
​POP 56​
​Recuperar Documentos​
​Excluídos ou Cancelados na​
​Lixeira​

​Atenção!​
​Novidade do SEI 5.0: A “Lixeira” permite recuperar o conteúdo de documentos que foram excluídos​
​(POP 26) ou cancelados (POP 27), realizando o download do arquivo para o computador local. Ela não​
​restaura o documento diretamente para a árvore do processo.​

​1.​ ​No menu lateral principal do SEI 5.0 (pressione​​ALT + F9 caso esteja recolhido), localize e clique na​
​opção “Lixeira”.​

​2.​ ​Na tela “Lixeira”, visualize a listagem dos documentos​​que foram excluídos ou cancelados por você,​
​contendo os dados do Processo, Documento, Tipo, Data/Hora da ação e Prazo de retenção.​

​Dica​
​Regras de segurança da Lixeira no SEI 5.0: O documento fica disponível pelo prazo máximo de 45 dias​
​contados da exclusão ou cancelamento e somente pode ser visualizado e baixado pelo próprio usuário​
​que executou a ação.​

​3.​ ​Na linha correspondente ao documento que deseja​​recuperar, clique no ícone “Baixar / Recuperar​
​Conteúdo do Documento” na coluna de ações.​

​4.​ ​Salve o arquivo​​baixado em seu computador. Caso precise reinseri-lo no processo, utilize seu conteúdo​
​para gerar um novo documento interno (POP 19) ou anexar um documento externo (POP 25).​


