
Usuário Interno - Como disponibilizar Assinatura 
para usuário de outra unidade?

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. 
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Alguns arquivos gerados fora do SEI podem ser necessários para instruir um processo no 
sistema. Nestes casos, você pode  estes documentos externos ao processo. anexar

Recebeu um arquivo por e-mail? Precisou digitalizar um documento em papel? 

Primeiro salve o arquivo em seu computador. O formato mais indicado é o pdf. 

1. Na , clique no número do processo no qual você deseja Tela Controle de Processos
anexar o documento. 

O documento será incluído no Bloco, mas ainda não 
Incluir estará visível para os setores escolhidos

Incluir

Incluifr e Disponibilizar
O documento já será disponibilizado para assinatura Incluir 
e Disponibilizar dos setores cadastrados no Bloco.
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