
Tutorial para abertura de processo SEI do Trabalho de Conclusão da Residência

1. Acesse o SEI pela unidade PRAPS;
2. Clique em iniciar processo;

3. Selecione GESTÃO DE INFORMAÇÃO - ACESSO À INFORMAÇÃO: SIC -
Administrativo/Funcional/Procedimentos;



4. No campo especificação, preencha qual intuito do processo, conforme exemplo
abaixo. Nível de acesso deixe como público. Demais campos não precisam ser
preenchidos;

5. Vá em Incluir documento – selecione Despacho (descrição e nível de acesso  conforme
item 4). Preencha o despacho com as informações necessárias, conforme  orientações
no Manual do TCR.



6. Exemplo de escrita do despacho. Não esqueça de assinar (para isso, você precisará
acessar o SEI pelo login do seu preceptor).



7. Para anexar documentos, como o trabalho final e oTermo de Autorização para
disponibilidade do TCR na Biblioteca Virtual em Saúde (BVAPS):

7.1 Clique no número do processo - vá novamente em Incluir Documento – selecione a opção
“Externo”;

7.2 Preencha os campos obrigatórios da tela:
- Tipo de documento: selecione “Anexo”;
- Data;
- Nome na árvore: coloque o nome do arquivo que irás anexar;
- Formato: digitalizado nesta Unidade;
- Tipo de conferência: cópia simples;
- Remetente: PRAPS;
- Nivel de acesso: público;
- Anexe o documento (aceita somente 1 por vez);
- Confirme os dados.

8. Encaminhe o processo para a unidade COREMU-SMS.


