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1 - Visão Geral  

1.1 - O que é o SEI?  

 

O Sistema Eletrônico de Informações (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4ª Região 

(TRF4), é um sistema de gestão de processos e documentos arquivísticos eletrônicos, com interface amigável 

e práticas  inovadoras de trabalho. Uma das suas principais características é a libertação do papel como 

suporte físico para  documentos institucionais e o comparti lhamento do conhecimento com atualização e 

comunicação de novos  eventos em tempo real.  

O SEI é um dos produtos do projeto Processo Eletrônico Nacional (PEN), iniciativa conjunta de  órgãos e 

entidades  de diversas esferas da Administração Pública, com o intu ito de construir uma infraestrutura pública 

de processos  e documentos administrativos eletrônicos. Coordenado pelo Ministério do Planejamento, 

Orçamento e Gestão, o  PEN proporciona a integração de diferentes esforços que já estavam em curso no 

âmbito do Go verno Federal e  possibilita melhorias no desempenho dos processos da Administração Pública, 

com ganhos em agilidade,  produtividade, transparência e satisfação do público usuário e redução de custos. 

A intenção do projeto é  disponibilizar uma solução flexív el o bastante para ser adaptada à realidade de órgãos 

e entidades da  Administração Pública de diferentes áreas de negócio. A solução será disponibilizada no Portal 

do Software  Público do Governo Federal.  

O SEI é uma ferramenta que permite a produção, edição, assinatura e trâmite de documentos dentro 

do próprio  sistema, proporcionando a virtualização de processos e documentos, permitindo atuação 

simultânea de várias  unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente,  

reduzindo o tempo de  realização das atividades.  

 

Principais facilidades do SEI:  

 

Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais navegadores do mercado: Internet  

Explorer, Firefox e Google Chrome;  

Acesso Remoto: em razão da portabilidade já mencionada, pode ser acessado remotamente por diversos  

tipos de equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones de vários sistemas  

operacionais (Windows, Linux, IOS da Apple e Android do Google). Isto possibilita que  os usuários trabalhem  a 

distância;  

Acesso de usuários externos: gerencia o acesso de usuários externos aos expedientes administrativos que  lhes 

digam respeito, permitindo que tomem conhecimento do teor do processo e, por exemplo, assinem  

remotamente contr atos e outros tipos de documentos;  

Controle de nível de acesso: gerencia a criação e o trâmite de processos e documentos restritos e sigilosos,  

conferindo o acesso somente às unidades envolvidas ou a usuários específicos;  

Tramitação em múltiplas unidades: incorpora novo conceito de processo eletrônico, que rompe com a  

tradicional tramitação linear, inerente à limitação física do papel. Deste modo, várias unidades podem ser  

demandadas simultaneamente a tomar providências e manifestar -se no mesmo expediente a dministrativo,  

sempre que os atos sejam autônomos entre si;  

Funcionalidades específicas: controle de prazos, ouvidoria, estatísticas da unidade, tempo do processo,  base 

de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento especial, modelos de documentos,  textos  

padrão, sobrestamento de processos, assinatura em bloco, organização de processos em bloco, acesso  

externo, entre outros;  

Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.  
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1.2 - Gestão por Processo e por Desempenho  

 

Um dos principais conceitos do sistema é a gestão por pr ocesso. Assim, para se criar um documento 

deve -se antes iniciar o Tipo de Processo correspondente ou inserir o documento em um processo já existente. 

Isso viabili za os relatórios de Estatísticas da Unidade e Desempenho de Processos no SEI, o que inclui o tempo  

médio de cada Tipo de Processo no Órgão e o tempo médio de tramitação do Tipo de Processo em cada 

Unidade.  

 

1.3 - Boas Práticas de Utilização do Sistema  

 

Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no decorrer do tempo e o alcance dos 

resultados  pretendidos de maneira eficaz, são aconselháveis algumas práticas:  

Padronizar procedimentos: por ser uma solução bastante flexível, o SEI proporciona formas variadas de  

utilização de suas funcionalidades, assim como permite a adaptação a diferentes realidades. Por isso, é  

importante que órgãos e instituições padronizem procedimentos em diversos níveis, tanto por meio da  

implementação de norm as de utilização do sistema, quanto pela padronização de processos de trabalho em  

cada unidade. A instituição de normas e procedimentos proporciona segurança da informação e a  

organização do trabalho. Padronizações no âmbito das unidades (tais como tipos d e documentos, tabelas de  

temporalidade, metodologias e nomenclaturas comuns) facilitam a utilização de recursos que o sistema  

oferece, tais como pesquisa e medi ção de desempenho dos processos;  

Acesso como regra e o sigilo como exceção: a transparência é um  instrumento de controle social que  

proporciona meios para garantir a correta atuação do Estado. O SEI adota a filosofia da transparência  

administrativa, ainda que permita atribuir restrição de acesso a processos e documentos em casos  específicos. 

O sistema tem como princípio a transparência do fluxo de informações e o trabalho colaborativo.  O ideal é 

que se facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o funcionamento eficiente do sistema;  

Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informações : O SEI proporciona instrumentos para medição e  

monitoramento dos processos. Também proporciona meios de manter um processo ou conjuntos de  processos 

em permanente acompanhamento, sem que isso interfira nos fluxos de atividades e andamentos.  Por isso, é 

importante cumprir cada etapa de maneira eficiente para a correta medição de desempenho dos  processos, 

assim como deve ser feito uso de funcionalidades de pesquisa e acompanhamento para  consulta a 

informações. Um exemplo de boa prática é a conclusão do proce sso ou seu envio para outra  unidade tão 

logo as atividades pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem mantê -lo desnecessariamente  aberto na 

unidade atual ; 

Dar preferência ao editor do SEI: Embora o sistema permita importar alguns formatos de arquivo  (Do cumento 

Externo), os documentos formais do órgão  devem ser redigidos no próprio sistema (Documento  Interno). É 

possível a customização de tipos de documentos em obediência aos padrões e formatação  estabelecidos 

por instrumentos legais, tais como o Manual d e Redação da Presidência da República. Os  tipos de documentos 

também podem ser configurados de acordo com a realidade dos órgãos e instituições.  Outras vantagens do 

uso de Documentos Internos são seus formatos padronizados e automatizados (data,  numeração,  endereço 

da unidade, processo de referência e número SEI), além da possibilidade dos  documentos que exigirem 

publicação oficial serem publicados diretamente no SEI em Veículo de Publicação,  interno (p. ex. Boletim de 

Serviço) ou externo (Portal).  
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1.4 - Vídeos Tutoriais  

 

A opção está disponível na Barra de ferramentas do sistema SEI. Esta opção contém uma 

relação de vídeos que descrevem passo a passo várias funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a opção, 

será apresentado um índ ice de vídeos com a descrição de algumas funcionalidades. Basta clicar  sobre a 

descrição desejada e o sistema abrirá outra tela, possibilitando dar início ao vídeo.  
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2 - Iniciando Operações no SEI  

2.1 - Acesso ao Sistema  

 

Para acessar o SEI, o usuário deve utilizar seu login , senha  e selecionar o órgão onde está cadastrado : 

 

 
Figura 2.1.1 

Após o acesso, o sistema exibirá a tela inicial do programa:  

 

 
Figura 2.1.2 

 

2.2 - Barra de Ferramentas  
 

O SEI possui uma barra de ferramentas no topo da página:  

 

 
Figura 2.2.1 
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Segue abaixo a descrição de cada item da Barra:  

 

Ícones  Nome  Descrição  

 
Para saber +  

Disponibiliza uma lista de vídeos com o passo a passo de várias funcionalidades 

do SEI. 

 
Menu  Oculta ou mostra o Menu Principal.  

 
Pesquisa  

Possibilita uma busca rápida com diversos parâmetros sobre o processo ou 

documento.  

 

Caixa de 

seleção de 

Unidade  

Informa ao usuário em qual unidade ele está logado e possibilita navegar pelas 

unidades para as quais tenha permissão.  

 
Controle de 

Processos  
Permite ao usuário voltar à página inicial.  

 
Novidades  

Permite ao usuário manter -se informado sobre novas funcionalidades 

adicionadas ao SEI.  

 
Usuário Identifica o usuário que está logado.  

 
Configurações 

do Sistema  
Permite ao usuário alterar o esquema de cores.  

 
Sair do 

Sistema  
Permite ao usuário sair com segurança do sistema.  

 

 

2.3 - Menu Principal  
 

É a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de funcionalidades, 

podendo ser distintas a depender do perfil do usuário ou do tipo de unidade , no capítulo ( 3), é detalhado 

cada item do menu . O menu  apresenta as seguintes opções:  

 

 
Figura 2.3.1   
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3 - Itens do Menu principal  

3.1 - Controle de Processos  

 

É a tela principal do SEI, onde são visualizados todos os processos que estão abertos na unidade. Os 

processos estão separados em dois grupos: processo s recebidos de outra unidade  e processos gerados pela 

própria unidade : 

 

 
Figura 3.1.1 

Esta tela ainda apresenta um grupo de ícones com funcionalidades que possibilitam efetuar operações  

em  um conjunto com  vários processos (operações em lote). Basta marcar a caixa de seleção ao lado do 

número de cada processo e, então, selecionar o ícone correspondente à ação desejada:  

 

 

 
Figura 3.1.2 

Segue a descrição detalhada das funcionalidades destes ícones:  

 

Ícones  Nome  Descrição  

 
Enviar Processo  

Utilizado para tramitar processos para uma ou mais unidades. Conclui o processo na unidade 

remetente, ao menos que, no momento do envio, seja marcada a op­«o òManter processo 

aberto na unidade atual ó. O processo desaparecer§ da tela do Controle de Processos, mas 

poderá ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.  

 

Atualizar 

Andamento  

Utilizado para incluir uma informação/despacho de andamento aos processos selecionados. 

Serve para registros meramente interlocutórios e explicações de situações.  

 

Atribuição de 

Processos 

Utilizado para atribuir processos a um determinado usuário da unidade, informando que o 

processo está sob sua responsabilidade.  

 
Incluir em Bloco  

Utilizado para organizar os processos dentro do sistema. Esse ícone permite incluir o processo em 

um Bloco Interno ou em um Bloco de Reunião.  

 

Sobrestar 

Processo  
Utilizado quando o processo precisa aguardar alguma providência antes de ter prosseguimento.  

 

Concluir 

Processo nesta 

Unidade  

Utilizado para fechar o processo na unidade, quando não há mais nenhuma ação a ser tomada 

pela unidade. O processo desaparecerá da tela do Controle de Processos, mas poderá ser 

recuperado na pesquisa.  
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Anotações  

Utilizado para inserir informações adicionais que não devem constar dos autos do processo, 

geralmente orientações internas de trabalho da equipe.  

 

Incluir 

Documento  
Utilizado para criar um documento ou inserir (arquivos definidos como: òexternosó) aos processos. 

 

Gerenciar Pontos 

de Controle  

Permite a Unidade o controle interno dos processos através de fases, estados, situações etc., 

desde que exista pelo menos um ponto cadastrado.  

 

Gerenciar 

Marcador  

Utilizados para identificar processos de acordo com sua classificação, estado, responsabilidade 

ou qualquer outra definição gerida pela unidade desde que exista pelo menos um marcador 

cadastrado.  

 

Processos com 

Credencial de 

Acesso nesta 

Unidade  

Utilizado para controlar os processos sigilosos em que o usuário possui credencial. Visível apenas 

para usuários que possuam credencial de acesso a processos sigilosos.  

 

Processos em 

Julgamento  

Exibe uma lista de processos distribuídos na Unidade. (Não é necessário selecionar processos a 

consulta)  

 

Sessão de 

Julgamento  

Exibe uma tela para consulta da Sessões de Julgamento. (Não é necessário selecionar processos 

a consulta)  

 

Gerar 

Distribuição  
Distribui o(s) processo(s) selecionado(s) para o Colegiado.  

 
Gerenciar Fase  Atribui uma nova Fase ao(s) processo(s) selecionado  

 
A tela òControle de Processosó tamb®m apresenta símbolos e orientações visuais para facilitar a 

identificação da situação de cada proc esso dentro dos grupos ( Figura 3.1.1): 

 

Ícones  Descrição  

 Exibe os processos atribuídos ao usuário logado.  

 Exibe todos os processos da Unidade.  

 Exibe todos os processos por grupos de marcadores.  

 Exibe uma visão detalhada dos processos exibidos na tela.  

 Exibe uma visão resumida dos processos exibidos na tela.  

 

Ícones  Nome  Descrição  

 Login entre parênteses  Usuário com o processo atribuído na Unidade.  

 
Processos com número 

em preto  

Processos com nível de acesso público ou restrito já 

acessados por algum usuário da Unidade.  

 
Processos com número 

em vermelho  

Processos com nível de acesso público ou restrito  

remetidos à Unidade ainda não acessados.  

 
Processos com número 

em azul  

Processos com nível de acesso público ou restrito  

acessados e/ou que sofreram alguma ação pelo usuário 

por login/sessão.  

 
Processos com fundo 

preto  

Processos com nível de acesso sigiloso já acessados por 

algum usuário da unidade. Somente são visíveis para 

usuários com credencial de acesso ao processo sigiloso.  

 
Processos com fundo 

vermelho  

Processos com nível de acesso sigiloso que ainda não 

foram  recebidos/ acessados. Somente são visíveis para 

usuários com credencial de acesso ao processo sigiloso.  

 
Processos com fundo azul  

Processos com nível de acesso sigiloso  acessados e/ou 

que sofreram alguma ação pelo usuário por login/ sessão. 

Somente são visíveis para usuários com credencial de 

acesso ao processo sigiloso.  



Sistema Eletrônico de Informações ð Tribunal Marítimo ð Módulo de Julgamento  

 

14 

 

 

Ícones  Descrição  

 Alerta que o processo re metido para a unidade do  tem prazo de retorno programado a vencer  

 Alerta que o processo remetido para a unidade está com prazo de retorno programado expirado  

 Informa que um documento do processo foi publicado  

 
Alerta que indica a inclusão de um novo documento no processo ou indica que um documento (externo ou 

interno) foi assinado  

 Alerta que uma intimação eletrônica foi respondida  

 Informa que existe um peticionamento no processo  

 Informa que o processo foi criado a partir de um peticionamento eletrônico  

 Informa que o processo recebeu uma anotação simples  

 Informa que o processo recebeu uma anotação com prioridade  

 Alerta que existe um documento sigiloso (com credencial) para ser assinado  

 Informa que um processo foi distribuído  

 Informa que o processo pautado para Representação  

 Informa que o processo pautado para Arquivamento  

 Informa que a representação foi julgada  

 Informa que um processo foi julgado  

 Informa que um processo está em pedido de vista  

 Informa que existe um procurador designado e o nome  

 Informa que o  processo possui um marcador  

 Informa que o processo possui uma fase e que o prazo de vencimento é maior que (5) cinco dias  

 Informa que o processo possui uma fase e que o prazo de vencimento é menor que (5) cinco dias  

 Informa que o processo possui uma fase e que o prazo está vencido  

 Informa que o processo está sendo monitorado por um ponto de controle  
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Ao passar o cursor sobre o n¼mero do processo (sem clicar), ® mostrada a informa­«o do òTipo de 

Processoó e a òEspecifica­«oó (ambas s«o registradas no momento da abertura de um processo). 

 

 
Figura 3.1.3 

 

Nas colunas òRecebidosó e òGeradosó poder§ ocorrer a pagina­«o nas Unidades com muitos processos, 

conforme quantitativo geral definido pela Administração do SEI . 

 

 
Figura 3.1.4 
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3.2 - Iniciar Processo  

 

Para a criação  de um processo, deve ser selecionada a opção "Inic iar Processo" no menu principal e 

escolher o tipo de processo desejado.  

 

 
Figura 3.2.1 

 

Filtro e navegação pelo teclado: a tela de listagem possui campo de digitação que facilita a 

localização rápida do Tipo de Processo por palavra -chave e navegação pelo teclado.  

 

 
Figura 3.2.2 

 

O próximo passo é o preenchimento de dados de cadastro do processo.  

 

 
Figura 3.2.3 
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Est«o dispon²veis os campos: òTipo do Processoó, òEspecifica­«oó (opcional), òClassifica­«o por 

Assuntosó, òInteressadosó (opcional), òObserva­»es desta unidadeó (opcional) e sele­«o do òN²vel de Acessoó. 

O sistema permite que todos os demais dados  de cadastro do processo sejam alterados posteriormente por 

meio do ícone , Consultar/A lterar  processo  (4.3), inclusive o  Tipo de Processo . O campo òEspecifica­«oó 

permite a inclusão de 100 caracteres e é utilizado para acrescentar informações que diferenciem processos 

de um mesmo tipo. Estas informações ficam visíveis ao passar o cursor sobre o número do processo na tela 

òControle de Processosó (Imagem 3. 1.3), juntamente com o Tipo de Processo.  

 

 O campo òInteressadosó deve ser preenchido com a denomina­«o de pessoa f²sica ou jur²dica que 

tenha  interesse sobre o mérito do processo. O campo permite a inclusão de vários inte ressados; 

 

 O campo òObserva­»es desta unidadeó ® um campo de livre preenchimento, onde devem ser 

inseridas informações  adicionais que facilitem a identificação de um processo e a sua recuperação. 

As informações desse campo só  poderão ser recuperadas, na pesqui sa, pela unidade que as inseriu;  

 

 A sele­«o do òN²vel de Acessoó ® obrigat·ria para a abertura de um processo. Mesmo assim, ® poss²vel 

alterar o  nível de acesso de um processo p osteriormente;  

 

 Embora o sistema não exija o preenchiment o dos campos òEspecifica­«oó, òInteressadosó e 

òObserva­»es desta unidadeó, estes campos s«o importantes para a pesquisa de documentos no 

sistema, sendo desejável a adoção de padrões de preenchimento pelas Unidades;  

 

 O processo recém -aberto é automaticamen te atribuído ao usuário que o abriu e será mostrado no 

grupo de processos ¨ direita da tela òControle de Processosó (coluna òGeradosó); 

 

 Só podem ser efetuadas modificações no cadastro do processo se o processo estiver aberto na 

Unidade, se não estiver, só  poderá ser consultado;  

 

 A inclusão de um novo tipo de processo deverá ser solicitada a administração do sistema.  

 

 Um processo s· pode ser aberto se estiver categorizado em um tipo dispon²vel na tela òIniciar 

Processoó. 

 

 A alteração de tipo de processo não fica disponível  ao visualizar o andamento do processo, por isso, 

a alteração pode ser reg istrada selecionando -se o ícone , atualizar andamento ( 4.7), descrevendo 

as altera­»es no campo òDescri­«oó. Neste caso, ® preciso certo cuidado porque as informa­»es n«o 

podem ser editadas depois que são salvas.  

 

 

 

 



Sistema Eletrônico de Informações ð Tribunal Marítimo ð Módulo de Julgamento  

 

18 

 

Após a criaç ão  será exibida a tela com o processo aberto, juntamente com os botões de manipulaç ão, 

a funcionalidade  de cada botão e informações sobre pro cessos está relacionada no capítulo ( 4). 

 

 
Figura 3.2.4 

 

3.2.1 - Processos e Documentos sigilosos  

 

Processos e documentos classificados como sigilosos  são indicados por meio do ícone ao lado dos 

respectivos números (árvore do processo), já os processos e documentos classificados como restritos são 

indicados por meio do ícone ao lado dos números.  

 
Figura 3.2.1.1  

O SEI permite que processos sigilosos tenham acompanhamento de trâmites usuário a usuário, desde 

que, credenciados para acesso. Os usuários podem ser da unidade geradora ou de outras unidades. P ara 

atribuir uma credencial de acesso, o usuário gerador do processo sigiloso deverá selecionar a opção  na 

tela do processo e preencher o campo òConceder Credencial de Acesso paraó com nome de usu§rio j§ 

cadastrado no sistema.

 
Figura 3.2.1.2  

 


































































































































































































































































































































