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ORIENTACOES

Este tutorial tem como objetivo orientar os servidores dos érgdos e entidades do Governo do
Distrito Federal a realizarem pesquisa de documentos e processos no Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI-GDF.

No SEI-GDF é possivel ser realizada pesquisa em processos, documentos internos (gerados no
proprio SEl) e externos (nato-digitais ou digitalizados, desde que tenham passado por processo de
Reconhecimento Otico de Caracteres OCR).

Existem duas possibilidades de pesquisas: a pesquisa rapida e a estruturada, que serdo detalhados
mais a frente. A pesquisa rdpida busca o termo pesquisado em todos os processos e documentos
publicos de forma livre.

A pesquisa estruturada busca em todos os processos e documentos publicos e permite definir
parametros para a pesquisa e utilizar critérios de pesquisa, trazendo um resultado mais preciso. E
possivel utilizar os campos disponiveis no formulario de pesquisa para filtrar os dados. Os critérios
de pesquisa estdo descritos no item Il.

Importante lembrar que no caso de processos que tenham nivel de acesso "Restrito", somente as
unidades onde o processo ja tenha tramitado conseguem visualizar esses processos por meio da
pesquisa. Ressalta-se que, caso o usuario pesquise pelo nimero do processo ou do documento SEl,
o sistema retornard apenas a visualizacdo da darvore do processo, sem acesso ao teor dos
documentos, podendo acessar a op¢ao "Consultar Andamentos" para conhecimento do histdérico
de andamentos.

IMPORTANTE
1. A pesquisa nao recupera dados de processos e documentos
sigilosos.

2. A pesquisa é capaz de buscar por processos concluidos em
todas as unidades.

3. Apenas a unidade que inseriu as informagdes no campo
“Observacoes desta unidade” (tela de cadastro do processo)
poderd recupera-las.

Caso o usudrio tenha duvidas quanto aos termos apresentados neste POP, sugerimos a consulta ao
Glossario Institucional SEI-GDF, disponivel no portalsei.df.gov.br.
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UTILIZANDO CRITERIOS DE PESQUISA

A pesquisa pode ser realizada utilizando critérios que auxiliam na busca da informacgao desejada. Os
critérios estdo listados abaixo:

e Palavras, Siglas, Expressdes ou Numeros: busca ocorréncias de uma determinada palavra,
sigla, expressdo (deve ser informada entre aspas duplas) ou niumero.

prescrigao

certiddo INSS

declaragao "imposto de renda"

portaria 744

e Busca por parte de Palavras ou Numeros (*): procura registros que contenham parte da
palavra ou nimero.

embarg* (retornard registros com embargo,
embargou, embargante, ...)

201.7* (retornarad registros contendo 201.798.988-00,
201.719,43, 201:TL, iws)

e Conector (E): busca por registros que contenham todas as palavras e expressdes.

mével e licitacgao

nomeacdo e "cargo efetivo"

e Conector (OU): busca por registros que contenham pelo menos uma das palavras ou
expressoes.

funciondrio ou servidor

sel's
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e Conector (NAO): busca registros que contenham a primeira, mas n3o a segunda palavra ou

expressao, isto é, exclui os documentos que contenham a palavra ou expressao seguinte ao
conector (NAO).

certiddao ndo INSS
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REALIZANDO A PESQUISA

A pesquisa apresenta resultados a partir da busca de informacdes nos seguintes campos:

e No corpo dos documentos criados: toda informacdo textual visualizada no documento pode
ser pesquisada;

e No corpo dos documentos externos digitalizados com processamento de OCR: toda
informacdo textual visualizada no documento pode ser pesquisada. Importante lembrar que
caso o documento ndo tenha passado pelo processamento de OCR, nao sera possivel realizar
a busca;

e Nos dados cadastrais (metadados) de processos (tipo de processo, especificacdo,
interessados e observacdes desta unidade) e documentos (tipo de documento, descricdo,
interessados, destinatarios e observagGes desta unidade).

ATENCAO
O resultado da pesquisa sempre depende do preenchimento dos
metadados da capa do processo e do documento.

PESQUISA RAPIDA

Para que seja realizada basta inserir o termo procurado no campo "Pesquisa”, ao lado da
identificagao da unidade.

(ORGAO DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

£ J seiceinstruTor JETEE | -\ - O]

° |
Sel.] TREINAMENTO-LABORATORIO

Controle de Processos
@ Acompanhamento Especial

" 3»3»0

Visualizagdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade

o
& Base de Conhecimento » H; We '+ 1 Sy =
M Blocos

B8 Contatos . ‘
Processos recebidos (72 registros)

& Recebidos o4 Gerados

Processos gerados (5 registros).  *
@ Controle de Prazos

ZE Controle de Processos

|/ Estatisticas

Y Favoritos

588 Grupos

-

90010-00000180/2024-05
h 1 & 90010-00000192/2024-21
' f - 90010-00000186/2024-74

LN 90010-00000183/2024-31

90010-00000122/2024-73 (instrutor)

90010-00000174/2024-40

i+

90010-00000007/2024-07 (instrutor)

LK X/

Figura 1 - Tela pesquisa

Se houver um unico resultado possivel para a pesquisa o sistema abrira o processo ou documento
procurado.

Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abrird a tela de pesquisa com todos os
resultados encontrados.
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Basta clicar no icone da &rvore do processo * ao lado da descrigdo para ter acesso ao processo ou

documento:

Pesquisa

Com Tramitag3o na Unidade

Texto para Pesquisa APOSENTADORIA

Orgao Gerador SEPLADE-Extinto Restringir a0 Orgdo da Unidade
Unidade Geradora
Assunto
Assinatura / Autenticacdo:
Contato
rteressado Remetente Destinatirio
Especificacio / Descrigdo
Obs. desta Unidade
N° SEI (Processo/Documento]
Tipo do Processo:
Tipo do Documento:
Nimero:
Nome na Arvore:
Valor entre (RS .

Usuario Gerador.

Data entre.

8 . =}

Data de Inclus3o no SEI

@*mwﬂemn por Nomeac3o para Cargo em Comissdo N° 04033-00007631/2024-12 (Petic3o)

Unidade: SEPLAD/SEGEA/SUAG/COGEP/CAS Usuério: SISPE

4. Pessoal Provimento por Nomeac3o para Cargo em Comiss3o N° 04033-00007680/2024-50 (Pesicdo)

v

Exibindo 1- 10 de 29.435

149191422

Inclusdo: 2210872024

149086271

Figura 2 - Tela pesquisa: Arvore do processo

PESQUISA ESTRUTURADA

Para acesso a Pesquisa Estruturada, deve-se acessar a opgao “Pesquisa” no menu principal e clicar:

‘GRGAO DE TREIAMENTO GOVERO DO DISTRITO FEDERAL

sall -

Controle de Processos

;'q. nlix = ©

Visualizagio detaihada Ve atribuidos amim  Ver por

e ]

= Recebidos [

[ te 90010-0000016072024-05 0 299%
O bt B} ]

O b & 0 2999®
[ b+ & ]

O R O

O N

[ s 1

[ T

O bt

[ it

Gerados

DEEEE =EeAXAO

90010-00000122/2024-73 (instrutor)

90010-0000017412024-40

90010-00000007/2024-07 (instrutor)

90010-00000095/2024-39

90010-00000006/2024-54

Figura 3 - Tela pesquisa estruturada: menu lateral

Existem 17 (dezessete) parametros para realizar a busca na pesquisa estruturada, que podem ser

usados de forma combinada para realizar uma busca mais limitada aos processos e documentos.

Deve-se preencher/marcar os campos e clicar no botdo pesquisar.
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Pesquisa

() Processos
Documentos Gerados Externos

Texto para Pesquisa b a

Com Tramitac3o na Unidade

Orgao Gerador: (C Todos selecionados v Restringir a0 Orgo da Unidade
Unidade Geradora d
Assunto: e

Assinatura / Autenticacéo: f

Contato g

Especificacdo / Descricao: h n

Interessado Remetente Destinatario

Obs. desta Unidade i
N° SEI J (Processo/Documento)

Tipo do Processo k v

Tipo do Documento I v
Namero m

Nome na Arvore n

Valor entre (RS) O e

Usuario Gerador p

Data entre q - Data de Inclus&o no SEI v

Figura 4 - Tela pesquisa: Campos em destaque

a. PESQUISAR: é possivel filtrar a pesquisa por processo, documentos gerados, externos ou
com tramitagdo na unidade:

e Documentos gerados: pesquisa em todos os documentos internos, ou seja, aqueles
produzidos no SEI-GDF;

e Documentos Externos: pesquisa em todos os documentos externos que tenham
processamento de OCR (quando o arquivo é pesquisavel), ou seja, aqueles que sdo nato-
digitais ou digitalizados na unidade, e inseridos no SEI-GDF;

e Com tramitacdo na unidade: localiza processos e documentos que tenham tramitado na
unidade.

Como fazer? Selecionar a op¢do desejada, marcando o campo.

b. CAMPO LIVRE: digitar o que deseja pesquisar. E possivel utilizar neste campo os critérios de

pesquisa, disponiveis no botao n

c. ORGAO GERADOR: restringe a busca a processos e documentos gerados no érgdo
selecionado, ou seja, serdao pesquisados somente processos e documentos produzidos por aquele

érgao.

Como fazer? Selecionar o campo e escolher o érgao desejado.

O LL
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d. UNIDADE GERADORA: restringe a busca a processos e documentos gerados na unidade
selecionada, ou seja, serdo pesquisados somente os processos e documentos produzidos por aquela
unidade.

Como fazer? Digitar o nome da unidade, aguardar o sistema listar as unidades e escolher a
unidade desejada.

e. ASSUNTO: a busca é realizada de acordo com o informado na classificacdo de assuntos do
tipo de processo. Vale ressaltar que na capa do processo esse metadado ja vem padronizado pelo
Sistema e na capa do documento este campo ndo é preenchido.

Como fazer? Digitar o nome do assunto, aguardar o sistema listar assuntos e escolher o
desejado.

f. ASSINATURA / AUTENTICACAO: restringe a busca, retornando apenas documentos que
contenham assinatura ou autenticacao feita por um determinado usuario.

Como fazer? Digitar o nome do usudrio, aguardar o sistema listar os nomes e escolher o usuario
desejado.

g. CONTATO: a busca é feita de acordo com os campos interessado, remetente e destinatario
dos processos e documentos. E possivel selecionar em quais opcdes sera realizada a busca.

Como fazer? Digitar o nome do contato, aguardar o sistema listar os nomes e escolher o
contato desejado. Marcar o campo desejado.

Importante: a pesquisa s6 retornard os resultados caso o campo interessado, remetente ou
destinatario tenha sido informado no cadastro do processo ou documento.

h. ESPECIFICACAO / DESCRICAO: a busca é feita na especificacdo ou descri¢do dos processos e
documentos.

Como fazer? Digitar o que deseja pesquisar e clicar no botdo Pesquisar. E possivel utilizar
neste campo os critérios de pesquisa.

Importante: a pesquisa so retornara os resultados caso o campo especificagdo ou descricao
tenha sido preenchido no cadastro do processo ou documento.

i OBS. DESTA UNIDADE: a busca é feita no campo de observacao desta unidade dos processos
e documentos.
Como fazer? Digitar o termo desejado e clicar no botdo Pesquisar.

ATENCAO
As informacGes neste campo so poderdo ser recuperadas pela unidade
que as inseriu. E possivel utilizar neste campo os critérios de pesquisa.

O LL
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j- N2 SEl: é possivel pesquisar pelo numero do processo ou documento SEI-GDF. O Sistema
abrira o processo ou documento pesquisado.

Como fazer? Digitar o nUmero do documento SEI-GDF ou processo e clicar no botdo
Pesquisar.

IMPORTANTE

O Numero de Documento SEI-GDF é aquele que todo documento do
SEI-GDF recebe ao ser incluido no processo. Este nUmero pode ser
encontrado dentro dos parénteses ao lado do nome do documento na

arvore do processo ou no rodapé de cada documento.

k. TIPO DO PROCESSO: relne os tipos de processos cadastrados no sistema. A pesquisa busca
os registros de acordo com o tipo de processo escolhido.

Como fazer? Selecionar o campo e escolher o tipo de processo desejado e clicar no botao
Pesquisar.

. TIPO DO DOCUMENTO: reulne os tipos de documentos cadastrados no sistema. A pesquisa
busca os registros de acordo com o tipo de documento escolhido.

Como fazer? Selecionar o campo e escolher o tipo de documento desejado e clicar no botao
Pesquisar.

m. NUMERO: busca por documentos que apresentem aquela numeracdo especifica
(numeracgdo sequencial ou numeracdo informada)
Como fazer? Digitar a informacao e clicar no botao Pesquisar.

n. NOME NA ARVORE: a busca é feita nas informacdes inseridas no campo nome na arvore.
Como fazer? Digitar a informacdo e clicar no botdo Pesquisar.

o. VALOR ENTRE (RS): busca valores monetarios nos tipos de documentos configurados para
este tipo.
p. USUARIO GERADOR: relaciona os registros de documentos e processos, de acordo com o

usudrio que incluiu.

Como fazer? Digitar o nome do usudrio gerador ou o /login de acesso, aguardar o sistema
listar os nomes e escolher o usuario desejado e clicar no botdo Pesquisar. Apds incluir todos os
parametros que deseja buscar deve-se clicar no botdo pesquisar.

q. DATA ENTRE: é possivel pesquisar pelo periodo desejado. Para isso, selecionar em quais

opcoes serd realizada a busca:

e Data entre: periodos podem ser preenchidos por meio de digitacdo da data ou por meio da
selecdo de uma data nos calendarios que serdo disponibilizados quando o usudrio clicar nos

O LL
o, SIS
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e Data de inclusdo no SEI-GDF ou Data do Processo/Documento: relaciona os registros de
acordo com a datas em que foram incluidos no sistema ou a data informada (documentos

externos).

Como fazer? Selecionar a op¢do desejada e clicar no botdo Pesquisar.

Apds incluir todos os parametros que deseja buscar deve-se clicar no botdao pesquisar. A légica da

pesquisa entre os parametros definidos é de conjunc¢do (“E”), ndo permitindo a disjun¢do (“OU”)
entre os campos de filtro. O resultado da pesquisa de acordo com os parametros informados serd

apresentado na tela “Resultado da Pesquisa”. Deve-se clicar no icone da arvore do processo *

para acessar o processo ou documento encontrado com os filtros definidos.

4. Gestio Administrativa: Comunicacdo Interna N° 09002-00000298/2024-98

Unidade: SEI-2/SEGSEI/COCSEI Usuario: joao.silva

Inclusdo: 24/10/2024

Figura 5 - Resultado da pesquisa
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\V, PESQUISA PUBLICA

A pesquisa publica permite a visualizagdo de documentos e processos categorizados como publicos
pelos dérgdos e entidades do GDF.

Pode ser acessado por qualquer pessoa por meio do endereco https://portalsei.df.gov.br/ opg¢do

Pesquisa Publica ou se usudrio do SEI-GDF, por meio do menu lateral Pesquisa Publica.
ORGAO DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Pesquisa Publica

N° SEI
(protocolo

Processo/Documento):

Pesquisar em: Processos || Documentos Gerados || Documentos Externos
Interessado /

Remetente:

Orgéo Gerador: | Todos selecionados v

Unidade Geradora:
Tipo do Processo:
Tipo do Documento:

Data entre:

& e

Figura 6 - Tela pesquisa publica

Os processos e documentos gerados e categorizados como publicos ANTES de 30/10/2024 s3o

identificados com uma chave azul @ e n3o serdo acessiveis através da Pesquisa Publica. Em
atendimento a Lei de Acesso a Informacdo (LAI) e Tribunal de Contas do Distrito Federal, a partir de
janeiro/2026 serd aberta paulatinamente a consulta retroativa, de acordo com o cronograma
definido pela Unidade Central de Gestao do SEI-GDF.

sel's
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Pesquisa Processual

Processo: ol
Tipo: Pessoal: Férias

Data de Geracao: 05/07/2024

Interessados:

Processo ou Documento de Acesso Restrito - Para condicdes de acesso verifique a Condicdo de Acesso.

Lista de Protocolos (8 registros):

™ Processo / Documento Tipo Data Data de Inclusdo Unidade
1 o Req“;'eim'r‘é:;azéﬁas 05/07/2024 05/07/2024 SES’SRS%’S;‘S' S
1 o Despacho 08/07/2024 08/07/2024 SES'SRSOE’?;’;’IGP’ NORESE:
R o Req”g';ﬂ:?é:g';éﬁ” 08/07/2024 08/07/2024 SES’SRS%';'E(?’GAMAD’
T o Despacho 08/07/2024 08/07/2024 SE%RSOE’%@"GP’NGP ESP-
e o Req“g:ﬁ::‘;:?';éﬁ“ 18/10/2024 1811012024 SES'SRS?lEﬁfg' AL

0 d B Despacho 30/10/2024 30/10/2024 SES'SRSOE"()%GP’NGPESP'

Figura 7 - Tela Pesquisa Processual Publica

Os processos classificados como publicos que possuam documentos gerados a partir de 30/10/2024
com a mesma classificacao, estara acessivel por meio da Pesquisa Publica, através do link do nimero
do documento destacado em azul:

ORGAO DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SEI, TREINAMENTO-LABORATORIO

Processo: 09545-00000016/2024-05
Tipo: Aquisicdo: Manutencdo Geral
Data de Geragéo: 11/10/2024

Interessados:

Processo ou Documento de Acesso Restrito - Para condigdes de acesso verifique a Condicdo de Acesso ou entre em contato
pelo e-mail: sei@orgao.gov.br

Lista de Protocolos (3 registros):

E/] Processo / Documento Tipo Data Data de Inclusdo Unidade

GDF/UGPEL/GEDE

0003430 Cronograma 11/10/2024 11/10/2024

0004245 Memorando 4 21/08/2025 21/08/2025 GDF/UGPEL/GEDE
\j[ 0004246 Despacho 12/08/2025 12/08/2025 GDF/UGPEL/GEDE
Lista de Andamentos (1 registro):
Data/Hora Unidade Descricdo

11/10/2024 04:41 GDF/UGPEL/GEDE Processo publico gerado

Figura 8 - Tela Pesquisa Processual Publica

O processo restrito é identificado por meio da chave amarela . Esses categorizados como
restritos ndo permitem o acesso ao conteuldo, ainda que possuam documentos classificados como

sel's
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ORGAO DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Sel. TREINAMENTO-LABORATORIO

Pesquisa Processual

Processo: 09002-00000007/2024-61

Tipo: Adeséo
Data de Geracéo: 12/03/2024

Interessados:

mail: sei@orgao.gov.br

Lista de Protocolos (5 registros):

Processo /

Vi T
& Documento e

0000065 Analise

0000259 Requerimento Geral

0000264 Despacho

0001468 Projeto Basico

12/03/2024

15/04/2024

18/04/2024

11/06/2024

Autuacdo

Processo ou Documento de Acesso Restrito - Para condi¢des de acesso verifique a Condicio de Acesso ou entre em contato pelo e-

Data Data de Inclusdo

12/03/2024

15/04/2024

18/04/2024

11/06/2024

Unidade

SEI2/SUTEC/COPROJ
SEI2/SUAG/CAC
SEI2/SUAG/COAD/GREN/MAT

SEI2/GAB/INSTRUTOR

Imprimir

Figura 9 - Tela Pesquisa Processual Publica: Processo restrito

Ha ainda a possibilidade categorizar um processo como sigiloso, em que o acesso restringe aos

usudrios credenciados ao processo.

Abaixo um quadro resumido sobre a disponibilidade de acessos aos processos e documentos de

acordo com o nivel de acesso atribuido:

VISAO INTERNA

NiVEL DE ACESSO TIPOS DE N g VISAO PUBLICA
DO PROCESSO DOCUMENTOS Rastreabilidad (Metadados e
INSERIDOS ( ascziieli;:) €€ Contetido)
Publico Puablico Conteudo visivel Conteudo visivel
Restrito Publico ou Restrito s.onteu’dol ndo
Conteudo disponivel ISPONIVEL.
) Visualiza o
apenas nas unidades onde
0 processo tramitou andamento do
P processo (Metadados
de Rastreio)
Publico : Visualiza:
Restrito Contetido n3o disponivel* .
Documentos publicos
*Um documento restrito em um assinados
processo publico “contamina” a Andamento do
visu:c)l.iza'gio do processo para o processo (Metadados
usuario interno e astre|o
deR io)
Sigiloso O Publico. Restrito ou N3o apresenta resultados | Ndo apresenta
Sigilosos O resultado
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