
 

 
 

CURSO: BÁSICO DO SEI! 



 

 
 

 CURSO: BÁSICO DO SEI! 





OBJETIVO 
 

 

   

  Propiciar um contato inicial com o 
SISTEMA SEI e suas funcionalidades 
básicas. 

 



CONCEITOS 
 

 

   

  1. Não há mais processo físico 

 



CONCEITOS 
 

 

   

  1. Não há mais processo físico 

1.1 Não há mais protocolo 

 



CONCEITOS 
 

 

   

  1. Não há mais processo físico 

1.1 Não há mais protocolo 

1.2 Não há mais malote 

1.3 Não há mais setor de autuação 

 



CONCEITOS 
 

 

  2. Não há mais documentos em pastas  
no seu computador ou em pastas na 
rede para posterior upload. 

  

 

 

 

 



CONCEITOS 
 

 

  2. Não há mais documentos em pastas  
no seu computador ou em pastas na 
rede para posterior upload. 

  

 

 

 

 

2.1 Documentos são construídos  
dentro do SEI. 

 



CONCEITOS 
 

 

  2. Não há mais documentos em pastas  
no seu computador ou em pastas na 
rede para posterior upload. 

  

 

 

 

 

2.1 Documentos são construídos     
dentro do SEI. 

2.2 Modelos dentro do SEI. 

 



CONCEITOS 
 

 

3. Não há mais planilhas com numeração 
de despachos, memorandos, etc.  

 

3.1 Numeração será automática. 

  

 

 

 

 



CONCEITOS 
 

 

  4. Não há mais documentos “dentro de 
processo” e documentos “fora de 
processo”. 

  

 

 

 

 



CONCEITOS 
 

 

  4. Não há mais documentos “dentro de 
processo” e documentos “fora de 
processo”. 

4.1 Tudo é dentro de processo. 

  

 

 

 

 



CONCEITOS 
 

 

  5. É proibido tramite de papel entre 
unidades, seja processo, memorando, 
bilhete, aviso, etc. 

 

 

 

 

 



CONCEITOS 
 

 

  6. Os processos são atribuídos à 
unidade (p.ex Coordenação de 
Contratos) e não ao servidor. 

 

 

 

 

 



CONCEITOS 
 

 

  6. Os processos são atribuídos à 
unidade (p.ex Coordenação de 
Contratos) e não ao servidor. 

6.1 Todos os servidores da unidade 
podem ver e praticar ações no 
processo. 

 

 

 

 

 



CONCEITOS 
 

 

  7. Não há mais recebimento de 
processo.  

 

 

 

 

 



CONCEITOS 
 

 

  7. Não há mais recebimento de 
processo. 

7.1 O processo enviado está 
automaticamente com a unidade.  

 

 

 

 

 



CONCEITOS 
 

 

  8. Documentos originais: 

 

 

 

 

 

 



CONCEITOS 
 

 

  8. Documentos originais: 

8.1 Serão escaneados e colocados dentro 
do processo SEI. 

8.2 Serão preferencialmente devolvidos 
ao fornecedor que o trouxe/enviou. 

8.3 Só serão guardados os documentos 
que a lei exigir. 

 

 

 

 

 

 



CONCEITOS 
 

 

  8. Processos físicos em trâmite 
atualmente: 

 

 

 

 

 

 



CONCEITOS 
 

 

  8. Processos físicos em trâmite 
atualmente: 

8.1 Poderão finalizar normalmente em meio 
físico. 

8.2 Poderão ser digitalizados e o processo 
físico arquivado. 

8.3 Nunca poderá haver processo SEI e físico 
andando paralelamente. 

 

 

 

 

 

 





ATIVIDADE 
 

 

   

 

                   PRÁTICA 

 

 

 

 

 



ATIVIDADE 
 

  DIGITE: sei.goias.gov.br 

  (Material para treinamento) 

 

Usuários: aluno02     senha: abc123456 

              aluno03     senha: abc123456 

              aluno06     senha: abc123456 

              aluno13     senha: abc123456 

 

 

 

 

 



OBRIGADO 


