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UFG

INTRODUÇÃO

Este manual contém orientações aos(às) servidores(as) e

colaboradores(as) que acessam o ambiente interno do Sistema Eletrônico de

Informações da Universidade Federal de Goiás (SEI-UFG). O SEI foi

desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4ª Região (TRF-4) e cedido

gratuitamente para uso das instituições públicas.

Apresentamos os procedimentos necessários para autuação e

tramitação de processos, visualização de processos com restrição de acesso e

liberação de assinatura para usuários externos previamente cadastrados.

Aproveitamos neste tutorial material elaborado e disponibilizado pela

equipe do Ministério da Gestão e da Inovação em Serviços Públicos. O

material completo está disponível para consulta online - Acesse aqui a Cartilha

do Usuário do Sistema Eletrônico de Informações (SEI) Versão 4.0. Os(As)

usuários(as) também podem acessar o material disponibilizado pela Diretoria

de Informações, Serviços e Sistemas (DTGES) - disponível neste link.

Recomendamos a leitura do material utilizado, principalmente o

documento SEI versão 4.0 elaborado pelo antigo Ministério da

Economia (disponível neste link) e enviado às unidades da universidade.
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https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/comunicados/arquivos-noticias/cartilha-do-usuario-do-sei
https://manuais.processoeletronico.gov.br/pt-br/latest/SEI/index.html
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/publicacoes/sei-4-0_comparativo_v3-1-7.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei/publicacoes/sei-4-0_comparativo_v3-1-7.pdf
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INFORMAÇÕES IMPORTANTES

O uso do SEI na UFG está regulamentado pela

Resolução Consuni nº 20/2017. O SEI é a ferramenta escolhida para o

atendimento do Decreto 8.539/2015 que determina que o processo

administrativo eletrônico deve ser executado em meio eletrônico, para

garantir princípios de transparência e eficiência administrativa.

O Uso do SEI na UFG está atrelado ao cumprimento de

normas arquivísticas, em especial com os instrumentos de Classificação

(Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos de Arquivo Relativos

às Atividades-Meio da Administração Pública Federal) e (Tabela de

Temporalidade e Destinação de Documentos das Instituições Federais de

Ensino Superior)

Também são consideradas orientações emitidas pela equipe do

Processo Eletrônico nacional (PEN), do Ministério de Gestão e Inovação em

Serviços Públicos e demais normas publicadas pelo Arquivo Nacional sobre a

utilização do sistema.

O SEI recebeu na versão 4.0 nova interface de uso e vários módulos

foram construídos para funcionar acoplados ao código do sistema. A

instalação destes módulos ampliam e otimizam rotinas administrativas

desenvolvidas por servidores e servidoras da universidade. Ao longo do ano

ações de melhoria devem ser propostas e encaminhadas pelas unidades

gestoras de assuntos de processos utilizados no sistema.
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https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/91/o/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/91/o/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/809/o/Tabela_%C3%A1rea-fim.pdf
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/809/o/Tabela_%C3%A1rea-fim.pdf
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/809/o/Tabela_%C3%A1rea-fim.pdf
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Novidades da Versão 4
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A versão 4 do SEI apresenta compatibilidade com uma série de módulos 
disponibilizados para uso: São eles:

• Peticionamento e Intimação Eletrônica (em uso na UFG)
• Pesquisa Pública (em uso na UFG)
• Controle Litigioso
• Correios
• SEI em números
• SEI Julgar
• Conecta GOV

Após a atualização do sistema na UFG, será iniciada agenda para estudo e 
instalação de novos módulos, para atendimento de demandas das unidades da 
universidade.

Neste tutorial destacamos X funcionalidades para orientação de servidores, 
servidoras, colaboradores e colaboradoras da UFG.
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Área de trabalho
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As telas iniciais do SE foram otimizadas para melhorar a navegação em 
dispositivos móveis.

A tela inicial mantém a definição da versão anterior, ao exibir informações 
dos ícones quando aproximamos o ponteiro do mouse sobre a funcionalidade.

• Menu Lateral
• O Menu lateral está organizado em ordem alfabética, e permite a 

busca da funcionalidade pelo campo de pesquisa ao menu, 
conforme imagem a seguir:
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Iniciar processo
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Os processos devem ser iniciados de acordo com a tabela de
assuntos cadastrada no SEI-UFG. É necessário que as informações sobre
o processo sejam corretamente inseridas para otimizar a recuperação
de informações nas unidades da universidade.

• Inserir a especificação do processo, o interessado e o nível de 
acesso (se público ou restrito..
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Tramitar Processo (Enviar e Receber)
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Os processos devem ser enviados para as unidades de destino.
As unidades devem organizar junto aos servidores e servidoras
ocupantes da função de Coordenadores Administrativos a organização
interna das unidades. As ferramentas de blocos internos, marcadores e
controle de prazos podem auxiliar no registro das atividades cotidianas.

Novas funcionalidades, como o Painel de Controle, podem auxiliar
bastante o monitoramento e a realização das atividades cotidianas.

Atenção: Processos em vermelho não estão recebidos. Ao clicar no
processo o(a) servidor realiza o recebimento do processo na unidade.
Sugerimos a organização para evitar desencontro de informação nos
processos.
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Visualizar Processo - Acesso Externo
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• Acesso Externo
▪ O acesso  externo ao processo é disponibilizado aos 

interessados do processo, por meio da opção  "Gerenciar 
Liberações para Acesso Externo". A funcionalidade  permite 
a visualização de determinados documentos do processo ou 
de seu conteúdo  integral, por um determinado  período de 
dias.

Importante

• Não confundir acesso externo  com usuário externo. O acesso externo 
permite a visualização do processo ou documento  sem a possibilidade de 
assinatura do documento. Neste caso o usuário não precisa de cadastro 
como usuário externo.

• Verificar com cuidado o nível de classificação dos documentos. As 
restrições de acesso devem ser amparadas por previsões legais. Em regra, 
informações públicas de acesso geral (ostensivo) não devem ser barradas 
aos solicitantes.

• Verificar com cuidado a origem da solicitação de acesso  externo. Os 
documentos com aviso de restrição de acesso  devem ser observados para 
evitar o vazamento de informações  a pessoas não autorizadas.

• Na funcionalidade  "Consultar Andamento" o(a)servidor(a)  visualiza as 
informações registradas e as disponibilizações  de acesso concedidas.

• Sugerimos a leitura do Manual do Módulo de Pesquisa Pública do SEI - 
Orientações sobre a classificação de documentos no SEI-UFG (link aqui).

https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/91/o/Manual_do_M%C3%B3dulo_Pesquisa_P%C3%BAblica_do_SEI_com_links.pdf
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Acesso externo – nova funcionalidade
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• Nova possibilidade de inclusão de documentos por usuário externo
• As unidades que concedem acesso externo a usuários externos 

podem optar por autorizar a inclusão de documentos diretamente 
no processo, criando um atalho para a opção de peticionamento 
intercorrente do Módulo de Peticionamento e Intimações 
Eletrônicas.



UFG

Acesso Externo ao Processo - Assinatura 
Externa
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• Assinatura Externa
▪ A Assinatura externa é concedida a usuários externos 

cadastrados e habilitados no sistema. O documento é 
disponibilizado à(ao) interessada(o) do processo, por meio 
da opção "Gerenciar Liberações para Assinatura Externa". A 
funcionalidade permite a assinatura de determinados 
documentos do processo com ou sem a visualização de seu 
conteúdo integral, por um determinado período de dias.

Importante

• Verificar no Menu Lateral, na opção Administração > Usuários Externos > 
Listar se a pessoa possui cadastro habilitado.

• Enviar as orientações de cadastro de usuário externo disponíveis no 
site do Cidarq.

• Estudantes de graduação e de pós-graduação (stricto sensu) possuem 
cadastro automático a partir de informações migradas do sistema SIGAA 
para o SEI. Verificar informações no material de orientação disponibilizado 
no site do Cidarq.

• Na funcionalidade "Consultar Andamento" o(a)servidor(a) visualiza as 
informações registradas e as disponibilizações de acesso concedidas.
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Organização de processos
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• Controle de processos
• Nova opção de visualização de processos por assunto. É possível 

também visualizar os processos combinando os filtros existentes.

• Painel de Controle
• Funcionalidade que resume informações de organização dos 

processos da unidade. Pode ser acessado pelo Menu lateral. Ao 
selecionar os processos de determinado grupo exibe informações 
sobre tipo de processo, anotações, dentre outros.



UFG

Organização do processo
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• Nova visualização da árvore do processo
• As unidades geradoras dos documentos serão exibidas na árvore do 

processo.
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Novidades da Versão 4
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• Marcadores:
• É possível agrupar mais de um marcador por processo, 

aumentando a possibilidade de controle de etapas do processo. É 
possível retirar os marcadores,  na opção indicada  no menu 
superior.

• Nova visualização  da árvore do processo
• É possível inserir informação adicional e específica  ao documento 

para visualização na árvore do processo.
• Campos "Número/Nome  na Árvore e Nome na Árvore".
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Novidades da Versão 4
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• Demais melhorias do sistema estão registradas nos manuais gerais citados 
no início deste documento.

• Existem novidades de uso de nome social que serão apresentadas  para a 
Secretaria  de Inclusão  da universidade,  para encaminhamento,  pois 
impactam no funcionamento  das rotinas de importação de dados dos 
sistemas de pessoal e acadêmicos;

• A autenticação  em dois fatores deve ser cadastrada pelo usuário de 
acordo com as orientações  a seguir:

• Ver orientações aqui.

https://sei.ufg.br/sip/ajuda/ajuda_2_fatores.htm
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Suporte
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• Para atendimento de dúvidas, favor, enviar ao Cidarq, por meio do 
sistema de chamados GLPI - chamado.ufg.br, os questionamentos 
existentes:

http://chamado.ufg.br
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SEI-UFG - Orientações
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Orientações - acesse neste link

https://cidarq.ufg.br/p/38087-sistema-eletronico-de-informacoes
https://cidarq.ufg.br/p/38087-sistema-eletronico-de-informacoes
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