






http://sei.ifpe.edu.br

Copie e cole este LINK
no navegador de
internet para acessar
a plataforma do SEI-
IFPE.



O USUÁRIO será o
CPF (somente
números, sem pontos
ou traços).



A SENHA será a mesma do Acesso
IFPE.
OBSERVAÇÃO: esqueceu a senha
do Acesso IFPE ou não tem
cadastro? Copie e cole este LINK
(https://acesso.ifpe.edu.br/auth/)
no seu navegador para recuperar a
senha ou solicitar o cadastro.



Clique no botão
ACESSAR.



Após a última ação,
abrirá a PÁGINA
PRINCIPAL do sistema,
como visualizado.





PÁGINA PRINCIPAL
do SEI.



MENU PRINCIPAL,
ficam localizadas todas
as funcionalidades que
os usuários terão
acesso.



Área de CONTROLE
DE PROCESSOS.



BARRA DE TAREFAS do 
SEI.



Botões da BARRA DE
TAREFAS do SEI.
Iremos conhecer
suas funcionalidades.



Botão MENU, permite
exibir ou ocultar o
MENU PRINCIPAL do
sistema.



A pesquisa busca as informações para apresentar no 
resultado nos seguintes campos:
▪ no corpo dos documentos criados no próprio 

processo (tipo de documento, número, data, 
texto, sigla, assinatura, tudo que se visualiza no 
documento pode ser pesquisado);

▪ nos documentos externos digitalizados com 
processamento de Reconhecimento Ótico de 
Caracteres - OCR (se sua unidade digitaliza 
documentos, certifique-se que a opção de OCR 
está ativa no programa de escaneamento);

▪ nos documentos externos de texto (planilhas, txt, 
html, doc, docx, xls, pdf, etc.);

▪ nos dados cadastrais de processos e documentos.

Botão PESQUISAR,
realiza uma busca
sobre os processos
ou documentos.



Botão UNIDADE, informa a
Unidade em que o usuário
está logado, no exemplo, DGB.
Ao clicar no botão, o usuário
poderá trocar de Unidade,
desde que tenha permissão de
acesso.



Botão CONTROLE DE
PROCESSOS, exibe os
processos recebidos e
gerados. Equivale a
PÁGINA PRINCIPAL.



Botão NOVIDADES,
informa notícias sobre
o SEI-IFPE.



Botão USUÁRIO, indica o
nome do usuário logado no
sistema. Ao clicar neste
botão serão exibidos os
últimos acessos do usuário
logado.



Botão CONFIGURAÇÃO
DO SISTEMA, ao clicar
o usuário poderá
alterar o esquema de
cores do sistema.



Botão SAIR DO SISTEMA,
ao clicar o usuário sairá do
sistema com segurança.
OBSERVAÇÃO: o usuário
nunca deve ficar logado
quando não estiver
utilizando o sistema.





Registro do ÚLTIMO ACESSO
do usuário logado. Ao clicar
serão exibidos os últimos
acessos do usuário logado,
assim como o clique no botão
USUÁRIO .



MENU PRINCIPAL do 
sistema.



Lista os PROCESSOS
ATRIBUÍDOS AO
USUÁRIO logado.



O usuário consegue
VISUALIZAR OS PROCESSOS
COM MARCADORES .



O usuário consegue
visualizar a QUANTIDADE
DE PROCESSOS POR
TIPOLOGIA.





Conheceremos o
CONTROLE DE PROCESSOS
do SEI, equivale a página
principal do sistema.



Quando o usuário gerar
ou tiver processos para
receber ou recebidos,
aparecerá o controle
dos seus processos
RECEBIDOS E GERADOS.



Estes ÍCONES possibilitam
efetuar operações para um
processo ou um conjunto
de processos (operações
em lote).



O ícone TRAMITAR
PROCESSO, possibilita
o usuário a tramitar
processo(s) para outra
Unidade.



O ícone ATUALIZAR
ANDAMENTO, possibilita o
usuário incluir uma
informação/despacho de
andamento ao(s) processo(s)
selecionado(os).



O ícone ATRIBUIÇÃO DE
PROCESSOS, atribui
processo para um
usuário da Unidade
(distribui processos).



“ O ícone INCLUIR EM BLOCO,
possibilita o usuário organizar
os processos dentro do
sistema. Permite incluir o
processo em um bloco interno
ou em um bloco de reunião.



O ícone SOBRESTAR
PROCESSO, utilizado
quando o processo precisa
aguardar alguma
providência antes de ter
prosseguimento.



O ícone CONCLUIR PROCESSO
NESTA UNIDADE, possibilita o
usuário fechar o processo na
Unidade quando não há mais
nenhuma ação a ser tomada pela
Unidade. O processo desaparecerá
da tela do controle de processos,
mas poderá ser recuperado na
pesquisa.



O ícone ANOTAÇÕES,
possibilita o usuário inserir
informações adicionais que
não devem constar dos autos
do processo, geralmente
orientações internas de
trabalho da equipe.



O ícone ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL, possibilita o usuário
acompanhar o andamento do
processo mesmo que ele esteja
tramitando em outra Unidade.



O ícone INCLUIR
DOCUMENTO, possibilita o
usuário criar um novo
documento ou inserir
(arquivos definidos como
externos) no processo.



O ícone GERENCIAR PONTO DE CONTROLE
corresponde aos recursos de marcação de
processos no sistema para informar a etapa
do fluxo em que o processo se encontra.
Pode ser importante para uma ou mais
Unidades envolvidas no fluxo para que
saibam mais facilmente conduzir as ações a
serem realizadas no processo, assim como a
prioridade ou a urgência em dar
continuidade ao processo.



O ícone ADICIONAR MARCADOR
corresponde as etiquetas
coloridas que se pode nomear
para categorizar os processos em
assuntos do interesse da
Unidade, de modo a agrupá-las e
tratá-las simultaneamente.



O ícone CONTROLE DE PRAZO,
permite informar aos
destinatários de um processo o
prazo para resposta à demanda.
É muito útil para controle de
prazos, para demandas urgentes
e prazos legais.





Processos com NÚMERO
EM VERMELHO, significa
que o processo remetido à
Unidade ainda não foi
acessado.



O ícone PRAZO DE RETORNO
PROGRAMADO A VENCER alerta
que o processo remetido para a
Unidade do usuário tem prazo de
retorno.
OBSERVAÇÃO: caso o processo não
seja devolvido no prazo o ícone
mudará para cor vermelho .



Para receber um
processo na Unidade,
clique no NÚMERO DO
PROCESSO que aparece
em vermelho na coluna
recebidos, pois ainda não
foi acessado.



PROCESSO RECEBIDO
com sucesso na
Unidade.



Clique em CONSULTAR
ANDAMENTO do processo,
abrirá uma tela contendo o
histórico completo do seu
andamento.



Após a última ação, será
exibida a tela HISTÓRICO DO
PROCESSO.
OBSERVAÇÃO: o sistema faz o
registro automaticamente da
data, hora, Unidade, login do
usuário e descrição da
operação.



Note que a numeração do
PROCESSO MUDOU PARA COR
AZUL, significa que o processo
sofreu algum tipo de ação
(recebimento) no dia corrente.



Quando a numeração do
PROCESSO ESTIVER NA
COR PRETA, significa que o
processo não sofreu
nenhuma ação recente.





Selecione o PROCESSO
desejado, clique na
caixa de seleção do
processo.



Após selecionar o processo,
clique no ícone ATRIBUIÇÃO DE
PROCESSOS .
OBSERVAÇÃO: utilize essa rotina
para atribuir o processo para um
usuário específico dentro da sua
Unidade.



Após a última ação, será
exibida a relação dos
usuários vinculados a sua
Unidade, clique no
USUÁRIO que será
atribuído o processo.



Clique no botão
SALVAR para
efetivar a ação de
atribuir processo.



Os processos
atribuídos a um
usuário aparece na
lista de processos
com o LOGIN ao
lado.



Para verificar os processos
atribuídos, clique em VER
PROCESSOS ATRIBUÍDOS A
MIM.



Após a última ação,
abrirá a tela com os
PROCESSOS ATRIBUÍDOS
ao usuário logado.



Para voltar a tela
anterior, clique em
REMOVER FILTRO DE
PROCESSOS ATRIBUÍDOS
A MIM.



Pronto, retornamos
a tela CONTROLE DE
PROCESSOS, onde
ficam localizados
todos os processos.





Clique na CAIXA DE
SELEÇÃO do(s)
processo(s) desejado(s).



Após selecionar o(s)
processo(s) desejado(s), clique
no ÍCONE ANOTAÇÕES.
OBSERVAÇÃO: as anotações
são informações de livre
preenchimento que podem ser
inseridas em um ou mais
processos ao mesmo tempo.



No campo DESCRIÇÃO,
digite o texto da
anotação, por exemplo,
“escrever parecer”.



Caso deseje indicar a
prioridade do(s)
processo(s), clique na
caixa de seleção
PRIORIDADE.



Para efetivar a ação
de inserir a anotação
no processo, clique
no botão SALVAR.



Na tela controle de processos, o
ícone anotação aparecerá antes
do número do processo, os
ÍCONES indicarão:

Anotação simples; e

Anotação prioritária.



Para remover a anotação,
clique no ícone
ANOTAÇÃO exibido ao
lado do processo que
possua uma anotação.



Remova o texto que
foi inserido no campo
DESCRIÇÃO. Em
seguida, clique no
botão SALVAR para
finalizar a ação.



Pronto, a anotação
foi retirada do
processo com
sucesso.




