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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) na versão 4.0 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. 
 
Mais informações a respeito do SEI-GDF podem ser obtidas consultando o Portal SEI-GDF. 
 

 
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: 

http://www.portalsei.df.gov.br/


  
SEI-Usar  

 

9 | 184 
 

¶ Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais navegadores do 
mercado: Internet Explorer, Firefox, Google Chrome entre outros; 

¶ Acesso Remoto: em razão da portabilidade, o SEI-GDF pode ser acessado remotamente por 
diversos tipos de equipamentos, não apenas microcomputadores e notebooks, mas também 
tablets e smartphones de vários sistemas operacionais (Windows, Linux, IOS da Apple e 
Android do Google). Isto facilita o acesso ao sistema, não havendo mais a necessidade de 
acesso local, em estações de trabalho definidas; 
 

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

acesso remoto, agilidade, redução de custos transparência 

 

 

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

 
 

ATENÇÃO:  
Observe na imagem do Portal do SEI abaixo, a seta vermelha indica o botão para acessar as 
informações de cadastro de Usuário Externo. Mais adiante será detalhado como se dará o 
acesso externo.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Figura 3 ς Portal do SEI botão do Usuário Externo 
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¶ 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, 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; 

 

¶ Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade. 
 
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. 
 
Veja ainda os Benefícios do SEI: 

¶ 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 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. 
  



  
SEI-Usar  

 

11 | 184 
 

MÓDULO II 
 

1. Iniciando a utilização do SEI 

1.1. Acesso ao Sistema 
 

Para acessar o SEI, o usuário deverá acessar o endereço www.sei.df.gov.br e utilizar seu login, 

senha e escolher o órgão ao qual pertence: 

 
Figura 4- Campos a serem preenchidos para efetuar acesso ao SEI-GDF 

 

Também é possível acessar o ambiente de treinamento, através do Portal SEI ou diretamente pelo 

endereço 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 à 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. Consulte os contatos da unidade setorial do SEI em seu órgão pelo link 

https://portalsei.df.gov.br/category/seigdf/atendimento/ . 

 

ATENÇÃO 

Esta versão do SEI 4.0 não permite ao usuário salvar a senha informada, devendo ser inserida a cada 

novo acesso ao sistema. 

 

 

 

http://www.sei.df.gov.br/
http://portalsei.df.gov.br/category/seigdf/capacitacao/
https://portalsei.df.gov.br/category/seigdf/atendimento/
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1.2. Autenticação em Dois Fatores 
 

O usuário poderá, se desejar, habilitar a Autenticação em dois fatores para efetuar o login no sistema. 

A disponibilização desse recurso visa adicionar uma camada extra de segurança ao seu acesso. Ao 

habilitá-la, qualquer tentativa de login em dispositivos exigirá, além da senha de acesso, um código 

numérico gerado no aplicativo de autenticação escolhido. 

 

Para habilitar a Autenticação em dois fatores, é necessário acessar a tela de login do SEI, preencher 

o login do usuário, inserir a senha e o órgão e, após, clicar sobre a opção Autenticação em dois 

fatores. 

 

Figura 5 - Tela de Login, destaque para a opção "Autenticação em dois fatores" 

Na tela seguinte será exibido um link com todas as informações para a habilitação do recurso. O 

usuário deverá ler as instruções e, em seguida, clicar no botão Prosseguir. 

 

Figura 6 - Texto com detalhes da autenticação em dois fatores 
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Serão exibidas instruções para a configuração da autenticação em dois fatores. Uma vez configurado, 

o recurso de autenticação em dois fatores será habilitado, e uma senha adicional, numérica, será 

exigida para efetuar o login, adicionando uma camada de segurança ao acesso do usuário. 

 

 

 

 

DICAS 
Instale em seu smartphone um aplicativo próprio para autentição em duas etapas, como o Google 
Authenticator, Microsoft Authenticator, FreeOTP, Authy, etc. Os exemplos abaixo usam o Google 
Authenticator. Acesse a Apple Store ou o Google Play para instalar. 
 
 

1.3. Barra de Ferramentas 

Quando acessado, o SEI apresenta uma barra de ferramentas no topo da página:  

 

 

Figura 9 ς Barra de ferramentas  

 

 

 

 

Figura 7-Tela de validação do código de autenticação em dois 
fatores 

Figura 8-Informa o código para autenticação em dois 

fatores 
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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 clicar na caixa e selecionar a outra unidade na tela 
que será exibida. 

 

 

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

 

 
Painel de Controle: funcionalidade que possibilita ao usuário ter uma visão mais 
resumida e personalizada dos processos da unidade. 

 

 

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. 

 

 
Acessibilidade: Novas teclas de atalho e tela descritiva disponível. 

 

 

 

Usuário: identifica qual usuário está logado no sistema. Ao clicar no ícone será 
exibido o histórico de acessos do usuário no SEI, com o IP da máquina e navegador. 

 

 
Sair do sistema: permite ao usuário sair do sistema. 

 

 

Exibir/Ocultar ações: caso o usuário necessite aproximar muito a tela (zoom), o 
sistema irá ocultar as opções da barra de ferramentas, que estarão acessíveis por 
meio deste ícone. Esse comportamento também ocorre ao acessar o sistema por 
meio de dispositivos móveis. 

 

 

 

Configurações do Sistema: Configuração do Sistema: permite ao usuário alterar as 
cores sistema, inclusive com opção em alto contraste para facilitar a utilização por 
usuário PCD. 
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1.4. Tela Controle de Processos 
 

A tela Controle de Processos é como sua sala de trabalho, nela estão os processos em aberto na sua 

unidade. Seu nome estará ao lado de cada processo que lhe esteja atribuído a você. Diversas 

informações a respeito dos processos podem ser consultadas, também sendo possível realizar 

algumas operações em lote, para vários processos de uma só vez. 

 
Figura 10 - Tela Controle de Processos  

 

 
IMPORTANTE: Ao efetuar login, no canto superior direito da tela, será exibido um link com as 

informações de último acesso do(a) usuário(a) logado. Quando o(a) usuário(a) clica nesse link o 

sistema apresenta os últimos acessos do(a) usuário(a) ao sistema. 

 
Figura 11- Destaque para a informação de último acesso, exibida ao efetuar login 

 

 

 

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

Os itens estão em ordem alfabética, e 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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Figura 12- Menu 

  

Ao lado do Menu, na tela Controle de Processos, é apresentado um Grupo de ícones com 

funcionalidades em lote, que possibilitam efetuar operações para um ou vários processos que 

estejam disponibilizados na tela. Ao posicionar o cursor sobre os ícones o sistema exibe uma 

descrição da funcionalidade. 

 

 

Figura 13- Operações disponíveis via tela Controle de Processos 

 

 

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

do Sistema será apresentado nos próximos módulos. 



  
SEI-Usar  

 

17 | 184 
 

 

 

Enviar Processo: permite ao usuário tramitar processos para outra unidade ou 
órgão. Esta função só poderá ser utilizada em lote caso os processos sejam 
tramitados 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 de 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 Controle de Processos. A ação não impede outros usuários de acessar 
o processo, produzir documentos etc. É apenas para organização. 

 

 

Incluir em Bloco: utilizado para organizar os processos dentro do sistema. Pode ser 
incluído em bloco interno ou bloco de reunião. 

 

 

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

 

 

Concluir Processo nesta Unidade: utilizado para fechar o processo na unidade, 
quando não há mais nenhuma ação daquela unidade 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. 

 

  

Acompanhamento Especial: possibilita ao usuário acompanhar o andamento do 
processo, mesmo que ele já esteja concluído na unidade e tramitando em outra. 
Pela tela Controle de Processos é possível inclusão em especial em lote dos 
processos.  

 

 

Incluir Documento: utilizado para incluir documento no processo. Este ícone na tela 
de processos possibilita inserir documento (texto padrão ou modelo), sem abrir o 
processo. 

 

 

Ponto de Controle: permite atribuir e gerenciar pontos de controle (fases ou 
categorias) para acompanhamento da situação do(s) processo(s). 

 

Adicionar Marcador: recurso de organização interna da unidade, utilizado para 
identificar sobre qual ou quais assuntos ou demandas são os processos. Podendo 
classificar por assunto ou definir prioridades. 
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Remover Marcador: recurso de organização interna da unidade, utilizado para 
identificar sobre qual ou quais assuntos ou demandas são os processos. Podendo 
classificar por assunto ou definir prioridades. 

 

 

Controle de Prazos: utilizada para gestão de prazos dentro da unidade. É uma 
funcionalidade de organização interna. Dessa forma, outras unidades não terão acesso ao 
Controle de Prazos da unidade. 

 

 

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 14- Tela Controle de Processos com processos selecionados 

Conforme indicado na figura acima, na Tela 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 Controle de Processos:  

 O ícone  apresentado ao lado do processo indica que houve uma ação dentro do processo 

executada por outra unidade, podendo ser a assinatura ou inclusão de um documento. 

Na figura a seguir:                                                                                                   observa-se que o processo 

está atribuído ao usuário lucas.ribeiro, portanto está sob sua responsabilidade.  

O ícone indica que o processo possui retorno programado, ou seja, tem prazo para resposta e 

devolução do processo para a unidade que estabeleceu o prazo de retorno. O ícone na cor vermelha 
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indica que esse prazo já excedeu a data limite. Caso o ícone esteja na cor amarela significa que há 

prazo mas este não expirou. 

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

ATENÇÃO 

Quando a janela do navegador estiver reduzida, for feita ampliação da exibição (zoom) ou for feito 

acesso via dispositivos móveis o sistema será exibido com layout diferente, com menos opções em 

tela para facilitar a visualização. Caso necessário clique nos ícones  Exibir/Ocultar Ações ou  

Exibir/Ocultar Ícones. 

 

 

Figura 15- Tela de Controle de Processo com variação de exibição  

 
Opções de filtragem estão disponíveis na tela Controle de Processos, logo abaixo da Barra de Ícones, 
e permitem diversas visualizações dos processos nessa tela: 
 

 
Figura 16: Links Tela Controle de Processos 

 
a) Visualização detalhada: Possibilita uma visualização mais detalhada dos processos na tela. O 
usuário poderá configurar essa opção clicando no link Visualização detalhada e, em seguida, no link 
Configurar nível de detalhe. 
 
b) Configurar nível de detalhe: Esse link surge quando o usuário clica em Visualização detalhada. 
Ele permite a configuração do nível de detalhe a ser exibido na tela. O usuário poderá selecionar uma 
das seguintes opções a serem apresentadas na tela: Atribuição, Anotação, Tipo de processo, 
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Especificação, Interessados, Observação, Controle de Prazo, Para Devolver, Aguardando Retorno, 
Última Movimentação na Unidade, Marcadores. 

 
Figura 17: Configuração Nível de Detalhe Visualização 

 

c) Visualização resumida: Permite a visualização resumida (padrão) da tela Controle de Processos, 
com duas colunas de processos: Recebidos e Gerados. 
 
d) Ver processos atribuídos a mim: serão exibidos todos os processos atribuídos ao usuário logado; 
 
e) Ver por marcadores: Exibe os Marcadores utilizados na unidade e a quantidade de processos em 
cada Marcador. Sua utilização será discriminada no módulo VIII. 
 
f) Ver por tipo de processo: Exibe os tipos de processos abertos na unidade e a quantidade de 
processos de cada tipo. Para acessar os processos, basta clicar no número correspondente à 
quantidade de cada tipo, na coluna Processos. 
 
g) Ver por prioridade: Exibe os processos que foram cadastrados como Prioridade. A configuração 
será detalhada no Módulo III. 

 

Figura 18 ς Visualização por tipo de processo 
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1.6. 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 19- Tela de funções de Processo  

 

 

 

 

 

Incluir Documento: utilizado para incluir um novo documento interno ou externo 
no processo. 

 

 

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, 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. É 
possível incluir o mesmo processo em mais de um grupo de acompanhamento 
especial na unidade. 

 

 

Ciência: utilizado para os usuários darem ciência, confirmando que leram ou 
tomaram conhecimento de um certo processo ou 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. 
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Adicionar aos Favoritos: permite que um processo que seja recorrentemente 
utilizado pela unidade seja adicionado a uma lista de favoritos. 
Segue os mesmos passos para a inclusão de um documento como Modelo Favorito. 

 

 

Duplicar 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 passa a compor a árvore do processo. 

 

 

Relacionamentos do Processo: permite vincular um processo ao outro por meio de 
relacionamento. 

 

 
Incluir em Bloco: permite incluir o processo em bloco interno ou bloco de reunião. 

 

 

Gerenciar Disponibilizações 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. As informações não ficam disponíveis para outras 
unidades que, eventualmente, consultarem o processo. 

 

 

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, passando a compor o 
outro processo. 

 

 

Concluir Processo: utilizado para 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. 
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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 

 

 

Comentários: recurso destinado à inclusão de comentários em processos e/ou 
documentos. Poderão ser visualizados pelas unidades que tiverem acesso ao 
processo. 

 

 

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

 

 

Controle de Prazo: utilizada para gestão de prazos dentro da unidade. É uma 
funcionalidade de organização interna. Dessa forma, outras unidades não terão 
acesso ao Controle de Prazos da unidade. 

 

 

Plano de Trabalho: se o Tipo de Processo tiver um Plano de Trabalho configurado, 
permite consultar fases do processo, a documentação correspondente e a unidade 
responsável por produzir aquele documento, além de indicar o status de cada fase. 

 

 

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

 

 

Pesquisar no Processo: recurso que permite a realização de pesquisa rápida ou 
restrita ao processo.  

 

 
Incluir Processo no Bloco de Trâmite: recurso se encontra inativo.  

 

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

tela na parte superior: 

 

Figura 20ς Tela Funções do Documento  
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Incluir Documento: utilizado para incluir um novo documento interno ou externo 
no processo. 

 

 

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. É 
possível incluir o mesmo processo em mais de um grupo de acompanhamento 
especial na unidade. 

 

 

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

 

 

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

 

 

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. 
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Adicionar aos 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 gerou cada versão, a unidade, o dia e a hora de 
realização. Permite ainda comparar as versões do documento e recuperar o 
documento a uma versão anterior, enquanto o documento for editável. Disponível 
apenas na unidade que gerou o documento. 

 

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

 

 

Gerar Arquivo PDF do Documento: utilizado para gerar um arquivo no formato PDF, 
de arquivo selecionado. 

 

 

Comentários: recurso destinado à inclusão de comentários em processos e/ou 
documentos. Mais informações sobre esta ferramenta mais adiante. 

 

 

 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 forem 
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.  
 

 

 

Cancelar documento: utilizado para cancelar um documento que já foi visualizado 
ou tramitado, ou seja, não pode ser excluído. O cancelamento do documento segue 
regras previstas em Procedimento Operacional Padrão e está disponível para 
usuário específico dentro da unidade. 

 

 

 

Concluir Processo: utilizado para 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. 
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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. Para iniciar um novo processo, o usuário deve 

ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŀ ƻǇœńƻ άLƴƛŎƛŀǊ tǊƻŎŜǎǎƻέΣ disponível no Menu, conforme a figura abaixo: 

   

Figura 21: 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 22: 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 23: 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) Prioridade: permite ao usuário sinalizar se o processo deve ser tratado como prioritário; 

e) 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. 

f) 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 

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 em seu teclado. Será exibida a mensagem άNome inexistente. Deseja 

ƛƴŎƭǳƛǊΚέ. Clique em OK. 

g) 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. 

h) 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). 

 

ATENÇÃO 

Consulte o www.portalsei.df.gov.br, em Orientações, para mais informações sobre Lei de 

Acesso a informação e o SEI-GDF. 
 

http://www.portalsei.df.gov.br/
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Figura 24: Controle de nível de acesso dos processos 

 

i) Botões Salvar e Voltar: Botões que permitem salvar, para concluir a ação e gerar o processo, 

ou voltar para a tela anterior, descartando as informações preenchidas. 

 

 

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. 

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

visualizada. 

 
Figura 25: Tela de escolha do Tipo de Documento, exibindo a lista dos tipos de documento já criados na unidade anteriormente 

 

Figura 26: Tela mostrando o cadastro de documento, semelhante ao cadastro de processo.  

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

texto previamente existente. 

¶ Texto Padrão: Texto criado por algum usuário da unidade (Menu Ą Texto Padrão). 

¶ 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. 

¶ Nenhum: O documento virá sem texto, ou com texto base previamente cadastrado na 

criação do Tipo de Documento. (por exemplo, formulários). 

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

ser utilizado para detalhar melhor o assunto do documento. 

c) Número: Alguns Tipos de Documento possuem campo para informar a sua numeração, 

enquanto outros possuem a numeração controlada pelo sistema. Alguns documentos não 

possuem numeração. 

d) Nome na árvore: informar, de forma sucinta, o complemento do tipo de documento, 

conforme deve aparecer na árvore do processo. Campo não obrigatório; 

e) Valor: Alguns documentos possuem campo específico para informação referente a valor 

monetário. Na Pesquisa é possível buscar por esses valores; 

f) Interessados: Aqui irão aparecer os interessados já 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 Salvar.  

 

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 permitindo as pop-ups do SEI-GDF, ao clicar em Confirmar Dados o 

sistema abrirá uma nova janela, com o documento pronto para edição de seu texto. Caso contrário, 
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será necessário abrir o editor de texto, selecionando o documento a ser editado e clicando no ícone 

Editar Conteúdo.  

 

 
Figura 27: Editor de texto do SEI 

 

Editor de Textos do SEI 

O editor de textos do SEI é semelhante a outros editores de texto, porém possui 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.  

 

Figura 28: Detalhe para a caixa de texto utilizada para criar o link 

 

Outra forma que o sistema tem para fazer links é clicar sobre o ícone do processo ou documento na 

łǊǾƻǊŜΣ Ŝ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŀǎ ƻǇœƿŜǎ ǎƛƴŀƭƛȊŀŘŀǎ ŎƻƳ ŀ ƭŜǘǊŀ ά9έ ҦCopiar Link Editor. Dessa forma é possível 
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colar a informação diretamente no texto durante a edição e o link será gerado automaticamente. 

 

 
Figura 29- Opções de cópia ao clicar no ícone do documento 

 

 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 30: 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 assim for feita, a largura se ajustará 

automaticamente à tela, de acordo com o valor informado. 
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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. 

 Colar 

Esse recurso abre uma nova janela, na qual pode-se colar um texto copiado de arquivo Word ou outro 

programa do pacote Microsoft Office.  

 

Figura 31: Caixa de texto utilizada para colar textos do Word 

 

 Colar como texto sem formatação 

Semelhante à opção acima, porém a formatação do arquivo original não será considerada. Em 

algumas situações pode ser mais proveitoso, principalmente caso o usuário esteja experimentando 

problemas na formatação na operação acima. 

 AutoTexto 

Permite que o usuário recupere um texto disponível no recurso Texto Padrão. 

 

 Estilos de Formatação 

É o recurso que nos permite definir, ao mesmo tempo, tipo de fonte, tamanho de fonte, alinhamento 

e espaçamento. Para utilização deve ser selecionado o estilo antes da digitação, ou selecionar o texto 

digitado e aplicar o estilo para aquele trecho do texto.  Existem diferentes estilos de formatação, que 

foram produzidos para atender às regras estabelecidas no Manual de Comunicação Oficial para cada 

documento, e também para especificidades que alguns documentos tenham. Além de fonte, 

alinhamento e espaçamento, existem estilos para numeração automática de parágrafos, alíneas, 

incisos... 
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 Imagem 

Permite a inserção de imagens no texto. Após a imagem selecionada ser exibida no documento, pode-

se clicar sobre ela com o botão direito para ter acesso a opção de ajuste no tamanho da imagem. 

 

EDIÇÃO DE DOCUMENTOS 

Uma vez que o documento seja inserido em um processo, ele poderá ser editado quantas vezes for 

necessário, desde que não seja assinado. 

 Para editar o conteúdo, basta que o usuário selecione o documento a ser editado e utilize o botão 

Editar Conteúdo. 

- Somente usuários da unidade onde o documento foi criado poderão editar o seu conteúdo, com 

exceção daqueles documentos em Bloco de Assinatura, desde que não assinados. 

- Quando o documento está em bloco de assinatura disponibilizado para outra unidade, não será 

possível a unidade geradora fazer a edição, devendo ser cancelada a disponibilização para poder 

editar o documento. 

- Para editar o conteúdo, o processo deve estar em aberto na unidade. 

- Não será possível editar documentos já assinados (caneta preta, ver item abaixo). 

- O conteúdo daquele documento só será visualizado por outras unidades se o documento for 

assinado, mesmo que o processo seja tramitado ou esteja aberto em diferentes unidades. Existem 

ainda as opções Bloco de Reunião e Bloco de Assinatura, ambas permitindo a visualização de 

conteúdo antes da assinatura do documento. 

 

ASSINATURA 

A assinatura é o ato que dá validade ao documento. Antes da assinatura o documento é considerado 

ŎƻƳƻ άƳƛƴǳǘŀέΣ ǎŜƴŘƻ ŀǎǎƛƳ Ş ǇƻǎǎƝǾŜƭΣ ŀƴǘŜǎ Řŀ ŀǎǎƛƴŀǘǳǊŀΣ ŜŘƛǘŀǊ ƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǉǳŀƴǘŀǎ ǾŜȊŜǎ ŦƻǊ 

necessário. Após a assinatura já não será mais possível editar, porém caso o documento não tenha 

sido visualizado fora da unidade (por tramitação, pesquisa que leve ao acesso do documento, envio 

via e-mail, ciência feita no documento, verificação de autenticidade da assinatura) ainda será possível 

derrubar a assinatura e então editar o documento. Essa situação é indicada pela caneta na cor 

amarela , exibida ao lado do documento assinado, na árvore do processo. 

 

 

Figura 32: Mostra uma caneta amarela ao lado do documento, na árvore de documentos de um processo 

Uma vez que a caneta seja exibida na cor preta , já não será possível derrubar a assinatura. 
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Para assinar o documento, selecione-o na árvore do processo e utilize a ação  Assinar 

Documento. 

 

 
 

Figura 33: Tela de assinatura de documento, mostrando os dados do assinante, opção de seleção de Cargo/Função e Assinatura 

mediante senha ou certificado digital  

 

São exibidos os dados referentes ao assinante. Deve-se conferir esses dados e selecionar no campo 

Cargo / Função qual será o cargo ou função exibida na assinatura. Nesse campo serão exibidos os 

cargos e funções disponíveis para a Unidade na qual o usuário está efetuando a assinatura. Sendo 

assim, caso seu cargo ou função não seja encontrado nesse campo, deve-se solicitar a inclusão da 

assinatura na unidade. Uma vez que seja selecionado o cargo/função para a assinatura, o usuário 

deve digitar a sua senha de acesso ao SEI para efetuar a assinatura. 

Outra possibilidade é a de assinatura utilizando certificado digital. Para tanto, ao invés de informar 

a senha o usuário deverá clicar em Certificado Digital, como visto na figura acima. 

 

Figura 34: Exemplo de Tarja de Assinatura 

 

 

A figura acima é um exemplo de assinatura eletrônica feita em documento do SEI-GDF. Ela exibe o 

nome e matrícula do assinante (conforme cadastro realizado no sistema SIP); o Cargo/Função 

escolhido pelo usuário no momento da assinatura; data e hora da efetivação da assinatura; e por fim 

o Decreto nº 36.756 de 2015, que institui o SEI-GDF como sistema oficial de produção e trâmite de 

documentos no Governo do Distrito Federal. 

OBSERVAÇÃO: A unidade geradora do documento aparece em destaque ao lado do número do 

documento SEI na árvore do processo, e ao posicionar o cursor sobre a sigla, é informado o nome da 

unidade. 
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Figura 35ς Descrição do nome da unidade 
 

 

 

 

Figura 36- Opções de cópia de dados da unidade geradora do documento 

 

Ao clicar na informação da Sigla da Unidade responsável pela criação do documento, o sistema 

apresenta opções para copiar a sigla e/ou o nome da Unidade. 

 

3.1. Incluir documento interno em um grupo de processos 

Para inserir um mesmo documento em mais de um processo simultaneamente:  

a) na tela Controle de Processos, assinalar a caixa de seleção ao lado do número dos processos que deseja 
incluir o documento;  

b) clicar no ícone Incluir Documento , disponível na Barra de ícones; 
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Figura 37ς Incluir documento em lote 

 
Agora, selecione o Tipo de documento; indique, no campo Texto Inicial, o Documento Modelo ou o 
Texto Padrão que será utilizado; selecione um Bloco de Assinatura ou clique em Novo para criar um 
Bloco; e depois clique em Gerar. 

 
Figura 38 ς Incluir documento em lote: preenchimento 

Caso tenha optado por já inserir os documentos em um Bloco de Assinatura, será aberta a tela Blocos 
de Assinatura. Nela, o usuário poderá consultar e assinar os documentos gerados, bem como utilizar 
todas as outras funcionalidades disponibilizadas nessa tela. 
 

4. Incluir documento externo 
Como mencionado anteriormente, o sistema permite ao usuário incluir documentos não produzidos 

no sistema em processos. São os chamados documentos externos. O sistema aceita diferentes tipos 

de anexos, sendo o mais utilizado o formato .PDF/A com OCR. O limite de tamanho por arquivo é de 

20mb, sendo maior em caso de vídeos, por exemplo. Mais detalhes podem ser consultados no 

seguinte link: http://www.portalsei.df.gov.br/wp-conteudo//uploads/2020/11/EXTENS%C3%95ES-

PERMITIDAS-EPING.pdf 

 

ATENÇÃO:  

No caso de documentos digitalizados, estes devem estar em formato PDF/A e com resolução de  

150dpi e em padrão monocromático, com OCR (Optical Character Recognition). 

http://www.portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2020/11/EXTENS%C3%95ES-PERMITIDAS-EPING.pdf
http://www.portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2020/11/EXTENS%C3%95ES-PERMITIDAS-EPING.pdf
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IMPORTANTE: Quando se menciona que os documentos devem ser em formato PDF/A com OCR, 
isso significa que o texto contido nas imagens digitalizadas será reconhecido e convertido em texto 
pesquisável. O OCR facilita a localização de informações dentro do documento e permite que o 
texto seja copiado e colado, além de ser essencial para a acessibilidade, uma vez que os leitores 
de ecrã conseguem interpretar o conteúdo textual. 
Em resumo, digitalizar documentos em PDF/A com OCR é uma prática recomendada para garantir 
a preservação, acessibilidade e facilidade de pesquisa dos documentos ao longo do tempo. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 39: Tela de seleção para criar um novo documento. Em destaque o tipo Externo  

 

1) No processo, escolhendo a opção Incluir Documento, selecione como Tipo de Documento 

a opção Externo (a opção sempre aparecerá em primeiro lugar na listagem, os demais estão 

em ordem alfabética). 
 

 
Figura 40: Tela de cadastro de documento externo, contendo alguns campos adicionais,  

não encontrados no cadastro de documentos internos  
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2) O cadastro de documentos externos é um pouco diferente, e contém alguns campos 

adicionais: 

a) Tipo de documento: na tela de escolher o tipo de documento a única informação 

fornecida é a de que se trata de documento externo. Sendo assim, devemos detalhar que 

tipo de documento é aquele que, de fato, que estamos inserindo. 

b) Data do Documento: devemos inserir a data registrada no documento. Caso o documento 

não possua data, deve-se colocar a data do dia em que o documento externo foi inserido 

no processo SEI. 

c) Número: Caso o documento a ser inserido possua sua própria numeração esse campo 

deve ser preenchido. A numeração será exibida na Árvore do Processo (sequência de 

documentos do processo); 

d) Nome na Árvore: informar, de forma sucinta, o complemento do tipo de documento 

conforme deva aparecer na Árvore do Processo. Campo não obrigatório; 

e) Formato: são duas as possibilidades para o usuário marcar: 

¶ Nato-digital: o documento foi produzido já em formato digital, ou foi recebido 

dessa forma pela unidade que está inserindo o documento no SEI. 

¶ Digitalizado nesta Unidade: essa opção deverá ser marcada se o próprio usuário 

ou algum colega de Unidade recebeu o documento em papel, tendo sido 

digitalizado na unidade para entrar em algum processo como documento externo. 

Quando marcada, essa opção irá exibir uma opção adicional, chamada Tipo de 

Conferência: 

 
Figura 41: Tipos de conferência 

 

Cabe ao usuário avaliar o documento em papel e informar se trata de cópia autenticada 

administrativamente, cópia autenticada por cartório, cópia simples ou documento original. 

Ao selecionar o formato ά5ƛƎƛǘŀƭƛȊŀŘƻέΣ ǎŜǊł ƴŜŎŜǎǎłǊƛƻ ƛƴŦƻǊƳŀǊ ǎŜ ƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŦƝǎƛŎƻ ǎŜǊł 

encaminhado para o arquivamento: 

 

 
Figura 42: Tipos de conferência 

 

/ŀǎƻ ŀ ŎŀƛȄŀ άtŀǊŀ ŀǊǉǳƛǾŀƳŜƴǘƻέ ǎŜƧŀ ƳŀǊŎŀŘŀΣ ƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŜƳ ǇŀǇŜƭ ŘŜǾŜǊł ǎŜǊ ŀǊǉǳƛǾŀŘƻ ƴŀ 

unidade que efetuou o recebimento e digitalização do documento, até que se cumpra seu prazo de 

guarda em fase corrente e, posteriormente transferi-lo ao Arquivo do órgão, seguindo as 

orientações da unidade responsável. 

 

ATENÇÃO:  

Quando um documento é inserƛŘƻ ŎƻƳ ƻ ŦƻǊƳŀǘƻ άDigitalizado nesta UnidadeέΣ ǎŜǊł ǇƻǎǎƝǾŜƭ 

fazer autenticação daquele documento no sistema. O procedimento é o mesmo realizado para 

assinatura de documentos, bastando clicar no ícone  e digitar a senha. 
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f) Remetente: deve ser preenchido caso seja possível identificar o remetente do 

documento. 

g) Interessados: deve ser preenchido conforme já mencionado anteriormente. 

h) Classificação por Assuntos: já foi preenchido na escolha do Tipo de Processo, não é 

necessário o preenchimento ao cadastrar documentos. 

i) Observações desta Unidade: se a unidade tem alguma informação adicional, pode utilizar 

esse campo para seu registro. 

j) Nível de acesso: como mencionado anteriormente, seguem os níveis de acesso 

habilitados para o Processo. Documentos devem ser classificados quanto ao Nível de 

acesso obrigatoriamente. Observe se o documento possui alguma informação cuja 

publicidade possa acarretar prejuízo e o classifique conforme as hipóteses legais de sigilo 

ou restrição, se for o caso. 

k) Anexar Arquivo: nessa opção o usuário deve escolher o local em que o arquivo foi salvo e 

selecioná-lo para realizar o upload do arquivo, e disponibilizá-lo como documento do SEI. 

l) Salvar ou Voltar: para confirmar ou retornar as alterações feitas. 

 

ATENÇÃO:  

Para cada arquivo deverá ser gerado um novo documento (no SEI cada documento só aceita um 

anexo). No caso de documentos em arquivo PDF pode-se utilizar programas para a junção de mais 

de um arquivo, ou a divisão, caso o arquivo ultrapasse o limite de 20mb. 
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MÓDULO IV 

1. Gerenciar disponibilização de assinatura externa  
 

1.1. Introdução  
 

E possível uma pessoa que não seja usuária do sistema assine um documento de seu interesse, 
ǇƻǊ ƳŜƛƻ Řŀ ŦǳƴŎƛƻƴŀƭƛŘŀŘŜ άDŜǊŜƴŎƛŀǊ ƭƛōŜǊŀœńƻ ŘŜ ŀǎǎƛƴŀǘǳǊŀ ŜȄǘŜǊƴŀέ. 

 
IMPORTANTE: para que possa assinar um documento sem ser usuário do sistema, antes, a pessoa 
precisa se cadastrar como Usuário Externo e a Unidade Setorial do SEI liberar o acesso. Para saber 
mais consulte: http://www.portalsei.df.gov.br/usuario-externo/ 

 
ATENÇÃO: 
É de responsabilidade do próprio usuário externo o seu cadastro. É vedado a qualquer servidor 
que ele cadastre um usuário externo. 

 
Para disponibilizar um documento para assinatura externa, selecione o documento que deverá 

ser assinado pela pessoa; 
/ƭƛǉǳŜ ƴƻ ƝŎƻƴŜ άDŜǊŜƴŎƛŀǊ ƭƛōŜǊŀœńƻ ŘŜ ŀǎǎƛƴŀǘǳǊŀ ŜȄǘŜǊƴŀέΥ 

 

Figura 43 - Tela do Documento - Ícone Gerenciar Liberação de Assinatura Externa 

 

1.1. Tela gerenciar assinatura externa  

 

Nesta tela deverão ser preenchidas informações para liberar o documento para assinatura do usuário 

externo. 

Vamos explicar detalhadamente: 

http://www.portalsei.df.gov.br/usuario-externo/
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Figura 44- Tela Gerenciar Assinaturas Externas 

 
bƻ ŎŀƳǇƻ ά9-Ƴŀƛƭ Řŀ ¦ƴƛŘŀŘŜέΣ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ ƻ 9-mail da sua Unidade, este será o e-mail remetente. 

Este e-mail é incluído pela Unidade Setorial de Gestão do SEI no órgão. 

bƻ ŎŀƳǇƻ ά[ƛōŜǊŀǊ !ǎǎƛƴŀǘǳǊŀ 9ȄǘŜǊƴŀ ǇŀǊŀΥέ ƛƴŦƻǊƳŜ ƻ ƴƻƳŜ ƻǳ ƻ Ŝ-mail da pessoa que irá assinar 

o documento; 

 
IMPORTANTE: caso sua unidade não tenha um e-mail próprio, solicite, junto a TI so seu órgão, a 
criação do e-mail do setor. 

 
{ŜƭŜŎƛƻƴŜ ƻ ŎƘŜŎƪōƻȄ άCom visualização integral do processoέΣ ǎŜΣ ŀƭŞƳ Řƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǉǳŜ ǎŜǊł 

assinado, pessoa poderá ver todo o conteúdo do processo; caso contrário, selecione a lupa( ) em 

άtǊƻǘƻŎƻƭƻǎ ŀŘƛŎƛƻƴŀƛǎ ǇŀǊŀ Ŏƻƴǎǳƭǘŀέ. O sistema abrirá uma nova tela para seleção dos documetos 

que poderão ser vistos pelo usuário externo, conforme a tela a seguir: 

 

 
Figura 45 - Tela Selecionar Protocolos para Acesso Externo  

 
Selecione o checkbox Řƻǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ ǉǳŜ ŀ ǇŜǎǎƻŀ ǇƻŘŜǊł ǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊΣ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άǘǊŀƴǎǇƻǊǘŀǊέΦ 
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/ŀǎƻ ƻ ƛƴǘŜǊŜǎǎŀŘƻ ƴńƻ Ǉƻǎǎŀ ŀŎŜǎǎŀǊ ƴŜƴƘǳƳ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΣ ŀƻ ǇǊŜƴŎƘŜǊ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ άŜ-mail da 
ǳƴƛŘŀŘŜέ Ŝ άƭƛōŜǊŀǊ ŀǎǎƛƴŀǘǳǊŀ ǇŀǊŀέΣ ŀǇƽǎ ǇǊŜŜƴŎƘŜǊ ƻǎ ŎŀƳǇƻǎ Ǿalidade (dias) e senha basta clicar 
ŜƳ άƭƛōŜǊŀǊέΦ 

 

 
Figura 46- Tela Validade (dias) 

 
É possível permitir que um usuário externo inclua documentos externos no processo, marcando o 
campo abaixo: 
 

 
Figura 47- Tela Permissão de Inclusão de Documentos (usuário externo) 

 
 
tŀǊŀ ŜǎŎƻƭƘŜǊ ƻǎ ǘƛǇƻǎ ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ ǉǳŜ ǎŜǊńƻ ǇŜǊƳƛǘƛŘƻǎΣ ǳǘƛƭƛȊŜ ƻ ƝŎƻƴŜ ά{ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ¢ƛǇƻǎ ŘŜ 

5ƻŎǳƳŜƴǘƻǎέ  Ŝ ŘŜǇƻƛǎ ŎƭƛǉǳŜ ƴƻ ƝŎƻƴŜ ά¢ǊŀƴǎǇƻǊǘŀǊέ  ao lado do tipo de documento a ser 
liberado: 
 

 
Figura 48- Tela Selecionar Documentos (usuário externo) 

 

O usuário externo receberá em seu correio eletrônico um e-mail informando sobre a liberação do 
documento para sua assinatura. 

2. Enviar Processo  
 

2.1. Introdução 
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Envio de processo é a tramitação para uma ou mais unidades, ou ainda para um ou vários órgãos 
simultaneamente. É possível ainda estabelecer prazo para que devolvam o processo para sua 
unidade. 

 
{ŜƭŜŎƛƻƴŜ ƻ ƴǵƳŜǊƻ Řƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ Ŝ ŘŜǇƻƛǎ ƻ ƝŎƻƴŜ ά9ƴǾƛŀǊ tǊƻŎŜǎǎƻέ 
 

 
Figura 49 - Tela do Processo - Ícone Enviar Processo  

 
Órgão das unidades - Selecione o órgão. A Instalação do SEI-GDF é multiórgãos, isso significa que é 
possível enviar um processo para vários órgãos do governo simultaneamente.  

 
 

 

 
Figura 50 - Tela Enviar Processo - Selecionar Órgão 

 
Unidades ς neste campo informe a sigla da unidade destinatária.  
Existem quatro formas de preencher esse campo: a. Digitando a sigla da unidade; b. Pesquisando em 

άaƻǎǘǊŀǊ ǳƴƛŘŀŘŜǎ ǇƻǊ ƻƴŘŜ ǘǊŀƳƛǘƻǳΤ ŎΦ tŜǎǉǳƛǎŀƴŘƻ ŜƳ ά{ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ¦ƴƛŘŀŘŜǎέ ό) ou d. 

¦ǘƛƭƛȊŀƴŘƻ ά{ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ DǊǳǇƻǎ ŘŜ 9ƴǾƛƻέ ό) 
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Figura 51 - Tela Enviar Processo - Destaque para formas de preencher o campo Unidades 

 

a. Digite a sigla ou nome da unidade para onde será enviado o processo e a selecione na lista 
abaixo da pesquisa. É possível enviar um processo para mais de uma unidade ao mesmo 
tempo. 

 

 
Figura 52 - Tela Enviar Processo ς Digitando e selecionando a sigla da Unidade 

 
b. É possível verificar por quais unidades o processo tramitou, e incluí-las no envio, se 

necessário.  
/ƭƛǉǳŜ ŜƳ άMostrar unidades por onde tramitouέΥ 

 

 
Figura 53 - Tela Enviar Processo - Mostrar unidade por onde tramitou 

 

{ŜǊł ŀōŜǊǘŀ ŀ ƧŀƴŜƭŀ ά{ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ¦ƴƛŘŀŘŜ ŘŜ ¢ǊŀƳƛǘŀœńƻέ 
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Figura 54 - Tela Selecionar Unidade de Tramitação 

 

Nesta tela o sistema lista todos os órgãos e unidades por onde o processo tramitou. 
Clique na checkbox das unidades para as quais deseja enviar o processo, depois clique em transportar 
e, por fim, em Fechar: 

 

 
Figura 55 - Tela Selecionar Unidades de Tramitação ς Seleção de algumas unidades 

 
Caso queira enviar para todas as unidades por onde o processo tramitoǳΣ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά{ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ¢ǳŘƻέ 
Ҧ Transportar e Fechar: 
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Figura 56 - Tela Selecionar Unidades de Tramitação - Selecionar tudo 

 

 

!ƻ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ά¢ǊŀƴǎǇƻǊǘŀǊ ŜǎǘŜ ƛǘŜƳ Ŝ ŦŜŎƘŀǊέ ό) o sistema automaticamente incluirá a unidade na 
ǘŜƭŀ ŘŜ ŜƴǾƛŀǊ ǇǊƻŎŜǎǎƻ Ŝ ŦŜŎƘŀǊł ŀ ƧŀƴŜƭŀ ŘŜ ά{ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ¦ƴƛŘŀŘŜǎ ŘŜ ¢ǊŀƳƛǘŀœńƻέΦ 
 

 

 
Figura 57 - Tela Selecionar Unidades de Tramitação - Transportar este item e fechar 

 

 

 

 
Figura 58 - Tela Enviar processos - Unidades incluídas a partir da tela "Selecionar Unidades de Tramitação 

 

c. hǳǘǊŀ ŦƻǊƳŀ ŘŜ ƛƴŎƭǳƛǊ ǳƴƛŘŀŘŜǎ Ş ŎƭƛŎŀƴŘƻ ƴƻ ƝŎƻƴŜ άSelecionar Unidadesέ ό): 
 

 
Figura 59 - Tela Enviar Processos - Ícone Selecionar Unidades 

 

 

h ǎƛǎǘŜƳŀ ŀōǊƛǊł ŀ ǘŜƭŀ ά{ŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ¦ƴƛŘŀŘŜǎέΦ ! ŦƻǊƳŀ ŘŜ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŀǎ ǳƴƛŘŀŘŜǎ Ş ƛƎǳŀƭ ŀƻ Řŀ ǘŜƭŀ 
anterior (Selecionar Unidades de Tramitação), mas com a diferença de que nesta é possível pesquisar 
uma unidade pelo Órgão, Sigla ou por sua Descrição: 
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Figura 60 - Tela Selecionar Unidades 

 

 

Use essa funcionalidade quando não souber com precisão a sigla do seu destinatário, ou quando precisar 

enviar o processo para várias unidades. 

5ƛƎƛǘŜ ŀ ǎƛƎƭŀΣ ƴƻ ŎŀƳǇƻ ά{ƛƎƭŀέΣ ƻǳ ŀ ŘŜǎŎǊƛœńƻ Řŀ ǳƴƛŘŀŘŜΣ ƴƻ ŎŀƳǇƻ ά5ŜǎŎǊƛœńƻέΣ ŀ ǉǳŀƭ ŘŜǎŜƧŀ ŜƴǾƛŀǊ ƻ 

ǇǊƻŎŜǎǎƻ Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άtŜǎǉǳƛǎŀǊέΦ h ǎƛǎǘŜƳŀ ŜȄƛōƛǊł ƻ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ ŘŜ ǇŜǎǉǳƛǎŀ Ŝ ǾƻŎş ŘŜǾŜǊł ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŀǎ 

unidades de acordo com a sua necessidade de envio. 

 
Figura 61 - Tela Selecionar Unidades - Resultado de pesquisa 

 

; ǇƻǎǎƝǾŜƭ ǘŀƳōŞƳ ŜƴǾƛŀǊ ǇǊƻŎŜǎǎƻǎ ǇƻǊ ƳŜƛƻ Řƻ ƝŎƻƴŜ άSelecionar Grupos de Envioέ ό) 
 

 
Figura 62 - Tela Selecionar Grupos de Envio 

 

Selecione o Grupo desejado ς Institucional ou da Unidade: 
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Figura 63 - Tela Selecionar Grupos de Envio ς Unidade 

 

IMPORTANTEΥ h ƎǊǳǇƻ άLƴǎǘƛǘǳŎƛƻƴŀƭέ Ş ŎǊƛŀŘƻ ǇŜƭƻ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŘƻǊ Řƻ {ƛǎǘŜƳŀΣ ƻ DǊǳǇƻ ά¦ƴƛŘŀŘŜέ Ş ŎǊƛŀŘƻ 

pela própria unidade. 

Selecione as unidades e feche a tela: 

 

 

Figura 64 - Tela Selecionar Grupos de Envio ς Unidades selecionadas 

 

IMPORTANTE: é possível remover uma unidade selecionada da lista, basta selecioná-ƭŀ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άwŜƳƻǾŜǊ 

¦ƴƛŘŀŘŜǎ {ŜƭŜŎƛƻƴŀŘŀǎέ ό) 

 

 

Figura 65 - Tela Enviar Processo - Unidades: Remover Unidades Selecionada 

 

Dando continuidade ao preenchimento do nosso envio: 

¶ {ŜƭŜŎƛƻƴŜ άManter processo aberto na unidade atualέ Ŏŀǎƻ ŀ ǳƴƛŘŀŘŜ ŀƛƴŘŀ ŜǎǘŜƧŀ 
trabalhando com o processo; 
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¶ {ŜƭŜŎƛƻƴŜ άremover anotaçãoέ Ŏŀǎƻ ƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ǘŜƴƘŀ ǳƳŀ ŀƴƻǘŀœńƻ ǉǳŜ ƴńƻ ǎŜƧŀ Ƴŀƛǎ 
necessária; 

¶ {ŜƭŜŎƛƻƴŜ άEnviar e-mail de notificaçãoέ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ŀ ǳƴƛŘŀŘŜ ŘŜǎǘƛƴŀǘłǊƛŀ ǊŜŎŜōŀ ǳƳŀ 
notificação de que o processo foi enviado; 

fx 
 

 
Figura 66 - Tela de envio de processo 

 
ATENÇÃO:  
A anotação não acompanha o processo, ela é vista somente pelos usuários da unidade. 
O processo só deverá ficar aberto na unidade somente se for necessário, se de fato ainda estiver 
sendo instruído. Para acompanhamento dele utilize aǎ ŦǳƴŎƛƻƴŀƭƛŘŀŘŜǎ ά.ƭƻŎƻ LƴǘŜǊƴƻέ ƻǳ 
ά!ŎƻƳǇŀƴƘŀƳŜƴǘƻ 9ǎǇŜŎƛŀƭέΦ 

 
{ŜƭŜŎƛƻƴŜ άData certaέ ƻǳ άPrazo em diasέ Ŏŀǎƻ ƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ǘŜƴƘŀ ǳƳ ǇǊŀȊƻ ŘŜǘŜǊƳƛƴŀŘƻ ǇŀǊŀ ǎŜǊ 
retornado para sua unidade: 

 
 

 
Figura 67 - Tela Retorno Programado 

 
ATENÇÃO: 
Utilize retorno programado em caso de processos judiciais ou cuja demanda tenha prazo para 
resposta definido por órgãos como Tribunal de Contas do Distrito Federal, Tribunais de Justiça, etc. 

 
Data Certa - {ŜƭŜŎƛƻƴŜ ά5ŀǘŀ ŎŜǊǘŀέ Ŝ ƴƻ ŎŀƭŜƴŘłǊƛƻ Ŏƭƛǉǳe na data de retorno: 
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Figura 68 - Tela Retorno Programado - Data Certa 

 
 

Prazo em dias ς ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ άǇǊŀȊƻ ŜƳ Řƛŀǎέ ǇŀǊŀ ŘŜŦƛƴƛǊ ŜƳ ǉǳŀƴǘƻǎ Řƛŀǎ ƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ŘŜǾŜ ǊŜǘƻǊƴŀǊΦ 
Caso o prazo seja em dias corridos, informe a quantidade de dias, se o prazo for contado em dias 
úteis selecione a checkbox άÚteisέΥ 

 

 
Figura 69 - Tela Retorno Programado - Prazo em dias 

 

 
Figura 70 - Opções para Reabertura Programada, disponíveis na tela Envio de Processo 

 
Além do Retorno Programado é possível programar a reabertura do processo, na opção 
Reabertura Programada. Caso a unidade tenha necessidade, é possível configurar a reabertura 
automaticamente do processo, podendo ser em um dia específico (Data certa) ou informando 
a quantidade de dias (Prazo em dias), conforme detalhado no item Retorno Programado. 
 
É possível verificar quais processos estão com reabertura programada. Para isso basta acessar 
o item Reabertura Programada, disponível no Menu. 
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Figura 71- Menu - Reabertura Programada 

 

 
Será exibida a tela com opções para pesquisar os processos com reabertura programada, com 

informações, e a possibilidade de modificar a data de reabertura  ou excluir a reabertura 
. 

 
Figura 72- Tela Reaberturas Programadas 

 

tŀǊŀ ŜƴǾƛŀǊ ƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻΣ ŀǇƽǎ ƻ ǇǊŜŜƴŎƘƛƳŜƴǘƻ Řŀǎ ƛƴŦƻǊƳŀœƿŜǎ ƴŜŎŜǎǎłǊƛŀǎΣ ŎƭƛǉǳŜ ƴƻ ƝŎƻƴŜ άEnviarέΥ 
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Figura 73 - Tela Processo - Botão Enviar 

 
Os processos recebidos aparecerão na tela do controle de processo com a cor vermelha, indicando 
que o processo chegou na unidade, mas ainda não foi aberto/recebido 

 

 
Figura 74 - Tela Controle de Processos - Coluna de Processos Recebidos 

 
Processos recebidos com retorno programado aparecerão na coluna de processos recebidos com um 

símbolo ( ) representado que aquele processo tem prazo para ser devolvido. 
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Figura 75 - Tela Controle de Processos - Processo com retorno programado 

 

Ao passar o mouse no símbolo de Retorno programado, será exibido uma mensagem informando 
qual unidade enviou o processo com retorno, bem como o prazo para devolução do processo. 
 

 

 
Figura 76 - Tela Controle de Processos - Processo com retorno programado ς  

Informação da unidade que enviou o processo e o prazo para retorno 

 

Quando o prazo de retorno está expirado o símbolo de Retorno Programado ficará vermelho e ao 
passar o mouse sobre ele será exibido quantos dias a devolução está em atraso.  

 

 
Figura 77 - Tela Controle de Processos - Processo com retorno programado expirado 
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Figura 78 - Tela Controle de Processos - Processo com retorno programado - Informação da  

unidade que enviou o processo com retorno e quantos dias está em atraso 

 
ATENÇÃO 
 ω O envio de um processo a várias unidades simultaneamente é recomendado nos casos em que as 
atividades a serem realizadas por cada unidade sejam independentes entre si. O objetivo dessa 
funcionalidade é reduzir o tempo gasto para conclusão do processo, porém o encadeamento de 
ações que dependem uma da outra deve ser respeitado. O usuário deve estar ciente de que os 
documentos incluídos na Árvore do Processo respeitam a ordem cronológica.  
 

ω Na tela do processo, ao lado de seu número, encontra-se o ícone Filtrar Linha Direta . Esse 
recurso permite exibir, na Árvore do Processo, apenas os documentos gerados por unidades que 
tiveram comunicação direta com a unidade em que o usuário está logado, ou seja, unidades que 
enviaram o processo para a unidade atual ou receberam o processo da unidade atual. Portanto, ao 
utilizar esse recurso, não serão exibidos todos os documentos do processo. 

 
 

 
Figura 79- Árvore do Processo e a Utilização do Filtro Linha Direta 

 

2.2. Envio Externo ς Tramita.Gov.br  

É possível enviar processos para órgãos externos ao GDF, que utilizem sistemas de processo 
ŜƭŜǘǊƾƴƛŎƻΣ Ƴŀǎ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ƛǎǎƻ ƻŎƻǊǊŀ ŜƭŜǎ ŘŜǾŜƳ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƻ άTramita.Gov.brέΦ 
 



  
SEI-Usar  

 

57 | 184 
 

h ά9ƴǾƛƻ 9ȄǘŜǊƴƻέ Ş ŦŜƛƻ ǇƻǊ ƳŜƛƻ Řƻ ƝŎƻƴŜ ά9ƴǾƛƻ 9ȄǘŜǊƴƻ ŘŜ tǊƻŎŜǎǎƻǎέ 

 
Figura 80 - Tela do processo - ícone Envio externo de processo (prédio com setas diagonais) 

 
 No GDF, somente os Gabinetes dos órgãos fazem envio externo.  
 Para ter acesso a essa funcionalidade é preciso ter um perfil específico, fornecido pela 
Unidade Central de Gestão do Processo Eletrônico e Inovação (UGPEL), mediante solicitação oficial 
do gabinete do órgão. 
 Para saber mais sobre o Tramita.Gov.br visite o Portal SEI-GDF ς Tramita.Gov.br 
 

3. Retorno Programado  
  
; ǇƻǎǎƝǾŜƭ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊ ǘƻŘƻǎ ƻǎ ǇǊƻŎŜǎǎƻǎ ŜƴǾƛŀŘƻǎ Ŝ ǊŜŎŜōƛŘƻǎ ǇŜƭŀ ǳƴƛŘŀŘŜ ŎƻƳ άRetorno 
ProgramadoέΦ ; ǇƻǎǎƝǾŜƭ ŀƛƴŘŀ ŜȄŎƭǳƛǊ ƻǳ ŜŘƛǘŀǊ ƻǎ ǊŜǘƻǊƴƻǎ Ŏolocados pela unidade. 
 
bƻ aŜƴǳ Řƻ {ƛǎǘŜƳŀΣ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ άǊŜǘƻǊƴƻ ǇǊƻƎǊŀƳŀŘƻέΥ 
 

 
Figura 81 - Menu do Sistema - Retorno Programado 

 

!ƻ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ άwŜǘƻǊƴƻ tǊƻƎǊŀƳŀŘƻέ ŀǇŀǊŜŎŜǊł ǳƳ ŎŀƭŜƴŘłǊƛƻΦ 
{ŜƭŜŎƛƻƴŜ ά±ŜǊ ǘƻŘƻ ƻ Ƴşǎέ ǇŀǊŀ ǾŜǊ ǘƻŘƻǎ ƻs processos com retorno programado no mês. 

http://portalsei.df.gov.br/category/seigdf/barramento/
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Figura 82 - Tela Retorno Programado ς Calendário 

 
ATENÇÃO:  
As informações em tela dependem da unidade ter enviado ou recebido processos com Retorno 
Programado. 
 
Quando algumas datas do calendário aparecem coloridas indica que tem processo com Retorno 
Programado.  
 
Datas amarelas indicam que há retorno programado dentro de prazo, seja para devolução para a 
unidade seja de envio pela unidade. 
 

 
Figura 83 - Tela Retorno Programado - Calendário de Retorno Programado indicando processos dentro do prazo 

 
 

 
Figura 84 - Tela Retorno Programado - Calendário de Retorno Programado indicando processos fora do prazo 

 
 
Na tela de retorno programado poŘŜƳ ǘŜǊ Řǳŀǎ ƭƛǎǘŀǎ ŘŜ ǇǊƻŎŜǎǎƻǎΥ ŀΦάProcessos aguardando 
retorno de outras unidadesέ Ŝ ōΦ άProcessos para devolverέΦ 
 
a.1 Tabela άtǊƻŎŜǎǎƻǎ ŀƎǳŀǊŘŀƴŘƻ ǊŜǘƻǊƴƻ ŘŜ ƻǳǘǊŀǎ ǳƴƛŘŀŘŜǎέ 
Nesta tabela serão listados os processos enviados pela unidade com Retorno Programado. 
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Figura 85 - Tela Retorno Programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades 

 

Observação: na figura acima aparecem processos em vermelho e outros com a cor verde. 
Processos com a cor vermelha, indicam processos sem andamento aberto na unidade, já os com 
a cor verde, indicam processos que estão com andamento aberto na unidade. 
 
A tabela tem os seguintes campos:  
 

 
Figura 86 - Tela Retorno Programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades 

 

a) Processo ς onde são listados os processos que foram enviados com Retorno 
Programado; 

Quando um processo é enviado simultaneamente para mais de uma unidade, com retorno 
programado, seu número aparecerá repetido de acordo com a quantidade de unidade 
para a qual ele foi enviado. Por exemplo, se um processo foi enviado ao mesmo tempo 
para cinco unidades, seu número irá aparecer cinco vezes tabela;  
b) Unidade ς lista unidade para onde foi enviado o processo, ou seja, unidade 

destinatária  
c) Data Programada ς data em que o processo deve retornar ao remetente; 
d) Data de Retorno Efetiva ς data em que o processo foi devolvido. Neste campo, 

quando o processo for devolvido para unidade, irá aparecer a data e a hora do retorno; 
e) Prazo Restante (dias) ς informa quantos dias restam para que o processo seja 

devolvido. Quando um processo está em atraso, a quantidade de dias será negativo, 
indicando o atraso; 

f) Ações ς é possível alterar ou excluir o retorno programado: 
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Á Clicar ƴƻ ƝŎƻƴŜ ά!ƭǘŜǊŀǊ wŜǘƻǊƴƻ tǊƻƎǊŀƳŀŘƻέ ( ) para alterar a data de retorno 
(estender o prazo). Ao clicar abrirá uma janela para informar a data, caso prefira, 
poderá clicar no calendário para selecionar uma data específica.  

 

 
Figura 87 - Tela Retorno programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades ς  

Ações: Alterar Retorno Programado 

 

Clicar ƴƻ ƝŎƻƴŜ ά9ȄŎƭǳƛǊ ǊŜǘƻǊƴƻέ ό) e o sistema abrirá uma caixa de diálogo para confirmar a 
exclusão do retorno 
 

 
Figura 88 - Tela Retorno programado / Tabela Processos aguardando retorno de outras unidades - Ações: Excluir Retorno  

 
ōΦ  ¢ŀōŜƭŀ άtǊƻŎŜǎǎƻǎ ǇŀǊŀ ŘŜǾƻƭǾŜǊέ  
Nesta tabela serão listados os processos recebidos pela unidade com retorno programado: 
 

 

! ǘŀōŜƭŀ άProcessos para devolverέ ǘŜƳ ƻǎ ǎŜƎǳƛƴǘŜǎ ŎŀƳǇƻǎΥ 
 

 

 
Figura 89- Tela Retorno Programado / Tabela Processos para devolver 

 

¶ Processo ς lista dos processos recebidos com Retorno Programado; 
¶ Unidade ς lista a unidade que enviou o processo com retorno programado; 
¶ Data Programada ς informa quando o processo deverá ser retornado ao remetente; 
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¶ Data de Retorno Efetivada ς informa o dia e hora em que o processo retornou ao 

remetente; 

¶ Prazo Restante (dias) ς informa quantos dias restam para um processo ser devolvido 
ou os dias em atraso. Processos dentro do prazo aparecerão com o número positivo, 
já os com atraso aparecerão com o número negativado e a linha referente a ele 
destacada com a cor vermelha. 

 

 
Figura 90 - Tela Retorno Programado / Tabela Processos para devolver ς Coluna Prazo Restante (dias) - dias em atraso  

 
 

 
 

 

A unidade destinatária de um processo com retorno programado somente pode: 

¶ Enviar o processo para a unidade demandante do retorno; ou 

¶ Enviar o processo para terceiros, inclusive, podendo também atribuir seu próprio 
retorno programado, desde que mantenha o processo aberto na própria unidade. Isso 
Ǉƻǎǎƛōƛƭƛǘŀ ƻ ŎƻƴǘǊƻƭŜ ŘŜ ǇǊŀȊƻǎ άŜƳ ŎŀǎŎŀǘŀέΦ 

 
 

4. Bloco de Assinatura  
 

4.1. Introdução 
Bloco de Assinatura é uma funcionalidade que permite que um documento criado na unidade 
seja assinado por outra (ou editado, se não assinado). 
 
Um documento pode ser assinado por diversas pessoas de várias unidades ou órgãos que 
utilizam o SEI-GDF. Essa funcionalidade traz bastante praticidade para o nosso dia-a-dia. 
 
Para incluir um documento em Bloco de Assinatura, antes, é preciso criar o bloco. 
 
Podemos criar um bloco de duas formas: 4.2. A partir do Menu do sistema / Blocos de 
!ǎǎƛƴŀǘǳǊŀ Ŝ пΦо ! ǇŀǊǘƛǊ Řŀ ǘŜƭŀ άLƴŎƭǳƛǊ ŜƳ .ƭƻŎƻ ŘŜ !ǎǎƛƴatura - bƻǾƻέ 
 
 

4.2. Menu do Sistema / Blocos de Assinatura 
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Agora vamos criar um Bloco de Assinatura a partir do Menu do Sistema. 
bƻ aŜƴǳΣ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άBlocos de AssinaturaέΥ 

 

 

Figura 91 - Tela Menu do Sistema - Blocos de Assinatura 

 

 

O ǎƛǎǘŜƳŀ ŀōǊƛǊł ŀ ǘŜƭŀ άBlocos de Assinaturaέ. 

Caso a unidade ainda não tenha criado algum Bloco de Assinatura ŀ ǘŜƭŀ ŀǇŀǊŜŎŜǊł άƭƛƳǇŀέ: 

  
Figura 92 - Tela Blocos de Assinatura sem blocos 

 

Uma unidade que já tenha criado ou recebido blocos de assinatura terá a seguinte tela, por exemplo: 

 

 
Figura 93 - Tela Blocos de Assinatura com blocos de assinatura  

 

tŀǊŀ ŎǊƛŀǊ ǳƳ .ƭƻŎƻ ŘŜ !ǎǎƛƴŀǘǳǊŀ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άNovoέ. 

 
Figura 94 - Tela Blocos de Assinatura 
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Será aberta uma nova tela para criação do Novo Bloco de Assinatura. Esta tela deverá ser preenchida 

com a informações sobre o novo bloco como descrição, grupo e unidades para disponibilização. 

 
Figura 95 - Tela Novo Bloco de Assinatura 

 

¶ Descrição: no campo descrição, informar o objetivo do bloco de assinatura: 

 

Figura 96 - Tela Novo Bloco de Assinatura - Campo Descrição 

 

¶ Grupo: para selecionar um Grupo de Bloco de Assinatura, caso exista; 

¶ Órgão: selecionar o órgão da unidade que receberá o bloco de assinatura: 

¶ Unidades para disponibilização: informar a(s) unidade(s) que irá(ão) receber o(s) 

documento(s) para assinatura, digitar a(s) sigla(s) da unidade que irá(ão) e selecione na 

lista: 

 
Figura 97 - Tela Novo Bloco de Assinatura - Campo Unidades para Disponibilização 

 

¶ Salvar: com todas as informações do bloco preenchidas, clicar em salvar: 

 

 
Figura 98 - Tela Novo Bloco de Assinatura - Ícone Salvar  

 

Ao criar o Bloco de Assinatura, o sistema exibirá uma tabela listando os blocos da unidade: 
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Figura 99 - Tela Blocos de Assinatura recém criado  

 

ATENÇÃO:  

toda vez que você abrir um bloco de assinatura, ao fechá-lo ele estará destacado em amarelo para 

facilitar sua identificação. Em uma unidade com vários blocos, isso facilita saber qual bloco estava 

sendo trabalhado. 

 

A tabela do bloco apresenta os seguintes campos: 

 

 
Figura 100 - Tela Blocos de Assinatura - Destaque para as colunas:  

Número, Estado, Geradora, Disponibilização, Descrição e Ações possíveis  

 

 

¶ Número ς número do bloco de assinatura. Quando o bloco ainda está aberto, ou seja, na 

unidade, esse número fica verde, quando o bloco está disponibilizado fica vermelho. Ao 

clicar no número do bloco é possível ver o conteúdo dele, caso tenha documentos; 

¶ Sinalizações: são filtros para pesquisa (prioritários, revisados e comentários); 

¶ Atribuição: possibilita atribuir a alguém da unidade 

¶ Estado: informa se o bloco está aberto (na unidade) ou disponibilizado (entregue ao 

destinatário); 

¶ Geradora: informa a sigla da unidade que gerou o bloco de assinatura; 

¶ Disponibilização: informa a(s) unidade(s) que receberá(ão) o bloco de assinatura; 

¶ Grupo: informa um grupo de bloco de assinatura, caso exista; 

¶ Descrição: informa o objetivo do bloco de assinatura; 

¶ Ações: nesta coluna estão disponíveis as seguintes ações; as opções disponíveis de ícones 

irão variar de acordo com o estado em que estiver o bloco (gerado, recebido, retornado 

ou disponibilizado):  



  
SEI-Usar  

 

65 | 184 
 

AÇÃO DESCRIÇÃO 

 Assinar: Assinar documentos. 

 Atribuir bloco: atribui bloco para alguém do setor. 

 Processos/documentos do bloco: consulta os processos pertencentes ao bloco. 

 Disponibilizar bloco: disponibiliza o bloco de assinatura. 

 
Cancelar disponibilização: possibilita o cancelamento da disponibilização do Bloco 
para outra unidade 

 Devolver bloco: permite a devolução do bloco pela unidade que o recebeu. 

 
Alterar bloco: altera dados-descrição e unidade(s) de disponibilização do bloco de 
assinatura. 

 Concluir bloco: conclui o bloco de assinatura, desde que não tenha processos. 

 
Reabrir bloco: ao localizar um bloco concluído é possível fazer sua reabertura e 
utilizá-lo novamente. 

 
Excluir bloco: exclui o bloco. Ao contrário da ação Concluir bloco, não é possível 
sua reutilização após a exclusão. 

 
 
Na lista dos blocos, a coluna Sinalizações traz as seguintes opções: 
 

 
Figura 101ς Sinalizações e estado do bloco 

 

AÇÃO DESCRIÇÃO 

 
Prioritário: ao clicar nesse ícone, ele passará a ser apresentado na cor vermelha  
e ao passar o cursor sobre ele, aparecerá o usuário que inseriu a sinalização, bem 
como a data e a hora da ação. 

 
Revisado: ao clicar nesse ícone, ele passará a ser apresentado na cor azul , e ao 
passar o cursor sobre ele, aparecerá o usuário que informou a conclusão da revisão, 
bem como a data e a hora da ação. 

 
Comentário: ao clicar nesse ícone, será aberta uma janela para que seja inserido o 

comentário. Após salvar, o ícone passará a ser apresentado na cor laranja , e ao 
passar o cursor sobre ele, será possível visualizar o comentário efetuado no Bloco, 
bem como o usuário que o incluiu, e a data e hora da ação. 

 

Para incluir documento no Bloco de Assinatura é necessário acessar o processo em que ele se 

encontra e selecioná-lo: 

 

{ŜƭŜŎƛƻƴŜ ƻ ƝŎƻƴŜ άLƴŎƭǳƛǊ ŜƳ .ƭƻŎƻ ŘŜ !ǎǎƛƴŀǘǳǊŀέΥ 
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Figura 102 - Tela do Documento - Incluir em Bloco de Assinatura 

 

O sistema abrirá a ǘŜƭŀ άLƴŎƭǳƛǊ ŜƳ .ƭƻŎƻ ŘŜ !ǎǎƛƴŀǘǳǊŀέΣ ƴƻǘŜ ǉǳŜ ƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘƻ ǇŀǊŀ ƻ 

ōƭƻŎƻ ŀǇŀǊŜŎŜ άƘŀōƛƭƛǘŀŘƻέΥ  

 

 

 
Figura 103 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura 

 

Nessa tela poderão ser realizadas uma das seguintes ações:  
1) Incluir o documento em um Bloco de Assinatura já existente; 
2) Incluir o documento em um Bloco de Assinatura já existente e, ao mesmo tempo, disponibilizá-lo 
para outra unidade; 
3) Criar um Bloco de Assinatura para inclusão do documento ou para inclusão do documento e 
disponibilização ao mesmo tempo. 
 

A tela Incluir em Bloco de Assinatura apresenta uma tabela com as seguintes colunas/informações: 

¶ Nº SEI ς número do documento SEI-GDF; 

¶ Documento ς lista o tipo de documento; 

¶ Data ς dada do documento; 

¶ Blocos ς lista o número dos blocos em que documento está incluído. 

Nota: um documento pode ser incluído em mais de um bloco de assinatura simultaneamente. 

Clique em caixa de diálogo do Bloco para selecionar o Bloco de Assinatura: 

 

 
Figura 104 - Tela Incluir em Bloco de Assinatura - Selecionar Bloco 

 










































































































































































































































