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APRESENTAÇÃO 

O Módulo de Pesquisa Pública do SEI é uma funcionalidade que permite a pesquisa 

e o acesso ao inteiro teor dos conteúdos de processos/documentos classificados com o nível de 

acesso público, produzido pelo Instituto Federal de Sergipe (IFS). Por meio desse módulo os 

cidadãos e órgãos externos poderão acompanhar a tramitação dos processos presentes na base 

de dados do IFS. No módulo encontram-se informações dos metadados, tipo de processos, parte 

interessada e os documentos que compõe os processos. 

Vale ressaltar que esse módulo permite apenas o acesso e visualização dos 

processos/documentos públicos. No caso de processos e documentos restritos ou sigilosos, o 

conteúdo não será disponibilizado.  

De modo geral, processos/documentos públicos são, de acordo com a Lei nº 

12.527, de 18 de novembro de 2011, inciso VI, são referentes a informações pertinentes à 

administração do patrimônio público, utilização de recursos públicos, licitação, contratos 

administrativos. Já os processos/documentos restritos dizem respeito à informação pessoal 

como processos de progressão e alguns atestados médicos etc. Os processos/documentos 

sigilosos dizem respeito a sindicâncias, PADs, reversão do servidor, aposentadoria por 

invalidez, isenção de imposto de renda etc.  

Em caso de dúvidas sobre o nível de acesso do processo que esteja abrindo, poderá 

checar o nível de acesso do processo acessando o Portal do SEI (http://portalsei.ifs.edu.br/). 

Após acessar o portal vai a aba “Documentos” e clique em “Planilha de Processos Cadastrados 

no SEI – Permissões de Acesso”. Nela encontrará uma lista dos principais processos abertos no 

IFS com a classificação do nível de acesso. 

 

1 COMO FAZER A PESQUISA NO MÓDULO PESQUISA PÚBLICA DO SEI  

 

A forma mais fácil de encontrar um processo ou documento é saber o número que 

o originou no sistema. No entanto, há outras formas de realizar uma pesquisa no modulo de 

pesquisa pública do SEI. 

 Após acessar o portal do SEI e clicar em pesquisa púbica aparecerá à tela de 

pesquisa conforme a figura 1 abaixo. 

 

 

 

 

http://portalsei.ifs.edu.br/
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Figura 1 – Tela do módulo pesquisa pública 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2  PESQUISA POR NÚMERO DO PROCESSO OU DOCUMENTO 

 

Essa pesquisa pode ser feita tanto com o número do processo quanto pelo número 

do documento, ficando a critério do usuário. Caso opte pela pesquisa com o número do processo 

é somente digitar o número do processo, clicar na opção “processo” digitar o código e ir em 

“pesquisar”. conforme figura 2: 

Figura 2 – Busca pelo número do processo 

 

       RESULTADO DA BUSCA PELO NÚMERO DO PROCESSO 

 

Figura 3 – Resultado da busca pelo número do processo 
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3 RESULTADO DA PESQUISA POR NÚMERO DO DOCUMENTO 

Se sua pesquisa for feita pelo número do documento é somente digitar o número do 

documento e ir em pesquisar. Se for documento externo (documentos digitalizados em versão 

PDF) deve clicar em “documentos externos” se for um documento gerado dentro do próprio 

SEI clique em “documentos gerados” conforme figura 4 abaixo: 

 

Figura 4 - Busca pelo número do documento 

 

4 PESQUISA LIVRE 

Permite o usuário digitar qualquer termo. Ao clicar na interrogação é 

disponibilizado uma ajuda para esse tipo de pesquisa. 

 

Figura 5 – Busca livre. 

 

 

5 PESQUISA POR INTERESSADO/ REMETENTE OU UNIDADE GERADORA 

Essa pesquisa remete a lista de interessado (servidor ou usuário externo que foi 

inserido como interessado no processo). Escolha a opção interessado e aparecerá uma lista de 
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nomes que deverá ser escolhido de acordo com a busca e necessidade do usuário. Após, digite 

o código e clica em “pesquisar”, conforme figura 6 abaixo. 

Figura 6 – Pesquisa de processo por Interessado 

6 PESQUISA POR UNIDADE GERADORA 

Esta pesquisa remete a lista das unidades geradoras que compõe a organização 

administrativa do IFS. É a unidade que o servidor que abriu o processo é lotado.Escolha a opção 

unidade geradora e aparecerá uma lista de nomes que deverá ser escolhido de acordo com a 

busca e necessidade do usuário. Após, digite o código e clica em “pesquisar”, conforme figura 

7 abaixo. 

 

Figura 7 - Pesquisa de processo por Unidade Geradora 
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 Observação: É importante lembrar que você pode escolher em pesquisar por processo, 

documentos gerados ou documentos externos conforme figura 8 abaixo. O exemplo acima foi 

escolhido à opção pesquisa de processos. 

 

Figura 8 – Pesquisa por processo, documentos gerados ou documentos externos 

 

7 PESQUISA POR TIPO DE PROCESSO 

Essa pesquisa lista todas as tipologias processuais constante no rol de processos 

cadastrados no SEI. O tipo de processo deverá ser escolhido numa lista que aparecerá dando as 

opções de tipologias disponíveis conforme figura 09 abaixo: 

 

Figura 09 – Pesquisa de Tipo de Processo 

 

 

 

 

 

 

 

Após escolher qual o tipo de processo que será pesquisado, digite o código e clica 

em “pesquisar” que sairá o resultado dos tipos de processo de acordo com o assunto escolhido, 
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caso tenha, conforme figura acima. Abaixo segue a figura 10 com o resultado da pesquisa feita 

com o tipo de processo “graduação trancamento de matricula”. 

 

Figura 10 – Resultado da pesquisa por tipo de processo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 PESQUISA POR TIPO DE DOCUMENTOS 

Esta pesquisa lista todas as tipologias documentais cadastradas no SEI do IFS. Pode 

ser pesquisa de documentos gerados ou de documentos externos de acordo com a necessidade 

da informação. O tipo de documento deverá ser escolhido em uma lista conforme figura 11 

abaixo.  
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Figura 11 – Pesquisa por tipo de documento 

 

Acima há o resultado da busca de dois memorandos que para ter acesso deve clicar no 

ícone da árvore . 

 

9  PESQUISA POR PERÍODO 

No Módulo de Pesquisa Pública, há também pesquisa por período de autuação do 

processo ou documento. Essa função divide-se em:  

- Período Explicito: no qual o usuário pode realizar a busca do processo ou 

documento por um período determinado com a data inicial e final da busca conforme figura 12 

abaixo: 

Figura 12 – Pesquisa por período explicito 

 

 

- Por 30 ou 60 dias: O usuário localiza o período de abertura do processo e do 

documento por 30 ou 60 dias. O usuário pode escolher uma das duas opções separadamente, 

conforme sua necessidade. Veja figura 13 abaixo. 
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Figura 13 – Pesquisa por período de 30 ou 60 dias 

 

Esse tipo de pesquisa também pode ser por processo, por documentos gerados e por 

documentos externos, conforme figura 14 abaixo. 

 

Figura 14 – Pesquisa por período 

 

 

 

 

 

 

 

 

10  RESULTADO DA PESQUISA 

Após clicar em pesquisar aparecerá o número do processo pesquisado e um ícone de uma 

árvore. Clicando no número do processo ou na árvore  poderá ter acesso ao andamento do 

processo conforme figura 15 e 16 abaixo. 
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Figura 15- Resultado da pesquisa pelo número do processo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao clicar na arvore ou número do processo será visualizado a imagem abaixo. 

Figura 16 – Visualização do resultado da busca pelo processo 

 

 

Ademais, na Plataforma do YouTube do Instituto Federal de Sergipe 

(https://www.youtube.com/@IFSergipe) está disponível o curso de Capacitação do Módulo 

Consulta Pública ofertado pela comissão de implantação do software.  Nesta plataforma 

também é possível visualizar vídeos cursos com orientação de como realizar a pesquisa no 

módulo pesquisa pública, a exemplo do elaborado pelo Canal Colaborativismo disponível no  

link: https://www.youtube.com/watch?v=vO-NCBvYrNs.  

https://www.youtube.com/@IFSergipe
https://www.youtube.com/watch?v=vO-NCBvYrNs
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