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SOBRE O SEI
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❖ Arquivo Nacional (Brasil). Conselho Nacional 
de Arquivos. Tabela de Temporalidade 
denominada Código de classificação e tabela 
de temporalidade e destinação de documentos 
relativos às atividades-meio do Poder 
Executivo Federal (2020)

❖ Sistema de Gestão de Documentos de Arquivo 
- SIGA. Tabela de Temporalidade e 
Destinação de Documentos de Arquivo 
relativos às atividades-fim das IFES (2013)

❖ CONARQ. Recomendações para uso do 
SEI nos órgãos e entidades do Poder 
Executivo Federal.

Regulamentação SEI

❖ Planejamento Eletrônico Nacional

❖ Lei nº 12.527/2011, lei de acesso à informação

❖ Decreto 8.539/2015 dispõe sobre uso do meio 
eletrônico para processo administrativo na 
administração pública;

❖ Lei 8.159/1991 e Decreto 4.073/2002 sobre  
política nacional de arquivos públicos e 
privados

❖ Portaria MEC nº 1.042/2015, implantação 
processo eletrônico no MEC

❖ Implantação SEI UFSCar - Processo nº 
4787/2018-03

❖ Portaria GR nº 481, 20/nov/2017, institui SEI 
UFSCar

4

https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/copy_of_portaria_n0922011_tabela_de_temporalidade_e_destinao.pdf
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/copy_of_portaria_n0922011_tabela_de_temporalidade_e_destinao.pdf
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/copy_of_portaria_n0922011_tabela_de_temporalidade_e_destinao.pdf
http://arquivonacional.gov.br/images/OT_implantacao_SEI_APF_2018_06_01_vf.pdf
http://arquivonacional.gov.br/images/OT_implantacao_SEI_APF_2018_06_01_vf.pdf
http://arquivonacional.gov.br/images/OT_implantacao_SEI_APF_2018_06_01_vf.pdf
https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/gestaoeinovacao/informacoes-sistemas-e-servicos-de-gestao/processo-eletronico-nacional
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8159.htm
http://www.abmes.org.br/public/arquivos/legislacoes/Port-MEC-1042-2015-11-04.pdf
https://drive.google.com/drive/folders/1mueuBdSxGqeezQBUOk8mZbhPgaWP55xq?usp=sharing


Histórico do SEI

1. 2009 - O Sistema Eletrônico de Informações foi desenvolvido pelo Tribunal Regional 
Federal da 4ª Região (Curitiba) para gestão de processos administrativos do tribunal.

2. 2013 - Acordo de Cooperação Técnica entre o MP e outros órgãos

3. Consulta pública para apresentar solução para gestão de processos administrativos 
eletrônicos que atendesse às definições do Processo Eletrônico Nacional (PEN)

4. 2013 - O SEI foi escolhido como solução, por ser desenvolvido em linguagem livre e 
adaptável para ambientes e realidades diversas  (judiciário, legislativo e executivo)

5. 2015 - MEC institui o SEI como sistema de gestão de processos administrativos

6. 2017 - Portaria que institui o SEI na UFSCar

7. 2019 - Inicia-se a implantação do SEI na UFSCar (ProAd e SIn)

8. 2020 - Implantação Plena do do SEI na UFSCar
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Estrutura Tecnológica do SEI
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Módulos Oficiais do SEI (TRF4/PEN)
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Módulos Não Oficiais do SEI
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Estrutura de Perfis e Permissões UFSCar
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Funcionalidades - O que SEI faz
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Workflow 
Completo

* Tipos de Processos
* Base de Conhecimento
* Modelos de Documentos
* Formulários
* Textos Padrão
* Modelos Favoritos

Envio de Processos
Acesso Usuário Externo
Acesso Público
Acesso Simultâneo
Assin. Simultâneas

* Acompanhamento 
Especial
* Tarefas Simultâneas
* Busca por Campos
* Busca no Conteúdo
* Acesso Externo
* Publicação Oficial

* Elaborar documentos
* Assinar digitalmente
* Atribuir Prazo
* Status Processo
* Indicadores 
* Duração Média Proc.



TELA INICIAL
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Ferramentas Disponíveis no Menu Inicial (1)
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Ferramentas Disponíveis no Menu Inicial (2)
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Ferramentas Disponíveis no Menu Inicial (3)
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Ferramentas Disponíveis no Menu Inicial (4)

15



PROCESSOS
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Abertura de Processos
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1. Iniciar Processo



Abertura de Processos
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1. Inserir Metadados do Processo



Classificação de Assuntos (TTD) (1)
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAÇÃO DE 
DOCUMENTOS RELATIVOS ÀS ATIVIDADES-MEIO DO PODER 
EXECUTIVO FEDERAL 



Classificação de Assuntos (TTD) (2)
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAÇÃO DE 
DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS ÀS ATIVIDADES-FIM 
DAS INSTITUIÇÕES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - IFES



1. Seguir o Manual de Digitalização de Processos Impressos 
para Unidades UFSCar
a. Digitalizar ou não um processo?
b. Digitalização integral ou parcial do processo
c. Digitalizando processo em PDF com OCR
d. Incluir no SEI:

i. Solicitar o Nº Protocolo de Processo Físico ao DePDG-TIC
ii. Incluir “SEI: Termo de Encerramento de Trâmite Físico”

iii. Incluir o PDF do processo digitalizado
iv. Incluir Termo de Encerramento no processo em papel
v. Arquivar o processo físico

Digitalização de Processos Físicos
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https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/digitalizacao/manual-digitalizacao-processos-impressos-unidades-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-sei-solicitacao-criacao-processo-fisico.pdf


Remoção de Processo para outro Processo
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Processos Sigilosos

1. Dúvidas Frequentes Processos Sigilosos
2. Somente sob hipóteses legais muito

bem definidas
3. Não são tramitados entre unidades
4. Nenhum membro da unidade pode ver 

o processo sem credencial de acesso
5. São atribuídas credenciais de acesso a

usuários internos
6. Usuários credenciados precisam colocar senha a cada acesso
7. Não é possível tornar documentos restritos ou públicos
8. Para publicar documentos, cria-se um novo processo separado
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https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos-sigilosos


DOCUMENTOS
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Inclusão de documentos

1. Existem 2 tipos:

a. Documento interno, editado dentro do SEI e assinado por 

usuário interno ou externo

b. Documento externo, inserido no SEI em PDF ou outro formato, 

só pode ser autenticado por usuários do perfil básico

2. Para incluir um documento, deve-se estar dentro de um 

processo!
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Incluir Documento Interno

1. Entre no processo
2. Clique no ícone para Incluir 

Documento
3. Selecione o tipo de documento 

interno
4. Edite o documento no Editor do 

SEI
5. Salve o documento
6. Assine ou atribua para assinatura
7. Se documento oficial, publique 

no Boletim
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Incluir Documento Externo

1. Entre no processo
2. Clique no ícone para Incluir 

Documento
3. Selecione Externo
4. Selecione o tipo de documento 

externo
5. Faça upload do arquivo
6. Salve o documento
7. Se necessário, autentique
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Como Fazer Um Documento Sigiloso

1. Um documento sigiloso só pode 

ser feito dentro de um processo 

sigiloso

2. Sendo o processo sigiloso, 

automaticamente os documentos 

dentro deste processo serão 

sigilosos
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Reiniciar Numeração de Documentos

Para reiniciar numeração das portarias/resoluções anualmente 

(para se adequar ao art. 22 parágrafo 3º  do decreto 

12.002/2024), solicitar via Central de Serviços seguindo os 

procedimentos do artigo Como alterar a sequência da 

numeração de um tipo de documento?

29

https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-alterar-a-sequencia-da-numeracao-de-um-tipo-de-documento
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-alterar-a-sequencia-da-numeracao-de-um-tipo-de-documento


Modelos de Documentos

1. Como fazer modelos de documentos mais utilizados, para 

facilitar e agilizar o trabalho

2. Confecção de modelos na nova versão?

3. Como copiar tabela?

30



ASSINATURA
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Blocos de Assinatura

Bloco de Assinatura para Sua própria Unidade
Artigo: Posso criar um bloco de assinatura para os membros da minha unidade?
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https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/assinaturas/posso-criar-um-bloco-de-assinatura-para-os-membros-da-minha-unidade


PESQUISA
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Pesquisa, Busca e Recuperação de 
Informação

1. Pesquisa Básica

2. Pesquisa Avançada

3. Pesquisar Processos

4. Pesquisar Documentos

5. Estatísticas
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ORGANIZAÇÃO
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Organização

1. Como funcionam os grupos do SEI

a. Grupos de Envio

b. Grupos de Email 

c. Grupos de Contatos

2. Blocos Internos

3. Blocos de Reunião
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Organização

Grupos de Envio
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Organização

Grupos de Email
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Organização

Grupos de Contatos
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Organização

Blocos Internos
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TRAMITAÇÃO
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Tramitação de Processos

1. Opção Enviar Processo
2. Opção Consultar Andamento
3. Processos Públicos são vistos 

em todas as unidades, 
independente da tramitação

4. Processos Restritos são vistos 
somente nas unidades por 
onde tramitam
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Tramitação de Processos
Blocos de Assinatura

Bloco de Assinatura para Outras Unidades
Artigo: Como enviar um documento para assinatura em outra unidade?
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https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/assinaturas/como-enviar-um-documento-para-assinatura-em-outra-unidade


Tramitação de Processos
Blocos de Reunião

Blocos de Reunião
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Sobrestamento de Processos

Suspender temporariamente a 
tramitação do processo, 
mantendo-o na unidade, para que 
outras unidades não modifiquem o 
processo em fases de:
1. Prazos Judiciais
2. Prazos de Concursos
3. Recursos ao Processo
4. Outras situações em que o 

processo não pode ser 
modificado
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PUBLICAÇÃO
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Boletim de Publicações Oficiais

1. Elaboração de Atos Normativos e Atos Oficiais
a. Leis e Decretos
b. Normas da UFSCar
c. Fluxos Aprovados
d. Manuais de Atos Normativos e Oficiais

2. Publicação no Boletim do SEI
3. Correção e Alteração de Atos Normativos e Oficiais

a. Apostilamento
b. Republicação
c. Retificação

47

https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-publicar-um-documento-no-boletim-eletronico
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-fazer-a-republicacao-retificacao-ou-apostilamento-de-uma-publicacao-oficial-no-sei


Atos Normativos

1. Qual usar: Ato oficial: Portaria ou Pessoal: Portaria?

2. Formato dos Atos Administrativos 

3. Matérias a serem contempladas por cada tipo de documento

48



Treinamento SEI
Atos Normativos e Oficiais

DePDG-TIC/SIn/UFSCar



Fluxo de Processos
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1. Administração: Atos Administrativos Produzidos no SEI por Unidades UFSCar
2. Administração: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI
3. Administração: Atos Normativos Internos Não Publicados no SEI
4. Administração: Atos Oficiais Produzidos no SEI
5. Administração: Atos Oficiais e Administrativos Não Produzidos no SEI
6. Conselho: Atos Normativos Internos Não Publicados no SEI
7. Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI
8. Conselho: Atos Oficiais Produzidos no SEI
9. Conselho: Atos Ad Referendum (em andamento)

https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/processos-implantados-no-sei-ufscar/administracao-2/administracao-atos-administrativos-produzidos-no-sei-por-unidades-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/processos-implantados-no-sei-ufscar/administracao-2/administracao-atos-normativos-internos-produzidos-no-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/processos-implantados-no-sei-ufscar/administracao-2/administracao-atos-normativos-nao-produzidos-no-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/processos-implantados-no-sei-ufscar/administracao-2/administracao-atos-oficiais-produzidos-no-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/processos-implantados-no-sei-ufscar/administracao-2/administracao-atos-oficiais-e-administrativos-nao-produzidos-no-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/processos-implantados-no-sei-ufscar/conselho/conselho-atos-normativos-internos
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/processos-implantados-no-sei-ufscar/conselho/conselho-atos-normativos-internos-produzidos-no-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/processos-implantados-no-sei-ufscar/conselho/conselho-atos-oficiais-produzidos-no-sei


Formatação de Atos Normativos 
no SEI-UFSCar
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Formatação de Atos Normativos
Cabeçalho editável

Você pode editar o cabeçalho para alterar o nome da unidade, colocando as devidas 
letras maiúsculas e minúsculas, conforme padronização da SPDI e alterar a data, se 
necessário

52



Formatação de Atos Normativos
Numeração automática usando Estilo

No editor do SEI, você deve:

1. posicionar o cursor na linha do 
artigo

2. localizar a caixa de estilos na 
barra de ferramentas

3. selecionar o estilo desejado

53



Formatação de Atos Normativos
Parágrafos em bloco, iniciando em 0 cm
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Por convenção, todos os parágrafos, 
incluindo os numerados, são definidos 
sem nenhum recuo, com indentação de 
0 (zero) cm. 

Caso a unidade queira modificar a 
indentação do texto, deve utilizar os 
botões de recuos que se encontram na 
barra de ferramentas.



Formatação de Atos Normativos
Informações ao passar o mouse no tracejado

55

Para saber o texto que deve ser colocado no lugar no campo tracejado (underline), 
basta passar o mouse sobre o tracejado e aparecerá um balão com as informações 
sobre o preenchimento do campo



Formatação de Atos Normativos
Informações dentro do (i) ao passar o mouse

56



Formatação de Atos Normativos
Estilo com numeração automática
Artigos de 1 a 9
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No editor do SEI, você deve:

1. posicionar o cursor na linha do 
artigo

2. localizar a caixa de estilos na 
barra de ferramentas

3. selecionar o estilo 
Art_Num_Nivel1_Artigo1



Formatação de Atos Normativos
Estilo com numeração automática
Artigos após o item 9
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No editor do SEI, você deve:

1. posicionar o cursor na linha do 
artigo

2. localizar a caixa de estilos na 
barra de ferramentas

3. selecionar o estilo 
Art_Num_Nivel1_Artigo10



Formatação de Atos Normativos
Estilo com numeração própria
Artigos Substitutos
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No editor do SEI, você deve:

1. posicionar o cursor na linha 
do artigo

2. localizar a caixa de estilos na 
barra de ferramentas

3. selecionar o estilo 
Art_Num_Nivel1_Artigo1_ubs
tituicao



Estilo com numeração automática
Artigos substitutos após o item 9
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No editor do SEI, você deve:

1. posicionar o cursor na linha 
do artigo

2. localizar a caixa de estilos na 
barra de ferramentas

3. selecionar o estilo 
Art_Num_Nivel1_Artigo10_S
ubstituicao



Formatação de Atos Normativos
Estilo com numeração automática
Parágrafos de 1 a 9
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No editor do SEI, você deve:

1. posicionar o cursor na linha 
do artigo

2. localizar a caixa de estilos na 
barra de ferramentas

3. selecionar o estilo 
Art_Num_Nivel2_Paragrafo



No editor do SEI, você deve:

1. posicionar o cursor na linha 
do artigo

2. localizar a caixa de estilos na 
barra de ferramentas

3. selecionar o estilo 
Art_Num_Nivel2_Paragrafo1
0

Formatação de Atos Normativos
Estilo com numeração automática
Parágrafos após o item 9
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Formatação de Atos Normativos
Estilo com numeração automática
Parágrafo Único
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No editor do SEI, você deve:

1. posicionar o cursor na linha 
do artigo

2. localizar a caixa de estilos na 
barra de ferramentas

3. selecionar o estilo 
Art_Num_Nivel2_Paragrafo_
Unico



Formatação de Atos Normativos
Estilo com numeração automática 
Incisos
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No editor do SEI, você deve:

1. posicionar o cursor na linha 
do artigo

2. localizar a caixa de estilos na 
barra de ferramentas

3. selecionar o estilo 
Art_Num_Nivel3_Inciso



Formatação de Atos Normativos
Estilo com numeração automática
Alíneas
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No editor do SEI, você deve:

1. posicionar o cursor na linha 
do artigo

2. localizar a caixa de estilos na 
barra de ferramentas

3. selecionar o estilo 
Art_Num_Nivel4_Alinea



Formatação de Atos Normativos
Estilo com numeração automática
Itens

66

No editor do SEI, você deve:

1. posicionar o cursor na linha 
do artigo

2. localizar a caixa de estilos na 
barra de ferramentas

3. selecionar o estilo 
Art_Num_Nivel5_Item



Retificação do Ato Normativo

67



Retificação do Ato Normativo no SEI

68

UVR cria publicação 
relacionada ao ato normativo, 
seguindo os procedimentos do 
artigo “Como fazer a 
republicação, retificação ou 
apostilamento de uma 
publicação oficial no SEI?", e 
escolhendo a forma mais 
adequada de atualização 
permitida no SEI-UFSCar 
(apostilamento, retificação ou 
republicação)

https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-fazer-a-republicacao-retificacao-ou-apostilamento-de-uma-publicacao-oficial-no-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-fazer-a-republicacao-retificacao-ou-apostilamento-de-uma-publicacao-oficial-no-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-fazer-a-republicacao-retificacao-ou-apostilamento-de-uma-publicacao-oficial-no-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-fazer-a-republicacao-retificacao-ou-apostilamento-de-uma-publicacao-oficial-no-sei


Retificação do Ato Normativo no SEI
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UVR cria publicação relacionada ao ato normativo, 
seguindo os procedimentos do artigo “Como fazer a 
republicação, retificação ou apostilamento de uma 
publicação oficial no SEI?", e escolhendo a forma mais 
adequada de atualização permitida no SEI-UFSCar 
(apostilamento, retificação ou republicação)

https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-fazer-a-republicacao-retificacao-ou-apostilamento-de-uma-publicacao-oficial-no-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-fazer-a-republicacao-retificacao-ou-apostilamento-de-uma-publicacao-oficial-no-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-fazer-a-republicacao-retificacao-ou-apostilamento-de-uma-publicacao-oficial-no-sei


Contato SEI
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➢ Para solicitar um novo tipo de processo, a Unidade UFSCar interessada deve seguir os 
procedimentos descritos no artigo “Como solicito a criação de um novo tipo de processo ou 
documento?”

➢ Caso você seja um usuário interno do SEI-UFSCar (servidor da UFSCar, docente ou 
técnico-administrativo, colaborador) com acesso à Central de Serviços (CS), sugerimos que abra 
um chamado diretamente pela CS

➢ Caso você seja um usuário externo do SEI-UFSCar (aluno UFSCar, representante de fornecedor, 
terceirizado etc.) sem acesso à Central de Serviços (CS), use este formulário para enviar suas 
demandas

➢ Caso você seja um usuário interno ou externo do SEI de outro órgão que não a UFSCar (de um 
Ministério, Prefeitura, Universidade etc), siga as orientações do artigo "Tenho dúvidas sobre 
acesso como usuário externo ao SEI de um órgão. Como devo proceder?"

https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-solicito-a-criacao-de-um-novo-tipo-de-processo
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-solicito-a-criacao-de-um-novo-tipo-de-processo
https://servicos.ufscar.br/
https://servicos.ufscar.br/
https://www.portalsei.ufscar.br/contato
https://www.portalsei.ufscar.br/contato
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/acesso-externo/tenho-duvidas-sobre-acesso-como-usuario-externo-ao-sei-de-um-orgao-como-devo-proceder
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/acesso-externo/tenho-duvidas-sobre-acesso-como-usuario-externo-ao-sei-de-um-orgao-como-devo-proceder


Links SEI na UFSCar
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Publicações e 

Boletim: 
http://sei.ufscar.br/boletim

Autenticação de 

documentos:
http://sei.ufscar.br/autentica 

Usuário externo e 

peticionamentos:
http://sei.ufscar.br/usuario

http://sei.ufscar.br/boletim
http://sei.ufscar.br/autentica
http://sei.ufscar.br/usuario


Obrigada!
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Eliane Colepicolo
Marcio Alves Cardoso
DePDG-TIC/SIn/UFSCar


