
O SEI permite que você acesse todos os processos e conteúdos dos processos que forem 
públicos, a qualquer momento, u�lizando a ferramenta de busca. 

Dessa forma, você pode acessar os processos que já foram concluídos no seu setor, assim 
como processos públicos que não tramitaram pelo seu setor. 

1. No campo de pesquisa, localizado na barra de ferramentas, digite o número do 
processo desejado e tecle enter. 

  Usuário Interno – Como pesquisar um processo?
Procedimento Operacional Padrão    POP 

1



2. Com o processo aberto, clique no ícone Incluir documento
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Tipo de documento Selecione o Tipo de documento 
que será anexado 

Data do documento Data que consta no documento 
original 

Número Número do documento que você 
está inserindo, conforme 
documento original 

Nome na Árvore 

Formato Selecione o Formato do documento: 
Nato-digital: documento criado 
originariamente em meio eletrônico 
ou digital;
Digitalizado nesta Unidade: 
documento obtido a partir da 
conversão de um documento não 
digital. Use essa opção somente se o 
documento foi recebido em papel. 

Tipo de Conferência Selecione o tipo de conferência 
realizada com o documento 
entre as opções: 

Remetente Pessoa Física ou jurídica que 
enviou o documento, 
previamente cadastrada no 
Sistema; 

Campo pré-preenchido com os 
interessados no processo; 
Adicione ou remova interessados, 
conforme atualizações.  

Interessados 

Classificação por Assuntos (Não obrigatório)
O Sistema assumirá o assunto do 
processo no caso de não 
preenchimento. 

Observações desta Unidade informações complementares, 
para facilitação da identificação 
do processo 

Nível de Acesso Selecione entre: sigiloso, restrito 
ou público. 

Informação específica para 
identificação do documento na árvore 
do processo 
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Processos Gerados

Processos com andamento finalizado

Documentos gerados
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