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1.  PROCEDIMENTOS  PARA  A  TRANSIÇÃO  DOS  PROCESSOS  DO  SEI  PARA  O
MÓDULO DE PROTOCOLO: MESA VIRTUAL 

Desde a entrada em produção do Módulo de Protocolo: Mesa Virtual, em 01/01/2020, a

produção de documentos avulsos e a abertura/autuação de processos administrativos tem sido 100%

digital, seja no Sistema Eletrônico de Informação – SEI ou no Mesa Virtual. Porém, por decisão

institucional, tanto a criação de documentos quanto de processos deverão migrar gradativamente

para o Mesa Virtual, até que todos sejam produzidos somente neste sistema.

1.1 Tramitação e arquivamento de processos produzidos ou cadastrados no SEI

Os  processos  administrativos  que  foram  criados  no  SEI,  e  que  não  foram

finalizados/arquivados e possuem necessidade de continuar sua tramitação, deverão migrar para o

SIPAC Protocolo: Mesa Virtual.

A consulta/busca aos processos administrativos cadastrados no SEI permanece acessível.

Em caso de indisponibilidade contatar o suporte da Secretaria Especial de Tecnologia e Informação

(SETI), por meio do Atendimento TI (ATI).

1.2 Processo administrativo cadastrado como Processo Antigo no Mesa Virtual 

Os Processos administrativos que foram autuados no SEI, e que seguirão a tramitação no

Módulo  Protocolo:  Mesa  Virtual,  deverão  ser  cadastrados  neste  sistema  utilizando-se  a

funcionalidade “cadastrar processo antigo”, indicando-se para o cadastro, o número do processo

gerado no SEI. 

A última peça do processo no SEI se constituirá no Termo de Encerramento de Processo

Eletrônico  no  SEI  e  Abertura  no  Mesa  Virtual–  TEAP/SEI  (Modelo  disponível  no  Módulo

Protocolo: Mesa Virtual). Este mesmo termo, onde constará a indicação da existência do início do

processo ter se dado no SEI, deverá ser incluído como a primeira peça no processo cadastrado como

antigo no Módulo Protocolo: Mesa Virtual. A partir de então, a continuidade da tramitação ocorrerá

somente com peças do Módulo Protocolo: Mesa Virtual.

Observação  1:  Quando  do  cadastro  dos  processos  antigos  no  Mesa  Virtual,  na  etapa  de

encaminhar  o  processo  a  uma  unidade,  caso  a  unidade  competente  para  dar  seguimento  à

tramitação seja a mesma que está realizando o cadastro do processo, deverá se observar que a

unidade  de  destino  será  a  própria  unidade.  Após  este  encaminhamento,  o  processo  estará

disponível  na  opção  “Processos  pendentes  de  recebimento  pela  Unidade”,  devendo  serem



recebidos para poder inserir novos documentos que se fizerem necessários.

A seguir, segue o passo a passo para o cadastro de um processo antigo e que passa a ter

a sua continuidade no Módulo Protocolo: Mesa Virtual.

2. CADASTRO DE PROCESSO PRODUZIDO NO SEI COMO PROCESSO ANTIGO NO
MESA VIRTUAL

Figura 1 – Cadastro de processo antigo no menu do Mesa Virtual

Figura 2 – Campos a serem preenchidos no cadastro de processo antigo 



Figura 3 – Inserção do modelo do TEAP/SEI

Antes de realizar o preenchimento do TEAP, é preciso materializar o Processo Original
do SEI, conforme descrito apartir da Figura 8. 

Figura 4 – Edição e inserção do modelo de TEAP/SEI para compor processo migrado do SEI 



Figura 5 – Indicação do interessado do processo



Figura 6 – Envio do Processo

Figura 7 – Confirmação do cadastro do processo

Para inclusão de novos documentos no Processo Cadastrado é preciso que ele seja recebido na Unidade e esteja em 
“Processos na Unidade”.

Para inserção dos processos do SEI no Mesa Virtual, eles deverão ser materializados conforme tela a seguir:

Figura 8 – Geração do arquivo do Processo do SEI



Figura 9 – Gerando o Processo Completo no SEI

Após o arquivo com o processo do SEI ser gerado, este deverá ser incluído como um novo documento no Processo 
cadastrado no Mesa Virtual, denominado Volume, conforme demonstrado nas telas a seguir:

Figura 10 – Inserção de documento no processo



Figura 11 – Cadastro do Documento Volume no processo

Após  adicionar  o  volume ao  Processo,  o  responsável  pela  ação deverá  assinar  o  documento  e
remeter para a unidade que deverá tratar do assunto, podendo ser a mesma que efetuou o cadastro.

Com a efetivação da adição dos documentos será possível visualizar o processo da seguinte forma:
1º Documento o TEAP/SEI
2º Documento o volume contendo o processo migrado do SEI



Figura 12 – Visualização do TEAP/SEI e volume que integra o processo

Para conclusão do Processo no SEI, o servidor também deverá inserir neste uma via do TEAP/SEI e
após concluir, a fim de registrar a migração do Processo para o Mesa Virtual e o encerramento de
sua tramitação no SEI.

Para isto o servidor deverá seguir os seguintes passos:

Figura 13: Criar o PDF do TEAP/SEI

Selecionar no SEI o processo que foi migrado, marcar a opção Inserir novo documento Externo.



Figura 14: Registro do TEAP/SEI no SEI.

Após adicionado o TEAP o Processo já pode ser concluído.

Figura 14: Conclusão do Processo no SEI.
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