
COMO ENVIAR A FREQUÊNCIA PELO SEI
ATRAVÉS DA OPÇÃO DOCUMENTO EXTERNO



PASSO NÚMERO 1:

A) SE SUA FREQUÊNCIA É NO TOTVS, GERAR O PDF DO SEU ESPELHO DE PONTO.

B) SE SUA FREQUÊNCIA É MANUAL, NO EXCEL, SALVAR COMO PDF.



PASSO NÚMERO 2:
C) COM O PDF DA FREQUÊNCIA JÁ SALVO NO COMPUTADOR, ENTRAR NO SISTEMA SEI E CLICAR EM 
“INICIAR PROCESSO” NO MENU LATERAL ESQUERDO:

VAMOS PARA O PASSO 3



PASSO NÚMERO 3:
D) NA TELA QUE ABRIR, “                                         “, SELECIONE A OPÇÃO “ATESTADO DE FREQUÊNCIA”

VAMOS PARA O PASSO 4



PASSO NÚMERO 4:
E) NA TELA QUE ABRIR, PREENCHA OS DADOS CONFORME ORIENTADO ABAIXO, OBRIGATORIAMENTE:

ESPELHO DE PONTO – AUGUSTA DOS SANTOS ROLLO – MAIO 2023

AUGUSTA DOS SANTOS ROLLO (AUGUSTA)

DEIXAR AQUI COM O QUE JÁ VEM PREENCHIDO DO SISTEMA

AQUI PREENCHER “ESPELHO DE PONTO-SEU NOME COMPLETO-MÊS/ANO DA FREQUÊNCIA”

DEIXAR AQUI COM O QUE JÁ VEM PREENCHIDO DO SISTEMA

NO INTERESSADO BUSCAR SEU NOME. NÃO COLOCAR SUA ÁREA!

AQUI O PREENCHIMENTO É OPCIONAL

NO NÍVEL DE ACESSO ESCOLHER “PÚBLICO”

APÓS PREENCHER TUDO, CLICAR EM SALVAR

VAMOS PARA 
O PASSO 5



PASSO NÚMERO 5:
F) APARECERÁ ENTÃO A TELA ABAIXO, COM O PROCESSO JÁ ABERTO. 

CLICAR EM SEGUIDA NESSE ÍCONE AMARELINHO 
PONTILHADO PARA ABRIR UM DOCUMENTO NOVO E 
ESCOLHER A OPÇÃO “EXTERNO”

VAMOS PARA O PASSO 6



PASSO NÚMERO 6 – PRIMEIRA PARTE:
G) PREENCHER A TELA QUE ABRIR COM AS INFORMAÇÕES SOLICITADAS, COMO ORIENTADO A SEGUIR:

AUGUSTA DOS SANTOS ROLLO – MAIO 2023

AUGUSTA DOS SANTOS ROLLO (AUGUSTA)

AQUI ESCOLHER A OPÇÃO “DOCUMENTO”

AQUI PREENCHER “SEU NOME COMPLETO-MÊS/ANO DA FREQUÊNCIA”

NO INTERESSADO NÃO MEXER, POIS JÁ VAI APARECER SEU NOME

AQUI O PREENCHIMENTO É OPCIONAL

NO NÍVEL DE ACESSO ESCOLHER “PÚBLICO”

AQUI COLOCAR A DATA QUE ESTA 
INCLUINDO O DOCUMENTO

AQUI ESCOLHER A OPÇÃO”NATO-DIGITAL”

REMETENTE PODE DEIXAR EM BRANCO

AQUI PODE DEIXAR EM BRANCO

CLICAR AQUI PARA ANEXAR O PDF DA 
FREQUÊNCIA



PASSO NÚMERO 6 – SEGUNDA PARTE:
H) ABRIRÁ ENTÃO A TELA PARA PROCURAR O PDF DA FREQUÊNCIA NO COMPUTADOR

CLIQUE NO PDF DA FREQUÊNCIA PARA 
INSERI-LO E SELECIONE EM SEGUIDA “ABRIR”



PASSO NÚMERO 6 – TERCEIRA PARTE:
I) O DOCUMENTO SERÁ INSERIDO. EM SEGUIDA SÓ CLICAR EM SALVAR

O DOCUMENTO VAI APARECER AQUI, SÓ 
CLICAR EM SALVAR



PASSO NÚMERO 6 – QUARTA PARTE:
J) APARECERÁ A TELA ABAIXO COM O PDF JÁ INCLUÍDO.

OCORRE QUE NO “SEI” NÃO É POSSÍVEL, AINDA, ASSINAR PDF, E É NECESSÁRIO TER A 
ASSINATURA DO FUNCIONÁRIO E DA CHEFIA NESSE PROCESSO. DESSA FORMA VAMOS 
PRECISAR ABRIR UM DOCUMENTO NOVO SÓ PARA AS ASSINATURAS.

PARA ISSO VAMOS SEGUIR OS PRÓXIMOS PASSOS NO MANUAL.

VAMOS PARA O PASSO 7



PASSO NÚMERO 7 – PRIMEIRA PARTE:
K) ABRIR UM DOCUMENTO NOVO NO MESMO PROCESSO

CLICAR NOVAMENTE NESSE ÍCONE AMARELINHO 
PONTILHADO PARA ABRIR UM DOCUMENTO NOVO E 
ESCOLHER A OPÇÃO “ATESTADO DE FREQUÊNCIA”



PASSO NÚMERO 7 – SEGUNDA PARTE:
L) PREENCHER A TELA QUE ABRIR COM AS INFORMAÇÕES SOLICITADAS, COMO ORIENTADO A SEGUIR:

ESPELHO DE PONTO – AUGUSTA DOS SANTOS ROLLO – MAIO 2023

AUGUSTA DOS SANTOS ROLLO (AUGUSTA)

DEIXAR AQUI COM O QUE JÁ VEM PREENCHIDO DO SISTEMA

ESPELHO DE PONTO – AUGUSTA DOS SANTOS ROLLO – MAIO 2023

AQUI PREENCHER “ESPELHO DE PONTO-SEU NOME COMPLETO-MÊS/ANO DA FREQUÊNCIA”

NÃO MEXER NO INTERESSADO, POIS JÁ VAI APARECER SEU NOME

DEIXAR AQUI COM O QUE JÁ VEM PREENCHIDO DO SISTEMA

AQUI O PREENCHIMENTO É OPCIONAL

APÓS PREENCHER TUDO, CLICAR EM SALVAR

NO NÍVEL DE ACESSO ESCOLHER “PÚBLICO”



PASSO NÚMERO 7 - TERCEIRA PARTE:
M) VAI ABRIR UM POP-UP COM UMA TELA DE EDIÇÃO DESSE DOCUMENTO NOVO. 
(LEMBRAMOS QUE OS POP-UPS TEM QUE ESTAR ATIVADOS NO COMPUTADOR!!!)

1) VOCÊ DEVERÁ 1º CLICAR AQUI E APAGAR O TEXTO QUE 
APARECE, NO SISTEMA E EM SEGUIDA ESCREVER 
OBRIGATORIAMENTE:
“DE ACORDO COM O ESPELHO DE PONTO  DE (ESCREVER SEU 
NOME COMPLETO), PDF ANEXO”

VAMOS PARA O PASSO 8

2) FEITO ISSO CLICAR EM SALVAR.
DEPOIS CLICAR EM ASSINAR



PASSO NÚMERO 08:
N) QUANDO VOCÊ CLICAR EM ASSINAR ABRIRÁ A TELA PARA VOCÊ COLOCAR SUA SENHA E ASSINAR O DOCUMENTO

COLOCAR AQUI SUA SENHA E CLICAR EM ASSINAR

VAMOS PARA O PASSO 09



PASSO NÚMERO 09:
O) PRONTO!! SUA FREQUÊNCIA JÁ ESTÁ ASSINADA POR VOCÊ.

AGORA, SE VOCÊ ESTÁ NA MESMA UNIDADE QUE SUA CHEFIA (DENTRO DO SEI) É SÓ PEDIR/FALAR PARA ELA ENTRAR NO 
SEU PROCESSO E ASSINAR ESSE DOCUMENTO, CLICANDO NA CANETINHA PRETA.

SE SUA CHEFIA ESTÁ EM UMA UNIDADE DIFERENTE DA SUA (DENTRO DO SEI), VOCÊ VAI PRECISAR SOLICITAR A 
ASSINATURA DELA, ATRAVÉS DO “BLOCO DE ASSINATURAS”.

(PARA SOLICITAR ASSINATURA, ATRAVÉS DO “BLOCO DE ASSINATURAS”, SEGUIR AS ORIENTAÇÕES DO MANUAL OFICIAL DO SEI)

Bloco de assinaturas

VAMOS PARA O PASSO 10



PASSO NÚMERO 10:

P) APÓS TODAS AS ASSINATURAS NO DOCUMENTO, SUA E DE SUA CHEFIA, VOCÊ DEVERÁ ENVIAR SUA 

FREQUÊNCIA PARA O DRH, SEGUINDO AS SEGUINTES REGRAS DE ENVIO:

CLICAR NO ÍCONE 
DA FLECHINHA 
VERDE PARA 
ENVIAR O 
PROCESSO

TELA DE ENVIO DO 
PROCESSO.

ESCOLHER AQUI A UNIDADE A SER ENVIADA

DEPOIS CLICAR EM ENVIAR

FUNCIONÁRIO PÚBLICO SEDE, CAPITAL E INTERIOR – ENVIAR PARA:  SEMIL-CG-DRH-CSDRH

EMPREGADOS AFASTADOS DA CETESB E DA FF – ENVIAR PARA: SEMIL-CG-DRH-CGP

EMPREGADOS AFASTADOS DA SABESP E DA EMAE– ENVIAR PARA: SEMIL-CG-DRH-CSDRH

VAMOS PARA AS CONSIDERAÇÕES FINAIS



CONSIDERAÇÕES FINAIS

Q) TODOS OS DEMAIS ANEXOS DA FREQUÊNCIA, COMO ATESTADOS MÉDICOS, DECLARAÇÕES, DOCUMENTOS, ETC, DEVERÃO 
SER ANEXADOS AO PROCESSO COMO DOCUMENTO (EXTERNO), EM PDF.

R) NO PROCESSO DE FREQUÊNCIA DEVERÁ CONTER SUA ASSINATURA E A ASSINATURA DE SUA CHEFIA, OBRIGATORIAMENTE.

S) ATENTAR-SE PARA ESCOLHER A UNIDADE CORRETA DE ENVIO, DENTRO DO DRH, CONFORME AS REGRAS:

DRH - SEMIL

PARA DÚVIDAS RELATIVAS AO ENVIO DA FREQUÊNCIA, ESTAMOS À DISPOSIÇÃO NOS RAMAIS 3308, 3309 E 3844

FUNCIONÁRIO PÚBLICO SEDE, CAPITAL E INTERIOR – ENVIAR PARA:  SEMIL-CG-DRH-CSDRH

EMPREGADOS AFASTADOS DA CETESB E DA FF – ENVIAR PARA: SEMIL-CG-DRH-CGP

EMPREGADOS AFASTADOS DA SABESP E DA EMAE– ENVIAR PARA: SEMIL-CG-DRH-CSDRH



DOCUMENTO ELABORADO POR GUGA – DRH


