No SEl hd duas maneiras de pesquisar:

a. Na modalidade de pesquisa livre:

Basta inserir o termo procurado no campo "Pesquisa", ao lado da identificacdo da unidade, e
0 sistema buscara todos os documentos e processos que possuem aquele termo:
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demonstragdo para treinamento

Controle de Processos
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Ver processos atibuides a mim

& registros: 1 repistroc
1= Recebidos Gerados
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Se houver um Unico resultado possivel para a pesquisa o0 sistema abrira 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 o0 documento
pesquisado e abre a opcao de download para a maquina do usuario.

Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abrira a tela de pesquisa com todos os

T -
resultados encontrados. Basta clicar no icone ao lado da descricdo para ter

acCesso ao processo ou documento:
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Pesquisa

Pesquisar em: ¥ Processos ¥ Documentos Gerados ¥ Documentos Externos
Interessado / Remetente

Assinante

Especificagdo / Descricdo

Obs. cesta Unidade

Assunto:

Unidace

e SEL (Processo / Documento)
Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

N* Documento:

Data Periodo explicito 30dias
Sigla Usudrio:
Exidindo 1-10 ce 10

§ Treinamento de usudrios do SEI N* 19957.000051/2014-74 ( Manual Bustrado SEI ) 0002348

POSSUI COMO ¢30 0 termo D para O sisterna recupera t000s 08 Processos ... Regido - TRF3 - listou, em 26 de de 2012, 30 D do Tribunal, para
atomada

Unidade Geradora: GAD-CVM Usudrio: natalie Data: 28/03/2014
& Cursos N* 53000.000042/2014-11 ( Manual ) 0002175
— 33 4.4, Competéncias para a Classificac3o de Grau de Sigilo ... — - 354.7. Critérios para Determinac3o do Grau de Sigilo ...

Unidade Geradora: CGRL Usudrio: carlos alves Data. 19/03/2014

& Audttonia Técnica Interna N* 2114821148,000017/2014-44 ( Manual )

no controle e contribuir para o da Publica www.icu gov.br .. 2010 Aprova a revis30 do Manual de Auditoria de Natureza Of @ altera a sua
Unidade Geradora: EMBRAPA-AUDITORIA Usudnio. emane siva Data: 18/02/2014
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b. Na modalidade de pesquisa estruturada:
No SEI, deve-se acessar a opcdo "Pesquisa" no menu principal.



A pesquisa pode ser realizada pela barra:

Resultado da Pesquisa

Utilizando critérios de pesquisa:
Palavras, Siglas, ExpressGes ou Numeros: busca ocorréncias de uma determinada palavra,
sigla, expressao (deve ser informada entre aspas duplas) ou nimero:

iprescrigdo

icertidi&c INSS

5declaragéo "imposto de renda”™

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

%mével e licitagéo

inomeag8o e "cargo efetivo”

Este conector sera utilizado automaticamente caso nenhum outro seja informado.

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

ifunciondrio ou servidor

Conector (NAO): busca Documentos que contenham a primeira, mas ndo a segunda palavra
ou expressao, isto é, exclui os documentos que contenham a palavra ou expresséo seguinte ao
conector (NAO):

certiddo ndoc INSS

~

Ainda, é possivel utilizar os campos disponiveis no formulario de pesquisa. O usuario pode
optar em pesquisar processos, documentos gerados, documentos externos e ainda determinar
um periodo especifico:



Pesquisa

Pesquisar em: ¥ Processos ¥ Documentos Gerades # Documentos Externcs
Interessaco | Remetente:

Assinanie:

Especficacdo / Desongio

003, desta Unicade:

Assunto:

Unidade:

N*SEL (Processo / Documento)
Tipo do Processo:

Tipo do Documena:

M* Documenta;

Data: Periodo explicite 30 dias

Sigla Usudnio:

Como exemplo, foi preenchido o campo “Especificagdo/Descri¢gdo:” com a
sentenca “Demonstragao para treinamento” (especificacao do processo no
19957.000052/2014-19):

seil S I =02/

Pesquisa

Pesquisar em: # Documantos Geracos ¥ Documientos Edemos
Inleressado | Remetente
Assinans
IEEmssssERssmRnEn
Especficagio | Descrigio :mmomlmn P33 trenam ety
s ssmssEEEsEEEEEEE
055 desta Unidace
Asgunts:
Unidace
e SEE (Process | Docusnerio)
Tips do Processe:
Tipe do Documents:
N Documento
Daty

Sigla Usudrio

O sistema recupera todos os processos nao sigilosos que tenham a expressao procurada no
campo especificacdo, inclusive processos de outras unidades (mesmo 0S processos que nunca
tenham passado pela unidade que efetua a pesquisa).
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& Consutar Andamento

Processos Relacionados
Treinamento de usudnios do SEI (1)

A funcionalidade de pesquisa do SEI pode realizar busca no contetdo 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.



