






Todo documento gerado no SEI
sempre estará vinculado a um
processo. Clique no NÚMERO
DO PROCESSO que deseja criar
um documento interno através
do editor do SEI.
OBSERVAÇÃO: será necessário
desbloquear os pop-ups de seu
navegador.



Clique no ícone INCLUIR
DOCUMENTO .



Os TIPOS DE DOCUMENTOS
apresentados na tela são os que
já foram utilizados pela Unidade.
Para exibir todos os processos
disponíveis, clique no ícone
EXIBIR TODOS OS TIPOS .
OBSERVAÇÃO: utilize a
ferramenta do navegador
(CTRL+F) para pesquisar o tipo de
documento.



Clique no TIPO DE
DOCUMENTO desejado.



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



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
campo interessados.



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



O campo CLASSIFICAÇÃO
POR ASSUNTOS é opcional
no documento, preencha
de acordo com a
orientação da área de
negócio do SEI-IFPE.



O campo OBSERVAÇÕES DESTA
UNIDADE é 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 campo NÍVEL DE ACESSO,
selecione o nível de acesso do
documento. Por padrão, os
documentos criados dentro do
processo replicam o nível de acesso
atribuído ao processo. Contudo,
poderão ser modificados para
qualquer nível de acesso permitido
para o processo. Nesse caso, o nível
de acesso mais restritivo se
estenderá a todo processo.



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



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



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



Clique no botão SALVAR
para efetivar a ação.



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





EDITANDO DOCUMENTO INTERNO NO SEI, apenas usuários da Unidade
geradora do documento estarão habilitados para editá-lo, mesmo que o
processo esteja aberto para outras Unidades.



Clique no NÚMERO
DO PROCESSO que
contém o documento
a ser editado.



Clique no DOCUMENTO
a ser editado.



É exibido uma pré-
visualização do
DOCUMENTO.



Clique no ícone EDITAR
CONTEÚDO .



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



Note que a BARRA DE
TAREFAS do SEI é semelhante
a dos outros editores de texto
(Word e Writer).
OBSERVAÇÃO: ao passar o
mouse sobre cada botão da
barra de tarefas, será exibida
a respectiva funcionalidade.



Preencha o conteúdo conforme o tipo do
documento desejado.



As VARIÁVEIS são inseridas
automaticamente pelo
sistema, mas podem ser
inseridas manualmente.
OBSERVAÇÃO: para inserir
mais variáveis, digite o “@“
que exibirá algumas opções
de variáveis.



Vamos conhecer algumas funcionalidades
do editor do SEI.



Selecione o ASSUNTO.
Em seguida, clique no
botão NEGRITO da
barra de tarefas.



Selecione o
PARÁGRAFO e clique
no botão LISTA
NUMERADA.



Note que o PARÁGRAFO
recebeu uma numeração,
clique no botão ESTILO,
escolha a opção
“Texto_Justificado_Recuo
_Primeira_ Linha”.



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



Para inserir uma citação,
selecione o PARÁGRAFO
desejado. Em seguida,
clique no botão ESTILO e
escolha a opção
“Texto_Citação”.



Note que o PARÁGRAFO
ficou com o estilo
selecionado.



Clique no botão SALVAR
para salvar as alterações
feitas no documento.
Em seguida, feche a
janela do documento.



Pronto, as edições
realizadas no
DOCUMENTO foram
salvas com sucesso.





APLICANDO FORMATAÇÃO DE TEXTO NO DOCUMENTO, os
estilos são formatações pré-definidas pelo sistema. Utilize a
função estilo para formatar 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 ESTILO DE
FORMATAÇÃO que será aplicado,
para facilitar a escolha. Pode ser
aplicado diferentes estilos para
cada parágrafo do texto.
OBSERVAÇÃO: o estilo é aplicado
ao parágrafo. Não é possível
aplicá-lo apenas a uma parte do
texto no parágrafo.



SALVAR A EDIÇÃO DE UM DOCUMENTO, a cada 5 minutos o
botão SALVAR piscará em vermelho, alertando para salvar o
documento.



INSERINDO UMA IMAGEM NO DOCUMENTO EDITÁVEL.



Clique no botão
IMAGEM.



Clique no botão
SELECIONAR ARQUIVO.
Em seguida, escolha a
imagem desejada e
clique no botão OK.



Pronto, a imagem foi
inserida com sucesso.



INSERINDO UMA TABELA NO DOCUMENTO EDITÁVEL.

OBSERVAÇÃO: evite copiar tabelas de editores de textos (Word e Write) para
o SEI, pois poderá perder toda a formatação e prejudicar a formatação do
seu documento.



Clique no botão
TABELA.



Após a última ação, abrirá
a janela FORMATAR
TABELA, digite nos campos
desejados. Em seguida,
clique no botão OK.



Pronto, a tabela foi
inserida.



Clique na tabela com o
lado esquerdo do mouse
para exibir as OPÇÕES DE
FORMATAÇÃO da tabela.



INSERIR LINK PARA PROCESSO OU DOCUMENTO NO SEI.



Selecione o LOCAL onde
será inserido o hiperlink.
Em seguida, clique no
botão INSERIR LINK PARA
PROCESSO OU
DOCUMENTO DO SEI.



Após a última ação, abrirá a
janela PROPRIEDADES DO LINK,
no campo protocolo, digite o
número do processo ou do
documento a ser referenciado.
Em seguida, clique no botão OK.
OBSERVAÇÃO: é possível copiar
e colar o número do processo ou
documento da árvore do
processo do SEI.



Pronto, o HIPERLINK do
documento foi inserido
com sucesso.



INSERIR O VALOR POR EXTENSO.



Selecione o VALOR a ser
escrito por extenso. Em
seguida, clique no
botão INSERIR VALOR
POR EXTENSO.



Pronto, o VALOR por
extenso foi inserido
com sucesso. Clique no
botão SALVAR e feche a
janela do editor do SEI.





O SEI permite que sejam feitas várias edições em um mesmo
documento. Uma nova versão do documento sempre é
armazenada cada vez que ele é salvo. A versão mais atual do
documento estará sempre no topo da lista.



Clique no NÚMERO
DO PROCESSO
desejado.



Clique no DOCUMENTO
desejado.



Clique no ícone
VERSÕES DO
DOCUMENTO .



O sistema exibe uma
lista das versões
existentes. Para
visualizar uma versão do
documento, clique no
ícone VISUALIZAR
VERSÃO .



Após a última ação, o
sistema abrirá o
DOCUMENTO para
visualização em uma
nova aba do seu
navegador.



Clique no ícone RECUPERAR
VERSÃO para recuperar a
versão desejada.



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



ATENÇÃO: não é possível recuperar
uma edição se o documento já estiver
assinado e exibindo a caneta preta .



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



Clique no DOCUMENTO,
no exemplo “Portaria 3”.



Clique no ícone
VERSÕES DO
DOCUMENTO .



Note que o sistema
exibe a NOVA VERSÃO.



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



Note que o
sistema exibe a
NOVA VERSÃO.





A ASSINATURA ELETRÔNICA é permitida por login e senha
ou certificado digital. Um documento pode ser assinado
por uma ou mais pessoas, conforme a necessidade.



Clique no NÚMERO
DO PROCESSO
desejado.



Clique no 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/FUNÇÃO para 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 sistema exibe
o documento com a
respectiva ASSINATURA
ELETRÔNICA.



A CANETA AMARELA é
exibida logo após a assinatura
do documento. Nesse
momento ainda é possível
editá-lo, sendo necessário
uma nova assinatura, caso isso
ocorra.



A CANETA PRETA é exibida
logo após a visualização por
outra Unidade (para verificar,
dar ciência e etc.). Nesse
momento não estará
disponível para edição.





Texto padrão é um texto recorrente, utilizado como conteúdo
para documentos e e-mails gerados no sistema. Cada Unidade
pode produzir seus próprios textos padrão.

OBSERVAÇÃO: qualquer usuário da Unidade pode alterar,
consultar e excluir um texto padrão da Unidade.



Clique no menu
TEXTO PADRÃO.



Clique no botão
NOVO para criar um
novo texto padrão
para sua Unidade.



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



No campo DESCRIÇÃO,
digite o detalhamento
da função do texto do
texto padrão.



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



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



Na coluna AÇÕES os ícones permitem efetuar as seguintes ações no
conteúdo do texto padrão:

Consultar texto padrão da Unidade;
Alterar texto padrão da Unidade (nome, descrição e conteúdo); e
Excluir texto padrão da Unidade.





CRIANDO UM FAVORITO, favorito é um documento completo, na sua
estrutura, utilizado para aplicação nos processos.

OBSERVAÇÃO: Na nova versão do SEI 4.0 é possível inserir processos
nos favoritos.



Clique no NÚMERO DO
PROCESSO desejado.



Clique no DOCUMENTO
que deseja definir como
favorito.



Clique no ícone
ADICIONAR AOS
FAVORITOS .



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



Clique no GRUPO DE
FAVORITO desejado.



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



Caso o grupo de favorito
não exista, clique no
ícone NOVO GRUPO DE
FAVORITO .



Após a última ação,
abrirá a janela NOVO
GRUPO DE FAVORITO. 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
documento favorito.



Clique no botão
SALVAR para efetivar a
ação.



Pronto, o documento
foi inserido a LISTA DE
FAVORITOS com
sucesso.



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



Se o grupo de favorito já
existe, clique na caixa de
seleção do GRUPO. Caso não
exista, clique no ícone NOVO
GRUPO DE FAVORITO para
adicionar um novo grupo.



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



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



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



Após a última ação, o
sistema exibe a LISTA DE
FAVORITOS da Unidade.



Clique no número do
processo ou no documento
favorito na coluna
PROTOCOLO para visualizar o
processo/documento.



Na coluna ações é
possível executar as
seguintes ações:

Alterar favorito; e
Excluir favorito.



Clique no ícone
ALTERAR FAVORITO .



O sistema permite alterar somente o grupo e a
descrição do favorito.



Clique no ícone
ALTERAR FAVORITO .

O sistema permite alterar somente o grupo e a
descrição do favorito.

Após proceder com 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 OK para efetivar a
ação de exclusão do
favorito.



Note que o favorito foi
excluído com sucesso e
não aparece mais na
lista de favoritos.





O DOCUMENTO EXTERNO para o SEI é um documento não produzido pelo
próprio sistema.

OBSERVAÇÃO: verifique junto ao administrador do seu órgão as extensões
de arquivos habilitados para inserção no SEI, por exemplo:

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



O formato mais indicado é o PDF com Reconhecimento Óptico de Caracteres
(OCR), o que viabiliza a pesquisa integral no corpo do documento. O PDF pode
ser visualizado diretamente no sistema (não precisa fazer download). Se o
usuário incluir um arquivo PDF em formato imagem não será possível realizar
pesquisa em seu conteúdo.



Clique no NÚMERO DO
PROCESSO desejado.



Clique no ícone INCLUIR
DOCUMENTO .



Escolha o tipo de
documento EXTERNO.



No campo TIPO DO DOCUMENTO,
clique na caixa de seleção e
selecione o tipo do documento.
OBSERVAÇÃO: um documento
externo deve ser enquadrado em
um dos nomes desta lista por
questões de gestão documental.



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,
insira o nome do documento.
OBSERVAÇÃO: opcionalmente,
pode-se acrescentar o nome do
órgão ou a estrutura. O SEI irá
combinar o tipo do documento
escolhido com o número e o nome
na árvore. Esta informação
identificará o documento externo
na árvore do processo.



No campo FORMATO,
selecione a opção “nato-
digital” se o arquivo a ser
registrado foi criado ou
recebido por meio
eletrônico.



No campo FORMATO,
selecione a opção
“digitalizado nesta
Unidade”, somente se o
arquivo a ser registrado foi
produzido a partir da
digitalização de um
documento em papel.



Caso o formato escolhido
seja “digitalizado nesta
Unidade”, o campo TIPO
DE CONFERÊNCIA será
exibido pelo sistema,
selecione a opção
desejada.



TIPOS DE CONFERÊNCIAS:

TIPO DE CONFERÊNCIA APLICAÇÃO

Cópia autenticada administrativamente Documento com equivalência ao “confere 
com original”.

Cópia autenticada por cartório Documento autenticado em cartório.

Cópia simples Cópia não autenticada.

Documento original Documento nato-digital (gerado 
digitalmente).



Selecione a caixa de seleção
PARA ARQUIVAMENTO para
encaminhar o documento
para a Unidade de arquivo
com o número SEI nele
registrado.



Clique no campo REMETENTE, ao
começar a digitar o sistema exibe
a lista cadastrada de nomes por
similaridade, seja pessoa física
ou Jurídica. Em seguida,
selecione o remetente desejado.
OBSERVAÇÃO: caso o nome não
esteja na lista, digite-o por
completo e clique enter para
registrar o nome na lista.



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



O campo CLASSIFICAÇÃO
POR ASSUNTOS é opcional
no documento, preencha
de acordo com a
orientação da área de
negócio do SEI-IFPE.



O campo OBSERVAÇÕES
DESTA UNIDADE é 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 campo NÍVEL DE ACESSO, selecione
o nível de acesso do documento. Por
padrão, os documentos criados dentro
do processo replicam o nível de acesso
atribuído ao processo. Contudo,
poderão ser modificados para
qualquer nível de acesso permitido
para o processo. Nesse caso, o nível de
acesso mais restritivo se estenderá a
todo processo.



Nesta lição iremos utilizar
o nível de acesso PÚBLICO,
os documentos inclusive o
conteúdo do processo
serão visualizados pelos
usuários de todas as
Unidades do órgão.



Clique no botão
ESCOLHER ARQUIVO, para
anexar ao documento
correspondente.



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



Note que o ARQUIVO FOI
ANEXADO com sucesso.
Para efetivar a ação,
clique no botão SALVAR.



Os tipos permitidos e os tamanhos máximos dos arquivos a serem inseridos no
SEI são pré-configurados pelo órgão onde o sistema está instalado.
Ao visualizar documentos externos o sistema oferece a opção de abrir
documentos em formatos de imagem e PDF no próprio ambiente do SEI. Para
outros formatos o sistema disponibiliza o download para a máquina do
usuário.



Note que o sistema exibe o
DOCUMENTO na árvore do
processo.
OBSERVAÇÃO: se o processo
estiver aberto na sua Unidade
ainda é possível modificar o
seu cadastro por meio do
ícone CONSULTAR/ALTERAR
DOCUMENTO EXTERNO .





EXCLUINDO UM DOCUMENTO DO PROCESSO, está operação tem por fim
eliminar documentos ainda não oficiais e, portanto, não afeta direitos e/ou
obrigações.

OBSERVAÇÃO: o sistema registra os documentos excluídos e o histórico da
operação fica disponível na consulta ao andamento do processo.



Regras para exclusão de documentos:

• se o documento foi gerado e não assinado (minuta) então poderá ser excluído pela
Unidade elaboradora, mesmo que esteja inserido em um bloco de reunião e visível
por outras Unidades;

• se o documento for gerado e ainda estiver com o ícone da caneta em amarelo então
poderá ser excluído pela Unidade elaboradora. A caneta fica em amarelo até que o
documento seja acessado por outra Unidade ou o processo seja enviado para outra
Unidade; e

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

OBSERVAÇÃO: após o envio do processo para outra Unidade o sistema não permite
mais a exclusão do documento.



A exclusão de um documento não anula o registro do número sequencial
referente ao tipo do documento, por exemplo, caso tenha sido criado e logo
depois excluído um ofício de número 0001, o próximo ofício criado no
sistema possuirá o número subsequente 0002.



Clique no NÚMERO DO
PROCESSO desejado.



Clique no DOCUMENTO
que deseja excluir.



Clique no ícone EXCLUIR .
OBSERVAÇÃO: este ícone
ficará visível apenas quando
o procedimento de 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.





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



Clique no NÚMERO DO
PROCESSO desejado.



Clique no DOCUMENTO
que deseja cancelar.



Clique no ícone CANCELAR
DOCUMENTO , este
ícone estará visível apenas
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
várias Unidades ao mesmo tempo.



No campo MOTIVO, digite
o motivo do cancelamento
do documento. Em
seguida, clique no botão
SALVAR para efetivar a
ação de cancelamento.



O documento permanece na
árvore de documento do
processo destacado com o ícone
CANCELADO .
OBSERVAÇÃO: passando o
mouse sobre o documento, o
sistema exibe o motivo do
cancelamento, mas o conteúdo
não será mais acessível.





Clique no NÚMERO DO
PROCESSO desejado.



Clique no DOCUMENTO que
deseja imprimir.
OBSERVAÇÃO: a impressão de
documentos do SEI gera apenas
cópias. Os documentos originais
são os armazenados em meio
digital no sistema.



Clique no ícone
IMPRIMIR WEB .



Após a última ação, a
pop-up é aberta com a
pré-visualização do
documento, clique no
botão IMPRIMIR.





INCLUINDO UM DOCUMENTO EM MÚLTIPLOS PROCESSOS, utilize esta
funcionalidade quando precisar incluir uma minuta de documento em
dois ou mais processos simultaneamente.



Selecione os PROCESSOS
que deseja incluir o
documento. Em seguida,
clique no ícone INCLUIR
DOCUMENTO .



No campo PROCESSOS,
estão listados todos os
processos selecionados.



Para excluir um processo
desta lista, SELECIONE O
PROCESSO. Em seguida,
clique no ícone
REMOVER PROCESSOS
SELECIONADOS .



Pronto, o processo foi
excluído da lista de
processos selecionados.



No campo TIPO DO
DOCUMENTO, clique
na caixa de seleção e
selecione o tipo do
documento desejado.



No campo TEXTO INICIAL, caso
escolha a opção DOCUMENTO
MODELO, digite o número SEI
do documento de referência ou
clique no botão “selecionar nos
favoritos”.



Após o clique no
botão “selecionar nos
favoritos”, abrirá a
janela SELECIONAR
FAVORITO.



Clique no ícone SELECIONAR
ESTE FAVORITO do
documento que deseja usar
como referência. Em
seguida, clique no botão
TRANSPORTAR.



Após a última ação, o
sistema preencherá
automaticamente o
campo com o NÚMERO
DO DOCUMENTO de
referência.



Caso escolha a opção
TEXTO PADRÃO, clique na
caixa de seleção texto
padrão. Em seguida,
escolha o texto padrão
desejado.



Clique no botão
GERAR para
efetivar a ação.



No campo NÍVEL DE
ACESSO, informe o
nível de acesso do
documento. Em
seguida, clique no
botão GERAR.



ATENÇÃO, caso deseje editar a minuta inserida
será necessário entrar em cada processo e
editá-la individualmente.





DANDO CIÊNCIA EM UM DOCUMENTO, deve-se dar
ciência num documento ou processo que foi verificado
após seu recebimento. É muito útil, nos casos de envio
de documentos circulares.



Clique no NÚMERO DO
PROCESSO desejado.



Clique no DOCUMENTO
que deseja dar ciência.



Clique no ícone
CIÊNCIA .
OBSERVAÇÃO: o SEI
não permite cancelar
ou anular a ciência em
um documento.



Note que o sistema exibe a
LISTA DE CIÊNCIAS com todos
os usuários que também
deram ciência no documento.
OBSERVAÇÃO: ao dar CIÊNCIA
num documento,
automaticamente, também
dará ciência ao processo.




