
LIXEIRA 

DEFINIÇÃO: A funcionalidade de Lixeira adquiriu um novo MENU com a atualização de 

versão do SEI 5.0.3, permitindo que os documentos internos e externos que foram 

excluídos em um processo possam ser recuperados por download. Os usuários da 

unidade que executou a ação de excluir o documento poderão fazer o download do 

conteúdo. 

 

ETAPA 1: Excluindo documento do processo 

 



 

Após excluir o documento no processo, ele irá para o Menu da Lixeira, ficando 

disponível como registro a data, horário da exclusão, o número do documento, nº do 

processo e no canto direito as ações para o documento ser baixado ou definitivamente 

excluído. 

 

 

 

 

 

 

ETAPA 2: RECUPERANDO O DOCUMENTO 

Para recuperar o documento que foi excluído do processo, clique no ícone verde  “Baixar 

documento”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obs: Os documentos da unidade excluídos somente ficarão disponíveis por 30 dias, após isso será efetuado 

sua exclusão permanente de forma automática da base de dados. 

 

ATENÇÃO: Os arquivos deletados de um processo e que forem feito o download de recuperação 

novamente, devem ser inseridos como documento externo, eles não serão restaurados a árvore do 

processo automaticamente por segurança do histórico e devido andamento do processo.  



Acesse todo o nosso conteúdo de apoio online e vídeos sobre o tema no Portal SEI, 

potencialize seu aprendizado!  

ETAPA 3: DOWNLOAD DO DOCUMENTO 

Após clicar no baixar documento será aberto uma tela de “salvar como” o documento ser baixado para 

seu computador, se for um documento interno ele será baixado no formato .html e no caso de 

documentos externos será baixado no formato .pdf  

 

No caso dos documentos internos, você poderá copiar o conteúdo ou converte-lo para PDF e retorná-lo 

como anexo na árvore do processo. Feito isso, o conteúdo do documento que foi uma vez incluído. 

 

 

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

