
Pesquisa

Encontrando processos e 

documentos



▪ Ao utilizar a pesquisa no SEI, o sistema irá procurar e retornar processos e documentos

que contenham palavras ou termos que se enquadrem nos parâmetros pesquisados.

▪ A pesquisa realiza buscas na “capa” dos processos, no conteúdo dos documentos

gerados internamente no SEI, no conteúdo de PDF’s anexados que tenham passado pelo

processo de Reconhecimento Ótico de Caracteres (OCR) e documentos de texto

(planilhas, docs, html, etc)

▪ A pesquisa retornará todos os processos – que sejam públicos - dentro do SEI que se

enquadrem nos parâmetros de pesquisa, tanto do CRA gerador quanto de qualquer

outro CRA ou CFA. No caso de processos restritos, somente os setores pelos quais o

processo tramitou poderão ver o conteúdo dos documentos, os demais poderão ver

apenas a “capa” do processo. Processos sigilosos não aparecem nas consultas do

sistema.

Como funciona a pesquisa no SEI?



A “Pesquisa Livre” é a forma mais básica de consulta no sistema. Basta inserir o termo

desejado no campo indicado. 



À medique em que se escreve no campo, o sistema filtra os resultados compatíveis de 

processos que estejam abertos no setor atual.

Caso se deseje obter mais resultados, deve-se pressionar a tecla “ENTER” com o campo 

de pesquisa selecionado.

Se houver apenas um resultado existente (um processo ou um documento) o sistema 

abrirá diretamente o resultado em tela.



Caso existam vários resultados possíveis para a pesquisa, o sistema abrirá a tela de 

pesquisa completa e apresentará ao final da tela uma lista com os resultados compatíveis.



Na lista de resultados possíveis serão retornados os processos e documentos que possuam 

algum retorno compatível.

Os retornos são identificados pelo número do processo que contém a informação

compatível, Tipo e nome do documento que contém o retorno e código identificador do

documento.

Para acessar a árvore do processo que contém o retorno e visualizá-lo por completo, 

basta clicar no ícone Visualizar Árvore.



Ainda, é possível verificar qual o órgão gerador, bem como o setor responsável. Pode-se 

também saber o usuário gerador do documento ou processo e a data de criação.



Para acessar diretamente a tela de pesquisa completa, basta utilizar a opção Pesquisa, no 

menu principal.



Utilizando a tela de pesquisa completa é possível trabalhar com critérios especiais de

pesquisa, os quais compõem a pesquisa estruturada do sistema.



Expressões exatas: Para realizar uma busca por processos ou documentos que contenham 

expressões exatas, deve-se utilizar a expressão dentro de aspas duplas. Caso seja 

utilizada a expressão sem aspas duplas o sistema irá procurar expressões próximas além 

das exatas.



Conectivo “e”: O conectivo “e” faz com que a busca considere obrigatoriamente todos os 

elementos concatenados. É uma forma de utilizar partes independentes de um mesmo 

texto na mesma procura, o conectivo “e” não obriga que os termos estejam em 

sequência, eles podem estar esparsos no texto.



Conectivo “ou”: O conectivo “ou” faz com que a pesquisa busque resultados que 

contenham pelo menos uma das expressões ou ambas.



Conectivo “não”: Permite excluir da busca termos indesejados. Como no exemplo, a 

pesquisa procura todos os processos e documentos que contenham “dignidade da pessoa 

humana” sem conter juntamente os termos “moradia” e “eventos danosos”.



Conectivo “*”: O “ * “ é um caractere coringa, pode ser utilizado para informar ao 

sistema que se deseja qualquer resultado que complete o termo já existente. Como no

exemplo, deseja-se tudo que começa com “Digni” e que termine de qualquer forma. O 

exemplo retornou os resultados dignidade e Digníssimo.



Por fim, na pesquisa completa é possível utilizar todas as características de um processo 

ou documento para especificar ainda mais uma pesquisa. Como no exemplo, além da 

expressão desejada, procura-se os processos gerados pelo órgão “CRA-PR” e pelo Tipo 

de Processo específico “Solicitação diversa”

A utilização dos campos de pesquisa é livre e fica a cargo da criatividade do usuário.

Importante lembrar que a pesquisa não retorna processos sigilosos e que o campo 

“observações desta unidade” só permite recuperar observações da unidade que as criou.



Dúvidas?
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