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Programação 

 

Sistema Eletrônico de Informações 

1º Dia 

Manhã 

1. Apresentação do SEI! 

2. Lógicas do sistema 

3.  Tela inicial 

4. Operações com processo 

5. Marcadores 

1º Dia 

Tarde 

1. Operações com 

documento 

2. Blocos 

3. Estatísticas 

4. Painel de controle 

2º Dia 

1. Revisão  

2. Cadastro de Usuários 

3. Transição do SPSP para o 

SEI! 

 

Aula 1 Aula 2 Aula 3 
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1) Operações com Documento 

Produzir Documento 



S E C R E T A R I A  D E  G E S T Ã O  E  G O V E R N O  

D I G I T A L  

Em Controle de Processos 

selecione ou abra um processo. 

 

 Caso opte por selecionar, 

clique no ícone Incluir Documento 

presente no Controle de Processos. 

1) Operações com Documento 

Produzir Documento 
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q Caso opte por 

abrir, clique no ícone 

 Incluir Documento  

presente no processo. 

 

 

1) Operações com Documento 

Produzir Documento 
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1) Operações com Documento 

Produzir Documento 

Para selecionar 

o tipo de   documento 

que deseja incluir, 

escolha entre os 

documentos utilizados 

anteriormente pela 

unidade. 
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1) Operações com Documento 

Produzir Documento 

Caso 

o tipo de   documento desejado 

não esteja entre os 

utilizados anteriormente pela 

unidade, clique no ícone "+" para 

exibir todos os tipos de 

documentos disponíveis. 
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1) Operações com Documento 

Produzir Documento 

Documento Modelo: permite  

utilizar outro documento  

produzido no SEI como modelo. 

 

Texto Padrão: permite utilizar 

um texto recorrente na unidade 

como conteúdo em  

documentos. 

 

Nenhum: cria o documento 

em branco, ou seja, sem 

conteúdo padrão. 
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1) Operações com Documento 

Produzir Documento 

 

Descrição: complementar 

com informações que diferenciem 

documentos de um mesmo tipo. 

 

Nome na Árvore: informar o 

complemento do tipo de 

documento conforme deve 

aparecer na árvore do processo. 

 

Interessados: Informar a(s) pessoa

(s) que tenha(m) interesse sobre 

o mérito do documento. 

 

Destinatários: Informar a(s) pessoa

(s) a quem se destina o 

documento. 
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1) Operações com Documento 

Produzir Documento 

 

Classificação por Assuntos: em 

regra, o assunto será o mesmo 

atribuído ao processo – 

esse campo não deve ser 

preenchido pelo usuário. 

 

Observações desta Unidade: 

campo de livre preenchimento para 

inserção de informações adicionais 

que facilitem a identificação de um 

documento e a sua recuperação 

pela unidade produtora. 

 

Nível de Acesso: selecionar a 

categoria de nível de acesso do 

documento. 
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1) Operações com Documento 

Incluir Documentos 

Externos 
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1) Operações com Documento 

Incluir Documentos Externos 

 

 

 

 

Acesse o processo, 

clique no ícone Incluir 

Documento e escolha 

o tipo de documento 

Externo. 
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1) Operações com Documento 

Incluir Documentos Externos 

 

 

 

 

 Selecione o tipo do 

documento, 

 Preencha a data 

em que o 

documento foi 

gerado 
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1) Operações com Documento 

Incluir Documentos Externos 

 

Ao registrar os dados do 

documento externo, o usuário 

deverá informar, no campo Formato, 

se ele é Nato-digital ou Digitalizado 

nesta Unidade. 

 

Tipo de conferencia: 

 

 Cópia autenticada 

administrativamente 

 Cópia autenticada por cartório 

 Cópia simples 

 Documento original 
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1) Operações com Documento 

Incluir Documentos Externos 
 

 

 

 

 

Importante: o documento 

físico que foi digitalizado 

será encaminhado 

para arquivamento. Neste 

caso, o documento 

em papel deverá ser 

encaminhado seguindo 

as orientações da seção 

Arquivamento, ou 

seguir as orientações do 

órgão para o 

arquivamento.  
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1) Operações com Documento 

Incluir Documentos Externos 

 

 

 

 

Preencha os campos de 

cadastramento, anexe o 

arquivo desejado e 

clique em Salvar. 
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1) Operações com Documento 

Autenticar 

Documentos Digitalizados 
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1) Operações com Documento 

Autenticar Documentos Digitalizados 

 

 

 

Para que um documento externo que tenha sido 

digitalizado e inserido no SEI tenha credibilidade 

enquanto documento, deve-se realizar sua 

autenticação no sistema.  
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1) Operações com Documento 

Autenticar Documentos Digitalizados 

 

Para isso, o usuário deve:  

 

 Selecionar o documento externo na 

árvore do processo. 

 Clicar no ícone Autenticar 

Documento. 
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1) Operações com Documento 

Autenticar Documentos Digitalizados 

 

 Selecionar a função na caixa de 

opções Cargo/Função;  

 Preencher o campo Senha ou 

clicar em Certificado Digital, 

quando a assinatura for via token;  

 Pressionar a tecla ENTER.  
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1) Operações com Documento 

Autenticar Documentos Digitalizados 

  

 

Para consultar os 

dados da autenticação 

efetuada, basta clicar 

no ícone Consultar 

Assinaturas, disponível 

na tela do documento 

externo, ou passar o 

cursor do mouse sobre 

o símbolo exibido ao 

lado do documento, ou 

ainda, no documento 

ao clicar sobre o botão 

Visualizar 

Autenticações 
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1) Operações com Documento 

Autenticar Documentos Digitalizados 

 

 

Dados que conferem 

legitimidade a autenticidade. 
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1) Operações com Documento 

Editar Documentos  
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1) Operações com Documento 

Editar Documentos 

 
 

 

 

É possível editar apenas documentos que foram produzidos pela sua unidade dentro 

do sistema e que ainda não foram assinados, mesmo que o processo esteja aberto 

para outras unidades. Ou, ainda, documentos produzidos por outra unidade 

disponibilizados no bloco de assinatura da unidade do usuário que deseja editá-los 
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Para editar um documento, o 

usuário deve:  

 

 Abrir o processo desejado. 

 Clicar sobre o documento 

desejado na árvore do processo.  

 Clicar no ícone Editar 

Conteúdo;  

1) Operações com Documento 

Editar Documentos 
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 Realizar as alterações 

desejadas;  

 e) Clicar em Salvar (ou utilizar o 

atalho CTRL+ ALT + S). 

 

1) Operações com Documento 

Editar Documentos 
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Excepcionalmente, um documento já assinado pode ser editado, desde que o símbolo 

da caneta ainda esteja na cor amarela . Neste caso, ao salvar as alterações, o 

documento perderá as assinaturas que foram realizadas anteriormente à nova 

edição, como alertado no exemplo da mensagem abaixo. As 

assinaturas derrubadas não poderão ser recuperadas, e o documento deverá ser 

assinado novamente após as alterações realizadas. 

 

 

 

 

 

1) Operações com Documento 

Editar Documentos 

 



S E C R E T A R I A  D E  G E S T Ã O  E  G O V E R N O  

D I G I T A L  

1) Operações com Documento 

Referenciar Documentos 

ou Processos 
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A funcionalidade é um facilitador, muito prático e útil! 

No corpo de um documento em edição, outros 

documentos ou processos que estão no SEI podem ser 

referenciados de forma simplificada por meio da inserção 

de um link interno.  

 

 

 

 

 

1) Operações com Documento 

Referenciar Documentos ou Processos 
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1) Operações com Documento 

Referenciar Documentos ou Processos 

 

q Abrir o processo ou documento a 

ser referenciado. 

q Clicar sobre o ícone do processo 

ou documento que deseja 

referenciar. 

q No menu que se abrirá, selecionar 

a primeira opção para copiar o 

número SEI do documento ou o 

do processo; 
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q Selecionar o documento a ser 

editado. 

q Clicar no ícone Editar Conteúdo. 

 

q Posicionar o cursor no local em 

que será inserido o link.  

q Clicar no ícone “ . 

1) Operações com Documento 

Referenciar Documentos ou Processos 
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q Na janela que se abrirá, informar 

(colar) o número SEI do 

documento ou o número do 

processo a ser referenciado. 

q  Clicar em OK. 

q Em seguida, clique em Salvar. 

1) Operações com Documento 

Referenciar Documentos ou Processos 
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Ao clicar novamente sobre o 

documento na Árvore do Processo, o 

link interno criado estará ativo 

1) Operações com Documento 

Referenciar Documentos ou Processos 
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2) Blocos 

 

Bloco de Reunião 
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 Permite que uma unidade disponibilize processos para conhecimento de outras 

 unidades para serem discutidos em reuniões ou decisão colegiada. 

 É uma forma de visualizar minutas de documentos em unidades diferentes da  

produtora, mas não permite edição nem assinatura dessas minutas. 

 Não é tramitação. 

 Permite que o processo seja localizado através da pesquisa, e 

a visualização dos conteúdos está vinculada à disponibilização do bloco. 

 

 

 

 

 

2) Blocos 

Bloco de Reunião 
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 No menu principal, clicar em  

Blocos, e então em Reunião. 

 

 Na tela Blocos de Reunião, clicar

 em Novo. 

 

 Informar a Descrição, selecionar 

um Grupo(se houver / opcional)  

e indicar a(s)  Unidade(s) para  

Disponibilização. 

 

 Clicar em Salvar. 

 

O novo bloco criado aparecerá na  

cor amarela, como no exemplo ao 

lado. 

2) Blocos 

Bloco de Reunião 
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2) Blocos 

Bloco de Reunião 
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2) Blocos 

Bloco de Reunião 
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Quando as opções de ação e 

 sinalização são utilizadas, 

é possível filtrar os Blocos por meio da 

caixa Sinalizações (parte superior 

da tela Blocos de Reunião). 

Ao lado dessa caixa, 

o sistema disponibiliza também caixa d

e filtro por situação (Estado) do Bloco. 

2) Blocos 

Bloco de Reunião 

 



S E C R E T A R I A  D E  G E S T Ã O  E  G O V E R N O  

D I G I T A L  

Para incluir um ou mais  

processos em Bloco de Reunião, 

o usuário deve:  

 

 Na tela Controle de Processos, 

clicar na caixa de seleção ao lado do 

número dos processos a serem 

incluídos no bloco. 

 

 Clicar no ícone Incluir em Bloco. 

2) Blocos 

Bloco de Reunião 
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Na tela "Selecionar Bloco", verificar  

se já existe o bloco de reunião  

desejado: 

 

 Se existir, selecione o bloco  

desejado clicando em 

"Escolher este Bloco". 

 Se não existir, clique em 

 "Novo Bloco de Reunião". 

2) Blocos 

Bloco de Reunião 
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Nesta tela, basta nomeá-

lo  (campo Descrição), selecionar 

a(s) unidade(s) para a(s) qual(is) 

será(ão) disponibilizado(s), salvá-

lo e selecioná-lo.  

2) Blocos 

Bloco de Reunião 
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O(s) processo(s) será(ão) 

 automaticamente incluído(s) 

no Bloco selecionado e 

o usuário será direcionado  

para a tela Processos do 

Bloco de Reunião, como 

 no exemplo ao lado.  

 

2) Blocos 

Bloco de Reunião 

 

Existe também 

a possibilidade de Incluir 

uma anotação e retirar 

Processo/Documento do Bloco 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 



S E C R E T A R I A  D E  G E S T Ã O  E  G O V E R N O  

D I G I T A L  

O Bloco de Assinatura permite que um documento seja 

 visualizado, editado e assinado por um ou mais usuários de  

unidades diferentes daquela que o produziu.  

 

A criação, inclusão e disponibilização do Bloco de Assinaturas 

segue a mesma lógica de qualquer outra funcionalidade, através 

dos ícones na tela principal ou pelo menu lateral. 

2) Blocos 

Bloco de Assinatura 
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q No menu principal, clicar em  

Blocos, e então em Assinatura. 

 

q Na tela Blocos de Assinatura, clicar em

 Novo. 

2) Blocos 

Bloco de Assinatura 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

Na tela Novo Bloco de Assinatura: 

 

 Insira uma descrição para o 

Bloco.  

 

 Escolha a(s) unidade(s) 

para disponibilização.  

 

 Após o preenchimento dos 

campos, clique 

no botão Salvar. 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

O usuário terá duas opções: 

 

  Incluir  

 Incluir e Disponibilizar 

(o documento no Bloco). 

 

 Ao utilizar a opção Incluir e 

 Disponibilizar, o documento  

será inserido no Bloco 

e disponibilizado, no mesmo 

 momento, para outra unidade. 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

Veja que o Bloco criado para  

inclusão do documento, está  

destacado em vermelho e já se  

encontra disponibilizado  

para outra unidade. 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

No próximo exemplo, será  

demonstrado como incluir  

documentos no bloco e só  

disponibilizá-lo para outra 

 unidade posteriormente.  

 

 Acesse o processo em que 

se encontram os document

os que serão incluídos no b

loco.  

 Depois, selecione um dos d

ocumentos, na Árvore do P

rocesso. 

 Clique no ícone Incluir em  

       Bloco de Assinatura , na  

       Barra de Ícones. 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

Na tela "Incluir em Bloco 

de Assinatura", no 

campo Bloco, selecione um 

Bloco já existente ou crie um 

Bloco, se necessário. 

 

Marque a caixa de seleção 

 dos documentos que  

deseja incluir no Bloco; 

e, em seguida, clique 

no botão Incluir. 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

 

Agora, na tela "Incluir em 

 Bloco de Assinatura", os  

documentos selecionados  

aparecerão já inseridos no 

Bloco.  

Portanto, clique no link 

"Ir para Blocos de Assinatura" 

que está logo abaixo  

do campo Bloco. 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

 

Para visualização, edição e  

assinatura dos documentos  

contidos no Bloco por usuário d

e outra unidade, será  

necessário disponibilizá-lo para 

a unidade.  

 

Para isso, clique no ícone  

Disponibilizar Bloco  

correspondente ao Bloco,  

disponível na coluna Ações. 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 
 O Bloco disponibilizado 

 aparecerá na cor amarela e  

seu estado será "Disponibilizado". 

 Haverá também uma modificação 

nos ícones disponíveis na 

coluna Ações, pois, só  

aparecerão os ícones de ações  

possíveis no estado em que o 

Bloco se encontra. 

 

A unidade que disponibilizou o 

 Bloco de Assinatura para outra 

 unidade poderá cancelar 

essa disponibilização a 

 qualquer momento.  

 Para isso, basta clicar no ícone  

"Cancelar Disponibilização"  

correspondente ao Bloco, 

 disponível na coluna Ações. 
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Quando o Bloco de Assinatura for utilizado com 

a finalidade de agrupar vários documentos, para assinatu

ra em lote, na própria unidade, o 

campo Unidades para Disponibilização da tela Novo 

Bloco de Assinatura ou Alterar Bloco 

de Assinatura deverá ser deixado em branco, já que o 

Bloco não será disponibilizado para nenhuma unidade. 

 

 

2) Blocos 

Bloco de Assinatura 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

Como Receber, Assinar e  

Retornar? 

 

Na tela Controle de Processos,  

acesse o Menu Principal,  

opção Blocos, e clique  

em Assinatura. 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

Para visualizar o(s) documento(s) 

recebido(s) para assinatura, 

clique no botão  

Processos/Documentos do 

Bloco correspondente ao Bloco, 

que se encontra na coluna 

 Ações; ou clique sobre o número 

do Bloco, na coluna Número. 

Assim, o usuário será  

redirecionado para 

a tela Documentos 

 do Bloco de Assinatura. 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

Documentos do Bloco de 

Assinatura (N° do bloco). 

 

Nessa tela, por meio dos ícones  

disponíveis na coluna Ações, 

o usuário poderá assinar o 

 documento, sem visualizá-lo,  

por meio do ícone  

"Assinar Documento"  e inserir an

otações, por meio do 

"ícone Anotações". 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

Para visualizar o documento antes 

da assinatura, o usuário deverá  

clicar em seu número, na coluna  

Documento. 

Caso deseje ver todo o  

processo antes da assinatura do  

documento, poderá clicar em seu  

número, na coluna Processo. 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

Ao clicar no processo, 

o usuário será direcionado para 

a tela do processo e poderá editar o

 documento, clicando no ícone 

 Editar Conteúdo , caso o 

documento ainda não tenha  

nenhuma assinatura. 

Já ao clicar no número do  

documento, na coluna Documento, 

aparecerá uma janela, conforme 

 imagem abaixo. 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 
 O usuário poderá ir para a Árvore do Processo,  

por meio do  ícone Visualizar Árvore do Processo     

 

 Assinar cada documento, por meio do ícone 

 Assinar Documento       

 

 Navegar pelos documentos do Bloco, por meio 

 dos ícones           

 

 Marcar os documentos que deseja assinar, por meio da 

opção "Selecionar para Assinatura".  

 

É importante destacar que, nessa janela, poderá escolher a

 opção de navegar pelos documentos (que podem ser 

de processos diferentes) e selecioná-

los para assinatura, por meio da caixa Selecionar para Assi

natura. Após assinar, 

basta fechar a janela e retornar à tela Documentos do 

Bloco de Assinatura. 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

Agora, na janela Documentos do Bloco 

de Assinatura, no campo 

da coluna Assinaturas correspondente aos  

documentos que foram assinados, constarão o 

nome e o cargo do usuário que os assinou. 

Para retornar à tela Bloco de Assinaturas, clique 

no botão Fechar. 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

Nessa tela, o usuário poderá devolver o  

bloco à unidade remetente, por meio do ícone "

Devolver Bloco" , que se encontra  

na coluna Ações;  

ou selecionar o bloco e clicar no botão  

Devolver, que se encontra na parte superior 

da tela. 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

Antes da devolução, aparecerá uma tela de 

 confirmação e, após a devolução, o Bloco  

desaparecerá da tela Blocos de 

 Assinatura.  

Na tela Controle de Processos da unidade  

que criou e disponibilizou o bloco, aparecerá, a

o lado número do processo em que  

documentos foram assinados, 

 o símbolo      , indicando que há um 

novo documento assinado no processo. 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

Como retirar documentos do bloco de  

assinatura e concluí-lo para 

ser reutilizado? 

No Menu Principal, selecione Blocos e 

clique em Assinatura, para acessar  

a tela Blocos de Assinatura. 

Nessa tela, quando um Bloco 

é retornado por uma unidade, 

 aparece no estado Retornado. 
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2) Blocos 

Bloco de Assinatura 

 

Ao concluir um Bloco, ele desaparecerá da tela 

 Blocos de Assinatura. Para visualizar e reabrir um Bloco 

que foi concluído, o usuário deverá marcar 

 a opção Concluído na caixa Estado, que 

fica na parte superior da tela Blocos de Assinatura. 

Na caixa Estado, haverá opção de escolha, por estado, 

dos Blocos que o usuário deseja visualizar na tela 

 Blocos de Assinatura. 
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2) Blocos 

Bloco Interno 
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Para criar um Bloco Interno, 

o usuário deve:  

 

 No menu  principal, clicar em  

Blocos, e então em Internos. 

 Na tela Blocos Internos, clicar 

em Novo. 

2) Blocos 

Bloco Interno 
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 Informar a Descrição, selecionar 

um Grupo (se houver / opcional). 

 Clicar em Salvar.   

2) Blocos 

Bloco Interno 
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2) Blocos 

Acompanhamento Especial 
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Essa funcionalidade possibilita o acompanhamento do trâmite e 

das atualizações de processos, recuperando-o de 

forma mais rápida na unidade, sem a necessidade de buscas pelo formulário 

de Pesquisa.  

Também permite a organização por Grupos criados pela própria unidade. 

Essa categorização é visível somente para a unidade que a criou. 

Permite incluir processos sigilosos em Acompanhamento Especial 

(somente por usuários que possuem credencial de acesso ao processo);  

É possível incluir um processo em mais de um grupo de acompanhamento.  

2) Blocos 

Acompanhamento Especial 
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2) Blocos 

Acompanhamento Especial 

 

Para incluir um processo em  

Acompanhamento Especial, 

o usuário deve:  

 

 Na tela de Controle de Processos 

Selecionar ou abrir o processo 

 desejado. 

 Clicar no ícone Acompanhamento 

Especial. 
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2) Blocos 

Acompanhamento Especial 

 

Verificar se já existe o grupo de 

 acompanhamento especial com 

o nome pretendido, selecionar o 

Grupo desejado e inserir informações  

adicionais em Observação (opcional,  

mas auxilia na recuperação da  

informação). 

 

 

Se não houver, clicar no ícone “+” 

(Novo Grupo  de Acompanhamento) . 



S E C R E T A R I A  D E  G E S T Ã O  E  G O V E R N O  

D I G I T A L  

2) Blocos 

Acompanhamento Especial 

 

Preencher o nome do Novo Grupo de 

Acompanhamento e clicar em Salvar. 
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3) Estatísticas 

Consultando Estatísticas  
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3) Estatísticas 

Consultando Estatísticas 

 

 

Recurso que permite a visualização 

das Estatísticas da Unidade e do 

Desempenho de Processos.  

 

Possibilita também a localização de 

processos e documentos que 

tramitaram na unidade. 
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Para informações da Unidade, clique 

em Estatísticas e na sequência, 

Estatísticas da Unidade. Informe o 

período desejado para o resultado 

das Estatísticas e, em seguida, clique 

no botão Pesquisar. 

 

As informações são apresentadas nas 

tabelas e nos gráficos por tipo de 

processo e tipo de documento. 

3) Estatísticas 

Consultando Estatísticas 
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Já para informações de 

Desempenho, clique em Estatísticas 

e na sequência, Desempenho de 

Processos. Selecione o Órgão, Tipo 

de Processo, preencha o campo 

Período e clique no botão Pesquisar. 

 

Para acessar informações 

detalhadas de determinado Tipo 

de processo, clique na Quantidade 

ou no Tempo Médio correspondente 

ao tipo na tabela ou na coluna do 

gráfico correspondente. 

3) Estatísticas 

Consultando Estatísticas 
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4) Painel de Controle 

Painel de Controle 
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Possibilita que o usuário tenha uma visão resumida e personalizada dos 

processos de sua unidade.  

 

Para acessá-la, o usuário deve ir ao menu principal do SEI e clicar na opção 

Painel de Controle.  

 

As informações são apresentadas de acordo com a configuração definida 

pela unidade. 

4) Painel de Controle 
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De maneira geral, podem ser encontradas as seguintes informações sobre os 

processos da unidade:  

 

• Processos abertos;  

• Retornos programados;  

• Blocos de Assinatura abertos;  

• Processos abertos por tipo;  

• Marcadores em processos;  

• Acompanhamentos Especiais em processos. 

4) Painel de Controle 
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4) Painel de Controle 

Apresentação 

 

As informações são apresentadas de 

acordo com a configuração definida 

pela unidade. 
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4) Painel de Controle 

Apresentação 

 

As informações são apresentadas de 

acordo com a configuração definida 

pela unidade. 
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4) Painel de Controle 

Configurar Painel de Controle 
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A configuração do Painel de Controle é única para a 

unidade, e o SEI permite que qualquer usuário que 

possui acesso a ela possa alterar os parâmetros da 

ferramenta. 

 

Além da Configuração Geral, são permitidas 

configurações do nível de detalhe e definição do 

Painel de Controle como página inicial. 

4) Painel de Controle 

Configurar Painel de Controle 
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Para configuração do Painel de 

Controle, o usuário deverá: 

 

 Clicar em Configurar, dentro do 

Painel de Controle. 

 

Na sequência o sistema 

encaminhará para tela "Configurar 

Painel de Controle." 

4) Painel de Controle 

Configurar Painel de Controle 
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Nessa tela, o usuário poderá marcar as 

opções que deseja que apareçam no 

Painel de Controle da unidade. 

4) Painel de Controle 

Configurar Painel de Controle 

 




