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ELABORAÇÃO DE OFÍCIO NO SEI 

 

Antes da implantação do SEI no Inmetro, os ofícios eram elaborados da seguinte forma: 

1) O modelo de ofício estava disponibilizado no Sidoq 

2) Cada UP/UO, tinha como prática aproveitar um documento já pronto e armazenado em 

alguma pasta da rede ou da máquina 

3) Cada secretaria fazia o controle cronológico dos ofícios 

4) O documento era impresso, assinado manualmente e encaminhado via Correios ao seu 

destinatário. 

 

Com a implantação do SEI, ofícios e demais documentos oficiais do Inmetro ganharam algumas 

facilidades: 

1) O modelo do ofício no SEI está sempre atualizado, evitando assim que o usuário aproveite 

um modelo já pronto e esqueça de fazer atualizações 

2) As informações da sua UP/UO como endereço e telefone saem automaticamente no 

documento. Atualizações de endereço e telefone devem ser feitas no cadastro da unidade 

3) A numeração do documento (sequencial anual na unidade) é controlada pelo SEI 

automaticamente. As secretarias não precisam mais manter este controle. 

4) É possível criar textos padrão de ofícios e disponibiliza-los na UP/UO. Com este recurso, 

os textos padrão ficam passíveis de compartilhamento entre os usuários da unidade. 

 

 Para elaborar um Ofício corretamente: 

1) Com o processo aberto, selecione o ícone  

 

 

 

 

2) Em seguida, escolha o “Tipo de Documento” Ofício 

 

 

 

 

3) Ao escolher o “Tipo de Documento” Ofício, a seguinte tela será aberta.  
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a) O conteúdo do campo Descrição fará parte do assunto do Ofício e a lista de 

destinatários fará parte da lista de Destinatários do Ofício. Veja o exemplo do 

documento preenchido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para preencher corretamente o campo Destinatários: 

Observe que as seções estão 

“somente leitura”. Isto é, o conteúdo 

é preenchido automaticamente. 
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1) Lembre-se que, segundo a NIG-Gabin-030 – Elaboração de documentos administrativos-

oficiais, o Ofício é uma modalidade de documento utilizada para a comunicação externa  

2) No SEI, um Ofício é sempre encaminhado à uma pessoa física associada a uma empresa 

3) Para validar se seu contato já está cadastrado na base do SEI, clique na lupa  

A seguinte tela será aberta. Escreva o nome da pessoa física no campo “Palavras-chave para 

pesquisa” e clique em pesquisar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Caso a pessoa já esteja cadastrada, valide suas informações clicando no botão de alteração  
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Caso as informações estejam corretas, clique no botão de transportar 

Importante! 

Observe se o campo Pessoa Jurídica Associada está preenchido corretamente. São essas 

informações que comporão as informações de destino do Ofício (pessoa + empresa) 

 

Caso a pessoa física e a pessoa jurídica não estejam cadastradas no SEI: 

a) Para facilitar o procedimento, cadastre primeiro a pessoa jurídica. Para isso, a partir do 

campo destinatários, clique na lupa  

b) Com a tela “Selecionar Contatos” aberta, clique no botão Novo 
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c) Escolha o tipo “Usuários Externos”, a Natureza “Pessoa Jurídica” e complemente as 

informações conforme exemplo abaixo 
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d) Como boa prática, e para facilitar o reaproveitamento de informações, informe o CNPJ 

da empresa complementando o nome. 

e) Clique no botão Salvar 

Após o cadastro da pessoa jurídica, cadastre o contato da pessoa física. Para isso: 

f) No campo destinatários, selecione a lupa        . Clique no botão Novo 
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g) Preencha as informações conforme exemplo abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

h) Para a elaboração do Ofício é importante informar: 

a. Nome 



 
 

8 
 

b. Pessoa Jurídica associada. Clique no botão “Usar endereço associado” e digite o 

nome da empresa cadastrada anteriormente. Observe que o endereço será 

preenchido automaticamente 

c. Gênero 

d. Cargo e tratamento 

 

i) Clique no botão Salvar 

j) Preencha o campo Destinatário com o nome da pessoa física e clique em “Confirmar 

Dados” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso você precise alterar os dados de endereçamento do Ofício, clique no botão Consultar/Alterar 

Documento 
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Após alterar os dados, clique no botão “Editar Conteúdo” para atualizar o documento. 

 

 

 


