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Para realizar a pesquisa interna de documentos e processos (gerados ou
importados para o sistema, publicos e restritos que estejam ou ja passaram por sua
unidade), no Sistema Eletronico de Informacdes - SEI, o usuario podera escolher dois
caminhos: a pesquisa livre ou a pesquisa estruturada.

Na pesquisa livre, basta inserir o termo procurado no campo "Pesquisar" ao lado da
identificacao da unidade e o sistema buscara todos os documentos e processos que
possuem aquele termo.
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Na pesquisa estruturada, o usuario pode acessa-lo clicando no menu principal e em
seguida no botdo pesquisa.
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Abrird uma outra tela para uma pesquisa mais completa. Nela o usuario encontrara
varios critérios que podem ser utilizados para facilitar sua busca: pesquisa restrita a
processos com tramitagdo na unidade; pesquisa a partir do ¢6rgdo gerador ou da
unidade geradora; especificacdo do assinante ou autenticador; critério contato com
distingdo do interessado, remetente ou destinatario; acréscimo de “nome na arvore”
destinado a descricdo de documentos externos; pesquisa possivel por CPF, CNPJ e
datas.
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Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abrira a tela de pesquisa com todos
os resultados encontrados. Basta clicar no icone da arvore, ao lado da descri¢do, para
ter acesso ao processo ou documento.
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O SEl também possibilita a pesquisa publica de processos e documentos para quem
ndo tem usuario com acesso ao sistema. Nela vai aparecer somente 0S processos e
documentos de acesso publico.
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