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 POP 56          Alterar dados cadastrais de unidade 
 

 

 

Atenção! 

 Ao cadastrar um documento, caso o SEI exiba a seguinte mensagem de erro: 
 
 
 
 
 
Atualize as informações da unidade!  
 

 

1- Entre no SEI, e acesse a opção Administração > Unidades > Listar no menu principal 

 

 

 

Atenção! 
É importante que as informações de unidades estejam preenchidas e atualizadas, 
pois, documentos internos como: ofício, memorando, despacho e etc. foram 
estruturados com o uso de variáveis. Ou seja, os modelos de documentos não 
precisarão sofrer manutenção caso o cabeçalho que contenha nome da unidade, 
endereço e telefone sejam alterados. 
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2- Aparecerá uma lista de todas as unidades cadastradas, no campo 

digite a sigla da sua unidade e clique no botão Pesquisar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- Para editar, clique no ícone(     )  

 

 
 

4- Digite o E-mail da Unidade, preencha o campo de descrição e por final clique em 

adicionar e-mail, siga a ordem ilustrada na imagem. Caso queira remover clique  

no    do e-mail desejado, ou para alterar clique no ícone . 
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5- Para alterar os dados como endereço, telefone, bairro, etc. Clique no ícone         .            

A imagem abaixo é um exemplo de como se deve preencher os dados, não se esqueça 

de salvar. 
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            Atenção 

Unidades lotadas em Xerém devem marcar a opção “usar endereço associado”, ela 
automaticamente preenche os dados com o endereço de XERÉM. Unidades lotadas 
em outras regiões devem preencher os campos com os dados de suas respectivas 
localidades. 
 
 
 

 

 

 


