
      

 

  

JUNTADA DE DOCUMENTOS DE PRESTAÇÃO DE CONTAS DE 

ADIANTAMENTOS NO SEI 
 

 

1. Para incluir um arquivo no processo SEI, clique no ícone INCLUIR 

DOCUMENTO (12) e escolha a opção EXTERNO (13). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ATENÇÃO: de acordo com o art. 47, § 2º, das Instruções nº 01/2024 do TCE/SP, “os 

documentos eletrônicos deverão estar assinados digitalmente pelo seu autor, 

nos termos da legislação vigente, como garantia do conteúdo e da identificação 

de seu signatário, ressaltando que os documentos físicos originais das despesas que, 

digitalizados, compuseram referidos processos, deverão ser conservados à 

disposição deste Tribunal de Contas até cinco anos após o julgamento das 

contas do exercício”. 



      

 

  

 

 

 

2. Na tela de REGISTRAR DOCUMENTO EXTERNO, preencha os campos 

indicados conforme a seguir: 

- Tipo do Documento: utilizar as sugestões de acordo com a 

tabela de equivalências de documentos constante no final dessas 

instruções; 

- Data do Documento: informar a data de emissão do documento; 

- Nome na Árvore: informar o nome do documento; 

- Formato: selecionar se o documento é “Nato-digital” ou “Digitalizado 

nesta Unidade”; 

- Nível de Acesso: todos os documentos que fazem parte da 

prestação de contas devem ser de acesso público. 

 

Este documento foi adaptado de: 
 https://sites.usp.br/df/wp-content/uploads/sites/678/2026/01/Instrucoes-Adiantamento-SEI.pdf  

 ATENÇÃO: No campo FORMATO, selecione NATO-DIGITAL (se o documento foi criado 

originalmente em meio eletrônico) ou DIGITALIZADO NESTA UNIDADE (se tratar de documento 

físico escaneado pela Unidade). 

https://sites.usp.br/df/wp-content/uploads/sites/678/2026/01/Instrucoes-Adiantamento-SEI.pdf

