
Passo a
passo para
realizar
inscrição
no SEI



1. Iniciar processo SEI do tipo

“Pessoal: Capacitação”

Para criar o processo:



2. Selecionar nível de acesso

“Sigiloso”

 

3. Escolher hipótese legal:

“Informação pessoal”

4. Clicar em “Salvar”

Para criar o processo:



Para criar o processo:

5. No processo clicar em

“Gerenciar credenciais de

acesso”

6. Conceder credencial para:

ana.pnascimento,

priscila.paula e

vandelia.macedo, todas na

unidade UDP/DIVGP/GAD/CH-

UFC



PREENCHIMENTO DE FORMULÁRIO:

1. Clique em “Incluir novo documento”

2. Selecionar tipo: “Solicitação – SEI” (ficha de
inscrição ou recurso), “Termo” ou “Relatório”



PREENCHIMENTO DE FORMULÁRIO:

3. Em texto inicial selecione “Documento modelo” e digite o número modelo referente ao documento

4. Selecionar o nível de acesso “Público” e clicar em “Confirmar dados”

5. Depois preencher o documento, salvar e assinar



Inclusão de
documentos

em PDF

1. Clique em “Incluir novo documento”

2. Selecione o tipo: “Externo”
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3. Escolha o tipo de documento

4. Preencha “Número/Nome na Árvore” com o nome do
documento e selecione a “Data do Documento”

5. Selecione a opção “Nato digitalizado”

6. Selecione o nível de acesso “Público”

7. Clique em “Escolher arquivo”

8. Anexe o documento

9. Clique em “Confirmar dados”



Boa sorte!

Qualquer dúvida envie e-mail para
udp.ch-ufc@ebserh.gov.br


