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1. DEFINIÇÃO 

O Sistema Eletrônico de Informações (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4° 
REGIÃO (TRF4), é uma ferramenta de gestão de documentos e processos eletrônicos, e tem como 
objetivo promover a eficiência administrativa. 

2. OBJETIVO(S) 

Padronização para uma melhor eficiência no andamento e conclusão do processos administrativos. 

3. MATERIAIS 

Sistema Eletrônico de Informações (SEI) 

4. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

4.1. Logar com usuário, senha e órgão conforme figura ilustrativa abaixo 

 

 

4.2 Depois de logar no sistema o usuário será direcionado para a seguinte tela conforme figura 
abaixo: 

Documento  (20924254)         SEI 23527.003192/2022-96 / pg. 1



 

 

Tipo do 

Documento 

POP POP.GA.001 - Página 2/6 

Título do 

Documento 
PROCEDIMENTO / ROTINA COMO INICIAR UM PROCESSO 

NO SEI 

Emissão: 
13/04/2022 

Próxima revisão: 

13/04/2024 

Versão: 01 

 

 

4.3 No menu lateral localizado no lado esquedo da tela o usuário irá clicar na opção (Iniciar Processo 
) conforme figura abaixo: 

 

4.4 Clicando no botão ( exibir todos os tipos ) o usuário terá acesso a todos os 149 modelos de 
processos disponíveis conforme figura abaixo: 
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4.5 Ao escolher o tipo de processo desejado o usuário será direcionado para uma tela igual ao da 
figura abaixo. Para fins demonstrativos escolhemos o seguinte tipo de processo: ( viagem: 
solicitação de diárias e passagens ). 

 

 No primeiro campo chamado especificação o usuário irá descrever o assunto a ser tratado.  

 No segundo campo chamado de interessados o usuário deve escrever as DIVISÕES, SETORES OU 
UNIDADES que tem interesse nesse processo. 

 No campo nível de acesso o usuário deve escolhe entre as opções sigiloso, restrito ou público. 

 Sigiloso: Só tem acesso aos documentos produzidos dentro do processo os usuários que foram 
dadas credenciais. 
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Restrito: Só tem acesso aos documentos produzidos dentro do processo as unidades que o processo 
tramitar. 

Público: todos os usuários que tem o número do processo podem visualizar os documentos 
produzidos dentro dele. 

Feito todos esses procedimentos agora é só clicar em SALVAR. 

Assim que clica em salvar o próprio sistema gera o processo com o seu respectivo numero conforme 
figura abaixo: 

 

 

4.6 Na barra de ferramenta, o usuário pode clicar no botão ( controle de processos )  

 

  

Controle de processos  

4.7 Apos o clique o usuário poderá visualizar o processo criado por ele na pagina inicial de controle 
de processos conforme figura abaixo: 
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5. REFERÊNCIAS 

EBSERH. SGQVS.NO.0001 - Elaboração e Controle de Documentos Institucionais. v.2, 
30/07/2019. 
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