
 
 

MANUAL DO SERVIDOR PARA TODOS OS PROCESSOS 
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MANUAL DO SERVIDOR PARA TODOS OS PROCESSOS 

 
1 - Abrir Processo no SEI 

2 - Gerar Termo de Abertura do Processo Eletrônico 

3 - Tramitar Processo 

4 - Receber Processo 

5 - Anexar Documento Externo 

6 - Elaborar Despacho 

7 - Elaborar Parecer 

8 - Elaborar Solicitação 

9 - Enviar Email via SEI 

10 - Inserir Documento em Bloco de Assinatura 

11 - Disponibilizar Bloco de Assinatura 

12 - Inserir Anotações em Bloco de Assinatura 

13 - Assinar Documento em Bloco de Assinatura 

14 - Retornar Bloco de Assinatura 

15 - Concluir Bloco de Assinatura 

16 - Retirar Documento em Bloco de Assinatura 

17 - Cancelar Disponibilização do Bloco 

18 - Disponibilizar Assinatura Externa 

19 - Agendar Publicação Eletrônica 

20 - Elaborar Termo de Encerramento do Processo Eletrônico 

21 - Concluir Processo 

22 - Reabrir Processo 

23 - Dar Ciência em Documento ou no Processo 

24 - Autenticar Documento 

25 - Gerar Termo de Autenticidade de Documento 

26 - Efetuar Download de Documento Autenticado 

27 - Gerar PDF do Processo 

28 - Anexar Processo 

29 - Relacionar Processo 

30 - Elaborar Ofício 

31 - Gerar Intimação Eletrônica 

 

 

OBSERVAÇÃO: ESTE MANUAL ENSINA APENAS COMO FAZER CADA 

ATIVIDADE. POR SER GERAL À TODA PREFEITURA, NÃO ESTÁ EM ORDEM 

CRONOLÓGICA DO PROCESSO, CABENDO AO SERVIDOR SABER O 

FLUXOGRAMA DELE. 
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Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela excelência de seus trabalhos em 

Administração, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados às organizações do Estado do Piaui. 

 

0 – Logar no SEI 

 

 
 

1 - Abrir Processo no SEI 

         
        Para abrir um processo no SEI: 

1. Clique em “Iniciar Processo” 

 
2. Selecione o tipo de processo que deseja abrir 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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3. Preencha os dados do Processo 

 

         
Pronto! O processo foi aberto gerando um número único no SEI. Agora, abra o 

Termo de Abertura do Processo Eletrônico, pois é obrigatório em todos os processos. 

 

2 - Gerar Termo de Abertura do Processo Eletrônico 

        Após aberto o processo eletrônico, criar o termo de abertura do processo. O Termo 

de Abertura do Processo Eletrônico “puxa” as informações preenchidas do processo. 

Todo processo aberto deve ter o Termo de Abertura do Processo. Para tanto: 

1. Aberto o processo, clique em “Incluir Documento”: 

 

2. Escolha o Tipo de Documento “Termo de Abertura de Processo 

Eletrônico” 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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3. O Termo de Abertura do Processo Eletrônico “puxa” as informações preenchidas 

quando da abertura do processo. Portanto, não deve ser preenchido nada nele, 

somente o nível de acesso. 

 

4. Salve o Termo de Abertura do Processo e Feche 

OBSERVAÇÃO: Caso o editor de texto não abra, verificar se o pop-up está 

liberado! 

5. Assine o Termo de Abertura do Processo 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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        Pronto! O Termo de Abertura do Processo Eletrônico foi gerado e assinado. 

3 - Tramitar Processo 

Para tramitar o processo para outras unidades: 
 

a) Clique em “Enviar Processo” 

 
b) Preencha as informações de envio e clique em “salvar” 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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4 - Receber Processo 

Após o envio do processo para outra unidade, ela deverá receber o processo para 

análise, parecer, ciência, o que for necessário no processo, de acordo com sua atribuição. 
Para receber o Processo, em “Controle de Processos”, clique em cima do número 

do processo que deseja abrir: 

 
        Os processos com a escrita em vermelho simbolizam processos que não foram 

abertos. 

        Os processos peticionados pelo usuário externo tem a simbologia do triângulo 

vermelho com ponto de exclamação. 

Os processos com a escrita em azul simbolizam processos que foram recentemente 

abertos. 

5 - Anexar Documento Externo 

        Documento Externo é todo documento que não foi elaborado no SEI, 

podendo ser nato - digital ou digitalizado. Nato digital é um documento criado 

originalmente em meio eletrônico. Já o documento digitalizado é o arquivo 

produzido de digitalização de documentos em papel.  
Para anexar um documento externo: 

1. Clique em “Incluir Documento” 

 

2. Escolha o Tipo de Documento “Externo” 

 
3. Preencha os dados do Documento Externo a ser anexado e confirme os 

dados: 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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Pronto! O documento externo foi adicionado. 

 

6 - Elaborar Despacho 

Para elaborar despacho dentro do SEI: 

1. Clique em “Incluir Documento” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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2. Escolha o tipo de documento: “Despacho” 

 

3. Preencha os dados do Despacho 

 
 

 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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4. Escreva o Despacho e Salve 

 

OBSERVAÇÃO: Caso o editor de texto não abra, verificar se o pop-up está 

liberado! 

5. Assine o Despacho 

 

 
 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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 7 - Elaborar Parecer 

        Para elaborar parecer no SEI: 

1. Dentro do processo, clique em “Incluir Documento” 

 

 

2. Selecione o tipo de documento “Parecer” - Se for outro tipo de parecer, 

por exemplo, o parecer técnico ou jurídico, escolha-o. 

 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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3. Preencha os dados do Parecer 

 

4. Escreva o Parecer e Salve 

 

 

OBSERVAÇÃO: Caso o editor de texto não abra, verificar se o pop-up está 

liberado! 

5. Assine o Parecer ou Insira-o em Bloco de Assinatura se outro(a) servidor(a) 

for assinar. 

 

Para Assinar Parecer: 

 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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Caso vá Inserir em Bloco de Assinatura, seguir passo nº12. 

8 - Elaborar Solicitação 

        Para elaborar uma Solicitação dentro de um processo no SEI: 

1. Clique em “Incluir Documento” 

 

 

2. Selecione o tipo de documento “Solicitação” 

 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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3. Preencha os dados da Solicitação 

 

4. Escreva a Solicitação e Salve 

 

 

OBSERVAÇÃO: Caso o editor de texto não abra, verificar se o pop-up está 

liberado! 

5. Assine a Solicitação ou Insira-a em Bloco de Assinatura, caso outra pessoa 

irá assinar 

Para Assinar a Solicitação: 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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Caso vá Inserir em Bloco de Assinatura, seguir passo nº12. 

9 - Enviar Email via SEI 

        Para enviar Email via SEI, gerando assim comprovante de envio dentro do processo, 

seguem-se os seguintes passos: 

1. Clique em “Enviar Correspondência Eletrônica” 

 

2. Preencha o Email e Salve 

Confirme 

 EMAIL UNIDADE 
 EMAIL DESTINATÁRIO 

 ASSUNTO 
 TIPO DE MENSAGEM 

 TEXTO DO EMAIL 

 DOCUMENTO SELECIONADO 

 SELECIONAR OUTRO DOCUMENTO  

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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Pronto! Após enviado o Email, o conteúdo dele fará parte da árvore de 

documentos do processo. 

10 - Inserir Documento em Bloco de Assinatura 

        Para inserir em documento em bloco de assinatura, permitindo assim, que outra 

pessoa de outra unidade (ou até mesmo da mesma unidade) assine. Para tanto: 

1. Após criado o documento, Clique em “Incluir em Bloco de Assinatura” 

 

2. Selecione o documento e o bloco o qual irá inseri-lo. 

 

OBSERVAÇÃO: Se já tiver um bloco de assinatura criado, escolha-o e 

clique em incluir. Caso contrário, clique em novo e nomeie o Bloco de 

assinatura, insira as unidades assinantes do documento, conforme abaixo: 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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Após criado o bloco de assinatura, efetuar o passo de escolher o bloco e inserir o 

documento. 
Inserido o documento em bloco de assinatura, disponibilize-o para que possa ser 

assinado. 

11 - Disponibilizar Bloco de Assinatura 

        Após inserir o documento no bloco de assinatura, é necessário disponibilizá-lo para 

que os assinantes possam visualizar e assinar o documento. Para tanto há 2 formas de 

disponibilizar o bloco: 
1ª FORMA: 

1. Dentro do bloco de assinatura criado, clique em “Ir para Blocos de 

Assinatura” ou em cima do número do bloco criado: 

 

2. Escolha o bloco e clique em “disponibilizar” 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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2ª FORMA: 

1. Volte ao Controle de Processos, e clique em “Bloco de Assinatura” 

 

2. Escolha o Bloco de Assinatura e clique em “Disponibilizar” 

 
Após a disponibilização do bloco de assinatura, os assinantes irão visualizar o 

documento, podendo inserir anotações ou assinar. Em ambos os casos, deve devolver o 

bloco de assinatura para a unidade demandante. 

 

12 - Inserir Anotações em Bloco de Assinatura 

     

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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Para inserir anotações no bloco de assinatura: 

1. Dentro do bloco escolhido, clique em “anotações” 

 

2. Escreve as anotações e salve 

 

Pronto! Após, assinar ou retornar o bloco. 

13 - Assinar Documento em Bloco de Assinatura 

Para assinar documento no bloco de assinatura: 

1. Clique em “Bloco de Assinatura” 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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2. Escolha o Bloco de Assinatura 

 

3. Efetue a assinatura do documento 

 

Pronto! O Documento inserido no Bloco de Assinatura está assinado. Agora 

retorne o bloco de assinatura para a unidade que o criou. 

14 - Retornar Bloco de Assinatura 

Após assinado, para retornar o bloco de assinatura, deve-se seguir o seguinte: 

1. Escolha o Bloco de Assinatura a ser retornado 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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2. Clique em Retornar Bloco  

 

3. Confirme a devolução do Bloco 

 
Pronto! O Bloco de Assinatura foi retornado. 

15 - Concluir Bloco de Assinatura 

Para concluir o bloco de assinatura: 

1. Clique em “Bloco de Assinatura” 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 



20 
 

Sobre o autor: Greenhalph Alves B. da Silva é reconhecido e prestigiado pela excelência de seus trabalhos em 

Administração, Engenharia de Software e em Recursos Humanos, aplicados às organizações do Estado do Piaui. 

2. Escolha o Bloco de Assinatura e Clique em “Cancelar Bloco” 

 

Pronto! O Bloco de Assinatura foi concluído. 

16 - Retirar Documento em Bloco de Assinatura 

        Para retirar o documento do bloco de assinatura: 

1. Dentro do bloco de assinatura, selecione o(s) documento(s) que deseja retirar e clique 

em “retirar do bloco” 

 

2. Confirme a retirada do bloco 

 

Pronto! O(s) documento(s) foi(ram) retirados do bloco. 

17 - Cancelar Disponibilização do Bloco 

        Para cancelar a disponibilização do bloco de assinatura: 

1. Em “Bloco de Assinatura”, selecione o bloco de assinatura, e clique em “retornar 

bloco”: 

 

2. Confirme o cancelamento da disponibilização do bloco 

 

Pronto! O foi cancelado a disponibilização do bloco. 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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18 - Disponibilizar Assinatura Externa 

        Quando for necessário assinatura externa em um documento elaborado no SEI deve-

se disponibilizar a assinatura externa. Para tanto: 

1. Clique em “Gerenciar Liberações para Assinatura Externa” 

 

2. Preencha as informações para liberação 

 

         
Pronto! Agora o usuário externo irá acessar o módulo de peticionamento e assinar o 

documento. 

19 - Agendar Publicação Eletrônica 

Para agendar publicação eletrônica no SEI. Para tanto: 
 

        a) Escolha o Documento que deseja publicar e clique em “Agendar Publicação” 

 

        b) Preencha os dados da Publicação e Salve. 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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Pronto! O documento está agendado para publicação no SEI. Agora, acesse 

a prestação de contas, aba atos de pessoal, assinatura do ato, efetua a assinatura 

eletrônica no Sistema Sênior. Após, gere o termo de encerramento do processo 

eletrônico e concluir o processo. 

20 - Elaborar Termo de Encerramento do Processo Eletrônico 

Para elaborar o Termo de Encerramento do Processo Eletrônico: 

1. Clique em “Incluir Documento” 

 

2. Escolha o tipo de Documento: Termo de Encerramento do Processo 

Eletrônico 

 
 

 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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3. Confirme os dados 

 

4. Apenas Salve o Termo 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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5. Assine o Termo 

 

 

21 - Concluir Processo 

         Para concluir o processo: 

a) Clique em “Concluir Processo” 

OBSERVAÇÃO: Se for o último trâmite do processo, antes de concluí-

lo deve ser elaborado o Termo de Encerramento do Processo Eletrônico. 
Pronto! O processo foi concluído. 

22 - Reabrir Processo 

        Para reabrir processo concluído na unidade: 

1. No processo, clique em “Reabrir Processo” 

 

        Pronto! O Processo foi reaberto. 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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23 - Dar Ciência em Documento ou no Processo 

Para dar a ciência no processo ou no documento, segue-se o seguinte: 

1. Clique no número do processo (ciência no processo) ou no documento 

(ciência no documento) e em seguida clique em “Ciência”: 

 

 

        Pronto! Foi dada a ciência no documento ou no processo. 

24 - Autenticar Documento 

A autenticação de documento no SEI é somente para documento externo 

com o formato “digitalizado nesta unidade - tipo de conferência 

original”. Assim, para autenticar um documento, primeiro insira-

o, conforme passo nº5. 

1. Insira o documento externo, e no tipo de formato selecione “Digitalizado 

nesta unidade” e conferência selecione “Original” 

 

 

2. Termine de anexar o documento externo, conforme o passo a passo nº 5 - 

Anexar Documento Externo 

3. Após adicionar o documento externo, clique em “Autenticar Documento”: 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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4. Digite a senha e confirme a autenticação: 

 

        Pronto! O documento foi autenticado. Para visualizar a autenticação 

clique em “visualizar autenticação”: 

 

Agora, caso necessite de formalizar a autenticação, seja para levar o 

documento em cartório ou outra repartição pública, gera o documento 

Termo de Autenticidade de Documento, conforme passo nº 25. 

OBSERVAÇÃO: Para que o código do documento SEI fique no documento, 

formalizando assim, a autenticidade (para casos de impressão do documento) faz-

se necessário efetuar o download em PDF, conforme passo nº 26 OU para 

disponibilizar o documento no SEI e intimar o contribuinte deste documento, o 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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(a) servidor(a) deve efetuar o download em PDF e inserir o documento novamente 

na árvore do processo e intimar o contribuinte. 
Exemplo de número do SEI no documento: 

 

25 - Gerar Termo de Autenticidade de Documento 

         
        Para gerar o Termo de Autenticidade de Documento: 

1. Clique em “Incluir Documento” 

 

2. Selecione o tipo de documento “Termo de Autenticidade de Documento” 

 
3. Preencha os dados do documento 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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4. Escreva o Termo e Salve 

 

5. Assine o Termo 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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        Pronto! Agora o Termo de Autenticidade do Documento foi gerado. Caso 

necessite, para efetuar o Download do Documento que foi Autenticado, de 

modo que, no documento externo fique o número do documento no SEI, seguir 

o passo adiante. 

26 - Efetuar Download de Documento Autenticado 

        Para fazer download do Documento Autenticado, permitindo que fique no 

documento externo o número do processo SEI, conforme exemplo abaixo: 
         

1. Clique no número do processo e selecione “Gerar arquivo em PDF do Processo” 

 

2. Selecione o documento e clique em Gerar 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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Exemplo de documento externo, o qual ficou com o número do processo: 

 

27 - Gerar PDF do Processo 

        Para gerar PDF do Processo: 
         

3. Clique no número do processo e selecione “Gerar arquivo em PDF do 

Processo” 

 

4. Selecione os documentos e clique em Gerar 

 

Pronto! Agora salve o arquivo em PDF em seu computador. 

28 - Anexar Processo 

        Ao anexar um processo ao outro, o processo anexado perderá seu trâmite, não 

podendo receber novos documentos, ficando apenas de consulta dentro da árvore 

processual do processo que será continuado. Para anexar um processo ao outro: 

1. No processo que deseja manter, clique em “Anexar Processo” 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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2. Insira o número do processo que deseja anexar (o que perderá o trâmite) 

e clique em “Pesquisar” 

 
3. Confira o tipo processual e clique em “anexar” 

 

4. Confirme a anexação 

 

Pronto! O processo foi anexado e fará parte da árvore do processo a ser 

continuado, conforme exemplo abaixo: 

 

29 - Relacionar Processo 

        Para relacionar processo, que por algum motivo são contíguos, em que ambos 

mantêm o trâmite autônomo, sem perder a individualidade de cada processo, faz-se 

necessário: 

1. Dentro do processo que deseja relacionar, clique em “relacionamentos do 

processo” 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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2. Insira o número do processo que deseja relacionar 

 
3. Confira o tipo processual e clique em “adicionar” 

 

Pronto! Os processos foram relacionados. 

30 - Elaborar Ofício 

        Para elaborar Ofício no SEI: 

1. Clique em “Incluir Documento” 

 

2. Selecione o tipo de documento “Ofício” ou “Ofício nº” (Ofício gera 

numeração automática e o Ofício nº a numeração é informada pelo 

servidor) 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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3. Preencha os dados do Ofício 

 

4. Escreva o Ofício e salve 

 

 

5. Assine o Ofício 

 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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        Pronto! O Ofício está finalizado. Caso necessite de assinatura de outro servidor ou 

da chefia, após assinar, inserir em bloco de assinatura. 

31 - Gerar Intimação Eletrônica         

        A intimação eletrônica é o meio pelo qual o contribuinte é intimado, seja para 

solicitação de documentos e/ou informações ou para dar conhecimento da finalização do 

processo. Para intimar: 

1. Clique no documento que deseja intimar (a intimação somente fica disponível após 

assinatura do documento) e clique em “Gerar Intimação Eletrônica”: 

 

2. Escolha se pessoa física ou jurídica, digite o nome do requerente ou Email e clique em 

Adicionar: 

 

3. Selecione o tipo de intimação e quais documentos deseja dar acesso ao contribuinte. 

ATENÇÃO: Atentar-se ao tipo de intimação. Caso deseje conceder dias para o 

contribuinte apresentar informações e/ou documentos, escolha a quantidade de dias. 

Caso seja intimação apenas para conhecimento da finalização do processo, sem abrir 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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direito de resposta pelo contribuinte, selecionar o tipo de intimação “conclusão de 

processo administrativo”. 

 

4. Confirme a intimação clicando em “Ciente e Gerar Intimação” 

 

Pronto! Foi gerado a intimação. Lembramos que toda intimação possui prazo 

tácito, ou seja, se dentro de 15 dias o contribuinte não abrir a intimação, ela 

será dada como lida automaticamente findado os 15 dias. 

Clique aqui para voltar 

para o menu 
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