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MÓDULO I 
 

1. APRESENTAÇÃO  

1.1. Objetivo  

O presente Manual tem o objetivo de orientar servidores e colaboradores para a utilização do 
Sistema Eletrônico de Informações (SEI) do no âmbito do Governo do Distrito Federal. 
 

1.2. Sistema Eletrônico de Informações - SEI! 
 

O Sistema Eletrônico de Informações (SEI) é um sistema de gestão de processos e documentos 
arquivísticos eletrônicos, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4ª Região (TRF4) e cedido 
gratuitamente ao GDF. 
 

O SEI engloba um conjunto de módulos e funcionalidades que promovem a eficiência administrativa.  
A solução é cedida gratuitamente para instituições públicas e permite transferir a gestão de 
documentos e de processos eletrônicos administrativos para um mesmo ambiente virtual. 
 
 

 
Figura 1 - Template do Portal do SEI-GDF 

 
 

1.3. Principais facilidades e benefícios do SEI  
 

São muitas as facilidades e vantagens que o SEI oferece aos usuários e mesmo ao cidadão, veja 
algumas: 
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¶ Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais navegadores do 
mercado: Internet Explorer, Firefox e Google Chrome; 

¶ Acesso Remoto: em razão da portabilidade, o SEI pode ser acessado remotamente por 
diversos tipos de equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets e 
smartphones de vários sistemas operacionais (Windows, Linux, IOS da Apple e Android do 
Google). Isto possibilita que os usuários trabalhem a distância; 
                                                    

 
 
 

Figura 2 ς Facilidades e benefícios do processo eletrônico, portabilidade, 

 acesso remoto, agilidade, redução de custos transparência 

 
 

 

¶ Acesso de usuários externos: gerencia o acesso de usuários externos aos expedientes 
administrativos que lhes digam respeito, permitindo que tomem conhecimento do teor do 
processo e, por exemplo, assinem remotamente contratos e outros tipos de documentos; 
 

ATENÇÃO:  
Observe no template do Portal do SEI, a seta vermelha com o botão para acessar as informações 
de cadastro de Usuário Externo. 

 
 

 

 
Figura 3 ς Portal do SEI botão do Usuário Externo 
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O cidadão deverá inicialmente escolher o órgão onde deseja efetuar o seu cadastro como usuário 
externo, clicando no link do nome do mesmo, conforme a lista de órgãos apresentada: 

 

 
Figura 4 ς Área de Usuário Externo ς escolha do órgão 

 

Mais a frente será detalhado como se dará o acesso externo.  
 
O SEI administra e controla o tipo de acesso que um usuário tem aos processos. 
 

¶ Controle de nível de acesso: gerencia a criação e o trâmite de processos e documentos 
restritos e sigilosos, conferindo o acesso somente às unidades envolvidas ou a usuários 
específicos; 

 

¶ Tramitação em múltiplas unidades: incorpora novo conceito de processo eletrônico, que 
rompe com a tradicional tramitação linear, inerente à limitação física do papel. Deste modo, 
várias unidades podem ser demandadas simultaneamente a tomar providências e manifestar-
se no mesmo expediente administrativo, sempre que os atos sejam autônomos entre si; 

 

¶ Funcionalidades específicas: permite controle de prazos, ouvidoria, estatísticas da unidade, 
tempo do processo, base de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento 
especial, modelos de documentos, textos padrão, sobrestamento de processos, assinatura 
em bloco, organização de processos em bloco, acesso externo, entre outros; 

 
 

Por fim podemos dizer que o SEI é um sistema que tem ícones bem expressivos que facilitam a 
compreensão da plataforma, o que o torna ainda de utilização intuitiva e boa usabilidade. 
 

¶ Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade. 
 
Veja ainda os Benefícios do SEI: 
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¶ Redução de custos financeiros e ambientais associados à impressão (impressoras, toner, papel, 
contratos de impressão); 
¶ Redução de custos operacionais relacionados à entrega e ao armazenamento de documentos e 
processos; 
¶ Redução do tempo gasto na abertura, manipulação, localização e tramitação de documentos e 
processos; 
¶ Eliminação de perdas, extravios e destruições indevidos de documentos e processos; 
¶ Compartilhamento simultâneo de documentos e processos, para fins de contribuição, 
acompanhamento da tramitação ou simples consulta; 
¶ Auxílio aos servidores em sua rotina, com a disponibilização de modelos e orientações sobre 
como proceder em situações específicas; 
¶ Incremento na publicidade dos processos, tornando mais fácil seu acompanhamento por 
servidores e por administrados, e o seu controle interno e pela sociedade; 
¶ Ampliação da gestão do conhecimento e da possibilidade de melhoria de processos, em razão da 
criação de uma plataforma única que permitirá a análise de fluxos de processos, sua comparação 
entre órgãos distintos e a melhoria baseada em experiências de sucesso; 
¶ Aumento da possibilidade de definição, coleta e utilização direta e cruzada de dados e 
indicadores, em razão da criação de um conjunto de bases de dados de mesma natureza. 
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MÓDULO II  
 

1. Iniciando a utilização do SEI 

1.1. Acesso ao Sistema 
 

Para acessar o SEI, o usuário deverá utilizar seu login, senha e escolher o órgão ao qual pertence: 

 

 

 

 

 

 

 

O ambiente de treinamento pode ser acessado pelo navegador ou pelo Portal SEI: 

http://portalsei.df.gov.br/category/seigdf/capacitacao/. Cada órgão possui seu próprio ambiente de 

treinamento disponível para aprimoramento e conhecimento. 

O acesso do SEI no seu órgão se dá pelo mesmo login e senha de acesso da rede. 

/ŀǎƻ ƻŎƻǊǊŀ ŜǊǊƻ ŘŜ άUsuário ou senha inválidosέ ŘŜǾŜ-se procurar a TI do órgão, se o erro for 

άUsuário não possui permissão no sistemaέ ŀ ǳƴƛŘŀŘŜ ǎŜǘƻǊƛŀƭ Řƻ {9L ƴƻ ƽǊƎńƻ ŘŜǾŜ ǎŜǊ ƛƴŦƻǊƳŀŘŀ 

do erro. 

 

1.2. Barra de Ferramentas 
Quando acessado, o SEI apresenta uma barra de ferramentas no topo da página: 

 

Figura 5 ς Barra de ferramentas 

 

 

 Clicando em Para saber + é disponibilizada uma lista de vídeos, 
com algumas dicas sobre a utilização do sistema: 

 

http://portalsei.df.gov.br/category/seigdf/capacitacao/
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Menu: permite exibir e ocultar o menu principal 
 

 

 

Pesquisa: Possibilita a pesquisa rápida de documentos ou 
processo, para isso basta digitar o número do processo, 
documento ou alguma palavra ou expressão 

 

 

Caixa de seleção de unidade: informa ao Usuário qual unidade ele 
está logado. Caso o usuário tenha permissão em mais de uma 
unidade, basta selecionar a unidade desejada clicando na combo. 

 

 

Controle de Processos: permite ao usuário retornar a tela Controle de Processos 
independente da tela do sistema em que esteja. 

 

 
Novidades: utilizado para divulgações sobre o SEI-GDF, permite ao usuário manter-
se informado sobre notícias do seu órgão ou de todo o Distrito Federal. 

 

 
Usuário: identifica qual usuário está logado no sistema. 
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Configuração do Sistema: permite ao usuário alterar as cores sistema. 

 

 

 

Sair do sistema: permite ao usuário sair do sistema. 

 

 

1.3. Tela de Controle de Processos 
 

A tela de controle de processos é como sua sala de trabalho, nela estão os processos da sua 

unidade. Seu nome estará ao lado de cada processo que seja atribuído a você e você também 

poderá gerar processos dentro dessa tela. Ou seja, todas as demandas as quais você necessite 

trabalhar se encontram na tela de controle de processos. 

 

 

Figura 6 - Tela de Controle de Processos 

 

1.4. Menu Principal 
É a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela. Disponibiliza um conjunto de funcionalidades. 

Dependendo do perfil de acesso do usuário ou da unidade pode apresentar mais ou menos 

funcionalidades. O perfil Usuário apresenta as seguintes opções: 
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Ao lado do Menu é apresentado um Grupo de ícones com funcionalidades em lote que possibilitam 

efetuar operações para um processo ou vários processos que estejam disponibilizados na tela. Ao 

passar o mouse sobre os ícones é possível saber a funcionalidade de cada um: 

 
IMPORTANTE: o passo a passo para execução das funções da Tela de Controle de Processos e do Menu do 

Sistema será apresentado nos próximos módulos. 

 

 

Enviar Processo: permite ao usuário tramitar processos para outra unidade ou 
órgão. Esta função só poderá ser utilizada em lote, se deseja tramitar todos os 
processos para a mesma unidade. Antes de enviar o processo, o usuário terá a opção 
de manter o processo aberto em sua unidade, caso contrário, o processo será 
concluído automaticamente na unidade. 

 

 

Atualizar Andamento: utilizado para incluir informações de andamento (histórico) 
em um processo ou mais processos selecionados. 

 

 

Atribuição Processos: utilizado para distribuir os processos dentro da unidade. Ao 
atribuir, o sistema informa que o processo está sob a responsabilidade de um 
usuário na tela de controle de processos. 

 

 

Incluir em Bloco: utilizado para organizar os processos dentro do sistema. Pode ser 
incluído em bloco interno ou bloco de reunião. 
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Sobrestar Processo: utilizado quando o processo precisa aguardar alguma 
providência antes de ter prosseguimento. 

 

 

Concluir Processo nesta Unidade: utilizado pra fechar o processo na unidade, 
quando não há mais nenhuma ação a se fazer no processo. Ao concluir um processo, 
automaticamente ele desaparecerá da tela de Controle de Processo.  

 

 

Anotações: utilizado para inserir informações adicionais, geralmente orientações 
internas de trabalho da equipe. 

 

 

Incluir Documentos: utilizado para incluir documento no processo. Caso precise 
incluir o mesmo documento em mais de um processo, basta selecionar os processos. 

 

 

Gerenciar Marcadores: utilizado para identificar sobre qual ou quais assuntos ou 
demandas são os processos. Podendo classificar por assunto ou definir prioridades. 

 

 

Processo com Credencial de Acesso nesta Unidade: utilizado para controlar os 
processos sigilosos em que o usuário possui credencial. Disponível apenas para 
usuários que estejam com credencial em processo sigiloso. 

 

Para executar as funções, selecione um ou mais processos, a ação será realizada para todos os 

selecionados. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 3- Tela de Controle de Processos 

 

 

Figura 7- Tela de Controle de Processo 
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Conforme indicado na figura acima, na Tela de Controle de Processos existem duas colunas: a da 

esquerda indica os processos recebidos na unidade e a da direita os processos gerados pela unidade, 

toda vez que um usuário iniciar um processo, esse processo aparecerá do lado direito da coluna.  

É possível também obter outras informações na Tela de Controle de Processos:  

O ícone        apresentado ao lado do processo, indica que ouve uma ação dentro do processo como 

por exemplo a assinatura ou inclusão de um documento. 

Essa figura destacada:                                                                                                                     indica que o 

processo está atribuído a usuária maria.lourdes, portanto está sob sua responsabilidade.  

O ícone     iindica que o processo possui retorno programado, ou seja, tem prazo para resposta. O 

ícone na cor vermelha indica que esse prazo já excedeu a data limite, caso o ícone estivesse na cor 

amarela significaria que o prazo estaria perto de exceder. 

Para ter acesso a qualquer processo, basta o usuário clicar no número do processo desejado.   

 

1.5. Funções do Processo 
Quando um processo estiver selecionado, algumas funções ficarão disponíveis no lado direito da tela 

na parte superior, ao clicar nos ícones, as funções serão realizadas no processo selecionado. 

 

Figura 8- Tela de funções de Processo 

 

 

 

 

Incluir Documento: utilizado para incluir um novo documento interno ou externo 
no processo. 
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Iniciar Processo Relacionado: permite iniciar um processo relacionado ao processo 
atual. 

 

 

 

Consultar/Alterar Processo: utilizado para consultar ou alterar os dados de cadastro 
do processo, como por exemplo: especificação, interessados, observações da 
unidade. 

 

 

Acompanhamento Especial: possibilita ao usuário acompanhar o andamento do 
processo, mesmo que ele já esteja concluído na unidade e tramitando em outra. 

 

 

Ciência: utilizado para os usuários darem ciência, confirmando que leram ou 
tomaram conhecimento de um certo documento. 

 

 

Enviar Processo: permite ao usuário tramitar processos para outra unidade ou 
órgão. 

 

 

Atualizar Andamento: utilizado para incluir informações de andamento no histórico 
do processo. 

 

 

Atribuir Processo: utilizado para distribuir os processos para usuários da unidade. 
Informa que o processo está sob a responsabilidade de um usuário. 

 
 

 

Duplica Processo: utilizado para duplicar processos com os mesmos dados. Caso o 
processo contenha documento(s), os mesmos também serão duplicados, porém 
sem assinatura. 

 

 

 

Enviar Correspondência Eletrônica: permite enviar e-mail relacionado ao processo, 
e também selecionar os documentos do processo para envio como anexo. O e-mail 
enviado do processo para a compor a árvore do processo. 

 

 

 

 

 

Relacionamento dos Processos: permite vincular um processo ao outro por meio de 
relacionamento. 
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Incluir em Bloco: permite incluir o processo em bloco interno ou bloco de reunião. 

 

 

Gerenciar Disponibilização de Acesso Externo: utilizado para liberar acesso ao 
processo à pessoa externa ao GDF, não usuária do sistema. Envia e-mail com link 
que dará acesso integral ao processo ou apenas a documentos selecionados, pelo 
prazo estipulado no momento da liberação. 

 

 

Anotações: utilizado para inserir informações adicionais, geralmente orientações 
internas de trabalho da equipe. 

 

 

Sobrestar Processo: utilizado quando o processo precisa aguardar alguma 
providência antes de ter prosseguimento. 

 

 

Anexar Processo: utilizado para anexar um processo ao outro: Ao utilizar esta 
função, o processo anexado servirá apenas para consulta. 

 

 

Concluir Processo: utilizado pra concluir (fechar) o processo na unidade, quando 
não há mais nenhuma ação a se fazer no processo. Ao concluir um processo, 
automaticamente ele desaparecerá da tela de Controle de Processo. 

 

 

Gerar Arquivo PDF do Processo: utilizado para gerar um arquivo no formato PDF. O 
usuário pode gerar o PDF do processo integral ou apenas de arquivos selecionados. 

 

 

Gerar Arquivo ZIP do Processo: utilizado para gerar um arquivo no formato ZIP. O 
usuário pode gerar o ZIP do processo integral ou apenas de arquivos selecionados 

 
 

 

Gerenciar Marcadores: utilizado para identificar sobre qual ou quais assuntos ou 
demandas são os processos. Podendo classificar por assunto ou definir prioridades. 

 

 
Controle de Processos: utilizado para retornar à página inicial do SEI 

 

1.6. Funções do Documento 
Quando um documento estiver selecionado, algumas funções ficarão disponíveis no lado direito da 

tela na parte superior: 
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Figura 9ς Tela Funções do Documento 

 

 

1.  

2.  

 

 
 

Consultar / Alterar Documento:  permite ao usuário consultar ou alterar os dados de 
cadastro do documento, tais como descrição, interessados, destinatários, nível de acesso. 

 
 

 

 

Acompanhamento Especial: possibilita ao usuário acompanhar o andamento do 
processo, mesmo que ele já esteja concluído na unidade e tramitando em outra. 

 
 

 

 

Enviar Processo: permite ao usuário tramitar processo para outra unidade ou outro 
órgão, mesmo estando disponível ao clicar no documento, a função envia todo o 
processo. Antes de enviar o processo, o usuário terá a opção de manter o processo 
aberto em sua unidade, caso contrário, o processo será concluído automaticamente 
na unidade. 

 

 

Atualizar Andamento: permite ao usuário incluir uma informação/despacho de 
andamento ao(s) processo(s) selecionado(s). Serve para registros meramente 
interlocutórios e explicações de situações. 



  
SEI-Usar EaD 

 

26 | 142 
 

 

 

Editar Documento: permite ao usuário realizar alterações no conteúdo de 
documentos gerados na unidade. Caso o documento esteja assinado e a cor da 
caneta esteja preta, não será possível alterar o documento. 

 

 

 

Assinar Documento: permite ao usuário assinar eletronicamente os documentos 
gerados no SEI.  

 
 

 

Gerenciar Liberações para Assinatura Externa: permite que o usuário disponibilize 
um documento gerado no SEI, para um usuário externo assinar. 

 

 

Incluir em Bloco de Assinatura: permite incluir o documento gerado na unidade em 
Bloco de Assinatura, possibilitando que usuários de diferentes unidades assinem o 
documento. 

 

 

Cancelar Documento: permite que o usuário cancele um documento dentro de um 
processo. Essa opção deverá ser utilizada caso o processo já tenha tramitado em 
ƻǳǘǊŀǎ ǳƴƛŘŀŘŜǎ Ŝ ƻǎ ƝŎƻƴŜǎ ŘŜ άŜȄŎƭǳƛǊέ ƻǳ άŜŘƛǘŀǊ ŎƻƴǘŜǵŘƻέ ƴńƻ ŜǎǘŜƧŀƳ Ƴŀƛǎ 
disponíveis. É necessário justificar o cancelamento do documento. Após o 
cancelamento, não será mais possível visualizar o seu conteúdo. O ícone de 
documento cancelado substituirá o ícone do documento na árvore do processo. 

 

 

Adicionar aos Modelos Favoritos: permite que o usuário defina o documento como 
modelo, para aproveitar seu formato e conteúdo na confecção de novos documentos. 

 
 

 

Versões do Documento: permite ao usuário saber quantas vezes um documento gerado foi 
editado, qual usuário, unidade e o dia e hora de realização. Permite ainda comparar as 
versões do documento. Disponível apenas na unidade que gerou o documento. 

 

 

Imprimir Web: permite que o usuário imprima um documento gerado no SEI. 
 

 

 

 Excluir: permite ao usuário excluir um documento interno ou externo, incluído pela 
unidade, desde que atenda às seguintes condições:  
¶ O documento interno pode ser excluído caso não esteja assinado e, se assinado, 

enquanto a caneta de assinatura do documento interno estiver amarela, isso 
indica que ele ainda não foi visto por usuário de outra unidade.  

¶ Os documentos externos podem ser excluídos enquanto não foram visualizados 
por outras unidades ou enquanto o processo não tenha sido enviado para outras 
unidades. O documento externo autenticado, enquanto o selo de autenticação 
estiver amarelo, também indica que ele ainda não foi visto por outra unidade. 
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MÓDULO III 

1. Iniciando um processo 
O SEI foi desenvolvido pensando na gestão por processos. Sendo assim, não há como produzir 

documentos no SEI de forma avulsa. Todo documento existente no sistema é parte de algum 

processo. Quando for necessário criar um documento será preciso antes criar um processo, ou então 

criar esse documento em um processo já existente. 

tŀǊŀ ƛƴƛŎƛŀǊ ǳƳ ƴƻǾƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻΣ ƻ ǳǎǳłǊƛƻ ŘŜǾŜ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŀ ƻǇœńƻ άLƴƛŎƛŀǊ tǊƻŎŜǎǎƻέΣ ŘƛǎǇƻƴƝǾŜƭ ƴƻ 
Menu (menu cinza), conforme a figura abaixo: 

 

 

Figura 10: Menu do SEI, com diversas opções para os usuários. Em destaque a funcionalidade Iniciar Processo. 

 

Será exibida uma tela para seleção do Tipo de Processo.  
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Figura 11: Tela Iniciar Processo, para seleção do Tipo de Processo que se deseja iniciar 

2. Tipos de Processo 
A tela Iniciar Processo irá exibir, em um primeiro momento, apenas aqueles Tipos de Processo já 

escolhidos anteriormente dentro da Unidade (seja pelo próprio usuário ou por outro). É possível 

mudar a visualização clicando no botão  Exibir todos os tipos. Dessa forma o sistema irá exibir todos 

os Tipos de Processo disponíveis para utilização. Caso deseje, é possível utilizar o botão  Exibir 

apenas os tipos já utilizados pela unidade., e voltar à listagem dos tipos já escolhidos previamente. 

!ōŀƛȄƻ Řŀ ŦǊŀǎŜ ά9ǎŎƻƭƘŀ ƻ ¢ƛǇƻ ŘŜ tǊƻŎŜǎǎƻΥέ Ŝǎǘł ǳƳŀ ŎŀƛȄŀ ŘŜ ǇŜǎǉǳƛǎŀΦ /ƻƴŦƻǊƳŜ ƻ ǳǎǳłǊƛƻ Ǿŀƛ 

preenchendo sua busca o sistema já exibe os resultados em tempo real, com base naquilo que está 

escrito. 

O Tipo de Processo é o assunto ou demanda do qual o processo trata, é muito importante a escolha 

do tipo correto. 
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Figura 12: Tela Iniciar Processo, que contém alguns campos para preenchimento de 
 informações a respeito do processo que está se iniciando. 

 

Uma vez que o Tipo de Processo é selecionado, o sistema exibe uma tela na qual são cadastradas 

algumas informações a respeito daquele processo. É importante preencher tais campos pois essas 

informações poderão ser utilizadas na pesquisa em um outro momento, o que facilita a localização 

do processo. Estão disponíveis os seguintes campos: 

a) Protocolo: Estão disponíveis duas opções para escolha. 

¶ Automático: o sistema fará a numeração do processo 

¶ Informado: O usuário irá preencher a numeração do processo. 

 

b) Tipo do Processo: Aqui é exibido o Tipo de Processo selecionado na tela anterior. Caso o 

usuário deseje, é possível alterar, podendo também clicar no botão Voltar, que se encontra 

no canto direito da tela. 

c) Especificação: Essa é uma caixa de texto livre, que o usuário deve utilizar para registrar de 

forma mais detalhada o assunto do processo. Por exemplo, se for uma Aquisição de 

equipamento, detalhar que equipamento é aquele que se está adquirindo; se for algo 

relacionado a um contrato, pode-se registrar o número do contrato etc. 

d) Classificação por Assuntos: Nesse campo são exibidos os assuntos arquivísticos referentes ao 

Tipo de Processo selecionado, sendo utilizados para questões de prazo de guarda e 

destinação dos processos após o fim desse tempo. Observe que já existem assuntos 

preenchidos, sendo assim, não há necessidade de preenchimento adicional por parte dos 

usuários em geral. 

e) Interessado: Nesse campo devem ser preenchidas as partes interessadas do processo, 

podendo ser pessoa física ou jurídica. Essa caixa de texto contém uma pesquisa automática, 

ou seja, conforme é preenchida o sistema irá exibir resultados dessa pesquisa, em tempo real. 

Caso a parte interessada seja localizada pela pesquisa basta selecioná-la entre os resultados 
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e o interessado será incluído. Caso o interessado não seja localizado, preencha o campo com 

os dados do interessado (nome completo da pessoa física ou jurídica, sem abreviações) e 

pressione a tecla Enter ŜƳ ǎŜǳ ǘŜŎƭŀŘƻΦ {ŜǊł ŜȄƛōƛŘŀ ŀ ƳŜƴǎŀƎŜƳ άLƴǘŜǊŜǎǎŀŘƻ ƴńƻ 

ŎŀŘŀǎǘǊŀŘƻΦ 5ŜǎŜƧŀ ƛƴŎƭǳƛǊΚέ. Clique em OK.  

f) Observações da unidade: Campo para registro de informações adicionais, de uso da unidade 

(cada unidade fará seus registros, quando necessário). Como cada unidade é responsável por 

realizar esse registro, somente usuários da unidade conseguirão utilizar esse campo nas 

pesquisas com êxito. 

g) Nível de Acesso: O SEI possui três níveis de acesso possíveis para os processos. São eles: 

público (qualquer usuário do sistema consegue ler a documentação do processo); restrito 

(apenas usuários de unidades onde o processo tramitou conseguem ler os documentos); e 

sigiloso (somente usuários com credencial de acesso podem ler os documentos). 

  

Consulte o www.portalsei.df.gov.br, em Orientações, para maiores informações sobre Lei de Acesso 
a informação e o SEI-GDF. 

 

 
Figura 13: Controle de nível de acesso dos processos 

 

Uma vez que os dados tenham sido registrados, deve-se clicar no botão salvar. Assim que o sistema 

processar as informações, a tela irá exibir o processo e suas funcionalidades, ainda que sem 

documentos. 

Caso em algum momento seja necessário consultar essas informações, o ícone a ser utilizado será o  

 Consultar Processo. Quando o processo está em aberto na unidade do 

usuário, a funcionalidade ainda permite alterações nesse registro, e a descrição do ícone muda para 

Consultar/Alterar Processo. Todos os campos podem ser modificados, com exceção do número do 

processo e da data de autuação. 

 

 

http://www.portalsei.df.gov.br/
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3. Incluir documento 
Uma vez que o processo no qual se deseja criar o documento tenha sido acessado, o botão Incluir 

Documento estará disponível. Ao clicar no botão, será exibida a lista dos tipos de documento. 

Da mesma forma que ocorre na tela de seleção do Tipo de Processo, ocorre primeiro a visualização 

dos Tipos de Documentos já trabalhados anteriormente pela unidade. A pesquisa e o botão para 

visualizar a lista completa também estão presentes. 

Observe que o primeiro Tipo de Documento exibido na listagem é o EXTERNO. Documentos externos 

são aqueles que não são produzidos via sistema, devendo-se cadastrar o documento e fazer o upload 

do arquivo referente ao documento em questão (o sistema aceita diferentes tipos de anexos). Os 

demais tipos de documento serão chamados de documentos internos, uma vez que são produzidos 

internamente, utilizando o editor de texto do SEI-GDF. 

Uma vez selecionado o Tipo de Documento, uma tela de cadastro de informações também será 

visualizada. 

 

Figura 14: Tela de escolha do Tipo de Documento, exibindo a lista dos tipos de documento já criados na unidade anteriormente. 
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Figura 15: Tela mostrando o cadastro de documento, semelhante ao cadastro de processo. 

.  

a) Texto Inicial: O sistema possui dois recursos para que seu documento já seja criado com um 

texto previamente existente; 

b) Texto Padrão: Texto criado por algum usuário da unidade (Menu Ą Texto Padrão); 

c) Modelo: Permite copiar o texto de um documento já existente, bastando informar o número 

SEI referente ao documento, ou utilizar a lista disponível em Modelos Favoritos; 

d) Nenhum: O documento virá sem texto, ou com texto previamente cadastrado na criação do 

Tipo de Documento. (por exemplo, formulários); 

e) Descrição: Semelhante a Especificação. Quando cadastramos um processo, esse campo deve 

ser utilizado para detalhar melhor o assunto do documento. 

f) Interessado: Aqui já irão aparecer os interessados cadastrados no processo. Caso seja 

necessário, pode-se fazer alguma alteração para o documento. (Alguns documentos contam 

com um campo adicional para cadastro de Destinatários). 

g) Classificação por Assuntos: Diferente dos processos, ao criar o documento ele não exibirá 

assuntos previamente cadastrados, porém como a classificação já está preenchida no 

processo, não será necessário efetuar um preenchimento para classificação arquivística nos 

documentos; 

h) Observações desta unidade: Campo para registro de alguma informação adicional de 

interesse interno da unidade.  

i) Nível de Acesso: Esse campo deve ser preenchido documento a documento pois em muitas 

vezes é no teor dos documentos em específico que estará a informação mais sensível, que 

necessitará de restrição quanto ao acesso. Os Níveis de Acesso disponíveis são os mesmos do 

processo, ou seja, se o processo permitir os níveis Público, Restrito e/ou Sigiloso, o mesmo irá 

valer para os seus documentos. 

j) Com os dados devidamente cadastrados, basta clicar em Confirmar Dados.  
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ATENÇÃO:  

Ao incluir um documento com nível de acesso restrito, um processo que antes era público passa a 

ser tratado como restrito. Essa regra vale para o processo e todos os seus documentos. Ou seja, o 

conjunto documental será tratado sempre com base naquele que tiver a maior restrição de acesso 

(público -> restrito -> sigiloso). 

 

OBSERVAÇÃO: É importante que o navegador utilizado para acessar o sistema não bloqueie os pop-

ups do SEI-GDF, pois o sistema abrirá automaticamente a tela para exibir o editor de textos do SEI-

GDF. Se o bloqueador estiver ativo, ao clicar em Confirmar Dados o sistema abrirá uma nova janela, 

com o documento pronto para edição de seu texto. Caso contrário, será necessário abrir o editor de 

texto, selecionando o documento a ser editado e clicando no ícone Editar Conteúdo. 

 

Figura 16: Editor de texto do SEI 

 

Editor de Textos do SEI 

O editor de textos do SEI é semelhante a outros softwares disponíveis, porém tem uma série de 

recursos que devem ser entendidos para uma melhor experiência do usuário na produção textual. 

Inserir Link para Processo ou Documento do SEI! 

Esse recurso permite que, no texto do documento produzido, seja criado um link, que levará o usuário 

que clicar nele, para o processo ou documento mencionado. É muito utilizado quando é necessário 

fazer uma menção ou referência a outro processo ou a um documento. Caso haja restrição de acesso 

ao processo ou documento o link não funcionará se a unidade não teve o processo tramitado para 

ela. 

Para utilizá-lo, é necessário copiar ou anotar o número do documento, clicar no ícone, preencher o 

campo com o número do processo ou documento e clicar em salvar.  
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Figura 17: Detalhe para a caixa de texto utilizada para criar o link 

 

 Inserir um Link 

Recurso utilizado para fazer links, direcionando para portais e demais endereços eletrônicos. Para 

utilizá-lo, você deve copiar o link do portal ou endereço de internet que deseja utilizar.  

 

Figura 18: Janela utilizada para criar links para endereços eletrônicos 

 Tabela 

Permite a criação de tabelas, a partir da informação da quantidade de linhas e colunas, além de 

opções referentes a alinhamento, largura da tabela, etc. 

DICA: A largura pode ser informada em percentual (%), se ajustando automaticamente à tela. 

DICA: Uma vez criada, pode-se clicar sobre a tabela com o botão direito e ter acesso a mais opções, 

referentes a linhas, colunas e células. 


























































































































































































































