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Antes de iniciar o cadastro de um novo contato, o usuário deverá
realizar a pesquisa do contato, por meio do menu principal na
tela “Controle de Processos” item “Contatos”, para analisar se o
contato não consta cadastrado na base de dados do SEI.
A pesquisa deverá obrigatoriamente ser realizada, antes do
cadastro, para evitar redundância de cadastros.
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1. Para cadastro de novos contatos no SEI, são permitidas duas possibilidades de
inclusão, seguem as instruções para a primeira forma de cadastro:
a) É possível o cadastro do novo contato por meio do menu principal na tela

“Controle de Processos” e clicar no item “Contatos”;
b) A tela “Contatos” será apresentada para o usuário;
c) O usuário deverá clicar no botão “Novo”;
d) A tela “Novo Contato” será apresentada para o cadastro do novo contato;
e) O usuário deverá selecionar no campo “Tipo” o item correspondente ao novo

contato a ser cadastrado no SEI;
f) No campo “Natureza” selecionar se o novo contato é “Pessoa Física” ou

“Pessoa Jurídica”;
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g) Incluir o nome do contato no campo “Nome”, sendo que as seguintes regras
deverão ser observadas:
• PARA CONTATOS “PESSOA FÍSICA”:

o Incluir o nome completo sem abreviação;
o Primeira letra maiúscula e as demais letras minúsculas;
o Exemplo: “Maria de Souza Alves”

• PARA CONTATOS “PESSOA JURÍDICA”:
o Incluir o nome sem abreviação seguido de um traço (-) e a sigla;
o O nome por extenso deverá seguir o padrão para o cadastro de

pessoa física, primeira letra maiúscula e as demais letras minúsculas;
o A sigla deverá estar em “caixa alta” (todas as letras maiúsculas);
o Exemplo: Banco Central do Brasil - BACEN
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Os campos em negrito na tela “Novo Cadastro” são obrigatórios. No
entanto, é importante incluir todas as informações disponíveis para garantir
um cadastro completo, bem como o autopreenchimento das informações do
contato nos documentos gerados no SEI.
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2. Seguem as instruções para a segunda forma de cadastro de um novo contato:
a) É possível o cadastro do novo contato ao “Iniciar um Processo” ou “Incluir

Documento”;
b) Na tela “Processo” (Figura 1) de inclusão dos dados do processo ou na tela

“Gerar Documento” (Figura 2) consta o campo “Interessados”;
c) O usuário deverá clicar no ícone “Selecionar Contatos para Interessados”;
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d) Ao clicar no ícone “Selecionar Contatos para Interessados”, a tela
“Selecionar Contatos” será apresentada;

e) O usuário deverá realizar a pesquisa do contato para identificar se não existe
o contato cadastrado na base de dados do SEI;

f) Se não constar o contato na base de dados, clicar no botão “Novo”;
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g) Ao clicar no botão “Novo” a tela “Novo Cadastro” será apresentada;

g) A partir desse momento, seguir os procedimentos apresentados no item 1
(slide 4).



Atendimento SEI:
0800 941 1201 ou via e-mail 

atendimento@dnit.gov.br


