
TUTORIAL
GRUPOS DE ENVIO -  SEI FEDERAÇÃO

O recurso Grupos do SEI Federação possibilita a criação de uma lista 
a partir da seleção de órgãos disponíveis no SEI Federação, de forma 
a permitir o envio de processos, de uma só vez, a todos os integrantes 
da lista.
Os grupos criados por usuários serão visualizados no âmbito da 
unidade em que o grupo for registrado.

1.
Para criar um “Grupo de Envio do SEI Federação”, acesse o “Menu 
Principal”, posicione o cursor do mouse em “Grupos” e clique em 
“Federação”. Na tela “Grupos do SEI Federação”, clique no botão “Novo”

Veja como Criar/gerenciar grupos de envio do SEI Federação



2.
Na próxima tela, preencha o “Nome” do novo grupo, seguido de sua 
descrição. Depois, adicione os “Órgãos do SEI Federação” desejados 
no grupo e clique no botão “Salvar”.

Caso inclua órgãos do SEI Federação indevidamente, será possível 
excluí-los. Para isso, basta selecioná-los e clicar no ícone “Remover 
Órgãos do SEI Federação” . 

3.
Logo depois de salvar o novo Grupo do SEI Federação, o usuário será 
direcionado para a tela “Grupos do SEI Federação”. Nela, estarão 
disponíveis, na coluna “Ações”, os seguintes ícones: “Consultar Grupo 
do SEI Federação” ; “Alterar Grupo do SEI Federação” ; e “Excluir 
Grupo do SEI Federação” .



Nessa tela, o usuário poderá selecionar, no campo Destino: Pesquisar 
Instalações, Grupo Institucional ou Grupo da Unidade. Caso escolha o 
Grupo da Unidade ou Grupo Institucional, na caixa Grupo, ele poderá 
escolher o grupo que deseja, a fim de selecionar os órgãos para os 
quais encaminhará o processo. 

Como Utilizar grupos de envio no SEI Federação

4.
O usuário poderá utilizar um Grupo do SEI Federação ao enviar um 
processo a outro órgão. Ao clicar no ícone “Gerenciar Envios para o 
SEI Federação” , que se encontra disponível na “Barra de Ícones” do 
processo, será aberta a tela “Envio para o SEI Federação”.

5.
Portanto, no campo “Destino”, selecione “Grupo da Unidade” e, depois, 
na caixa “Grupo”, selecione um “Grupo do SEI Federação”. Em seguida, 
clique no botão “Pesquisar Órgãos”.
Selecione o(s) “Órgão(s)” para o(s) quaI(is) deseja enviar o processo; 
preencha o campo “Motivo”; insira a “Senha”; em seguida, clique no 
botão “Enviar”. Assim, o processo será enviado aos órgãos selecionados 
na “Lista”.




