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POP 43  Executar pesquisa  

  

Dica  

Utilize esta ferramenta para pesquisar informações em todo o SEI, inclusive o conteúdo de 
processos e documentos (internos e externos).  

  

Atenção!  

Documentos externos, para serem pesquisáveis, devem passar pelo processo de 
Reconhecimento Óptico de Caracteres (OCR) após a digitalização.  

  

1º Parte: PESQUISA SIMPLES  

Dica  

A Barra de Ferramentas contém um campo de pesquisa livre, no qual você pode digitar 
qualquer palavra ou termo numérico e, pressionando a tecla Enter, obter a lista de todos os 
processos em que o termo aparece. 

  

1. Clique no campo   

2. Digite o termo a ser pesquisado.  

     Exemplo: Orçamento.  

Pressione a tecla ENTER.  

2º Parte: PESQUISA AVANÇADA 

 

1. Clique na opção Pesquisa do menu Principal 

  

  
Dica 

A tela de pesquisa avançada apresenta vários campos onde podem ser inseridos parâmetros 
de pesquisa. Quanto mais parâmetros são informados ao sistemas, mais refinado será o 
resultado. 
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Resultados da Pesquisa 

 

 

 

Dica  

Quando o resultado da pesquisa trouxer apenas um documento, este será aberto 
automaticamente.  

   

 

Exemplo  

A título de exemplo, seguiremos os passos seguintes da pesquisa avançada utilizando como 
parâmetro o tipo de documento.  
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2. Clique na caixa de seleção   do campo Tipo do Documento.  

  

Dica  

Para localizar um tipo de documento, de forma ágil, pode-se digitar a letra inicial do nome do 
documento.  

  

3. Digite as letras iniciais do documento desejado.  

4. Selecione o nome do documento.  

   

     Exemplo: Ofício.  

5. Clique no botão  .  

  

Dica  

Clique no ícone   para abrir o documento desejado.  

  

Atenção!  

No caso de processos de acesso restrito, seus documentos serão exibidos somente para 
usuários de Unidades previamente habilitadas para visualização.  
 
A pesquisa recupera dados de processos abertos ou concluídos, mas não recupera dados de 
processos e documentos sigilosos. 

 


