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ATENÇÃO: Documentos devem ser tramitados via SEI após recebimento de materiais ou 
serviços prestados e encaminhados ao setor de contabilidade para pagamento.  

O almoxarifado não se responsabiliza por entregas feitas diretamente aos departamentos da 
escola de Veterinária. 

Como inserir um documento externo 
Na tela inicila do SEI digite número do processo na barra de pesquisa. Para acessá-lo. 

 

 

Dentro do processo Clique no ícone  incluir documentos,  escolha o tipo de documento 
Externo, preencha os dados de cadastro anexando o arquivo da nota fiscal em formato PDF e 
clique em Confirmar Dados. 
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Como atestar o documento inserido  

Dentro do processo Clique novamente no ícone  incluir documentos,  escolha o tipo de 
documento Formuário de ateste de Material ou Serviço, preencha os dados de cadastro 
anexando o arquivo da nota fiscal em formato PDF e clique em Confirmar Dados. 
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Preencha o formulário e clique em Confirmar Dados. 
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Após clicar em confirmar dados abrirá automaticamente uma janela com o modelo do 
documento. Preencha com os dados da nota fiscal, clique em salvar e depois em assinar. 

Digite sua assinatura eletrônica e está pronto! 

 
 

Encaminhando processo para Contabilidade  
 

Dentro do processo Clique novamente no ícone.  enviar processo. 

Escolha a unidade de Tramitação da contabilidade -> VETERINÁRIA SCT  

Basta clicar em Enviar. 
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