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1. Apresentacao

Este manual orienta o uso cotidiano do SEI/UFG e apresenta funcionalidades
incorporadas ou modificadas na versao 5.0.5. Os recursos administrativos e as

configuragbes especializadas serdo tratados em material préprio de gestdo e de

administracao do sistema.
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Figura 1 - Interface de processo no SEI/UFG 5.0.5

Este manual orienta os usuarios internos da Universidade Federal de Goias (UFG)
quanto ao uso das principais funcionalidades do Sistema Eletronico de Informacdes
(SEI/UFG). O SEI/UFG €& um software de governo, desenvolvido pelo Tribunal
Federal Regional da 42 Regiao (TRF-4) e cedido gratuitamente para uso das

instituicdes publicas, mediante assinatura de Acordo de Cooperacéo Técnica (ACT).

A versao 5.0.5 incorpora novas funcionalidades e modifica recursos ja existentes.

Além de explicar a operacdo do sistema, o manual procura apoiar a producgao, a



organizacdo, a tramitacdo e a recuperacdo dos documentos e processos

administrativos da UFG.

2. Autenticacao em dois fatores (2FA)

Seguranga da conta. A autenticacdo em dois fatores acrescenta uma camada

adicional de protecdo ao acesso ao SEI/UFG.

Quando habilitada, a autenticagdo combina a senha do usuario com um cédigo
temporario gerado por aplicativo autenticador. A ativagdo € iniciada na opgao
especifica disponivel na tela de acesso ao SEI/UFG e, durante o procedimento, o

sistema orienta a configuragéo do aplicativo e a validagéo do codigo.

A opcédo de confiar no dispositivo deve ser utilizada apenas em equipamentos

adequadamente protegidos e sob controle do préprio usuario.

Atencao. Nao compartilhe cédigos temporarios, senhas ou mecanismos de

recuperacao da conta.

3. Principios para uso do SEI/UFG

O SEI/UFG deve ser utilizado como sistema de producgao e gestdao dos documentos
e processos administrativos da UFG. A utilizacdo adequada do sistema depende
nado apenas do conhecimento dos icones e menus, mas também do correto

preenchimento das informagdes que identificam cada documento e processo.

Antes de iniciar ou alterar um processo, 0 usuario deve observar especialmente:

° a escolha correta do tipo de processo;
° o preenchimento da especificacao;
° a indicagao dos interessados do processo;



° a classificagao por assuntos;
° a definicdo adequada do nivel de acesso; e

° a utilizacao dos tipos documentais correspondentes a atividade realizada.

Boa pratica. Metadados bem preenchidos facilitam a pesquisa, a recuperagao

posterior dos documentos e a gestao arquivistica.

4. Metadados do processo

Na tela de alteracdo do processo o SEI/UFG apresenta, entre outros, os campos

que identificam e qualificam a autuagao.
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Figura 2 - Tela Alterar Processo com Tipo do Processo, Especificacéo, Prioridade, Classificacdo por

Assuntos, Interessados e Nivel de Acesso

4.1 Tipo do processo



Identifica a atividade administrativa a qual o processo esta relacionado. O usuario
deve selecionar o tipo que melhor corresponda a finalidade do processo. Em caso
de duvidas sobre qual o tipo de processo usar, entrar em contato com CIDARQ/UFG

pelo e-mail protocolo.cidarg@ufg.br ou por telefone (62) 3521-1055.

4.2 Especificagao

A especificagdo complementa o tipo de processo e identifica concretamente o

assunto.

Exemplos
Tipo do Processo: Organizagao e Funcionamento: Comunicagao Interna

Especificagao: Divulgagao de avisos internos - recesso de fim de ano

Boa pratica. O preenchimento adequado da especificagdo melhora

significativamente a recuperagéo dos processos em pesquisas posteriores.

4.3 Interessados

Este campo identifica as pessoas, entidades ou unidades diretamente relacionadas
ao objeto do processo. Podem ser interessados(as) servidores(as),

colaboradores(as), estudantes, pessoas externas, unidades e érgaos da UFG.

4.4 Prioridade

A prioridade é um sinalizador destinado a destacar processos que necessitam de

tratamento diferenciado, conforme critérios institucionais.



Atencgao. A utilizacao de uma prioridade cadastrada no SEI/UFG nao substitui, por
si sO, eventual prioridade legal. O recurso deve ser utilizado conforme as

orientagdes institucionais aplicaveis.

4.5 Classificagao por assuntos

A classificagdo arquivistica vincula o processo as atividades institucionais previstas
nos instrumentos de gestdo documental utilizados pela UFG e vigentes no Poder

Executivo Federal.

Para maiores informagdes sobre classificagdo de documentos, consulte as

Orientacdes sobre classificacdo de documentos no SEI-UFG.

5. Producao de documentos

O SEI/UFG permite produzir, editar, assinar, incluir e organizar documentos

relacionados aos processos administrativos.

5.1 Documento produzido no editor

Os documentos internos sao criados diretamente no editor do SEI a partir de tipos
documentais previamente cadastrados. O wusuario deve utilizar o documento
adequado a atividade realizada e preencher os campos e conteudos

correspondentes.

5.1.1 O novo editor do SEI 5.0.5
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Novidade da versao 5.0.5. O editor apresenta interface renovada e novos recursos

destinados a edicdo e a elaboragao colaborativa dos documentos.
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Figura 3 - Novo editor de documentos internos do SEI 5.0.5

Boa pratica. Ao copiar conteudo de outros sistemas ou editores de texto, revise a

formatagao antes de salvar e evite transportar estilos desnecessarios.

5.2 Documentos externos

Documentos produzidos fora do SEI/UFG podem ser incorporados ao processo
como documentos externos. O usuario devera informar corretamente o tipo de
documento, a data, o numero, o formato, o nivel de acesso e demais informacdes

solicitadas.

5.3 Formularios

Os formularios sao documentos estruturados em campos previamente definidos
pela Administracdo do SEI/UFG. Diferentemente do editor de texto livre, o formulario

conduz o usuario a preencher exclusivamente as informacgdes pré-estabelecidas.

Na versdo 5.0.5, formularios também podem integrar fluxos de Peticionamento e
Intimagéo Eletrdnica, conforme configuragdo institucional a ser estabelecida entre a
unidade ou 6rgao e o CIDARQ/UFG.



6. Comentarios no editor

Novidade do SEI 5.0.5. O documento pode receber comentarios auxiliares durante
sua elaboragao.

O comentario pode ser utilizado para discussao ou orientacdo durante a elaboragao

do documento, sem necessidade de inserir essas observagdes no texto definitivo.
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Figura 4A - Comentério associado ao Figura 4B - Opgdes de visibilidade do

documento comentario

No SEI/UFG estdo disponiveis niveis de visibilidade como Todos, Tramitagao,

Unidade e Apenas eu, conforme a configuragao do recurso.

Atencao. Comentarios nao devem ser utilizados para registrar decisdes

administrativas que precisam compor formalmente os autos. Nesses casos, deve
ser produzido o documento adequado no processo.
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7. Visualizacao e anotacao no PDF

Novidade do SEI 5.0.5. O visualizador de documentos PDF permite inserir

anotacgodes auxiliares durante a visualizagao.
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Figura 5A - Inclusao de anotagdo em Figura 5B - Visualizagdo do PDF com ou sem

documento PDF as modificacbes

O usuario pode realizar o download do documento e escolher entre a versao “Com

suas modificacdes” ou “Sem suas modificagdes”.

Atencgao. O usuario deve ter cuidado para nao confundir uma copia modificada

durante a visualizagdo com o documento originalmente incorporado ao processo.
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8. Envio de processo

Na funcionalidade Enviar Processo, o usuario seleciona a unidade ou as unidades

destinatarias.

Boa pratica. Embora duas ou mais unidades possam tramitar o processo
concomitantemente, o usuario deve observar o rito processual para que nao haja

sobreposicao de deliberacgdes.
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Q, Gonsultar Andamento

Processos Relacionados v
Teste Peficionamento (1)

1 Mostrar unidades por onde tramitou

Figura 6 - Tela Enviar Processo com opgdes de retorno e reabertura programados

Entre as opg¢des disponiveis encontram-se manter o processo aberto na unidade
atual, remover anotacéo, enviar e-mail de notificagédo, definir retorno programado e

definir reabertura programada.

8.1 Manter processo aberto na unidade atual

Permite que a unidade remetente continue acompanhando e atuando no processo
apoés o envio. Deve ser utilizada quando efetivamente houver necessidade de

atuacao simultanea.
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8.2 Retorno programado

O retorno programado € utilizado quando a unidade remetente necessita que o
processo retorne apds determinada data ou prazo. E importante que esta acéo seja
utilizada com o conhecimento da area demandante e da area destinataria, para

evitar falha na comunicacao e na determinacéo dos prazos de retorno.

8.3 Reabertura programada

A reabertura programada possibilita definir o momento em que um processo

concluido voltara automaticamente a situagao de trabalho em uma data futura.

Reaberturas Programadas

Data Programada: a
Processo:

Ver processadas

Figura 7 - Consulta das Reaberturas Programadas

Boa pratica. Utilize a reabertura programada quando n&o houver providéncia

imediata a realizar, mas ja existir uma data previsivel para retomada do processo.

9. Conclusao de processo

Na conclusdo de um processo, o sistema apresenta as opg¢des de “somente

concluir” ou “concluir e agendar reabertura na unidade”.

13
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Q, Consultar Andamento
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Figura 8 - Concluséo de processo com opgéo de agendar reabertura na unidade

A conclusao retira o processo da lista de processos ativos da unidade. O processo
continuara disponivel para consulta e podera voltar a atividade quando reaberto ou

quando chegar a data configurada para reabertura.

10. Controle de prazos

A funcionalidade controle de prazos permite registrar uma data programada para

acompanhamento de um processo.

Controles de Prazos

Lista de Controles de Prazos (1 registro):

Processo { | Usuario T | Data Programada | | Prazo Restante Data Concluso | |

|_| 23070.000037/2025-76 jaquelaine.sousa 31/10/2026 -1 B i

Figura 9 - Acompanhamento de prazos no SEI/UFG

A visdo de controle apresenta informagbes como processo, unidade responsavel,
data programada, periodo restante e situacdo do acompanhamento. Quando o

prazo é ultrapassado, o sistema sinaliza a ocorréncia.
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11. Plano de Trabalho no SEI/UFG

Novidade do SEI 5.0.5. O recurso Plano de Trabalho funciona como mecanismo de
organizacao de etapas e atividades relacionadas a tramitagdo ou a instrucdo de um
processo. Em cada item podem ser associados documentos e informacgdes

necessarias ao acompanhamento.

Dependendo da configuragdo, os itens podem receber situagbes de
acompanhamento, permitindo identificar etapas em andamento, pausadas,

finalizadas ou que deixaram de se aplicar.

e Federalde Golés EESAXLY

! R Ol R ROPYWHYELo, Dm0 Bn
s ==
- [ Anexoteste 415 (664%635) rs| | == QL E’p
W Acordo 6649636 U6 - Tramia o]
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Anexo teste SEI 5.0.5 (6649729)

Q_ Consultar Andamento
Teste sei 415 E

Processos Relacionades: Ver todos os itens  Ocultar todos os itens

Teste Peticionamento (1)
Lista de Itens (1 registro)

Figura 10 - Plano de Trabalho associado ao processo e visualizagéo de suas etapas

Atencao. A funcionalidade Plano de Trabalho existente no SEI/UFG né&o

corresponde ao Plano de Trabalho do Programa de Gestao e Desempenho (PGD).

12. Pontos de controle

Os pontos de controle permitem identificar estagios ou condi¢cdes especificas de um

processo e podem apoiar o acompanhamento transversal entre unidades.
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Exemplos de pontos de controle podem representar situagdes como demandas em
avaliacdo, em analise técnica, aprovadas, priorizadas, descartadas ou com

determinada etapa concluida.

Historicamente, a UFG verificou que a utilizagdo desse recurso exige padronizagao
institucional para evitar a criagcdo de categorias redundantes ou de dificil

manutencao.

13. Acesso externo

O SEI/UFG permite disponibilizar processos ou documentos para visualizagdao por
usuario externo. O usuario responsavel pela concessdo deve verificar quais
documentos podem ser disponibilizados, o periodo de validade do acesso e a

necessidade de disponibilizagao integral ou parcial.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

sel, Universidade Federal de Goids

Acesso Externo com Disponibilizacdo Parcial de Documentos

Peticionamento Intercorrente ] [ erar PDF ] [ Gerar ZIP l
brgio: Universidade Federal de Goids
Processo: 23070.056435/2026-28
Tipo: Teste Peticionamento
Data de Geragio: 01/1112026
Nivel de Acesso: Restrito
Interessados: Paulo Eduardo De Oliveira Neto
Lista de Protocelos (3 registros):
~ Processo / Documento Tipo Data Unidade
O 6649670 Relatério de Viagem a Servico 01/11/2026 UFG - Tramita.Gov
] 6649671 Histérico teste 0111112026 UFG - Tramita.Gov
‘:‘ 6649672 Recibo Eletrénico de Protocolo 01/11/2026 UFG - Tramita. Gov
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade Descricdo
01/11/2026 10:50 UFG - Tramita.Gov  Processo remetido pela unidade UFG - Tramita Gov
01112026 10:50 UFG - Tramita Gov glns:gg s&‘tf::‘;\z:::;: :‘:: ’:ze?; :op;:‘dou:zod;:id:?o::nﬂ:;l: I:: rtsagéo Eletronicos em r[;rz)‘:?z ZZ Peticionamento EdI:tré nico realizado.
01/11/2026 10:50 UFG - Tramita.Gov O Usuario Externo Paulo Eduardo De Oliveira Neto efetivou Peticionamento de Processo Novo, tendo gerado o recibo 6643672 (Recibo Eletrnico de Protocelo)
01/11/2026 10:50 UFG - Tramita.Gov  Processo plblico gerado

Figura 11 - Acesso externo com controle da disponibilizagdo de documentos



A existéncia de acesso externo n&o altera automaticamente o nivel de acesso dos
documentos existentes no processo. Os(As) servidores(as) e colaboradores(as)
devem observar rigorosamente as regras de acesso e restricdo da informagao

contida nos documentos.

Orientagdo. Para maiores informacdes, consulte os sites do CIDARQ e do Servico
de Informacéo ao Cidadéo (SIC/UFG).

14. Peticionamento eletronico

O peticionamento eletrbnico permite que usuarios externos encaminhem
documentos e iniciem procedimentos diretamente pelo ambiente externo do
SEI/UFG.

Entre as modalidades principais estdo o peticionamento de “Processo Novo” e o

peticionamento “Intercorrente” em processo existente.

Apos o peticionamento, o sistema gera o Recibo Eletrénico de Protocolo e registra
os dados do envio, permitindo rastrear usuario, data e hora, processo, interessados

e documentos protocolados.

17
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Q_ Censultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
TRAMITA.GOV - PROTOCOLO

ACORDO SEI N* 6649657/2026

[DIGITE O TEXTO AQUI]

ANEXOS AO ACORDO

1.

Referéncia: Processo n° 23070.056431/2026-40 SEI n° 6649657

Figura 12 - Exemplo de peticionamento eletrdnico com documento PDF anexado

Atencao. O peticionamento ndo concede automaticamente ao usuario externo
acesso aos documentos futuros incluidos no processo. A unidade responsavel
devera conceder 0 acesso externo ao interessado sempre que receber um processo
novo na unidade. O acesso externo € concedido pela funcionalidade “Gerenciar

disponibilizagbes de acesso externo”.

15. Peticionamento com formulario

Novidade do SEI 5.0.5. O documento principal do peticionamento pode utilizar

formulario estruturado para preenchimento pelo usuario externo.

Quando configurado dessa forma, o formulario aparece como documento principal

do peticionamento e conduz o(a) usuario(a) por campos previamente definidos.
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Peticionamento de Processo Novo

Tipe de Processo: Teste Peticionamento

Orientagdes sobre o Tipo de Processo

Processo destinado a teste de funcionalidades do sistema. Favor ndo utilizar. Obrigado.

Formulario de Peticionamento

Especificagdo (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessado: n Paulo Eduardo De Oliveira Neto

Documenios

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo
estardo condicionados & anélise por servidor publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal

Nivel de Acesso: a Hipétese Legal: a
Restrito ~ Protocolo -Pendente Andlise de Restricdo de Acesso (Art. 62, 1Il, da Lein® 12.527/2011) v
Documento:

E Segunda Chamada de Avaliacéo (clique aqui para editar contetido)

Figura 13A - Exemplo de documento principal do tipo formulario no Peticionamento de Processo

Novo

@il sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_formulario_gerar8id_serie=403&id_orgao_acesso_externo=08&infra_hash=6e94b5b55... —

2% sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_formulario_gerar&id_serie=403&id_orgao_acesso_externo=0&infra_hash...

Segunda Chamada de Avaliagao

ESTUDANTE:

CURSO:

NUMERC DE MATRICULA:

BACHARELADO OU LICENCIATURA:

() Bacharelado

icenciatura

MODALIDADE DE ENSINO:
) Ensino Presencial

nsino a Distancia

Figura 13B - Exemplo de formulario aberto para preenchimento pelo usuario externo

Depois do envio, as informacdes preenchidas sao incorporadas ao processo como

documento estruturado.
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https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/91/o/15a_peticionamento_formulario_externo.png

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

= Trami == 8 (l
= sel. Universidade Federal de Goias ) =E8AXS

= 23070.056435/2026-28 A

— >
8=] Relatorio de Viagem a Servico 6649670 [T y.4 '; I » ] F@ ,’ H P !F E P E E C,J 'S
Historico teste (6649671) (ure-Tamtaser - &
| E Recibo Eletrénico de Protocolo 6649672  urc - Tramita Gov. Relatorio de Viagem a Servigo - 6649670 -

Viagem:

Q_ Consultar Andamento Nacional

1 - Unidade/Orgio de exercicio:
este

2 - |dentificacdo do proposto

Nome:
teste

Cargo/Fungdo:
teste

E-mail:
teste

Matricula Siape:
234567

Ramal:
1000

3 - Periodo do Afastamento

Figura 13C - Exemplo de documento de formulario incorporado ao processo apds o peticionamento

As unidades e 6rgaos da UFG deverao avaliar progressivamente quais documentos,
atualmente exigidos como anexos, poderdo ser convertidos em formularios

estruturados, de acordo com a natureza de cada procedimento.

Atencao: As solicitagbes de conversdo de documentos em formularios devem ser
encaminhadas via GLPI, por meio do Portal UFGNet, na opg¢ao “Criar/Alterar
documento no SEI/UFG”.

16. Intimacgao eletrénica

O moédulo de Peticionamento e Intimacéo Eletrénica permite realizar comunicagdes
formais com usuarios externos. A funcionalidade pode controlar situagdes como
intimagdes pendentes, consultas realizadas, decurso de prazo, respostas e demais

eventos relacionados ao cumprimento da comunicagao.

O CIDARQ/UFG ainda devera ampliar a orientagao institucional sobre o recurso.

Processos administrativos com comunicagdes recorrentes a interessados externos,
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inclusive de procedimentos com prazos definidos, podem se beneficiar dessa

funcionalidade.

Atencao. Evite a duplicidade de comunicagdes paralelas a intimacao eletronica

quando isso puder gerar duvida sobre a contagem ou a comprovagéao de prazos.

17. Vinculagoes e procuragoes eletrénicas

A versdao SEI 5.0.5 possui recursos para representacdo de pessoas fisicas e

juridicas no ambiente externo.

Podem existir vinculos relacionados a autorrepresentagdo, responsavel legal,
procurador e outros poderes previamente configurados. Isso permite, por exemplo,
que representante legal de empresa ou advogado atue no sistema em nome da

pessoa representada, quando o vinculo estiver devidamente validado.

O CIDARQ/UFG, oportunamente, devera normatizar este recurso.

18. Pesquisa Publica

A Pesquisa Publica permite consultar processos e documentos que podem ser

disponibilizados publicamente.

Entre os critérios de pesquisa podem estar numero SEI/UFG, texto para pesquisa,
processo, documentos gerados, documentos externos, interessado/remetente,

unidade geradora, tipo de processo e periodo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
Sel. Universidade Federal de Goias

Pesquisa Publica

N SEl 23070.056430/2026-03
(protocolo
Processo/Documento):

Pesquisa:

Digite o cédigo

(@
S D}

Pesquisar em: Processos |7\ Documentos Gerados |7\ Documentos Externos

Interessado /
Remetente:

Unidade Geradora:
Tipo do Processo: «
Tipo do Documento: “

Data entre

Ee

A Administracéo Geral: Acesso a Informagé@o: Acompanhamento do Atendimente ao Cidadao n®23070.056430/2026-03

Unidade: UFG - Tramita Gov Data: 31/10/2026

Figura 14 - Exemplo de resultado da Pesquisa Publica

O comportamento da pesquisa para processos restritos difere do ambiente interno
do SEI. O moédulo de Pesquisa Publica deve apresentar apenas informagdes e

documentos cuja divulgagéo esteja autorizada.

Quando o numero pesquisado corresponder a processo que nao possua conteudo
publico, a informacdo exibida ao cidadao ficara limitada aos metadados e demais

informagdes cuja publicidade seja admitida.

19. Relatodrios

O SEI/UFG disponibiliza relatérios relacionados as fungdes da unidade, entre eles
informagdes sobre Acervo de Sigilosos, Atividades, Contatos temporarios,
Vinculagdes e procuragdes eletrbnicas e Intimagbes eletrOnicas, conforme os

recursos habilitados.

O relatdrio de Atividade na Unidade permite pesquisas por usuario, periodo e tipo.
Os relatorios devem ser utilizados como instrumentos de acompanhamento e

gestao, observadas as limitagbes de cada conjunto de registros.
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20. Boas praticas de uso do SEI/UFG

° preencher adequadamente os metadados do processo;

° utilizar a especificacao para identificar concretamente o assunto;

° indicar corretamente os interessados;

) iniciar o processo obrigatoriamente com o documento inicial pertinente;

° reservar o uso de despachos para o andamento de processos ja existentes;
° nao manter processos abertos apenas para lembrar de providéncias futuras;
° utilizar comentarios apenas para comunicacao auxiliar;

° produzir documentos formais quando a informagao precisar integrar os autos;
° adotar o nivel de acesso compativel com a informacgao;

° escolher corretamente os tipos de documentos e de processos;

) preservar os registros relevantes da atividade administrativa;

) utilizar formularios institucionais, quando disponiveis.

21. Recursos em fase de orientagao e implantacao na UFG

Alguns recursos do SEI/UFG ainda dependem da conclusao de testes, definicdo de

procedimentos institucionais ou producao de orientacdes especificas.

Este manual sera ampliado a medida que forem concluidas as tratativas
relacionadas, entre outros temas, a tramitacdo externa pelo Tramita GOV.BR,
integracado entre sistemas, novas modalidades de acesso e assinatura, ampliacao
do uso da Intimagé&o Eletronica, procedimentos de gestédo arquivistica, de perfis e de

permissdes.

A administracdo do Sistema de Permissdes (SIP) e a gestao especializada de perfis

e permissodes serao tratadas em material especifico.
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22. Mapa de icones do SEI/UFG

Esta secdao pode ser utilizada como referéncia rapida para as principais agoes

descritas neste manual.

) Acesso externo: gerenciar disponibilizagado de acesso externo;

° Enviar processo: tramitar o processo para outra unidade;

° Concluir processo: encerrar a atuacado da unidade naquele processo;

° Comentarios: inserir ou consultar comentarios associados ao documento;
) Controle de prazos: acompanhar datas programadas e prazo restante;

° Pesquisa: localizar processos e documentos.

Observagao. A posicao e a aparéncia dos icones podem variar entre versdes do

SEl, configuragdes de tela e recursos habilitados para a unidade.
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