






Para consultar o
andamento do processo
clique no NÚMERO DO
PROCESSO desejado.



CONSULTAR ANDAMENTO, utilize
esta funcionalidade para verificar o
histórico de modificações e
movimentações do processo no
SEI. Nele é possível verificar a
natureza da modificação, data e
hora da ocorrência, a Unidade e o
usuário responsável por ela.



Após a última ação, o
usuário será direcionado
para a tela do HISTÓRICO
DO PROCESSO.



Clique em VER
HISTÓRICO COMPLETO
para visualizar o
histórico do processo
detalhado.



Será exibida a tela
do HISTÓRICO
COMPLETO do
processo.



Para retornar a tela
de exibição do
histórico resumido,
clique em VER
HISTÓRICO
RESUMIDO.



Pronto, você retornou
para a tela de exibição
do HISTÓRICO
RESUMIDO.



Para acrescentar
informações ao histórico,
clique no botão ATUALIZAR
ANDAMENTO.



Digite no campo
DESCRIÇÃO as
informações desejadas.
Em seguida, clique no
botão SALVAR.



As informações inseridas na
última ação, farão parte do
registro e integrarão o
HISTÓRICO permanentemente,
porém não farão parte do
conteúdo do processo na forma
de documento.





O ACOMPANHAMENTO ESPECIAL, possibilita:

• a organização por categorias de acompanhamento estabelecidas
pela Unidade;

• o acompanhamento permanente de um processo, mesmo após
sua conclusão; e

• o acompanhamento de um processo, mesmo que não tenha
passado pela sua Unidade.

OBSERVAÇÃO: somente será visualizado na Unidade que o criou.



Clique no NÚMERO DO
PROCESSO que deseja
realizar o acompanhamento
especial.



Clique no ícone
ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL .



Clique na CAIXA DE
SELEÇÃO, caso deseje
selecionar um grupo já
existente.



Clique no GRUPO
existente, por
exemplo, “pedido de
capacitação”.



Clique no campo
OBSERVAÇÃO, acrescente
breve informação do processo
em acompanhamento para
facilitar a identificação. Em
seguida, clique no botão
SALVAR.



Pronto, o processo em
ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL ficou salvo,
como visualizado nesta
tela.



O ícone ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL aparecerá ao lado
do processo indicando que
está registrado em um grupo
de acompanhamento
especial.



Para adicionar um novo
grupo, clique no ícone
NOVO GRUPO DE
ACOMPANHAMENTO .



Após a última ação,
abrirá a janela NOVO
GRUPO DE
ACOMPANHAMENTO.



No campo NOME, digite o
nome do novo grupo de
acompanhamento que está
sendo criado. Em seguida,
clique no botão SALVAR.



Clique no campo
OBSERVAÇÃO, digite
informações ao processo
em acompanhamento para
facilitar a identificação. Em
seguida, clique no botão
SALVAR.



Pronto, o processo foi salvo na
funcionalidade ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL , como visualizado
nesta tela.
OBSERVAÇÃO: o SEI na versão 4.0
permite mais de um
acompanhamento em processo.





Clique no menu
ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL.



O sistema exibe todos
os processos que
foram incluídos em
ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL.



Clique na caixa de seleção no
campo GRUPO, selecione um
grupo de acompanhamento
especial entre os disponíveis.
OBSERVAÇÃO: na versão SEI 4.0
foi adicionada a pesquisa por
palavras-chave.



Selecione o GRUPO DE
ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL desejado.



Note que o sistema exibe
os processos que fazem
parte do GRUPO
ESCOLHIDO, no exemplo,
“pedido de capacitação”.



Na tela acompanhamento
especial é possível executar as
seguintes ações: ALTERAR e
EXCLUIR o processo de um
grupo de acompanhamento
especial.



Clique no ícone ALTERAR
ACOMPANHAMENTO para
alterar um grupo de
acompanhamento.



No campo OBSERVAÇÃO
faça as alterações
desejadas. Em seguida,
clique no botão SALVAR.



Pronto, o grupo de
acompanhamento especial
foi ALTERADO como
visualizado nesta tela.



Clique no ícone EXCLUIR
ACOMPANHAMENTO para
remover um processo do
acompanhamento especial.



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



Pronto, o grupo de
acompanhamento especial
no processo usado como
exemplo na ação anterior,
foi excluído, não é mais
possível visualizá-lo.



Clique no botão LISTAR
GRUPOS para criar um
novo grupo de
acompanhamento
especial.



Clique no botão
NOVO.



No campo NOME escreva o
nome do novo grupo de
acompanhamento especial.
Em seguida, clique no
botão SALVAR.



Pronto, um NOVO GRUPO
DE ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL foi criado, como
visualizado nesta tela.



Clique no ícone
ALTERAR GRUPO DE
ACOMPANHAMENTO
para alterar um grupo
de acompanhamento.



No campo NOME, altere o
nome do grupo de
acompanhamento especial.
Em seguida, clique no botão
SALVAR.



Pronto, o GRUPO DE
ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL foi alterado,
como visualizado nesta
tela.



Clique no ícone EXCLUIR GRUPO
DE ACOMPANHAMENTO para
excluir um grupo de
acompanhamento desejado.
Em seguida, abrirá a janela de
confirmação, clique no botão
OK para efetivar a ação de
exclusão.



Clique na caixa de seleção
dos grupos desejados para
EXCLUIR um ou mais grupo
de acompanhamento
especial. Em seguida, clique
no botão EXCLUIR.



Após a última ação, abrirá a
janela de confirmação,
clique no botão OK para
efetivar a ação de exclusão
dos grupos de
acompanhamento
selecionados.



Pronto, o grupo de
acompanhamento
especial foi excluído,
não é mais possível
visualizá-lo.





BASE DE CONHECIMENTO, essa funcionalidade é utilizada para associar
informações aos tipos de processos com a finalidade de disponibilizar ao
usuário dados úteis relacionados a eles. Permite que o usuário vincule
qualquer tipo de processo, exceto aquele com nível de acesso sigiloso.

OBSERVAÇÃO: todos os processos do mesmo tipo apresentarão vínculo com
a base de conhecimento criada.



Clique no menu BASE
DE CONHECIMENTO.



Para criar uma nova base de
conhecimento, clique no botão
NOVA.
OBSERVAÇÃO: cabe a Unidade
com competência sobre os
procedimentos afetos ao tipo
de processo criar uma base de
conhecimento.



No CAMPO DESCRIÇÃO,
digite o assunto da base
de conhecimento, no
exemplo, “orçamento
federal”.



No campo TIPOS DE PROCESSO
ASSOCIADOS, clique na caixa
de seleção para escolher o tipo
de processo desejado.
OBSERVAÇÃO: os tipos de
processo disponíveis são os
cadastrados no sistema. Todo
processo no SEI é vinculado a
um tipo de processo.



Clique sobre o TIPO DE
PROCESSO desejado.
OBSERVAÇÃO: o usuário
poderá vincular a base de
conhecimento a mais de um
tipo de processo.



Clique no botão ESCOLHER
ARQUIVO caso haja arquivos a
serem anexados.
Exemplo: fluxograma de
processos, legislação aplicada ao
tema, relação de documentos
obrigatórios ao processo etc.



Após a última ação,
abrirá a janela contendo
seus arquivos, clique no
ARQUIVO DESEJADO.
Em seguida, clique no
botão ABRIR.



Pronto, o ARQUIVO foi
inserido. Para anexar um
novo arquivo clique
novamente no botão
escolher arquivo.



Clique no botão
SALVAR para finalizar a
ação.



Pronto, a NOVA BASE DE
CONHECIMENTO foi
criada, como visualizado
na tela.



Clique no ícone ALTERAR
CONTEÚDO DE
PROCEDIMENTO .



Após a última ação, abrirá a
janela para alteração do
conteúdo da BASE DE
CONHECIMENTO, preencha
todos os campos com as
informações relacionadas ao
seu tema que servirão para a
sua consulta.



Após preencher todas as
informações, clique no
botão SALVAR. Em
seguida, clique no botão
FECHAR localizado no
canto superior direito da
janela.



Clique no ÍCONE LIBERAR
VERSÃO . Em seguida,
abrirá a janela de
confirmação, clique no
botão OK para confirmar a
liberação da base de
conhecimento.



Pronto, a BASE DE
CONHECIMENTO foi
liberada.



Na árvore de documentos do
processo, ao lado do número do
processo, caso exista uma base de
conhecimento vinculada ao tipo de
processo, será exibido o ícone
VISUALIZAR BASES DE
CONHECIMENTO ASSOCIADAS ,
clique para acessar.



Após a última ação, o sistema exibe
a tela bases de conhecimento
associadas, clique no ícone
VISUALIZAR O CONTEÚDO DO
PROCEDIMENTO .



A tela exibe o conteúdo
da base de dados
associada ao tipo de
processo utilizado no
exemplo.





Clique no menu BASE
DE CONHECIMENTO.



Clique no botão MINHA
BASE para edição da base
de conhecimento, que
permite consultar, alterar
ou excluir o conteúdo
apenas de bases de
conhecimento criadas em
sua Unidade de lotação.



Note que o sistema exibe
uma tabela contendo as
BASES DE CONHECIMENTO
criadas por usuários de sua
Unidade.



Clique no ícone NOVA VERSÃO DO
PROCEDIMENTO para alterar a
base de conhecimento, caso ela
esteja disponibilizada. Neste caso,
os campos “USUÁRIO LIBERAÇÃO”
e “DATA LIBERAÇÃO” estarão
preenchidos.



Execute as ALTERAÇÕES
desejadas.
OBSERVAÇÃO: o usuário poderá
alterar as informações dos
campos descrição, tipos de
processo associados e os
arquivos anexos que comporão a
nova versão.



Clique no botão
SALVAR, para finalizar
a ação.



Clique no ícone ALTERAR
CADASTRO DE PROCEDIMENTO
para alterar a base de
conhecimento desejada, caso ela
não esteja disponibilizada. Neste
caso, os campos “USUÁRIO
LIBERAÇÃO” e “DATA
LIBERAÇÃO” estarão em branco.



Execute as ALTERAÇÕES
desejadas.
OBSERVAÇÃO: o usuário
poderá alterar as informações
dos campos descrição, tipos de
processo associados e os
arquivos anexos que comporão
a nova versão.



Clique no botão
SALVAR para efetivar
a ação.



Para alteração do conteúdo
das formas apresentadas
anteriormente, clique no
Ícone ALTERAR CADASTRO DO
PROCEDIMENTO .



Execute as ATUALIZAÇÕES
necessárias. Em seguida,
clique no botão SALVAR e
feche a janela.



O sistema exibe o ícone VERSÕES
DO PROCEDIMENTO indicando
que a base de conhecimento possui
mais de uma versão.



Para disponibilizar a
base de conhecimento
clique no botão
LIBERAR VERSÃO .



Para EXCLUIR uma ou mais
base de conhecimento,
clique na caixa de seleção
da(s) base(s) de
conhecimento desejada(s).



Clique no botão EXCLUIR, abrirá a
janela de confirmação. Em
seguida, clique no botão OK para
efetivar a ação de exclusão do(s)
procedimento(s) selecionado(s).



Clique na caixa de seleção
de mais de uma BASE DE
CONHECIMENTO desejada
para disponibilizá-la.



Clique no botão LIBERAR,
abrirá a janela de
confirmação. Em seguida,
clique no botão OK para
efetivar a ação de
liberação dos
procedimentos
selecionados.



Pronto, as BASES DE
CONHECIMENTO
foram liberadas com
sucesso.





PESQUISAR, esta ferramenta pode ser utilizada para buscar informações em
todo o SEI, como também conteúdo de processos e documentos, internos e
externos.

OBSERVAÇÃO: documentos externos para serem pesquisáveis devem passar
pelo processo de Reconhecimento Óptico de Caracteres (OCR) durante a
digitalização.



BOTÃO PESQUISAR SEI VERSÃO 4.0:

1. agora é possível recuperar processos filtrando por dados existentes nos
documentos (ex.: todos os processos onde um usuário assinou um documento);

2. salvamento de critérios de pesquisa;
3. campos separados para pesquisa por “número” ou “nome na árvore”;
4. adicionado filtro por “data de inclusão no SEI” ou “data do

processo/documento”;
5. agora também é possível informar o número do documento ou do processo no

campo “texto para pesquisa" (antes só localizava o protocolo pelo campo n°
SEI); e

6. vai marcar em azul no resultado os processos/documentos já acessados
durante a sessão atual do usuário.



Clique no botão
PESQUISAR da barra de
ferramentas, caso deseje
uma pesquisa simples. Em
seguida, coloque o
assunto de interesse e
clique enter.



Para uma PESQUISA
AVANÇADA, utilize os
filtros para uma busca
mais rebuscada.
OBSERVAÇÃO: em caso de
dúvida, clique nos ícones
de interrogação que
aparecem no final de
alguns campos.



Quando os processos forem de ACESSO
RESTRITO, só os usuários das Unidades
previamente habilitadas poderão visualizar o
documento.





REABRINDO PROCESSO, utilize esta ferramenta para reabrir um
processo que já tenha tramitado por sua Unidade.



Para ter acesso e localizar
um processo que não
está aberto na sua
Unidade utilize a
ferramenta PESQUISAR.



Utilize a funcionalidade
PESQUISAR para pesquisar
processos, digite seu número
total ou parcial. Em seguida,
clique enter.



Clique no PROCESSO
que deseja reabrir.



Para reabrir o processo,
clique no ícone REABRIR
PROCESSO .





EXPORTANDO DOCUMENTOS DO PROCESSO EM FORMATO PDF,
utilize esta ferramenta para exportar e converter os documentos do
processo em um arquivo PDF.



Para converter e
exportar documentos
do processo em PDF,
clique no NÚMERO DO
PROCESSO desejado.



Clique no ícone PDF para
gerar arquivo PDF do
processo.



Todos os DOCUMENTOS
ELEGÍVEIS do processo estarão
selecionados. Caso não queira
algum(ns) documento(s), retire
a seleção do documento(s) não
desejado(s). Em seguida, clique
no botão GERAR para efetivar a
ação de converter/exportar
para PDF.



Após a última ação, o arquivo será baixado e estará na pasta de downloads do  
computador do usuário, intitulado SEI + Número do processo – exemplo: 
SEI_23297.000006_2021_37.

OBSERVAÇÃO: arquivos e documentos que não serão convertidos em PDF:

• planilhas;
• imagens;
• arquivos compactados;
• documentos cancelados; e
• minutas de documentos de outras Unidades.





EXPORTANDO DOCUMENTOS DO PROCESSO EM FORMATO ZIP, utilize esta
ferramenta para exportar e compactar todos os documentos de um processo,
mantendo-se os formatos originais.



Para exportar e compactar
os documentos de um
processo, clique no
NÚMERO DO PROCESSO
desejado.



Clique no ícone ZIP para
gerar arquivo compactado
do processo.



Todos os DOCUMENTOS
ELEGÍVEIS do processo estarão
selecionados. Caso não queira
algum(ns) documento(s), retire
a seleção do documento(s) não
desejado(s). Em seguida, clique
no botão GERAR para efetivar a
ação de compactar/exportar em
formato em ZIP.



Após a última ação, o arquivo será baixado e estará na pasta de downloads do
computador do usuário logado, intitulado SEI + Número do processo – exemplo:
SEI_23297.000006_2021_37

OBSERVAÇÃO: o sistema não incluirá documento(s) cancelado(s).





No SEI a ESTATÍSTICA pode ser visualizada tanto da Unidade, quanto do
desempenho do processo. Os resultados são gerados em tempo real, atualizados
com quadros e gráficos interativos.



Clique no menu ESTATÍSTICA
e escolha a opção UNIDADE
para consultar as estatísticas
da Unidade.



No campo PERÍODO,
insira o intervalo de
tempo desejado. Em
seguida, clique no botão
PESQUISAR.



As ESTATÍSTICAS DA UNIDADE
são apresentadas em formatos
de tabela, sempre
acompanhadas de um gráfico
correspondente aos dados
apresentados.
OBSERVAÇÃO: os processos
sigilosos não serão
contabilizados.



Clique nos dados
presentes na TABELA ou no
GRÁFICO. Em seguida, será
exibido detalhes dos
dados.



Após a última ação,
abrirá a janela com os
DETALHES DOS DADOS
referentes ao tipo de
processo selecionado.



O sistema na tela ESTATÍSTICA DA UNIDADE
exibe 7 quadros de diferentes dados.



Apresenta os PROCESSOS
GERADOS NO PERÍODO.
OBSERVAÇÃO: os processos
se agrupam por tipos.



Apresenta os PROCESSOS
TRAMITADOS NA UNIDADE
NO PERÍODO pesquisado.



Lista todos os PROCESSOS COM
ANDAMENTO FECHADO NA
UNIDADE AO FINAL DO
PERÍODO pesquisado.



Lista os PROCESSOS COM
ANDAMENTO ABERTO NA
UNIDADE AO FINAL DO PERÍODO
pesquisado.



TEMPOS MÉDIOS DE
TRAMITAÇÃO NO PERÍODO
apresenta a média de tempo
que os processos ficam abertos
na Unidade.
OBSERVAÇÃO: os processos se
agrupam por tipos.



DOCUMENTOS GERADOS NO
PERÍODO apresenta todos os
documentos criados na sua
Unidade no período
pesquisado.



DOCUMENTOS EXTERNO NO
PERÍODO apresenta todos os
documentos que foram
incluídos nos processos na
Unidade no período da
pesquisa.



Clique no menu ESTATÍSTICA e
escolha a opção DESEMPENHO DE
PROCESSOS. Esta consulta será
realizada em todas as Unidades dos
Órgão.
OBSERVAÇÃO: alguns órgãos por
questões de performance do
sistema desabilitam essa opção no
SEI.



Tela de ESTATÍSTICA DE
DESEMPENHO DE
PROCESSOS.



Clique no campo TIPO DE
PROCESSO para escolher o tipo
de processo desejado. Logo após,
clique no campo ÓRGÃO para
escolher o órgão desejado. Em
seguida, clique no campo
PERÍODO para escolher o
intervalo de tempo desejado.



Selecione a caixa de seleção
CONSIDERAR APENAS
PROCESSOS CONCLUÍDOS,
caso deseje exibir os
processos concluídos em
todas as Unidades. Em
seguida, clique no botão
PESQUISAR.



Para visualizar mais
detalhes sobre o
resultado, clique na
coluna QUANTIDADE
ou TEMPO MÉDIO.



Após a última ação, abrirá a
janela DESEMPENHO POR
PROCESSO. Em seguida,
clique em DETALHAR POR
UNIDADE, para visualizar o
desempenho por Unidade.



Após a última ação, o sistema
exibe as informações
contidas no DESEMPENHO
POR UNIDADE onde o
processo foi tramitado.
OBSERVAÇÃO: enquanto o SEI
exibir LINKS na cor azul,
aparecerão informações com
mais detalhamento.



Para sair da janela,
clique no botão
FECHAR.




