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APRESENTAÇÃO 

 

 

A Pró-Reitoria de Planejamento e Administração, com o apoio da Secretaria de Tecnologia da Informação, vem 
apresentar, por meio deste material consultivo, as novidades e evoluções da ferramenta de criação e tramitação 
de processos da Universidade Federal do Ceará – o Sistema SEI. Neste sentido, o presente manual visa auxiliar os 
usuários na transição para a nova versão, proporcionando um entendimento claro sobre as novidades e 
funcionalidade do sistema. 

A atualização para as versões 4.0 e 4.1 do SEI traz melhorias significativas para a usabilidade e eficiência no 
gerenciamento de processos eletrônicos. Com um design moderno, novos recursos e aprimoramentos na 
segurança, a ferramenta se torna ainda mais robusta e alinhada às necessidades administrativas da UFC. 

Nesse sentido, a nova versão do SEI traz uma interface melhorada, mais navegável e moderna, além de vários 
novos recursos e melhorias que foram desenvolvidas ao longo dos anos pelos gestores nacionais. Estes, atentos às 
demandas dos Órgãos e Entidades, buscaram aprimorar a ferramenta, que hoje é amplamente consolidada na 
administração pública nas esferas federal, estadual e municipal. 

De posse desse contexto geral de informações relativas à nova versão do sistema, apresentaremos a seguir uma 
visão geral das novidades no SEI. 
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VISÃO GERAL 

 

A versão 4.0 do SEI trouxe diversas melhorias e novas funcionalidades para aprimorar a experiência dos usuários. Dentre as principais, estão: 

Interface mais intuitiva: A nova versão trouxe melhorias no design da interface, tornando o uso mais ágil e amigável, o que facilita o acesso e a 
navegação pelos processos. 
Funcionalidades de acessibilidade: Com o objetivo de atender melhor a todos os usuários, o SEI 4.0 implementou recursos de acessibilidade, como 
compatibilidade com leitores de tela. 
Novos fluxos de trabalho: A atualização trouxe novas funcionalidades para personalização de fluxos de trabalho, permitindo maior flexibilidade na 
adaptação do sistema às necessidades de cada órgão ou entidade. 
Painel de Controle Personalizável: Introdução de um painel de controle que pode ser configurado pelo usuário, permitindo o acompanhamento 
eficiente dos processos de interesse, com opção de visão resumida e personalizada. 
Comentários em Processos e Documentos: Agora é possível adicionar comentários em processos e documentos, que podem ser visualizados por 
outras unidades, dependendo do nível de acesso atribuído. 
Novos Ícones e Filtros na Tela de Controle de Processos: Releitura dos ícones existentes e inclusão de novas funcionalidades, além de novos filtros 
que permitem visualizar a quantidade de processos agrupados por tipo. 
Filtro de linha direta: permite exibir na árvore do processo apenas os protocolos gerados por unidades que tiveram comunicação direta com a 
unidade atual. 
Controle de Prazos: Funcionalidade que permite a gestão de prazos dentro do SEI, registrando datas para atendimento de demandas e sinalizando 
o andamento desses prazos. 
Assinatura digital aprimorada: A assinatura digital foi aprimorada, garantindo maior segurança e integridade dos documentos. 
Gestão de documentos mais eficiente: O SEI 4.0 melhorou a gestão e o arquivamento de documentos, com mais opções para organização e 
controle dos processos. 
Autenticação em Dois Fatores (2FA): Implementação de autenticação em dois fatores para aumentar a segurança no acesso ao sistema. (não 
adotada preliminarmente na UFC). 
Tratamento de Nome Social: Inclusão do campo "Nome Social" no cadastro de usuários internos, externos e contatos, garantindo que o nome 
social seja utilizado em todas as telas do sistema. 
Melhorias na Pesquisa: Aprimoramentos na funcionalidade de pesquisa, permitindo salvar critérios de busca, separar campos para pesquisa por 
"Número" ou "Nome na Árvore" e filtrar por datas específicas. 
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O SEI da UFC está sendo migrado diretamente para versão 4.1, ou seja, os aspectos gerais elencados da versão 4.0 serão somados às 
novidades e melhorias trazidas pela versão 4.1, como por exemplo: 

Painel de Controle aprimorado: Agora exibe mais informações em um layout de cartões e conta com um ícone para acesso rápido na 
barra superior. 
Reabertura Programada de Processos: Funcionalidade que permite agendar a reabertura de processos em uma data futura 
específica. 
Novo conjunto de funcionalidades para Avaliação Documental: agora é possível realizar a gestão documental dos processos 
armazenados no SEI. A versão 4.0 trazia limitações. 
Melhorias na acessibilidade: novo recurso disponível por meio de ícone na barra superior. 
Melhoria no gerenciamento de Grupos de Bloco: recurso utilizado para incluir e disponibilizar documentos para a visualização de 
outra unidade, com melhorias no gerenciamento, exibindo um resumo do uso e facilitando a exclusão. 
Nova função de Relatório de Atividade na Unidade: permite a geração de um “histórico” das ações realizadas pelos usuários 
habilitados na unidade. 
Nova função de Plano de Trabalho na unidade: permite que a unidade cadastre sugestões de etapas e itens associados aos tipos de 
processos. 

Essas melhorias visam aumentar a eficiência na tramitação de processos eletrônicos, garantir maior segurança e proporcionar uma 
experiência de usuário mais agradável, alinhado às suas necessidades. 

Na sessão seguinte, demonstraremos com mais detalhes as novas funcionalidades do SEI, bem como as mudanças e atualizações de 
funcionalidades já existentes. 
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OPERAÇÕES EM PROCESSSOS E DOCUMENTOS 

 

Marcadores 
 

✓ Permitido mais de um Marcador em processo. 

 

Figura 1 - Recorte da tela de marcadores de processos mostrando a possibilidade de incluir mais de um marcador em processo 

✓ Incluídas 22 novas opções de cores para marcadores; 
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Figura 2 - Recorte da tela de incluir novo marcador, com rol de opções de cores 

 

✓ Botões para adicionar e remover marcadores no Controle de Processos; 

 

Figura 3 - Recorte da tela de controle de processos com destaque para adicionar e remover marcadores 

✓ Aumento do tamanho do texto de marcadores para até 500 caracteres. (novidade SEI 4.1). 

Figura 4 - Recorte da tela de controle de processos com destaque do texto do marcador com 
número de caracteres maior 
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Acompanhamento Especial  
 

✓ Permitido mais de um acompanhamento em processo; 

✓ Adicionado botão “Alterar Grupo” na lista de acompanhamentos permitindo alteração em lote;  

✓ Adicionada pesquisa por palavras-chave;  

✓ Agora aceita também processos sigilosos;  

✓ Campo Observação de Acompanhamento Especial foi aumentado para 500 caracteres; 

✓ Campo Nome de Grupo de Acompanhamento Especial foi aumentado para 100 caracteres; 

 

Figura 5 - Recorte da tela de acompanhamento especial com destaque para as novas funcionalidades 

 

✓ Adicionado botão no Controle de Processos para inclusão em lote. 
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Figura 6 - Recorte da tela inicial de processos com destaque para o ícone de acompanhamento especial e inclusão em lote 
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Blocos  
 

 

Figura 7 - Recorte da tela de inicial de processos com destaque para a nova forma de apresentação dos blocos 

 

✓ Possibilidade de atribuição para um usuário;  

✓ Sinalizações para priorização, revisão e inclusão de comentários;  
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Figura 8 - Recorte da tela de blocos de assinatura demonstrando as novas funcionalidades disponíveis e sua forma de apresentação 

✓ Adicionado botão “Incluir em Acompanhamento Especial” na tela de listagem de processos de Blocos Internos;  
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Figura 9 - Recorte da tela de um bloco interno da unidade com destaque para a possibilidade de inclusão de processos em acompanhamento especial 

 

✓ Adicionado botão “Incluir e Disponibilizar” na tela de inclusão de documentos em bloco; 

 

Figura 10 - Recorte da tela da árvore de um processo demonstrando a possibilidade de ação única de incluir e disponibilizar um documento em bloco de assinatura 

 

Melhoria no gerenciamento dos grupos de blocos (novidade SEI 4.1) 

 

✓ Recurso utilizado para Incluir e Disponibilizar documentos para a visualização de outra unidade, com melhorias no gerenciamento, exibindo um resumo do uso e 
facilitando a exclusão. 
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Figura 11 - Recorte da tela de inclusão em bloco com destaque para o ícone e a forma de apresentação dos grupos de blocos criados na unidade 

✓ Na tela, o usuário poderá visualizar um resumo dos grupos de blocos criados, podendo modificá-los, caso necessário. 

 

Figura 12- Recorte da tela de grupos de blocos na unidade 
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Nova funcionalidade para controle de prazos em processos na unidade  

 

Figura 13 - Recorte da tela inicial de processos com destaque para o ícone de controle de prazos e processos com controle de prazo definido na unidade 
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Nova funcionalidade para inclusão de comentários em processos e documentos 

 

Figura 14 - Recorte da tela da árvore de processos com destaque para o ícone de inclusão de comentários em processo. 

Processos prioritários (novidade SEI 4.1) 

✓ Possibilidade de priorizar processos como prioritários 

 

Figura 15 - Recorte da tela de iniciar processo com destaque para a inclusão de processo como prioritário 
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Figura 16 - Recorte da tela de controle de processos com destaque para o ícone do processo com prioridade 

 

Reabertura Programada de Processos (novidade SEI 4.1) 

✓ A partir de agora será possível agendar a reabertura dos processos na unidade ao concluir ou enviar o processo para outra(s) unidade(s) 

 

Figura 17 - Recorte da árvore do processo com destaque para a funcionalidade de envio de processo com a possibilidade de reabertura programada com prazo em data 
certa 
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Figura 18 - Recorte da árvore do processo com destaque para a funcionalidade de conclusão de processo com a possibilidade de reabertura programada com prazo em data 
certa 

✓ A pesquisa e o acompanhamento dos retornos programados da unidade são realizados pelo menu lateral “Reabertura Programada”. 

 

Figura 19 - Recorte da tela inicial de processos com destaque para consulta dos processos com reabertura programada na unidade 
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✓ Na data programada, o processo retornará para a unidade, sinalizado em vermelho e com um ícone indicando a reabertura programada. 

 

Figura 20 - Recorte da tela inicial de processos com destaque para processo sinalizado com ícone indicando  

a existência de reabertura programada 

 

Campo de valor monetário no cadastro de documentos e filtro de pesquisa (novidade SEI. 4.1) 
 

✓ Agora, no cadastro de documentos, é possível informar um valor monetário. Além disso, foi adicionado um novo filtro correspondente na 
pesquisa, facilitando a localização de documentos por valor. Para utilizar essa opção, é necessário solicitar previamente à administração do 
sistema a liberação desse campo para o tipo de documento desejado.  

 

Figura 21 - Recorte da tela de gerar documento com destaque para a inclusão de valor monetário 
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Figura 22 - Recorte da tela de pesquisa de processos com destaque para a inclusão de valor monetário como mecanismo de busca 

 

Painel de controle 
 

✓ Painel de Controle exibe mais informações com leiaute em cartões e ícone para acesso rápido na barra superior (novidade SEI 4.1). Agora o usuário pode ter uma 
visão resumida e personalizada dos processos na unidade em um leiaute moderno e organizado em cartões. O painel de controle pode ser acessado tanto na barra 
superior quanto no menu principal lateral, podendo ainda ser configurado como página inicial do SEI 
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Figura 23 - Recorte da barra superior, do menu principal e do painel de controle configurado como página principal 
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Recursos de acessibilidade (novidade SEI 4.1) 
 

✓ Foram configuradas novas teclas de atalho, cuja listagem está disponível acessando o ícone na barra superior. 

 

Figura 24 - Recorte da barra superior com destaque para a tecla de acessibilidade 

Geral: 

• ALT + F1 - exibe esta tela 

• ALT + F9 - exibir ou ocultar menu 

• ALT + F11 - trocar de unidade 

• ALT + F12 - posiciona no link sair do sistema 

• ALT + M - pesquisa no menu 

• ALT + T - posiciona no título da tela 

• ALT + B - posiciona no primeiro botão da barra de comandos 

• TAB - navegação entre componentes da tela 

• SHIFT + TAB - navegação inversa entre componentes da tela 

• ALT + Seta acima - posiciona no componente de seleção da linha anterior (se o foco está em um componente em tabela) 

• ALT + Seta abaixo - posiciona no componente de seleção da próxima linha (se o foco está em um componente em tabela) 

• ESC - fechar janelas de seleção abertas internamente 

 

Acesso Rápido: 

• ALT + F2 - Controle de Processos 
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• ALT + F3 - Painel de Controle 

• ALT + F10 - Pesquisa Rápida 

 

Controle de Processos: 

• ALT + R - posiciona na tabela de processos recebidos 

• ALT + G - posiciona na tabela de processos gerados 

Árvore de Processo: 

• CTRL + ALT + R - posiciona no item raiz da árvore que representa o número do processo 

• CTRL + ALT + S - posiciona no item de protocolo selecionado atualmente na árvore 

• CTRL + ALT + F - posiciona na barra de funcionalidades associadas com o protocolo selecionado (usar TAB para navegar entre as  
funcionalidades disponíveis) 

• CTRL + ALT + V - posiciona na área de visualização de conteúdo associada com protocolo selecionado ou funcionalidade escolhida 

• CTRL + ALT + U - posiciona no último item de protocolo da árvore 

• ALT + Seta acima - seleciona o item anterior (pasta ou protocolo) 

• ALT + Seta abaixo - seleciona o próximo item (pasta ou protocolo) 

• TAB - navega entre todos os itens da árvore (pastas, protocolos e sinalizações) 

 

Editor: 

• CTRL + ALT + S - Salvar 

• CTRL + SHIFT + A - Assinar 

• CTRL + SHIFT + L - Inserir um link para processo ou documento do SEI 

• CTRL + SHIFT + X - Inserir o conteúdo de um texto padrão (AutoTexto) 

• CTRL + B - Negrito 

• CTRL + I - Itálico 

• CTRL + U - Sublinhado 

• CTRL + X - Recortar 

• CTRL + C - Copiar 

• CTRL + V - Colar 

• CTRL + SHIFT + V - Colar como texto sem formatação 

• CTRL + Z - Desfazer 

• CTRL + Y - Refazer 
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• ALT + 0 - Exibe instruções de acessibilidade do editor 

 
 

Árvore do processo 

✓ Agora, ao acessar a árvore do processo, as ferramentas continuam visíveis para realização de qualquer ação. 

 

Figura 25 - Recorte da árvore do processo com destaque da possibilidade de enviar processo com protocolo de documento selecionado 

 

Dispositivos móveis (novidade SEI 4.1) 

✓ Adicionada navegação por pastas e um ícone flutuante que permite navegar entre a árvore e o detalhe do protocolo selecionado. 

 

Figura 26 - Recorte da árvore de processos acessado através de um dispositivo móvel com a possibilidade de navegação por ícone flutuante 
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Plano de Trabalho (novidade SEI 4.1) 

✓ Agora é possível associar informações aos tipos de processos e vincular tipos de documentos específicos para 
determinado tipo de processo, restringindo a inclusão de documentos selecionados. A funcionalidade é 
parametrizável pelo administrador do sistema, com base nas informações fornecidas pela unidade gestora do 
processo. 

✓ Será possível construir “Planos de Trabalho” com: 

• Fases dos processos já definidas; 

• Padrões para tipos de processos; 

• Padrões para tipos de documentos; 

• Inserir etapas para os tipos de processos; 

• Inserir itens para as etapas dos tipos de processos. 

 

 

Figura 27 - Recorte da árvore de processos com destaque para possibilidade de vincular um plano de trabalho para o processo  
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Relatório de atividades na unidade (novidade SEI 4.1) 

✓ Agora, é possível resgatar um histórico de ações em processos por usuários habilitados na unidade. A 
funcionalidade encontra-se disponível no menu principal. 
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Figura 28 - Recorte do menu principal com destaque para a funcionalidade de atividade na unidade e com 
o relatório pesquisado com base em parâmetros de busca 

 

Documento Externo 

✓ Campos separados para “Número” e “Nome na Árvore” (as informações já cadastradas ficaram gravadas no campo Nome na Árvore); 
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Figura 29 - Recorte da tela de gerar documento com destaque para a inclusão de valor monetário 

 

Sigilosos  

✓ Acervo Global de Sigilosos disponível para administradores do sistema e para permissões adicionadas aos chefes de unidades (também 
substitui o Inventário de Processos Sigilosos sem Credencial Ativa que era acessado pelo menu Relatórios/Processos Sigilosos);  

✓ Adicionadas mais informações no resultado do Acervo de Sigilosos da Unidade (Observações e Acompanhamentos Especiais);  

 

 

Figura 30 - Recorte da tela de acervo de processos sigilosos da unidade com destaque para a inclusão de observações e de acompanhamento especial 
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✓ Renovação de Credencial deixa o processo em vermelho para o usuário e reabre se necessário;  

 

 

Figura 31 - Recorte da tela inicial de processos com destaque para processo sigiloso com credencial renovada 

 

✓ No gerenciamento de credenciais do processo agora são listadas todas as credenciais e não somente as que o usuário 
concedeu; 

✓ Agora qualquer usuário com credencial no processo pode cassar a credencial concedida para outro usuário na mesma 
unidade;  

 

Figura 32 - Recorte da árvore de processo sigiloso com destaque para o gerenciamento de credenciais e lista de todas as credenciais concedidas 

✓ Correção: em algumas situações permitia cancelar documento com credencial de assinatura liberada;  

✓ Correção: estava permitindo conceder credencial em unidade sem permissão para receber processos;  
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Usuário Externo  

✓ No Controle de Acessos Externos adicionadas as opções “Ver válidos” e “Ver expirados”; 

 

 

  

Figura 33 - Recorte da tela inicial de acesso de usuários externos com destaque para ver válidos e ver expirados  

✓ Incluído Nome Social no formulário de cadastro;  
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Figura 34 - Recorte da tela de cadastro de usuário externo com destaque para inclusão de nome social 

 

✓ Formulário de cadastro disponível também no idioma inglês;  

 

Figura 35 - Recorte da tela de cadastro de usuário externo com destaque para opção do formulário no idioma inglês 
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✓ Na lista de acessos externos liberados foi adicionada uma coluna para indicar a data/hora de visualização pelo usuário externo; 

 

Figura 36 - Recorte da tela de gerenciamento de assinaturas externas com destaque para data/hora da visualização pelo usuário externo 

 

✓ Possibilidade de inclusão de documentos por usuário externo. Os tipos de documento disponíveis para escolha 
na liberação do Acesso Externo são os sinalizados com a opção “Permitida inclusão por usuário externo”. 
(parametrização efetuada pelo administrador do sistema). 
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Figura 37 - Recorte da tela de gerenciamento de assinaturas externas com destaque para possibilidade de permitir inclusão de documentos por usuário externo 
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Pesquisa  

✓ Agora é possível recuperar processos filtrando por dados existentes nos documentos (ex.: todos os processos em que um usuário assinou 
um documento); 

 

Figura 38 - Recorte da tela de pesquisa com destaque para possibilidade de filtrar a busca por dados existentes nos documentos 
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✓ Salvamento de critérios de pesquisa;  

 

Figura 39 - Recorte da tela de pesquisa com destaque para consulta de processos pesquisados salvos 
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✓ Campos separados para pesquisa por “Número” ou “Nome na Árvore”; 

  

Figura 40 - Recorte da tela de pesquisa com destaque para os campos de busca por número e nome na árvore 
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✓ Adicionado filtro por “Data de Inclusão no SEI” ou “Data do Processo/Documento”;  

 

Figura 41 - Recorte da tela de pesquisa com destaque para os campos de busca por data de inclusão no SEI ou por data do processo/documento 
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✓ Agora também é possível informar o número do documento ou do processo no campo "Texto para Pesquisa" 
(antes só localizava o protocolo pelo campo Nº SEI);  

 

Figura 42 - Recorte da tela de pesquisa com destaque para o campo de busca “texto para pesquisa” com a possibilidade de busca por número do processo 

✓ Vai marcar em azul no resultado os processos/documentos já acessados durante a sessão atual. 
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Figura 43 - Recorte da tela de pesquisa com destaque para processos em azul já acessados na sessão atual 

Demais alterações e melhorias 

✓ Marcação em azul para protocolos lidos na árvore de processo;  

✓ Adicionado botão para gerar PDF em documentos internos;  

✓ O botão “Cancelar Documento” não será exibido se ainda for possível excluir ou alterar o conteúdo do documento; 

✓ O botão “Incluir Documento” agora aparece também nas ações do documento;  

✓ Aumento no tamanho do nome do tipo de documento para até 100 caracteres; (novidade SEI. 4.1) 

✓ No SIP/SEI adicionada exibição do último acesso após logar e também consulta dos últimos acessos (clicando no link após o login ou no ícone do usuário na barra 
superior);  

✓ No SIP/SEI adicionado tratamento para evitar salvamento de senha pelo navegador; 

✓ Melhorias no editor do SEI para tratamento de espaços em branco ao colar textos (botões “Colar” e “Colar como texto sem formatação”). Para documentos com estilo 
de fonte mono espaçada, como o SIAFI, utilizar a colagem sem formatação (CTRL + Shift + V);  

✓ “Modelos Favoritos” mudou para “Favoritos” e permite também a inclusão de processos; 

✓ Adicionado tratamento para (cadastros usuários, contatos, formulário de Ouvidoria, formulário de Usuários Externos, variáveis do editor). O nome social, se 
preenchido, será utilizado em todas as telas do sistema. Apenas na assinatura de documentos constará referência ao nome civil  por meio do texto “registrado(a) 
civilmente como”;  
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MATERIAL DE APOIO 

 

Indicamos os vídeos tutoriais disponíveis nos canais do Superior Tribunal de Justiça (STJ) 

https://youtube.com/playlist?list=PL4p452_ygmseCBDLZQRBSPy--Xe49m2h4&si=WftwWOZJTkLqPLZU. 

 

 

Para dúvidas e/ou esclarecimentos sobre o uso do sistema ,a equipe de Gestão do Sistema Eletrônico de Informações da UFC disponibiliza 

os seguintes canais institucionais para contato: 

E-mail: atendimentosei@ufc.br 

Telefone: 3366-7385 
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