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BOAS PRÁTICAS NO SEI 

 
 

O objetivo desta apresentação é focar nas melhores práticas para a 

criação dos documentos/ processos no SEI, a fim de que não haja 

perda de documentos; multiplicidade desnecessária; dificuldade 

na recuperação e realização da gestão arquivística. 
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DOCUMENTOS ARQUIVÍSTICOS 

 
São todos os documentos produzidos e/ou recebidos pela 

Universidade, no exercício de suas atividades de ensino, 

pesquisa e extensão, assim como atividades administrativas. 

São importantes para a organização possuindo valor 

administrativo, legal, fiscal, jurídico ou informativo.  

Formam conjuntos orgânicos, refletindo as atividades a que se 

vinculam, expressando os atos de seus produtores no exercício 

de suas funções. 
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PROCESSO NO SEI 

Todo documento está referenciado no SEI em um processo, não 

existe o conceito de documento avulso. Deve ser criado de 

acordo com o assunto/atividade. 
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PROCESSO NO SEI 

 
Devem ser produzidos de forma correta, de acordo com o 

assunto/atividade. 
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PROCESSO NO SEI 

• Jamais inserir documentos 
dentro de um processo com 
assuntos diversos e nem 
fazer de um processo criado, 
diretório com vários 
documentos de assuntos 
diferentes. 

• Ex. ofício de interrupção de 
férias dentro do processo de 
divulgação interna. 
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PROCESSO NO SEI 

 
Se você for criar um processo e não encontrá-lo na base do SEI, 

formalize sua demanda através do email: sei@ufmg.br, para 

análise da equipe técnica.  

mailto:sei@ufmg.br
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GESTÃO ARQUIVÍSTICA DE DOCUMENTOS 

 
Conjunto de procedimentos e operações técnicas referentes à 

produção, tramitação, uso, avaliação e arquivamento de 

documentos (arquivísticos) em fase corrente e intermediária, 

visando a sua eliminação ou recolhimento para guarda 

permanente.” (BRASIL, Lei nº 8159/91) 
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PLANO DE CLASSIFICAÇÃO 

O Plano de Classificação permite classificar todo e qualquer 

processo/documento produzido e/ou, recebido pelo órgão, no 

exercício de suas atividades e funções. 

O assunto/atividade deve ser o critério classificador, 

possibilitando agrupar tipologias documentais (ofício, memorando, 

recibo, etc.) que integram o mesmo processo. 

É muito importante ao abrir um processo que seja no assunto 

relacionado, pois, uma vez escolhido irá impactar na eliminação.  

No SEI os processos/documentos já foram classificados pela 

DIARQ.  
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CLASSIFICAÇÃO  

OBJETIVOS 

É utilizada para agrupar documentos sob o mesmo 

assunto/atividade. 

Define a organização dos documentos, constituindo referencial 

básico para sua recuperação. 

Estabelece o prazo de guarda dos documentos. 
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CLASSIFICAÇÃO NO SEI 
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DOCUMENTO DIGITAL &  

DOCUMENTO DIGITALIZADO 
 

DOCUMENTO DIGITAL – É o documento produzido e tramitado 

em meio digital, não é impresso em momento algum. Ex: Os 

documentos criados no SEI.  

 

DOCUMENTO DIGITALIZADO – É a imagem produzida por um 

scanner, cuja origem é o documento em formato papel. 

Importante na digitalização de documentos para upload no sei o 

uso do OCR. 
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SEI NA PRÁTICA 

APRESENTAR: 

 

 Boas práticas no uso do SEI 

 

 Algumas funcionalidades do SEI que podem ser utilizadas 

como recursos importantes 
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CONCEITOS BÁSICOS 
 

 O SEI não implementa fluxo de trabalho nem tarefas 

automatizadas. Compete ao usuário fazer do seu acesso 

diário uma rotina. 

 

 Existem mecanismos na ferramenta que facilitam a rotina de 

trabalho, tais como: marcadores, acompanhamento especial, 

notificação por e-mail, atribuições de processos, relacionar 

processos, entre outros. 
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SEI x CPAv 

 Os processos/documentos criados no SEI não devem ser 

registrados no CPAv.  Desuso do CPAv – sistema proprietário, 

obsoleto, sem manutenção.  

 

 Futura extinção, ficando apenas para histórico e consultas. 

 

 Processos que já estão no SEI não devem ser criados em 

papel.  
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NECESSIDADES X BOAS PRÁTICAS 
 

Necessidade: Conhecer o fluxo do processo. Ex: o que fazer, 

para onde enviar 

 

Boa Prática: Consultar a base de conhecimento produzida pelo 

Gestor do Processo. 

 

Referência: disponível no site e no SEI 
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Necessidade: Notificar a unidade destino do envio do processo 

 

Boa Prática: O SEI está configurado para enviar notificação 

automaticamente para o setor destino avisando do recebimento de 

novo processo para ação. Manter o e-mail do seu setor 

atualizado no PESCAD.  Setores sem e-mail cadastrado. 

NECESSIDADES X BOAS PRÁTICAS 
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NECESSIDADES X BOAS PRÁTICAS 
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NECESSIDADES X BOAS PRÁTICAS 
 

Necessidade: Visualizar informações adicionais do processo. Ex: status, 

anotações importantes. 

Boa Prática: Uso de Marcadores e Anotações 

Marcadores: permite que a unidade crie e gerencie marcadores (etiquetas 

 coloridas) para os processos sob sua gestão. Podem indicar Status ou Tipo ou Ação 

a ser tomada 

Anotações: permite inserir informações adicionais que não  

devem constar dos autos do processo 

 

PS: Marcadores e Anotações são utilizados para organização interna da equipe de 

trabalho. Não ficam disponíveis para outras unidades. 
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NECESSIDADES X BOAS PRÁTICAS 
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NECESSIDADES X BOAS PRÁTICAS 
 

Necessidade: Organizar os Processos 

Boas Práticas:  

• Bloco Interno: organizar os processos por assunto ou 

prioridade 

• Atribuir processos: permite distribuir processos entre os 

usuários da unidade, atribuindo-lhes responsabilidade.  

• Concluir Processos. 
 



22 

NECESSIDADES X BOAS PRÁTICAS 
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NECESSIDADES X BOAS PRÁTICAS 
 
Necessidade: Acompanhar o processo. 
 

Boa Prática: Acompanhamento Especial – evite deixar o 
processo aberto na unidade sem necessidade justificável de 
continuar a instruir o processo enquanto a outra unidade 
também trabalha nele. 
 
Ferramenta de busca 
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NECESSIDADES X BOAS PRÁTICAS 
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NECESSIDADES X BOAS PRÁTICAS 

Necessidade: Utilizar o mesmo texto ou 

modelo 

 

Boa Prática: Criar textos padrão e Modelos 

Favoritos 
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NECESSIDADES X BOAS PRÁTICAS 
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NECESSIDADES X BOAS PRÁTICAS 
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NECESSIDADES X BOAS PRÁTICAS 
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NECESSIDADES X BOAS PRÁTICAS 

Necessidade: Referenciar processos 
complementares  
 

Boa Prática: Relacionar processos – somente é 
possível relacionar processos de nível de acesso público 
ou que tramitaram na sua unidade. 
É possível criar um processo relacionado ou relacionar 

um processo já existente. 
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NECESSIDADES X BOAS PRÁTICAS 
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NECESSIDADES X BOAS PRÁTICAS 
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VAMOS PRATICAR? 

Está inseguro para usar o SEI? 

 

Utilize o ambiente:   

 

https://sei.cecom.ufmg.br/curso/sei/  

para criar, editar e enviar processos; incluir, editar e 

assinar  documentos, e se familiarizar com o SEI!  

 

https://portalsei.uffs.edu.br/orientacoes/boas-praticas
https://sei.cecom.ufmg.br/curso/sei/
https://sei.cecom.ufmg.br/curso/sei/
https://sei.cecom.ufmg.br/curso/sei/
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MAIS INFORMAÇÕES 

• Site: 

sei.ufmg.br 

 Comunicação e acesso rápido ao sistema 

 Suporte  

 Dúvidas frequentes 

 Lista de processos homologados 

 Conferência de autenticidade de documentos 

 Outras funcionalidades 
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DÚVIDAS 

         
      DÚVIDAS? 
 
 

www.sei.ufmg.br 
sei@ufmg.br 

http://www.sei.ufmg.br/
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