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INTRODUÇÃO

O  PEN  é  um  conjunto  de  infraestrutura  pública  de  processos  e  documentos
administrativos  eletrônicos,  composto  por  três  grandes  ações,  o  Sistema  Eletrônico  de
Informações (SEI), o Barramento de Integração do SEI (com outras soluções) e o Protocolo
Integrado. 

O  Sistema  Eletrônico  de  Informações  (SEI)  é  disponibilizado  como  Software  de
Governo mediante celebração de acordo de cooperação com o Tribunal Regional Federal da
4ª Região (TRF4). 

Atualmente,  o  SEI  possui  vários  módulos  disponíveis  para  download,  tais  como:
Protocolo Integrado,  Pesquisa Pública,  Controle  de Processos Litigiosos,  Relacionamento
Institucional  etc.  (Para  mais  informações,  acessar  o  seguinte  endereço:
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/plugins/modulos-para-o-sei).

O objeto desse guia não é orientar no processo de instalação e configuração do SEI
para utilização do módulo de aplicativo, mas sim auxiliar o usuário a utilizar o aplicativo. O
Manual  de  Instalação  e  de  Configuração  é  acessado  por  meio  do  seguinte  endereço:
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/aplicativo-do-sei.

https://softwarepublico.gov.br/social/sei/aplicativo-do-sei
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/plugins/modulos-para-o-sei


TELA INICIAL
Nesta  seção  apresentaremos  a  tela  inicial  do  aplicativo  do  Sistema  Eletrônico  de

Informações(SEI). 

LOGIN
O acesso ao aplicativo é realizado por meio login e senha e pela leitura do QRCode

disponível abaixo do menu esquerdo do SEI WEB.

OBS: O login e a senha são os mesmos utilizados para autenticação no SEI WEB.



MENU LATERAL
Nesta  seção  apresentaremos  o  acesso  ao  menu  lateral  do  aplicativo  do  Sistema

Eletrônico de Informações(SEI). 

FUNCIONALIDADES

As seguintes funcionalidades podem ser acessadas por meio do menu lateral: Controle
de Processos, Acompanhamento, Bloco de Assinatura, Termos de Uso e Sobre. Esse menu é
exibido após clicar nos três “palitinhos” no canto superior  à  direita  do aplicativo (Ver a
imagem acima).

OBS: As funcionalidades enumeradas são da versão disponibilizada na loja de
aplicativos.

ALTERAÇÃO DE UNIDADE
No menu lateral também é apresentada uma combo para seleção de unidades do órgão.

O usuário poderá acessar apenas as unidades nas quais têm permissão de acesso.





CONTROLE DE PROCESSOS
Nesta  seção  apresentaremos  a  funcionalidade  Controle  de  Processos  do  aplicativo  do  Sistema
Eletrônico de Informações(SEI). 

Os processos da unidade são organizados em duas abas: Recebidos e Gerados.

RECEBIDOS
Os processos enviados a unidade por outra são apresentados na aba recebidos.

O aplicativo permite o usuário filtrar quais os processos estão atribuídos a ele.

GERADOS
Os processos criados pela unidade são apresentados na aba Gerados.



O aplicativo permite o usuário filtrar quais os processos estão atribuídos a ele.

PROCESSOS
 As seguintes funcionalidades são apresentadas para o usuário após clicar no botão 
 na tela de controle de Processos: 

 1) Enviar Processo: Essa funcionalidade é utilizada para enviar processo a outra unidade. 



2) Concluir Processo: Essa funcionalidade é utilizada para concluir o processo na unidade.

3) Anotações: Essa funcionalidade é utilizada para incluir anotações no processo.



4) Atualizar Andamento: Essa funcionalidade é utilizada para incluir andamento manualmente no
processo.



5) Atribuir Processo: Essa funcionalidade é utilizada para atribuir o processo a algum usuário da 
unidade.

6) Sobrestar: Essa funcionalidade é utilizar para sobrestar o processo, ou seja, paralisar o 
processo.



Dentro do processo, as seguintes funcionalidades são exibidas:

1) Enviar Processo: Essa funcionalidade é utilizada para enviar processo a outra unidade.

2) Concluir na Unidade: Essa funcionalidade é utilizada para concluir o processo na unidade.



3) Anotações: Essa funcionalidade é utilizada para incluir anotações no processo.

4) Atualizar Andamento: Essa funcionalidade é utilizada para incluir andamento manualmente no
processo.

5) Acomp. Especial:  Essa funcionalidade é utilizada para incluir o processo em algum bloco de
acompanhamento especial.



6) Ciência: Essa funcionalidade é utilizada para dar ciência no processo.



7) Atribuir Processo: Essa funcionalidade é utilizada para atribuir o processo a algum usuário da
unidade.

8) Sobrestar: Essa funcionalidade é utilizar para sobrestar o processo, ou seja, paralisar o 
processo.



ACOMPANHAMENTO
Nesta  seção  apresentaremos  a  funcionalidade  Acompanhamento  do  aplicativo  do  Sistema
Eletrônico de Informações(SEI). 

O usuário poderá selecionar qual o bloco de acompanhamento especial desejado por meio da 
combo disponível na parte superior.



INCLUSÃO DE PROCESSOS
Após acessar o processo desejado, clique dentro do processo no ícone no canto inferior na tela. 

Na próxima tela clique em Acomp. Especial.



O usuário poderá selecionar em qual acompanhamento deseja incluir o processo.



BLOCOS DE ASSINATURAS
Nesta  seção  apresentaremos  a  funcionalidade  Bloco  de  Assinatura  do  aplicativo  do  Sistema
Eletrônico de Informações(SEI). 

Dentro dessa funcionalidade são exibidos os blocos criados e disponibilizados para a unidade.

Após selecionar o bloco desejado são exibidos todos os documentos.



Os documentos podem ser assinados todos em apenas uma vez por meio do checkbox Selecionar
Todos:

A assinatura é realizada por meio do botão Assinar.



Após clicar no botão Assinar, a tela com os documentos selecionados para assinatura é exibida.
Para efetuar a assinatura, o usuário deverá selecionar o Cargo e preencher o campo Senha com a
mesma utilizada para login no sistema WEB.

 



TERMO DE USO
Nesta seção apresentaremos a funcionalidade Terno de Uso do aplicativo do Sistema Eletrônico de
Informações(SEI). 

Essa funcionalidade é responsável pela exibição do Termo de Uso de Aplicativo e da Política de
Privacidade.



SOBRE
Nesta  seção  apresentaremos  a  funcionalidade  Sobre  do  aplicativo  do  Sistema  Eletrônico  de
Informações(SEI). 

Nessa funcionalidade são apresentados o escopo do Sistema Eletrônico de Informações(SEI) e a
versão mínima do SEI WEB para utilização do aplicativo.
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