
SEI - INSTRUÇÕES PARA DOCUMENTOS DO CRH/NAP/NFP 

 

• No menu inicial clicar em “INICIAR PROCESSO”: 

 

 

• Na tela de início de processo, procurar tipo de Processo: “ATENDIMENTO A SOLICITAÇÕES” 

 

  



• Preencher o campo “ESPECIFICAÇÃO”: 

o Colocar o assunto de acordo com as ORIENTAÇÕES DOS EXPEDIENTES de cada setor: 

Atenção: SERÃO DEVOLVIDOS OS PROCESSOS SE A ESPECIFICAÇÃO NÃO ESTIVER DE ACORDO COM O ASSUNTO 

CORRESPONDENTE DO SETOR 

o Colocar o NOME e o RG do interessado do Documento “NÃO É O NOME DA ESCOLA” 

• Clicar em SALVAR 

 

• Abrirá a seguinte tela: 

 

• Nessa tela clicar no ícone “INCLUIR DOCUMENTO”: 

 

 

• Irá para a tela de inclusão de documento: 



 

o Nessa tela pode ser escolhido o documento que será o início do expediente: Ofício, Informação, 

Despacho, Portaria, ... 

o Pode ser copiado o modelo do Word e colado para preenchimento e assinatura diretamente no SEI. 

▪ EXEMPLO:  

 
 

 
 

 

 



• Para incluir documentos que são digitalizados como documentos pessoais, requerimentos e planilhas 

específicas salvo em PDF. Realizem a busca pelo tipo de documento “EXTERNO” 

• Na próxima tela aparecera os campos para o registro de documento: 

 

 

Em tipo de documento procurar pela opção que se encaixe, aqui como exemplo utilizei DECLARAÇÃO e a DATA 

ATUAL  

Em FORMATO – Selecionar DIGITALIZADO NESSA UNIDADE, ao lado o TIPO DE CONFERÊNCIA do documento 

Em REMETENTE – faça a busca pela sua unidade escolar  

• Mais abaixo clicar em “ANEXAR ARQUIVO”, abrira a tela para buscar o PDF que deseja enviar. O documento 

anexado aparecera abaixo: 

 

 

Logo abaixo clicar em SALVAR. Abrira o documento anexado junto ao processo aberto, a visualização fica no canto 

esquerdo da tela 



 

 

• A pastinha com o número é o Processo e dentro fica listado todos os documentos. 

• Para enviar o processo clicar no número dele e no ícone “ENVIAR PROCESSO”: 

 

 

o Abrirá a seguinte tela: 

 

 

o Em Órgão das Unidades selecionar “SEDUC” 

o Em Unidades fazer a busca pelo “NUCLEO...” ou pela sigla “SEDUC-__-SRQ” 

o Ao lado clicar em ENVIAR 

 

 



 

 

PONTOS DE ATENÇÃO 

 

 

o SEMPRE ANOTAR ESSE NÚMERO DE PROCESSO QUE SERA O NÚMERO DE ENVIO DE REMESSA DE VOCES. 

 

o NO INÍCIO DE PROCESSO SEMPRE IDENTIFICAR COM O ASSUNTO CONFORME AS ORIENTAÇÕES DOS 

EXPEDIENTES, DOCUMENTOS SEM IDENTIFICAÇÃO CORRETA NÃO SERÃO RECEBIDOS. 

 

o A DESCRIÇÃO DOS DOCUMENTOS NO CAMPO “ESPECIFICAÇÃO” DEVE SER EXATAMENTE CONFORME 

ORIENTAÇÃO DOS EXPEDIENTES EM NEGRITO. EXEMPLO: 

o ALTERAÇÃO DE SEDE DE EXERCÍCIO 

o AUXÍLIO DOENÇA 

o INCLUSÃO DE NOVO CONTRATO DOCENTE OU AOE 

o EXTINÇÃO POR DESCUMPRIMENTO CONTRATUAL 

 

 

 

 

  



o O PROCESSO DE EVOLUÇÃO FUNCIONAL VIA NÃO ACADÊMICA DEVE SER ABERTO COMO “PROCESSO DE 

CONCESSÃO E INCORPORAÇÃO DE VANTAGENS PECUNIÁRIAS”: 

 

 

 

Essa instrução é meramente orientativa e poderá sofrer alterações caso recebamos manuais/modelos a serem 

seguidos conforme padrão SEDUC. 

 

 

 

 

Atenciosamente CRH/NAP/NFP 

São Roque, 22/05/2023. 


