
Grupos de Envio & Grupos de E-mails 

O SEI oferece ferramentas poderosas para otimizar rotinas e reduzir tarefas repetitivas. 

Duas das mais úteis, e por vezes confundidas, são o Grupo de Envio e o Grupo de E-

mail. 

 

Comparativo: Entenda a Diferença 

Característica Grupo de Envio Grupo de E-mail 

O que agrupa? 
Unidades (setores, 

departamentos) dentro do SEI. 

Endereços de e-mail (de 

pessoas, internas ou 

externas). 

Qual ação 

realiza? 

Movimenta o processo entre 

unidades.  

Envia uma notificação por 

e-mail sobre o processo. 

Ícone 

associado 
(Enviar Processo) (Correio Eletrônico) 

Principal 

objetivo 

Agilizar o fluxo de trabalho e o 

encaminhamento de processos. 

Agilizar a comunicação e a 

ciência de interessados. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Grupo de Envio 

 

Definição: O grupo de envio faz parte do menu lateral “Grupos” do SEI e funciona 

como uma lista de distribuição. Em vez de procurar e adicionar dez unidades diferentes 

toda vez que precisa encaminhar um processo de aprovação, você faz isso com apenas 

alguns cliques. 

 

ETAPA 1 - Criar o Grupo de Envio 

Para criar um Grupo de Envio: 

1. No menu lateral esquerdo do SEI, clique em Grupos e, no menu que se 

expande, escolha Envio. 

 
 

2. Clique em Novo para criar um Grupo de Envio; 

 
 

 

 



3. No novo grupo, insira o Nome e a Descrição do Grupo, adicione a primeira 

unidade e clique em "Salvar" 

 
 

 

 

 

 

4. Salve sua lista de Grupo de Envio. 

 

ETAPA 2 – Enviar um processo para um Grupo de Envio 

1. Entre no processo que deseja enviar e clique no botão Enviar Processo; 

 
 

Nota: Se o grupo for muito grande, clique em Salvar após adicionar 5 ou 10 unidades. 

Depois, entre no grupo novamente (clicando no ícone de lápis para editar) e continue 

adicionando. Isso previne a perda de dados por instabilidade de rede. 



2. Em Unidades, clique no botão Selecionar Grupos de Envio;

 
 

3. Na janela dos grupos de envio, marque a opção Unidade; 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



4. No campo Grupo, clique na seta para baixo para abrir as listas de grupos de 

envio criados pela sua unidade; 

 
 

5. Escolha o grupo de envio; 

 
 

 

 

 

 



 

6. Agora na lista de unidades, selecione as unidades para as quais você deseja 

enviar o processo, você pode selecionar todos de uma vez ao marcar a caixa 

“Selecionar tudo”; 

 
 

7. Opcionalmente, você pode usar grupos institucionais, se houverem, clicando na 

opção Institucional; 

 
 



8. Após selecionar as unidades do grupo, clique em Transportar; 

 
 

9. Feche a janela da seleção de grupos; 

10. Confira na lista se as unidades que você selecionou estão corretas; 

 
 



11. Envie o processo; 

 

 

Grupos de E-mail 

 

Definição: O Grupo de E-mail do SEI serve como uma lista de distribuição 

para a qual se envia e-mails frequentemente. Por exemplo: um grupo de 

servidores, chefes de seção, ALIAS de unidades específicas, entre outros. 

 

ETAPA 1:  Criar um Grupo de E-mails 

Para criar um Grupo de E-mails, siga abaixo as instruções: 

1. Entre no menu lateral Grupos > E-mail; 

 



2. Clique em Novo para criar um novo grupo de e-mails; 

 

3. Na tela do novo grupo, insira o Nome e a Descrição do Grupo, 

inclua o E-mail e a Descrição do E-mail, depois clique em Salvar; 

 

 

4. Entre na edição do grupo novamente e vá adicionando novos e-

mails, clicando em Adicionar E-mail e assim sucessivamente até que 

todos os e-mails escolhidos estejam cadastrados na lista; 

 

 



 

Etapa 2: Atualizar os e-mails do Grupo: 

 

Para atualizar os e-mails do Grupo de E-mails: 

1. Entre no grupo e localize o e-mail que deseja modificar; 

2. Clique no ícone Alterar Item;  

3. O e-mail irá aparecer no campo de edição, o mesmo que usou para 

inserir da primeira vez; 

4. Altere o e-mail ou a descrição do e-mail e clique no ícone Adicionar 

E-mail; 

5. Confirme na linha se o e-mail foi realmente alterado e depois clique 

em Salvar. 

 

 

Etapa 3: Envio para Grupo de E-mails  

1. No processo, clique em “Enviar Correspondência Eletrônica” ícone do 

e-mail @ 

 



 

2. Ao lado do “Para”, que é o destinatário, clique no ícone abaixo 

 

3. Marque a caixa “Unidade” e selecione o grupo, feito isso, selecione 

todas as caixas de e-mail se for o caso e clique em Transportar; 

 

 

 

 

 

 



4. Defina o assunto e a mensagem, concluído isso, envie a 

correspondência eletrônica. 

 

 

 Acesse o Portal SEI e encontre todas as dicas, vídeos e conteúdos relacionados. 

https://www.guarulhos.sp.gov.br/conteudo-de-apoio

