
Passo a passo criar e enviar processos sigilosos de atestados (doenças infecto 
contagiosas) e comprovantes de comparecimento. 

 

Abra o SEI e selecione Iniciar Processo  

 

Escolha e selecione o tipo de processo: 
• Pessoal: Gestão de Férias, Frequência e Afastamento. 
• Informe o nível do processo: marque sigiloso 
• Informe a Hipótese Legal: Dado Pessoal Sensível e clique em salvar 

 

Depois de iniciar o processo clique no ícone INSERIR DOCUMENTO e selecione o formulário: 
Formulário de Entrega de Declaração de Saúde.  

 

  

 

 

 



Preencher o Formulário e clicar em CONFIRMAR DADOS. 

 

Depois clicar no ícone da caneta para assinar. 

 

O próximo passo é incluir documento externo (atestado ou comprovante).  

 

 

 

 

 

Preencher Tipo de Documento: ATESTADO ou COMPROVANTE E AS DEMAIS SOLICITAÇÕES  

 

 

 

 

 

Clicar PROCURAR para anexar o documento e clicar em CONFIRMAR DADOS 

 

 



Agora que já foi inserido o formulário e o documento, vamos gerar as credenciais. 

Clic no 5 º item (dois bonecos com escudo) 

 

Abrirá um campo para inserir o nome para quem você dará a credencial.  

 

Neste campo deverá ser credenciado os seguintes nomes:  

Lais da Silva Gonçalves e Jefferson de Araújo Abreu (um de cada vez) 

 

Assim que selecionado o nome clic em CONCEDER 

Pronto, agora o processo já estará disponível.  

 

Ao final seu processo deverá estar assim.  

 


