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Tela inicial - Acessar o Sistema SEI

Número USP 

Senha alfanumérica
(recebida por e-mail)

Selecionar “USP”
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Tela inicial do Sistema SEI - Login



Tela inicial - Controle de processos
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Identificação do Setor

Identificação do Usuário 

Acesso à Pesquisa no Sistema

Menu (exibir/ocultar menu do lado esquerdo)



Menu – Iniciar Processo
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(2) 

Clique no + para 

visualizar a lista de 
processos 

disponíveis no 
sistema.

(3) Na tela seguinte, selecione o “Tipo de Processo” adequado.
 

O Plano de Classificação de Atividades (PCA) 

e a

 Tabela de Temporalidade de Documentos

 da Universidade de São Paulo auxiliam nesta decisão.

(1) Clique em Iniciar 
processo (menu 

esquerdo).

https://sites.usp.br/arquivogeral/plano-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade/
https://sites.usp.br/arquivogeral/tabela-de-temporalidade-de-documentos-da-usp/
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Atenção! 
Utilize somente os 
processos iniciados 
pelo termo “USP”.

No caso em tela selecionamos 
“USP: Processo de aquisição de 

Bem de Consumo”. 

Menu – Iniciar Processo
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Atenção! 
Escolhido o tipo de processo serão 

exibidos esses dados,
 que NÃO devem ser alterados

Campo de preenchimento obrigatório 
com as informações necessárias à 

adequada identificação do processo 
em questão.

Atenção: o correto preenchimento 
dos campos de cadastramento dos 

processos e documentos é 
fundamental para tornar a pesquisa

no SEI mais efetiva

Menu – Iniciar Processo



Duplo clique
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Com duplo clique no 
código/descrição do 

campo “Classificação por 
Assuntos” surge a tela 

“Consultar Assunto” na 
qual temos acesso às 

informações da
Tabela de Temporalidade 
de Documentos da USP

Menu – Iniciar Processo



8

Atenção: o campo 
“Interessados” deve ser 

preenchido do mesmo modo 
que o campo similar do Sistema 

Proteos.
Os nomes das Unidades, Órgãos, 

Pessoas Físicas ou Jurídicas 
devem ser preenchidos, sempre, 

por extenso.

Caso o nome do 
Interessado não apareça, 
o digite corretamente e 

clique na tecla Enter. 
Em seguida, clique em 

“OK”.

Ao digitar o nome no campo, 
o Sistema busca as opções 

cadastradas

Menu – Iniciar Processo
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Campo de preenchimento 
opcional

Por padrão, devemos 
selecionar o nível “Público”.

IMPORTANTE
O nível de acesso não tem 
relação com a LAI (Lei de 

Acesso à Informação), na qual 
os termos público, restrito ou 

sigiloso dizem respeito à 
natureza da informação 

presente no 
documento/processo.

Menu – Iniciar Processo



Processo Aberto/Autuado
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Com o processo aberto
(no caso em tela é o de nº 154.00000019/2023-15), 
o próximo passo é a inclusão de documentos.

Clique no ícone “Incluir documento”
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Processo Aberto/Autuado – Incluir Documento Externo

Acione o sinal +/- para 

exibir/ocultar a lista de tipos de 
documentos disponíveis no Sistema

São considerados externos todos os 
documentos (não gerados no próprio SEI), 

oriundos dos sistemas corporativos, 
recebidos por e-mail ou digitalizados a 

partir do documento original

IMPORTANTE !!

Documentos externos precisam estar 
salvos no formato PDF/A.

Os documentos podem 
ser externos ou 

produzidos dentro do SEI. 

No caso de 
documentos 

produzidos dentro do 
próprio Sistema SEI, 

selecione o tipo na lista 
disponível

(...)
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No nosso exemplo o “Tipo de Documento” é uma 

requisição do Sistema Mercúrio, assim vamos 

selecionar a opção “Requisição”.

Processo Aberto/Autuado – Incluir Documento Externo
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“Número”: no caso em 
tela é o número da 

Requisição/ano. 
Exemplo: 113360/2020.

“Data do documento”: 
SEMPRE SERÁ a data que 

consta no próprio 
documento a ser inserido 

“Nome da árvore”: é 
um campo 

importante porque 
complementa a 

descrição do “tipo de 
documento”

Selecionar:
“nato-digital” para 
documentos criados ou 
recebidos por meio eletrônico
“Digitalizados nesta Unidade” 
para documentos físicos que 
foram digitalizado 

IMPORTANTE! 
1) O nome da árvore servirá para 

referenciar/identificar o documento, 
considerando que no SEI não há numeração de 
folha.

2) Para que o documento digitalizado nesta 
Unidade tenha valor jurídico, ele precisa ser 
efetuado de acordo com a legislação  vigente, 
no formato PDF/A. Consulte tutorial sobre o 
assunto

Processo Aberto/Autuado – Incluir Documento Externo
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É o interessado 
(órgão/setor ou em caso 
específico, a pessoa) que 

consta no documento que 
está sendo inserido

Se este campo 
aparecer 

preenchido, não 
deverá ser alterado

É o interessado que constou na 
abertura do processo e outros 

que passarem a ser os 
interessados neste documento.

Pode ser feita inclusão ou 
exclusão de interessados

Se o nível de acesso ao 
documento for definido como 
restrito, todo o processo passa 

a ser restrito.
Nesta situação (restrito) o 

acesso será permitido somente 
pelos setores pelos quais 

tramitar

Processo Aberto/Autuado – Incluir Documento Externo
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O documento inserido será 
exibido abaixo do número 
do processo, seguindo a 

ordem temporal de 
inserção

Processo Aberto/Autuado – Incluir Documento Externo



Processo Aberto/Autuado – criar documento no SEI 
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Verifique se está no 
processo correto Clique no ícone 

“Incluir Documento”
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No exemplo vamos gerar no SEI a 
justificativa para a compra.

Como não existe o documento 
“Justificativa”, utilizaremos o 

documento “Informação”

Clique no sinal de + para 
exibir as opções de 

documentos disponíveis

Processo Aberto/Autuado – criar documento no SEI 
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No campo “Descrição”  
insira termos que 
descrevam a adequada  
finalidade. No exemplo 
utilizamos “Justificativa para 
aquisição de etiquetas”

No texto inicial definimos 
como “Nenhum” porque 

o texto será redigido

“Nome na Árvore”: No exemplo, 

“Justificativa para aquisição de etiquetas”.

IMPORTANTE: como o SEI não tem 

numeração de folhas, relembramos a 

importância da adequada especificação do 

nome do documento neste campo, caso 

contrário ele será exibido somente com o 

nome padrão, que neste caso é  “Informação”

Processo Aberto/Autuado – criar documento no SEI 
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A depender do documento 
o interessado será o que 

consta nele (como no caso 
de orçamento ou nota 

fiscal) e não o interessado 
no processo

Se este campo 
aparecer 

preenchido, 
não deverá ser 

alterado

Se o nível de acesso ao 
documento for 

definido como restrito, 
todo o processo passa 

a ser restrito.
Nesta situação 

(restrito) o acesso será 
permitido somente 
pelos setores pelos 

quais tramitar

Processo Aberto/Autuado – criar documento no SEI 
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Conferido o 
preenchimento, clique 

em “Salvar”

IMPORTANTE! 

Desbloqueie os pop-ups de seu 
computador para que possa visualizar 

a tela para edição do documento 
gerado pelo Sistema

Processo Aberto/Autuado – criar documento no SEI 
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“Nº do processo”, 
“Interessado” e “Assunto” são 
automaticamente preenchidos 

pelo Sistema. O “Assunto” é 
gerado a partir da tela de 

abertura do processo, campo 
“Especificação”.

Aqui são exibidas várias 
ferramentas 

semelhantes às do Word 
para formatar o texto do 

modo como preferir

IMPORTANTE! 
Dê sempre preferência para criar os 

documentos no SEI ao invés de incluí-los 
digitalizados, principalmente os que 

possuirem assinatura

Processo Aberto/Autuado – criar documento no SEI 



Alterar registro de documento (criado no SEI)
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Com o processo selecionado, basta 

clicar sobre o nome do documento 

que deve ser alterado e seu REGISTRO 

será aberto para edição.

 No nosso caso, será a “Informação”.



23

Tela aberta edite os 

dados necessários e 

clique em “Salvar”

Alterar registro de documento (criado no SEI)



24

Já para editar o seu 

CONTEÚDO, basta 

clicar em “editar 

conteúdo” que ele 

será aberto para 

edição

Alterar conteúdo de documento (criado no SEI)
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O documento para edição será 

aberto em tela pop-up 

(lembre-se de desbloquear).

 Após editá-lo, clique em 

“Salvar”

Alterar conteúdo de documento (criado no SEI)



Assinar documento
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Caso o documento tenha sido salvo 

para assinatura posterior de quem o 

criou, após ter selecionando o 

processo para exibir seu conteúdo, 

clique no ícone “Assinar 

Documento”.

Assinar documento no SEI – assinatura de quem o criou
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Selecione o “Cargo/Função” 

e digite a senha, que é a 

mesma de login no sistema

CONFIRA O DOCUMENTO 

ANTES DE ASSINAR

IMPORTANTE! 
1) Se o documento demandar a assinatura de mais de 

uma pessoa, a que ainda não o assinou poderá 
alterar o seu conteúdo. Situação que demandará 
nova assinatura dos que já o assinaram.

2) Durante este procedimento a caneta que aparece ao 
lado do documento ficará na cor amarela. 

3) Quando o documento estiver assinado por todos e 
tramitado (enviado para outro setor) a caneta será 
exibida na cor preta e não poderá mais ser alterado

Assinar documento no SEI – assinatura de quem o criou



Assinar documento – Alterar documento assinado
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O sistema solicitará sua 

confirmação de intenção de 

alteração e informando que 

precisará ser novamente 

assinado por todos os 

assinantes
IMPORTANTE! 

Para alterar um documento assinado que ainda não 
tramitou (caneta na cor amarela), siga os passos 

descritos anteriormente para “Alterar Documento Salvo”
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Encaminhar documento para assinatura - Bloco de Assinatura

Quando o documento é para a assinatura 

de pessoa diferente de quem o criou (uma 

ou mais pessoas) ele deverá ser incluído 

no “Bloco de Assinatura”. 

Com o processo disponível para edição, 

clique sobre o nome do documento que 

pretende enviar para assinatura.

E na tela do documento aberto, clique no 

ícone “Incluir em Bloco de Assinatura”. 
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Selecione o documento para 

inserir no bloco de assinatura

Clique em “Novo Bloco”

Incluir documento – Bloco de Assinatura
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No campo “Descrição” 

coloque a informação que 

identifique o bloco, que no 

exemplo será “Chefia DAD”.

Ao iniciar a digitação do 

nome no campo “Unidades 

para Disponibilização” o 

Sistema apresentará as 

opções cadastradas.

Também é possível 

localizar as Unidades 

clicando sobre a “Lupa”.

Criar Bloco de Assinatura
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Clicando na “Lupa” 

em “Órgão” 

escolha “USP”

IMPORTANTE! 

1) O bloco de assinatura deve ser utilizado somente 
entre unidades da USP.

1) O padrão SEI de cadastro de órgãos/unidades da 
USP é USP-UNIDADE-SETOR, sendo o último o setor 
de destino; ou seja, hierarquias intermediárias não 
são exibidas.

No exemplo, o termo utilizado 

para pesquisa foi 

“documentação” porque o 

setor de destino é o DAD – 

Seção de Documentação 

Técnica/Histórica

Também pode ser 

utilizada a “sigla” 

para a pesquisa

Criar Bloco de Assinatura
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Selecione a(s) unidade(s) na(s) 

qual(is) o(s) assinante(s) 

está(ão) lotado(s)

Para finalizar clique em 

“Incluir”, somente se 

no mesmo ato não for 

encaminhar para a(s) 

assinatura(s)

Clique em “Incluir e 

Disponibilizar” se no 

mesmo ato for encaminhar 

para a(s) assinatura(s)

Clique em 

“Salvar”

Criar Bloco de Assinatura

ATENÇÃO !!! 

O sistema não informa o 
assinante que há documento 

pendente de assinatura

Você precisa avisá-lo !! 
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Para gerenciar a assinatura de 

documentos acesse 

“Blocos/Assinatura”

Nele destaca-se a 

informação de seu 

status (“Estado”) ...

... E para quem foi enviado 

(“Disponibilizado”) para 

assinatura

IMPORTANTE! 

O ícone da ampulheta indica que 

o item está “Aguardando 

Devolução”

Gerenciar - Bloco de Assinatura
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Para assinar o documento, 

selecioná-lo após clicar no 

menu “Bloco de Assinatura”

Após, clicar no ícone da 

caneta

Na tela seguinte selecione a 

função, digite a senha (a mesma 

do login) e clique e assinar

Gerenciar - Bloco de Assinatura
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IMPORTANTE! 

Após a assinatura clicar em 
“Devolver Bloco”

Gerenciar - Bloco de Assinatura



Enviar Processo (tramitar)
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Para enviar o processo para 
outro setor ou Unidade, 
selecione o número do processo 
no menu “Controle de 
Processos”. Em seguida, clique 
em “Enviar Processo”.

IMPORTANTE: 
O número do processo SEI possui a seguinte 
estrutura:
154 = Número de identificação da instituição (USP)
00000019 = Número do processo (geração da 
numeração em ordem crescente e composto por até 
8 dígitos
2023 = ano de geração do processo
15 = dígito verificador

NÃO EXISTE NÚMERO QUE IDENTIFIQUE A UNIDADE 
USP DE GERAÇÃO DO PROCESSO
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“Órgãos das Unidades”, 
selecionar “USP” e na sequência 
a Unidade ou setor, conforme as 
orientações das páginas 31-32.

IMPORTANTE! 

Ainda que possível, não é recomendado o uso das 
seguintes funcionalidades:

1) “Manter processo aberto na unidade atual” porque 
pode comprometer a correta cronologia da instrução 
processual

2) “Retorno programado” porque pode gerar atrito 
entre os envolvidos e resultar no retorno sem a 
devida instrução processual

Enviar Processo (tramitar)



Pesquisa Simples
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Campo para a 
pesquisa simples

IMPORTANTE!

1) É possível a busca por conteúdo dos documentos 
gerados ou digitalizados, desde que, no caso da 
digitalização ela seja efetuada no formato OCR 
(reconhecimento óptico de caracteres)

2)   Para busca exata, utilize os termos entre aspas. 

 

A busca pode ser feita pelo 
número do processo, pelo 
nome do interessado ou 

qualquer outra palavra chave 
relacionada ao processo ou aos 
documentos que o compõem



Pesquisa Avançada
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A “Pesquisa Avançada” pode ser 
efetuada de duas formas:

1) Rolando pra cima a tela com o 
resultado da busca simples, que 
então exibirá estas opções

2) Clicando na opção “Pesquisa” do 
menu lateral da tela do sistema

DICA:

Selecione o campo “Restringir ao 
Órgão da Unidade” para buscar 
processos gerados na USP.

Para buscar processos gerados em seu 
setor, preencha o filtro “Unidade 
Geradora” com a sigla que o identifica.



Consultar andamento
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“Consultar 
Andamento” 

possibilita a obtenção 
de informações sobre 

o histórico de 
tramitação do 

processo

“Consultar Andamento” 
possibilita a obtenção de 
informações sobre todas as 
ações executadas desde a 
abertura do processo, 
incluindo exclusões e 
cancelamentos realizados

“Atualizar Andamento” 
permite a inserção de 

informações no histórico, como 
até então era feito na opção 
“Tramitação>Despacho” do 

sistema Proteos



1 - Neste primeiro momento de uso do Sistema SEI, deverão ser abertos somente os novos processos 
relacionados à Execução Orçamentária relacionadas à aquisição de bens e serviços, gestão contratual, 
importação e pagamentos (16 tipos de processos), cujos assuntos se iniciam por USP – (assunto)

2 - Não serão abertos novos processos físicos (Proteos) relacionados aos assuntos em questão, a partir de 
02/01/2024, com exceção temporária em relação a somente os dois seguintes assuntos:

USP – Processo de adiantamento (no Proteos código N3.04.08) – a abertura continua automática pelo 
sistema Mercúrio.

USP – Processo de Controle de Documentação Trabalhista (no Proteos código J6.10.01) – o elevado volume 
periódico de documentos e a necessidade de serem digitais ou digitalizados em conformidade com a lei, 
envolvem o uso de regulamentação interna que serão  divulgadas oportunamente

3 - Processos que foram iniciados em papel (Sistema Proteos) devem finalizar seu trâmite em papel, portanto 
consulte previamente o Sistema Proteos.

42

Informações relevantes



4 - Havendo, contudo, a necessidade de abertura de novo volume, ele deverá ser efetuado no Sistema SEI como 
novo processo vinculado ao processo inicial, desde que sejam efetuados os respectivos despachos (tanto no 
volume físico e no Sistema Proteos, quanto no novo volume digital) e os processos sejam mantidos – pelos 
prazos previstos na Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) – em seus suportes originais (físico ou 
digital).

5 - Processos digitais são, portanto, processos que devem seguir o regramento e a padronização relacionados à 
produção, tramitação e arquivamento de processos dispostos no Manual de Gestão Documental: 
procedimentos de protocolo, com vistas a garantir seu valor probatório e informacional.

6 - Informações adicionais sobre a Tabela de Temporalidade e  o Manual de Gestão Documental podem ser 
obtidas nos menus Publicações e Normativas do site do Arquivo Geral em https://sites.usp.br/arquivogeral/

43

Informações relevantes

https://sites.usp.br/arquivogeral/tabela-de-temporalidade-de-documentos-da-usp/
https://sites.usp.br/arquivogeral/wp-content/uploads/sites/39/2014/10/Manual-Gestao-Documental.pdf
https://sites.usp.br/arquivogeral/wp-content/uploads/sites/39/2014/10/Manual-Gestao-Documental.pdf
https://sites.usp.br/arquivogeral/
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