
No SEI há duas maneiras de pesquisar: 

 

a. Na modalidade de pesquisa livre: 

Basta inserir o termo procurado no campo "Pesquisa", ao lado da identificação da unidade, e 

o sistema buscará todos os documentos e processos que possuem aquele termo: 

 

Se houver um único resultado possível para a pesquisa o sistema abrirá o processo ou 

documento procurado (no caso de documentos gerados no sistema e documentos em PDF) ou, 

no caso de documentos externos em um dos formatos aceitos, o sistema indica o documento 

pesquisado e abre a opção de download para a máquina do usuário. 

Se houver mais de um resultado possível, o sistema abrirá a tela de pesquisa com todos os 

resultados encontrados. Basta clicar no ícone ao lado da descrição para ter 

acesso ao processo ou documento: 

 

  

b. Na modalidade de pesquisa estruturada: 

No SEI, deve-se acessar a opção "Pesquisa" no menu principal. 



A pesquisa pode ser realizada pela barra: 

 

Utilizando critérios de pesquisa: 
         Palavras, Siglas, Expressões ou Números: busca ocorrências de uma determinada palavra, 

sigla, expressão (deve ser informada entre aspas duplas) ou número: 

 
         Conector (E): busca por registros que contenham todas as palavras e expressões: 

 
         Conector (OU): busca por registros que contenham pelo menos uma das palavras ou 

expressões: 

 
         Conector (NÃO): busca Documentos que contenham a primeira, mas não a segunda palavra 

ou expressão, isto é, exclui os documentos que contenham a palavra ou expressão seguinte ao 
conector (NÃO): 

 

Ainda, é possível utilizar os campos disponíveis no formulário de pesquisa. O usuário pode 

optar em pesquisar processos, documentos gerados, documentos externos e ainda determinar 

um período específico: 



 

Como exemplo, foi preenchido o campo “Especificação/Descrição:” com a 

sentença “Demonstração para treinamento” (especificação do processo nº 

19957.000052/2014-19): 

 

O sistema recupera todos os processos não sigilosos que tenham a expressão procurada no 

campo especificação, inclusive processos de outras unidades (mesmo os processos que nunca 

tenham passado pela unidade que efetua a pesquisa). 

 

A funcionalidade de pesquisa do SEI pode realizar busca no conteúdo de documentos gerados 

no sistema, nos documentos externos digitalizados com processamento de OCR, nos 

documentos externos de texto (planilhas, txt, html, doc, docx, xls, pdf, etc.), além da pesquisa 

em dados cadastrais de processos e documentos. 

 


