
DICA DO DIA
Identifique os processos no sei

• PREENCHA O CAMPO 
“ESPECIFICAÇÃO”

• NA MESA:



AO ANEXAR DOCUMENTOS TIPO EXTERNO:

O CAMPO: TIPO DO DOCUMENTO

deve ser adequado ao documento que 
será anexado. Caso os tipos cadastrados
não atendam, solicite a inclusão de novo 
tipo à equipe SEI.

O CAMPO: NÚMERO/NOME NA ÁRVORE:

Será um complemento. E aparecerá
como parte do nome do documento.

Identifique os DOCUMENTOS no sei
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COMO DEVO PROCEDER?

Devo preencher as 

informações de especificação 

ao iniciar o processo.

Devo preencher os

campos de identificação do

nome dos documentos.

Para alterações, não é 

necessário excluir o documento, 

posso usar a ferramenta 

“consultar, alterar” para: 

✓ Alterar/corrigir nome do Processo

✓ Alterar/corrigir nome de 

documentos

✓ Alterar o anexo de documento 

externo (antes de ser tramitado)


