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RESUMO MENSAL DE FREQUÊNCIA - SEI 

1. Abrir o processo enviado para a unidade. 

 
 

2. Clicar no ícone de inserir documento. 

 

 

3. Clicar no ícone verde com sinal de mais para exibir lista com todos 

tipos de documentos. 
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4. Na lista exibida, selecionar a opção “Pessoal: Frequência docente 

e contrato temporário” OU “Pessoal: Frequência TA, estagiário e CD s/ vínculo”, 

conforme o caso. 

 

5. Na página “Gerar documento” preencher as informações cabíveis 

e confirmar dados. 

 

6. Com o documento aberto, clicar no ícone “Editar conteúdo”. 

 
 

 

7. Na página para edição do documento, incluir o número do resumo 

de frequência a que se refere: 
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- Apagar o texto “(inserir número SEI do resumo mensal de frequência)”; 

- Manter o cursor após “LISTA Nº SEI”; 

- Clicar no ícone azul escrito SEI de inserir link de documento ou processo 

SEI: 

 

  
 

 

- Inserir no campo “Protocolo” o número do Resumo de Frequência 

enviado no processo e clicar em OK: 
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EXEMPLO: 
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8. Voltando ao texto em edição, preencher o período a que se refere 

o resumo de frequência (Ex: de 01 a 30/09/2019). 

 

9. Incluir na tabela do documento as OCORRÊNCIAS DO MÊS 

referentes a cada servidor, preenchendo o nome completo, período do 

afastamento e código da ocorrência. 

 

10. Caso nenhum servidor tenha ocorrências para ser lançada, manter 

a tabela em branco ou exclui-la e escrever “SEM OCORRÊNCIAS”. 

 

 

11. Salvar alterações e assinar o documento. 

  

 

12. Após concluir os procedimentos, enviar processo para DeCP. 

. 

 


