEI irá
combinar o tipo do documento
escolhidocom o número e o nome
na árvore. Esta informação
identificará o documento externo
na árvoredo processo.



No campo FORMATO,
selecionea opçãoάƴŀǘƻ-
ŘƛƎƛǘŀƭέseo arquivo a ser
registrado foi criado ou
recebido por meio
eletrônico.



No campo FORMATO,
selecione a opção
άŘƛƎƛǘŀƭƛȊŀŘƻnesta
¦ƴƛŘŀŘŜέΣsomente se o
arquivo a ser registrado foi
produzido a partir da
digitalização de um
documentoem papel.



Casoo formato escolhido
seja άŘƛƎƛǘŀƭƛȊŀŘƻnesta
¦ƴƛŘŀŘŜέΣo campo TIPO
DE CONFERÊNCIAserá
exibido pelo sistema,
selecione a opção
desejada.



TIPOS DE CONFERÊNCIAS:

TIPO DE CONFERÊNCIA APLICAÇÃO

Cópia autenticada administrativamente 5ƻŎǳƳŜƴǘƻ ŎƻƳ ŜǉǳƛǾŀƭşƴŎƛŀ ŀƻ άŎƻƴŦŜǊŜ 
ŎƻƳ ƻǊƛƎƛƴŀƭέΦ

Cópiaautenticada por cartório Documento autenticado em cartório.

Cópia simples Cópianão autenticada.

Documento original Documento nato-digital (gerado 
digitalmente).



Selecionea caixade seleção
PARAARQUIVAMENTOpara
encaminhar o documento
para a Unidade de arquivo
com o número SEI nele
registrado.



Cliqueno campoREMETENTE, ao
começara digitar o sistemaexibe
a lista cadastradade nomes por
similaridade, seja pessoa física
ou Jurídica. Em seguida,
selecioneo remetente desejado.
OBSERVAÇÃO: caso o nome não
esteja na lista, digite-o por
completo e clique enter para
registraro nomena lista.



O campo INTERESSADOS,
por padrão, o sistema
preencherá com o mesmo
interessado informado no
processo.
OBSERVAÇÃO: é possível
incluir, excluir e alterar o
campointeressados.



O campo CLASSIFICAÇÃO
PORASSUNTOSé opcional
no documento, preencha
de acordo com a
orientação da área de
negóciodo SEI-IFPE.



O campo OBSERVAÇÕES
DESTAUNIDADEé de livre
preenchimento,podendo ser
inseridas informações
adicionais que facilitem a
identificação ou a pesquisa
de um documento no SEI
para a Unidade que
preencher.



No campoNÍVELDEACESSO, selecione
o nível de acessodo documento. Por
padrão,osdocumentoscriadosdentro
do processoreplicamo nívelde acesso
atribuído ao processo. Contudo,
poderão ser modificados para
qualquer nível de acesso permitido
parao processo. Nessecaso,o nívelde
acessomais restritivo se estenderáa
todo processo.



Nesta lição iremos utilizar
o nívelde acessoPÚBLICO,
os documentosinclusiveo
conteúdo do processo
serão visualizados pelos
usuários de todas as
Unidadesdo órgão.



Clique no botão
ESCOLHERARQUIVO, para
anexar ao documento
correspondente.



Apósa última ação,abrirá
a janela contendo seus
arquivos, clique no
arquivo ao DOCUMENTO
CORRESPONDENTE. Em
seguida,clique no botão
ABRIR.



Note que o ARQUIVOFOI
ANEXADOcom sucesso.
Para efetivar a ação,
cliqueno botão SALVAR.



Ostipos permitidos e ostamanhosmáximosdosarquivosa sereminseridosno
SEIsãopré-configuradospelo órgãoondeo sistemaestáinstalado.
Ao visualizar documentos externos o sistema oferece a opção de abrir
documentosem formatos de imageme PDFno próprio ambiente do SEI. Para
outros formatos o sistema disponibiliza o download para a máquina do
usuário.



Note que o sistema exibe o
DOCUMENTOna árvore do
processo.
OBSERVAÇÃO: se o processo
estiver aberto na suaUnidade
ainda é possível modificar o
seu cadastro por meio do
ícone CONSULTAR/ALTERAR
DOCUMENTOEXTERNO .





EXCLUINDOUM DOCUMENTODO PROCESSO, está operação tem por fim
eliminar documentosainda não oficiais e, portanto, não afeta direitos e/ou
obrigações.

OBSERVAÇÃO: o sistema registra os documentosexcluídose o histórico da
operaçãoficadisponívelna consultaao andamentodo processo.



Regrasparaexclusãode documentos:

Å seo documentofoi geradoe não assinado(minuta) então poderáser excluídopela
Unidadeelaboradora,mesmoque esteja inserido em um bloco de reunião e visível
por outrasUnidades;

Å seo documentofor geradoe aindaestivercomo íconeda canetaem amareloentão
poderáser excluídopela Unidadeelaboradora. A canetafica em amareloaté que o
documentosejaacessadopor outra Unidadeou o processosejaenviadoparaoutra
Unidade; e

Å se o documento for externo poderá ser excluído pela Unidade que o incluiu no
processo.

OBSERVAÇÃO: após o envio do processopara outra Unidade o sistemanão permite
maisa exclusãodo documento.



A exclusãode um documento não anula o registro do número sequencial
referente ao tipo do documento,por exemplo,casotenha sido criado e logo
depois excluído um ofício de número 0001, o próximo ofício criado no
sistemapossuiráo númerosubsequente0002.



Cliqueno NÚMERODO
PROCESSOdesejado.



Cliqueno DOCUMENTO
que desejaexcluir.



Cliqueno íconeEXCLUIR .
OBSERVAÇÃO: este ícone
ficarávisívelapenasquando
o procedimentode exclusão
for permitido.



Após a última ação,
abrirá a janela de
confirmação, clique no
botão OK para efetivar a
ação de exclusão do
documento.



O documento foi
excluído e não aparece
mais na árvore do
processo.





CANCELANDOUM DOCUMENTO, utilize esta rotina
quando, por algum motivo relevante, for necessário
cancelar um documento e não for possível sua
exclusão.



Cliqueno NÚMERODO
PROCESSOdesejado.



Cliqueno DOCUMENTO
quedesejacancelar.



Cliqueno íconeCANCELAR
DOCUMENTO , este
íconeestarávisívelapenas
para a Unidade geradora
do documento.



Um documento assinado ou com assinaturas de
usuários de várias Unidades, somente pode ser
cancelado pela Unidade geradora do referido
documento, ainda que o processo esteja aberto em
váriasUnidadesao mesmotempo.



No campoMOTIVO, digite
o motivo do cancelamento
do documento. Em
seguida, clique no botão
SALVARpara efetivar a
açãode cancelamento.



O documento permanece na
árvore de documento do
processodestacadocom o ícone
CANCELADO .
OBSERVAÇÃO: passando o
mouse sobre o documento, o
sistema exibe o motivo do
cancelamento,mas o conteúdo
nãoserámaisacessível.





Cliqueno NÚMERODO
PROCESSOdesejado.



Clique no DOCUMENTOque
desejaimprimir.
OBSERVAÇÃO: a impressão de
documentosdo SEIgera apenas
cópias. Osdocumentosoriginais
são os armazenadosem meio
digital no sistema.



Clique no ícone
IMPRIMIRWEB .


