
COMO CRIAR, EDITAR OU EXCLUIR UM CONTATO NO SEI 
 
DEFINIÇÃO 
 

A funcionalidade Contatos do SEI é um recurso essencial para agilizar e organizar a rotina dos 

usuários. Ela permite que qualquer usuário interno do sistema acesse informações básicas dos 

interessados listados nos processos, como telefone, e-mail, endereço e outros dados relevantes. 

Essa funcionalidade facilita a comunicação e torna a gestão dos processos mais eficiente, 

permitindo acesso rápido aos dados sem a necessidade de buscas manuais ou retrabalho. 

Níveis de acesso às informações: 

  Unidades pertencentes ao mesmo órgão da unidade que criou o contato terão acesso 

completo aos dados cadastrados. 

  Unidades de outros órgãos visualizarão apenas informações resumidas, preservando a 

confidencialidade e a integridade das informações sensíveis. 

Para criar, editar ou excluir contatos e garantir o acesso a uma lista completa e atualizada, 

é necessário seguir corretamente as etapas descritas a seguir: 

ETAPA 1 – CRIAÇÃO DE CONTATOS 

1) Primeiramente, no MENU PRINCIPAL, clique sobre a funcionalidade CONTATOS; 

2) Em seguida, localize o botão NOVO, no canto superior direito da tela, e clique sobre ele. 

A tela NOVO CONTATO será aberta, conforme imagem abaixo:  

 
 



3) Na tela NOVO CONTATO, preencha os campos seguindo as orientações abaixo: 

 

a) TIPO: preenchido automaticamente pelo sistema e NÃO PERMITE 

ALTERAÇÕES, é a sigla da secretaria; 

b) SIGLA: é a “abrevição” do NOME do Contato. Preenchimento facultativo. 

Exemplo:  

Nome: Universidade Federal de São Paulo 

Sigla: UNIFESP 

Forma como o contato é salvo no SEI: Universidade Federal de São Paulo (UNIFESP) 

c) NOME: é o nome do contato propriamente dito; 

d) NATUREZA E GÊNERO: selecione uma das opções disponíveis para Natureza – 

Pessoa Física ou Pessoa Jurídica – e uma das opções disponíveis para Gênero 

– Feminino ou Masculino. 

 

4) Caso seja selecionada a natureza Pessoa Física, serão habilitadas as informações 

específicas para esse tipo de natureza, que deverão ser preenchidas no contato. 

Caso seja selecionada a natureza Pessoa Jurídica, serão habilitadas as informações 

correspondentes a esse tipo de natureza. 

Observe as diferenças nas imagens abaixo: 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) Após preencher os campos necessários para o cadastro do contato, caso exista alguma 

informação adicional relevante, basta registrá-la no campo Observação.  

6) Por fim, clique em salvar, no canto superior direito, para finalizar o cadastro do novo 

contato. 

 

ETAPA 2 – UTILIZANDO UM CONTATO PREVIAMENTE CADASTRADO 

Após criar um contato, conforme descrito na ETAPA 1, é possível adicioná-lo em processos e/ou 

documentos, utilizando os campos interessados ou destinatários, conforme ilustrado abaixo: 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ETAPA 3 – ALTERANDO, EDITANDO OU EXCLUINDO UM CONTATO 
 

Alterações ou exclusões de contatos só estarão habilitadas para as unidades pertencentes ao 

órgão responsável pela criação, ou seja, caso a unidade criadora do contato pertença à Secretaria de 

Gestão, somente as unidades desse órgão poderão modificá-lo. 

Para realizar a alteração, edição ou exclusão de contatos, clique em CONTATOS, no menu 

principal, e selecione a ação que deseja executar, conforme explicitado na imagem abaixo:  

 
 
 
 
 
  

Cargo 
Tratamento 
Vocativo 
Título 

Consultar Contato 

Alterar Contato 

Desativar Contato 

Excluir Contato 


