Curso Basico de SEI

Sistema Eletronico de Informacodes

Tribunal de Justica do Estado Piaui




PROGRAMACAO

* O Sistema Eletronico de Informacgoes

* Iniciando Operacgoes no SE|

* Operagoes Basicas com Processos e Documentos
* Visualizagao de Minutas por outras Unidades

* Recuperacao de Informacgoes

* Processos com Restricao de Acesso

- Usuarios Externos
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O SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES

* Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao
* Implantado em mais de sessenta orgaos da Administragao Publica

* Escolhido como solugao de processo eletronico no ambito do projeto Processo
Eletronico Nacional (PEN).

* Acordo de cooperagao tecnica N° 10/TRF4
* Conselho dos Tribunais de Justica

* 8 Tribunais estao envolvidos neste momento implantando o SEI
- TIMG, TJPE, TIRS, TJPI, TISE, TIRO, TIRR e TIDFT
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O SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES

* Interface amigavel
- Praticas inovadoras de trabalho

* Permite a producao, edicao, assinatura, tramite, controle de prazos e
acompanhamento de documentos dentro do proprio sistema

* Disponibilizagao de acesso a usuarios externos

* Possibilidade de atuagao simultanea de varias unidades ao mesmo tempo em um
processo, colaborando para a reducao do tempo de realizagao das atividades.
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O SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES

* Recomendacoes
* Consulta aos videos tutoriais disponibilizados no proprio SEI (Para saber mais)
* Padronizagao de procedimentos inerentes a respectiva unidade
* Respeito as etapas do processo de trabalho e do fluxo de informacgdes

14/10/2016 J seil fazer - Curso Basicode SEI g
S€e). @ TJPI



INICIANDO OPERACOES NO SE|
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ACESSANDO O SISTEMA

* http://teste.tjpi.jus.br/sei (Para testes, podem usar a vontade)
* Em producao sera: http://sei.tjpi.jus.br

* Tela de login
- Insira seu usuario e senha do intranet

Usuario:
[

Senha:

_———

] Lembrar
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TELA DE CONTROLE DE PROCESSOS

* Ao efetuar login o usuario vera esta tela

Controle de Processos
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TELA DE CONTROLE DE PROCESSOS

TELA CONTROLE DE PROCESSOS
{CONES E ORIENTAGOES VISUAIS

DESCRIGAO

00005372015 (sbotelho)

Login entre parénteses
Indica o usuario a quem o processo foi
atribuido na unidade.

000035/2015

Processo com numero em preto

Indica que ja foi acessado por algum usuario
da unidade.

Indica que o processo remetido para sua
unidade tem prazo de retorno programado a
vencer.

000056/2015

Processo com numero em vermelho

Indica que ainda ndo foi acessado.

Indica que o processo remetido para sua
unidade estda com prazo de retorno
programado expirado (atrasado).

000049/2015

Processo com numero em azul

Indica que foi acessado efou que sofreu
alguma agdo realizada pelo usuario por login/
sessao.

Indica que um documento do processo foi
publicado.

Processo com fundo preto

Indica processo sigiloso ja acessado por
alguém da unidade. S6 pode ser visto por
usuarios com credencial de acesso ao
processo sigiloso.

Indica que houve a inclusdao de um novo
documento no processo oOu  gue um
documento (externo ou interno) foi assinado.

Indica a existéncia de uma anotagao simples.

000080/2015

Processo com fundo vermelho

Indica processo sigiloso que ainda nédo foi
acessado.

Indica a existencia de uma anotacao com
prioridade.

000080/2015

Processo com fundo azul
Indica que o processo sigiloso foi acessado e/f
ou que sofreu alguma acado realizada pelo
usuario por login/sessao.

Alerta o usuario de que existe um documento
sigiloso (com credencial) para ser assinado.
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TELA DE CONTROLE DE PROCESSOS

BARRA DE FERRAMENTAS

f{CONES | DESCRICAO

Para saber +
SRR EELEE | Disponibiliza uma lista de videos com o passo

a passo de varias funcionalidades do SEI.

Menu
Permite ocultar ou mostrar o Menu Principal.
pesquiss | {EenlO
Realiza pesquisa livre.

Caixa de selegdo de Unidade

Mostra a unidade em que o usuario esta
logado e permite a navegagao pelas unidades
nas quais tem permissao.

Controle de Processos
Retorna a pagina inicial.
Novidades

Canal de comunicacido entre os gestores do
sistema e os usuarios.

Usuario
Mostra o usuario que esta logado.

Configuragées do Sistema
Permite alterar o esquema de cores do sistema.

Sair do Sistema

Permite sair com seguranca do sistema.
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ACESSANDO O PROCESSO

* Clique sobre o nuUmero do processo e vocé vera:
* A arvore de documentos do processo (por ordem de autuacao);
A opcao de CONSULTAR ANDAMENTO
* Os PROCESSOS RELACIONADOQS, se houver;
* Um grupo de icones, com diversas funcionalidades
* Informacdes referentes as unidades nas quais o processo esta aberto.
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ACESSANDO O PROCESSO
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* OBS: Se o processo estiver com o numero em vermelho, na tela CONTROLE DE
PROCESSQS, o horario, a unidade e o login do usuario que o acessar serao
registrados automaticamente no seu andamento indicando o RECEBIMENTO na
unidade.
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ACESSANDO O CONTEUDO DE UM

DOCUMENTO

* Clique sobre o nUmero do processo e, em seguida, sobre o numero do documento
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OPERACOES BASICAS COM
PROCESSOS E DOCUMENTO
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INICIAR PROCESSO

* A gestao por processo € a base do SEI

* Para criar um documento no sistema, o usuario devera iniciar um novo processo ou
inseri-lo em processo ja autuado que trate da respectiva demanda.

N E I VNI N IN[GVAE o O TG ZSISYO RN | Controle de Processes
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Estatisticas

14/10/2016 J seil fazer - Curso Basicode SEI 15
Sél. @ TJPI



INICIAR PROCESSO

* Escolha o tipo de processo adequado

Escoiha 0 Tipo 0o Processo.
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* Tipos mais usados ficarao em destaque quando a tela é aberta

* Clicando no icone verde todos os tipos serao mostrados
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INICIAR PROCESSO

* Preencha os dados do processo e clique em SALVAR

Iniciar P
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INICIAR PROCESSO

- Campo CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS é automaticamente preenchido:
- ESPECIFICACAQO: Insira informacdes que diferenciem os processos de um mesmo
tipo
* Ficardo visiveis, juntamente com o tipo do processo, ao posicionar o cursor sobre o
numero do processo, na tela CONTROLE DE PROCESSOS

* INTERESSADOS: Insira a denominagao do(s) interessado(s) no merito do
processo (pessoa fisica ou juridica).

- OBSERVACOES DESTA UNIDADE: Insira informacdes adicionais que facilitem a
identificagcdo e a recuperacao do processo

- NIVEL DE ACESSO: Sigiloso, Privado ou Publico ficaram disponiveis de acordo
com o tipo de processo
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INICIAR PROCESSO

* Especificagdo na tela de processos

00005520 Gestao arquivistica - eliminagao
000049/2( de documentos

00005072( Processo de descane 12015
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INCLUIR DOCUMENTO INTERNO

* Acesse o processo clique noicone | e escolha o tipo de documento
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INCLUIR DOCUMENTO INTERNO

* Preencha os dados de cadastro e clique em confirmar




INCLUIR DOCUMENTO INTERNO

* Apos a confirmagao o documento sera inserido automaticamente na arvore de
documentos do processo
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INSERIRUM DOCUMENTO EM UM GRUPO

DE PROCESSQOS

* Na tela de CONTROLE DE PROCESSOS marque a caixa de selecao ao lado dos
processos cliqgue em (g

Controle de Processos
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INSERIRUM DOCUMENTO EM UM GRUPO
DE PROCESSOS

* Selecione o tipo de documento, modelo ou texto padrao, escolha o bloco de
assinatura ou clique em novo para gerar um novo bloco e clique em GERAR
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INSERIRUM DOCUMENTO EM UM GRUPO

DE PROCESSQOS

* Na tela sequinte o usuario podera consultar e assinar os documentos gerados

Blocos de Assinatura

Puisassct am duafengune
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EDITAR CONTEUDO

* Clique no icone

* Efetue a edicao dos textos apresentados nas se¢oes brancas e clique em SALVAR
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EDITAR CONTEUDO

* Incluirimagens:

* Na tela de edicao do documento posicione o cursor onde deseja inserir aimagem e
clique no icone &

‘ lmagem
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 |Seleconar arqueve_ | | Brasso STJ0.7png
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REFERENCIAR DOCUMENTOS OU
PROCESSOS

* Na tela de edicao do documento posicione o cursor onde o link sera inserido e
clique no icone [k

* No campo protocolo insira o nUmero do processo ou protocolo do documento a
ser referenciado e cliqgue em OK

=
! Propriedades do Link

Protocolo
| 0000792015

Bl oo |,




VERSOES DO DOCUMENTO

* Controle das versoes do documento que permite consulta e recuperagao

* Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone@

Lo B
1 Progeto SEDAD 0O0OSEE /
T wdoomag bo 123450 12000405)
i

4 7
Qi c i o SEOAD D000
s vory

44 v R R1E L R4
200520 140
Mrocoysos RetaOunedn

7 Comra Anlarenty

OAR I VAt
Coothe IPUeTITE 'OPITI C0 PSCUTHIIO? | R

- Cada versao anterior pode ser vista e, se for o caso, restaurada

* Uma nova versao € gerada a cada edicao salva
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CONSULTAR/ALTERAR DOCUMENTO

* Acesse o processo, selecione o documento e clique em

+ Efetue as alteragoes e clique em CONFIRMAR DADOS
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ASSINAR DOCUMENTO

* Acesse o processo, selecione o documento e clique

* Na janela aberta selecione o cargo ou fungao, insira sua senha e tecle ENTER ou
utilize o token, conforme o caso
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ASSINAR DOCUMENTO

* Apos assinar o documento sera visto da sequinte forma:
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ASSINAR DOCUMENTO

* O documento pode ter tantas assinaturas quantas forem necessarias

* Se 0s usuarios forem de unidades diferentes sera preciso disponibiliza-lo em um
bloco de assinaturas

- E possivel obter as informaces das assinaturas clicando no icone da caneta ao
lado do numero do documento

IR000079/201¢ @
Projeto SEDAD 0000464 ,*
* Informacdo 123456 (0000465)

—_ Al)

Despacho SEDAD 0000469 f——

Memorando SEDAD 0000477 | 235nado por

# Consultar Andamento

* Caneta amarela indica que ele foi assinado, mas ainda nao acessado por alguem
de outra unidade, assim, ainda e permitida a edicao

* Caneta preta indica que foi acessado e a edigao ndao € mais permitida
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ENVIAR PROCESSO

* Transmitir processo para outra unidade

+ Na tela de CONTROLE DE PROCESSOS, marque a caixa do processo e clique[2
OU acesse o processo e clique no mesmo icone

* Informe as unidades de destino (pode ser enviado para mais de uma)

* Podem ser marcadas as opg¢oes:
* Manter processo aberto na unidade
- Remover anotacgao
* Enviar e-mail de notificacao

* Pode ainda ser marcado retorno programado

il f -C jsicode S
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ENVIAR PROCESSO
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ENVIAR GRUPO DE PROCESSOS

* Na tela de CONTROLE DE PROCESSOS selecione os processos que quer enviar e
clique em|a

e e Controle de Processos
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* Informe as unidades de destino e as op¢des conforme a necessidade e clique em
enviar
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CONTROLAR PRAZQOS

* Na tela de enviar processo marque uma das opcoes RETORNO PROGRAMADO
- Data ou prazo
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CONTROLAR PRAZQOS

- O icone [8] RETORNO PROGRAMADO pode ser visto pelas unidades de destino

* Ao posicionar o cursos sobre o icone ele mostra a data de retorno e a unidade que
o definiu

Controle de Processos
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CONTROLAR PRAZQOS

- A medida que o prazo vai diminuindo o icone muda de cor, indicando proximidade
do vencimento

* Para verificar a relacao de controles programados da unidade:
* Acesse a opcao RETORNO PROGRAMADO no menu principal

Retorno Programado
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CONTROLAR PRAZQOS

* Dias com marcacao de retorno estarao sinalizadas em amarelo no calendario
- E possivel navegar nos meses e nos anos do calendario
- Através da coluna ACOES, a unidade que demandou pode:
- Alterar a data programada
- Excluir o controle de prazo

* O retorno programado apenas determina prazos
- NAO retira 0 acesso ao processo caso a demanda ndo seja atendida no prazo.

* A unidade destinataria de um processo com retorno programado pode envia-lo
para outras unidades

- Deve manter aberto na propria unidade, ou devolvé-lo para a unidade que demandou

* Para cessar a contagem do prazo, & necessario enviar o processo a unidade que
demandou o retorno

* A simples conclusao do processo nao encerra a contagem do prazo.
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CANCELAR DOCUMENTO

* Cancelamento de documentos que sejam desnecessarios ao processo e que ja
tenham sido visualizados ou tramitados

* Acesse o0 processo, selecione o documento e clique

* Informe o motivo do cancelamento e clique em SALVAR
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INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO

* Acesse o processo clique noicone [*] e escolha o tipo de documento EXTERNO
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INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO

* Preencha os dados de cadastro e clique em confirmar




INCLUIR DOCUMENTO EXTERNO

* Somente os formatos PDF e XLS sao suportados

Pas tate s Mume v
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* Deve-se evitar ao maximo inserir documentos externos, digitando seus conteudos
usando o proprio editor do SEI

- Os campos DESCRICAO, INTERESSADOS e OBSERVACOES DESTA UNIDADE
ndo sao de preenchimento obrigatorio, porem sao importantes para a pesquisa de
documentos no sistema, sendo desejavel a adoc¢ao de padrdes de preenchimento

pelas unidades.

il fazer - C 3sicode S
14/10/2016 Sel. @ TJPI sei! fazer - Curso Basico de SEI 44



CANCELAR DOCUMENTO

* O documento permanecera indicado na arvore do processo, com icone de
cancelamento, porém, nao sera possivel visualizar seu conteudo

L W W TWELLAA - ITCA
! o . p =M1
e s el = -ELE

— e - | I I Y O Y Y ) PR (T A N ([ I

3 rfommag 5o SEORD 000047
th:ognmmhz 7 Processo et sonenie N ukdade SEDAD

{8 0200842015
&

# Cocsuttar Ancamer©to

* O cancelamento so é permitido a usuarios da unidade onde o documento foi
gerado ou inserido
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TEXTO PADRAO

* Criacao de minuta padrao que pode ser usada na elaboragao de documentos ou
de e-mails gerados no sistema

* O texto padrao é editavel

- Selecione a opgao TEXTO PADRAO no menu principal e cliqgue em NOVO

" J— ars e e T 0t/
Textos Padrdo da Unidade SEDAD
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TEXTO PADRAO

- Preencha os campos NOME, DESCRICAO e CONTEUDO e clique em SALVAR

Nova Texto Padrdo Interno

Raes

|
Cwsirgdo
|

Sél. @ TJPI



TEXTO PADRAO

- Na proxima tela, por meio dos icones na coluna ACOES é possivel ALTERAR,
CONSULTAR ou EXCLUIR o texto padrao da unidade

+ Os textos padroes pertencem a unidade e sao visiveis por todos os usuarios da
mesma

Textos Padrao da Unidade CGED
[Hows | [ Bt | [varvew | [ Focter

Lrata de Texi0n Pacrdo Internd O Undade (1 negalo)

Agoos

é:d’.,;ﬁ
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MODELO FAVORITO

* Permite salvar um documento inteiro como modelo para utilizacao do seu
formato e conteudo na confeccao de outros documentos

* A edicao e permitida quando o modelo é selecionado e se torna um documento
do processo

* Acesse o0 processo, selecione o documento e clique | &

LJO0Te20:s »
s &7 Novo Modelo Favorito

= Nloenaghs 123455 DX0ME
;

. ' /
10 Despacto SSDAD 0X003E0 ° e o
1) Memomnan SEURD 00M T Viomerards
Opac mde
# Comuty Andanevd -~

- Selecione o grupo e preencha o campo DESCRICAO
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CRIAR UM GRUPO DE MODELOS

* Clique no botao NOVO GRUPO, preencha o NOME e clique em SALVAR

Novo Grupo de Modelo

Nome:

[Memorande
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ATRIBUIR PROCESSO

* Possibilita a distribuigao de processos entre usuarios da unidade

* Na tela de CONTROLE DE PROCESSQOS, clique na caixa de selecao ao lado do
numero dos processos a serem atribuidos e clique [#]

* Selecione o destinatario e clique em SALVAR

Atribuir Processo

Atribuir para;

T e

14/10/2016 J seil fazer - Curso Basicode SEI 51
Sél. @ TJPI



ATRIBUIR PROCESSO

* Os processos atribuidos a uma pessoa aparecem com o login em destaque, ao
lado do seu numero

Controie de Processos

2| [RAn3R6

VEF IOCES 203 ITLO0E AT

1 irgalin

oz conbon
o GONCKDI0TA
00X0V2014
000CAS201S

14/10/2016 J seil fazer - Curso Basicode SEI 52
Sél. @ TJPI



VISUALIZAR PROCESSOS ATRIBUIDOS

* Para ver os processos atribuidos a seu usuario clique em VER PROCESSOS
ATRIBUIDOS A MIM na tela de CONTROLE DE PROCESSOS

Controle de Processos

Efer processos atribuidos a mlm]

* Para voltar a ver todos os processos da unidade clique em VERTODOS OS

PROCESSOS
Controle de Processos

2] [RAlmlals |6

| Vertodos os processos |
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CONSULTAR OU REDISTRIBUIR PROCESSOS

* Clique no login de usuario da tela CONTROLE DE PROCESSOS

| SO o e
AMOO. de Processos - shotelho

AN DN

Lt ¢w Process s (3 noston|

Ty

Grrie sigashidos wabomai cw LN 15 00 Jesafinic v Saine ey

FAQITE JCRINA! - WIDICE0 e WA
Apatetading - concent b 00 yporertadeny

* Para redistribuir, na tela acima, marque a caixa ao lado do numero dos processos,
selecione um dos usuarios no campo ATRIBUIR PARA e clique em SALVAR

* A atribuicao de processo nao impede que outros usuarios da unidade atuem no
processo, caso haja necessidade
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CONSULTAR/ALTERAR PROCESSO

- Acesse o processo e clique ]

+ Efetue as alteragoes necessarias, se for o caso, e clique SALVAR

[ Gasths wasindca . @anaraziy ce Arvwrash 0e A318ACH M SoaImenne
Figentaahe
P v

| & e por A

321 . CLASRIRCATAD MRS

‘u M0
jrismssates

l COmoeeadsna O CAasds Nty




CONCLUIR PROCESSO

* Quando nao ha mais nenhuma acao a ser executada pela unidade ou quando o
processo alcancou seu objetivo

* Acesse o processo e clique|=a

D i, DIIIWUIBEEIBBG

= nornat e 1214% 10000489
i } Sateesd ALAS SORENTe i Iradaoe SEDAD

ﬁmmssnmmm

# Consuty’ Andarreete
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CONCLUIR GRUPO DE PROCESSQOS

* Na tela de CONTROLE DE PROCESSOS, marque os processos desejados e clique []

Controle de Processos

IIWBI

VI EraCas 108 TIUSIE 3 T I — L "

Pregusoc
np——— S —
(00020201 %

LO000Is0TS

(A0 €0 A ]

OO0V 0LY
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CONCLUSAO DE PROCESSOS

* A conclusao do processo em uma unidade nao acarreta sua conclusao nas outras
em que esteja aberto.

* Ao enviar um processo a outra unidade, a conclusao é realizada automaticamente

pelo sistema, desde que, na tela ENVIAR PROCESSO, nao seja marcada a opgao
MANTER PROCESSO ABERTO NA UNIDADE.

+ Para fins de estatistica, o tempo em que o processo permanecer aberto

desnecessariamente na unidade sera computado como se ele estivesse em
andamento.
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REABRIR PROCESSOS

- Localize o processo por meio da funcionalidade PESQUISA ou ESTATISTICAS DA
UNIDADE, acesse-o e clique | w

SOl e R — T o R

mem |EEEECCOE—

= ODenacho 121254 (000038
) ! / Processo N posss snGareiios aleaos.

[ Desgw 1o 34040 02049

# Comutar Andane i

* O processo podera ser reaberto, a qualquer momento, nas unidades em que
tramitou
* Nao e necessario solicitar novo tramite
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GERAR ARQUIVO PDF DO PROCESSO

* Acesse o processo e clique

* Selecione os documentos e clique em GERAR

Gerar Arquivo FDF do Processo

0005201
£ Propesc SEDAD CO006L /
- tsrmag 30 123450 (H003465) ﬁ;—- fore
/7 Lints de 35auentss Sponbee o0 gerngds () repavss:

Lt Do arvaets
oMds  hoes _
(LAY RS ) Desgaow 2OV
0004 Despahs TR

go«mm SEDAD DODODED

- Documentos cancelados e minutas de documentos de outras unidades nao serao
convertidos em PDF
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SOBRESTAR PROCESSO

* Interromper o tramite do processo em fungao da necessidade de aguardar alguma
providéncia, antes do prosseguimento

* Cligue no numero do processo e clique
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SOBRESTAR PROCESSO

* Marque SOMENTE SOBRESTAR quando a determinacgao de interrupgao do
tramite constar no proprio processo

* Preencha o MOTIVO e clique em SALVAR

- R »
[ Progeto SEOAD 00004 /
T nioenacho 12128 .omac/

‘
Despacr DAy 2
e hdated 00CTHR0 12 - Cusldo ar guviaiea + wialer sg b Ju o sty menve Je tiersOoaydy de Gooy s

# Consuta AnGamets

Proceuson ReacKnsom

Sarthe wrasndaton - regat o & S S

SO AQIINON 3 WS PROC8es)

Mo

-
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SOBRESTAR PROCESSO

* Marque SOBRESTAR VINCULANDO A OUTRO PROCESSO quando a
determinacao de interrupc¢ao constar formalmente em outro processo do SEI

- No campo PROCESSO PARA VINCULACAO informe o nUmero do processo que tenha
determinado o sobrestamento e clique em PESQUISAR

* Campo TIPO sera automaticamente preenchido
* Preencha o MOTIVO e clique em SALVAR

- DR »
3 Mrogele SE0AD C000SL /
""._nm'zu:mom

racesaos

' Desga to 32040 L] fin s s 2 - o T ——
ﬁ e 000 [wx PR Caetho prauviibizs saderogle 3¢ wetyu=ane S 0utsfcagho de Ceayumanies

#' Consular Ancane

Mracoesd Roaconacos

SAMC X 3HUINCE - regIl) B Gcmrany; Sonosts Sovsssor

@ Solreste ArOUSND 3 WUTO DNOC03 )

Frocesso pece Vincueg b .
Tewiiw

Mowes
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CONSULTAR OU REMOVER O

SOBRESTAMENTO

* Selecione a opcao PROCESSOS SOBRESTADOS no menu principal

[ - — P — o RV R
Processos Sobrestados

150Mie s ITOEE IV | Demronseicha

- E possivel remover o sobrestamento selecionando o processo e clicando no botao
REMOVER SOBRESTAMENTO ou no icone
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SOBRESTAMENTO

* Para efetuar o sobrestamento o processo deve estar aberto apenas na unidade
que efetuara a operagao

- Processos sobrestados saem da tela CONTROLE DE PROCESSOS
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RELACIONAR PROCESSO

* Vincular um ou mais processos que possuem informacgoes relacionadas

* Acesse o0 processo em andamento e clique em EI

0008 12015 niciar lacionado
£ Requenmerrs SEOAO 020047 ! Processo Re
DN S0 SEDAD 0000472 « )
DpRcho SEHAD 0000473 Escciha ¢ Tipe do Processo:

& COMuliy Arcarmesy E50000 @ (g B0 00 0t Ae P00 O socumentac Ao ¢
edarmag 3¢
Fvas . a3 o v

Gastic FTUMIACE - OOCrIC A0 (I mstusmeri) ds
cacatiea b e decumentog

* Escolha o tipo do processo
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RELACIONAR PROCESSO

* Preencha os dados de cadastro do novo processo e clique em SALVAR

- EEIER
0 0 SEDIO 00047 ¢ Iniciar Processo Relacionado

{5 nioenaclo SEDAD 000072
) Despac b0 SEDAD COUOS 7Y Tets Fesasis

y [Faeas ".'):‘\Ahmii
& Commutar Ancane ) ‘
Fipectcache
o2

190 30,04 01 - COUCITACAD, CONCE 3040, EOCALA, WARDACAD, FITERRLINGAD
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RELACIONAR PROCESSQOS EM

ANDAMENTO

* Acesse um dos processos e clique em m

* Informe o numero do PROCESSO DESTINO e cligue em PESQUISAR

» O sistema confirma a existéncia do processo no SEl e preenche o TIPO
automaticamente

* Clique em ADICIONAR

0174

Relacionamentos do Processo

Sror e Desmmy r
' Uy e 'P’-w"”.w.
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RELACIONAR PROCESSQOS EM

ANDAMENTO

* O sistema mostrara a lista de processos relacionados

LFLECA "OE N OCA
ﬁ bumm brgm »e

L xaz P Relacionamentos do Processo

= dedarmag Ao 12345 (000464)

; / MOcas s Dt T
1 Despac i SEDAD D0ONSG I Lo |

+ Comnra Aetarmento

Proterses Retonedon
Cosths BPaTICT  SPIVY CO TR |
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CANCELAR O RELACIONAMENTO DE

PROCESSOS

* Acesse o processo e clique em
- Na tela sequinte, selecione o icone B na coluna ACOES do quadro
* Processos relacionados nao tramitam juntos e nao ha hierarquia entre eles

* O vinculo entre processos relacionados pode ser desfeito a qualquer tempo por
um usuario da unidade que efetuou a operagao
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ANEXAR PROCESSO

. Anexagéo permanente de um processo a outro

* Acesse a tela do processo principal e clique em E

* Preencha o campo PROCESSO com o numero do processo que sera anexado e
clique em PESQUISAR. O SEl preenche o tipo automaticamente

wﬂ WA I B

£ Requenmwero SEDAD 000011
1 Mtoemsac S0 SEDAD 0000472

/7
Il Despacto SEDAD 00T Remme

# Conuta Ananend
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ANEXAR PROCESSO

* Ao anexar, o SEl emitira uma mensagem informando que so o administrador do
sistema podera cancelar a operagao

* Clique OK para continuar

ATENCA
2000 & aTgio 2O SUrD TR OGS M IR Dy SREIN BOCUTIETEI S PO PACROT T
Er0 om0 L0 1verie Codetd se Lancetele ety At Iinl 400 QU Dtvirw

Contems 5 areaasho 02 procesnn?

(o ]  coes

14/10/2016 sel @ TJ P I sei! fazer - Curso Basico de SEI 72
L]



ANEXAR PROCESSO

* A tela sequinte mostra, na arvore de documentos do processo o processo
anexadg_alé adirei '
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ANEXAR PROCESSO

* Para visualizar o conteudo do processo anexado, clique sobre seu nUmero na

arvore de documentos, em seguida, na opg¢ao CLIQUE AQUI PARA VISUALIZAR
ESTE PROCESSO EM UMA NOVA JANELA

Li0oa0s12018
B Rogeerments SEDAD D000UTY «
3 tesieriae, B0 S8 DAL DO004T
13 Desipin Py SECAD OGO

# Comurar Anlaments

EIREAR=E

Frocesso anexado ao processo 000081/2015
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ANEXAR PROCESSO

* Ao efetuar essa operagao, o processo anexado perde sua independéncia e passa a
compor a arvore de documentos do processo principal.

* Regras para anexacgao:

* O processo deve estar aberto apenas na unidade que efetuara a operacao. b. O processo
a ser anexado ndo pode ter processos anexos a ele. c. Os processos nao podem ser
sigilosos.

* Os relacionamentos do processo anexado sao mantidos apos a anexacao.

» Caso o processo a ser anexado seja RESTRITO, esse nivel de acesso sera estendido ao
processo principal.
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ANOTACOES

* Inclusao de anotagdes simples ou com indicacao de prioridade

* Na tela CONTROLE DE PROCESSOS selecione os processos e clique em | ¢

* Preencha a descricao, marque PRIORIDADE conforme necessidade e clique e m
salvar
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ANOTACOES

* Tambem é possivel inserir anotagoes acessando o processo e clicando em | ¢

* Visualiza-se as anotacgoes inseridas posicionando o mouse sobre o simbolo de
anotacao na tela de processos

8| cootemo J0003/2015
J0057/2015
UU0053/2015

Analisar proposta.

* Anotag0es so sdo visualizadas dentro da unidade que as inseriu

* Anotag¢des marcadas como prioritarias ficam com o icone em vermelho
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CIENCIA

* Indicacao de conhecimento de determinado documento ou processo, sem
necessidade de criar um novo documento para esse fim

» Ciéncia ao processo
+ Acesse 0 processo, selecione seu nUmero e clique em |

* Ciéncia ao documento
- Acesso o processo, selecione o documento e clique em | €

* Automaticamente tambeém sera atribuida ciéncia ao respectivo processo

* A ciéncia nao pode ser cancelada ou anulada
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CIENCIA

- Na arvore de documentos do processo, o icone ¥ aparecera nos itens com ciéncia

* Ao clicar nesse icone € possivel ver os usuarios que deram ciéncia no item

6 it f - isico d
14/10/201 Sel. @ TJPI sei! fazer - Curso Basico de SEI 79



VISUALIZACAO DE MINUTAS POR
USUARIOS DE OUTRAS UNIDADES

seil
fazer

1111111111



BLOCO DE REUNIAO

* Disponibilizacao de processos para conhecimento

» Usuario de unidade diferente da que produziu os documentos consegue visualizar as
minutas que compoem o processo disponibilizado

* Na tela CONTROLE DE PROCESSOS selecione um ou mais processos e clique |
- Ou acesse o processo e cliqgue no mesmo icone

Controle de Processos

2] R SR

L o s

OXOoY215
OXINC 1Y
CO0034 2010
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BLOCO DE REUNIAO

- Na tela SELECIONAR BLOCO cliqgue em NOVO BLOCO DE REUNIAO

EIIIII-IWEUIIIEBIGBII

FIOCesss 200/ sOterile g WISad: SEOAD

.‘cam-a - Mastie Frets

P T IS
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Selecionar Bloco
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BLOCO DE REUNIAO

* Insira a descrlgao indique a unidade para disponibilizagao e clique SALVAR

: Sdes ® S . 32,0
— nlllllwml:lln-BBll
- Poreeaan SN 223229048 OO (’ Pl = S

Despato 2 (000008
g b /4 Proens 3500 ot na uriCade SCOAD (MBU3s prre sbite s
1 Despache 1 (0000082
g‘” i hperei S R T

£ Mermotandy 2 (0000418 -y T . v gy e i
1l Memomad SEDAD 000045
oAt Novo Bloco de Reunido
1) Memomacty SEDAD DO00E?

- Cercnihs
LS S [oriansw Ou FroLERAL 2N GIILArY OF JUCUTI I P

Lentions pora Dasondeexde
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BLOCO DE REUNIAO

* Com o bloco criado o passo seguinte € incluir o processo
» Cliqgue em K& ou verifique se a caixa de sele¢do do bloco esta marcada
- Em seqguida cquue em OK

1 Memeeynan SEOAD 0O(OAE
1) Memonanon SEUAD DXDes
Bl Uemorando BE0AD 000040
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BLOCO DE REUNIAO

* Na tela sequinte é possivel acessar o processo, clicando no seu numero
- Pode-se também incluir anotacdes [E] e retirar o processo do bloco
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BLOCO DE REUNIAO

- Para disponibilizar o bloco acesso a opcdo BLOCOS DE REUNIAO no menu
principal e clique

VT8 TR e SN
SeE! o D— [o- - ELIPR
| Blocos de Reunido

Lowts On Bheces () tedeaden|

Aty

0 WL DewmtmMoowsocredsn ST & T
L] b coEd aabtie 02 priceniu O desarte vu Juusrwedos q g. v »
Orapanestians e o
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BLOCO DE REUNIAO

- Na tela BLOCOS DE REUNIAO é possivel ainda:
* Consultar os processos do bloco
* Cancelar a disponibilizagao
* Alterar dados de descricao e unidade de disponibilizagao
* Concluir o bloco de reunidao que cumpriu o seu proposito
* Excluir o bloco de reuniao que nao possui processos
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VISUALIZAR DOCUMENTOS DO BLOCO DE

REUNIAO

- Acesse BLOCOS DE REUNIAO e identifique os blocos que foram disponibilizados
* Estado=DISPONIBILIZADO

* Para visualizar os processos clique em J no bloco correspondente

- [ P s s Fonpon [ ECCY 5 CI £ 7
Blocos de Reunido
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VISUALIZAR DOCUMENTOS DO BLOCO DE

REUNIAO

* Cligue no numero do processo para acessar seu conteudo
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VISUALIZAR DOCUMENTOS DO BLOCO DE

REUNIAO

+ O sistema abrira os documentos que compoem o processo

Avecossesesge
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BLOCO DE ASSINATURA

* Visualizacao e assinatura de minutas por usuarios de unidades diferentes da
unidade elaboradora

* Por meio do bloco é possivel
- Disponibilizar varios documentos de um processo ou de varios processos de uma
mesma unidade
* Visualizar minutas de documentos produzidos por usuarios de outras unidades

* Visualizar os outros documentos que nao foram incluidos no bloco
* Assinar documentos individualmente ou simultaneamente
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BLOCO DE ASSINATURA

* Para criar um bloco, acesse o processo, selecione o documento que sera
disponibilizado e clique em [4]
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BLOCO DE ASSINATURA

* Na tela INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA selecione um dos blocos
disponiveis ou cligue em NOVO para criar um novo

5 S00URS012 Incluir em Bloco de Assinatura
] Prxesso Fluams 1009073943 (0000
£ Despucho 2 (000aoma) /S
i} Sxa
£ Despacho 1 (D000%EN)
3 Al SEDAD 0000429
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BLOCO DE ASSINATURA

* Ao clicar em NOVO, preencha o campo descricao, informe a unidade para
disponibilizagao do bloco e clique em SALVAR

Novo Bloco de Assinatura
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BLOCO DE ASSINATURA

* Marque a caixa ao lado do numero SEI do documento que devera ser
disponibilizado e clique INCLUIR

- E possivel selecionar varios documentos
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BLOCO DE ASSINATURA

* Para disponibilizar o bloco clique em IR PARA BLOCOS DE ASSINATURA e clique
em na coluna ACOES
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BLOCO DE ASSINATURA

* Na tela BLOCOS DE ASSINATURA é possivel ainda
* Assinar os documentos do bloco
* Consultar os documentos
* Disponibilizar o bloco para as unidades que deverao assinar os documentos
* Retornar o bloco
* Cancelar a disponibilizacao
- Alterar dados de descricao e unidade de disponibilizacao do bloco
» Concluir o bloco que cumpriu seu proposito
* Excluir o bloco que nao possui documentos

il f -C 3sico de SEI
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ASSINAR DOCUMENTOS EM BLOCO DE

ASSINATURA

- Acesse a opcao BLOCOS DE ASSINATURA
* Identifique os blocos em estado DISPONIBILIZADO e com agao de assinar

+ Para visualizar o contetdo dos documentos do bloco clique em I

¥ -

* Clicando na caneta o usuario pode assinar o documento e, logo em seguida, deve
retornar o bloco a unidade de origem [E]

it f -C jsicode S 8
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RECUPERACAO DE
INFORMACOES
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HISTORICO DO PROCESSO

* Para consultar acesse a tela do processo e clique em CONSULTAR ANDAMENTO

3 Ranocd) ce scommitarmine
D SATRSTere
Demronsyacio

*  Mosvetura ds pracesin nd irndede
3 Canisdo 0s praceste Yaunisate
3 Canhonlo S rooeenn sauNeate

D PRSI MCROD) 13 UNisce
b oottt e pe s andade SEDAD
% POoE A pthee Deade

- Com a op¢ao VER HISTORICO COMPLETO pode-se ver o histérico detalhado do
processo
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ACRESCENTAR INFORMACOES AO

HISTORICO DO PROCESSO

* Para atualizar o andamento do processo, pode-se utilizar uma das op¢oes abaixo:
* 1. Na tela do processo, selecione seu numero e clique em D

* 2. Na tela do processo, selecione a opcao CONSULTAR ANDAMENTO e clique em
ATUALIZAR ANDAMENTO

* 3. Natela CONTROLE DE PROCESSQS, o processo e clique em E
* 4. Natela do processo, selecione o documento e, em seqguida, clique em D

- O sistema abrira uma tela com o campo DESCRICAO, que é de livre
preenchimento

* Ap0s preenché-lo, clique em SALVAR.
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ACRESCENTAR INFORMACOES AO
HISTORICO DO PROCESSO

* A atualizagéo manual € indicada para registros meramente descritivos ou
explicativos

- Informacgoes essenciais a instrucao processual deverao ser inseridas como um novo
documento

* O registro inserido nao podera ser editado
 Em caso de erro, o usuario podera inserir outro registro retificando a informacao.
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ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

* Permite o acompanhamento do tramite e das atualiza¢des posteriores de
processos publicos ou restritos que tenham tramitado pela unidade

* Acesse o processo e clique em

* Selecione o grupo, insira a observagao e clique em SALVAR

i - Pare sonr Mhes Froepone [ RN 00 2 7
Novo Acompanhamento Especial

= netecio | 23484 10000488
7’ e

[ Despac to SETAD 0000306 T —
[®1 1t T3t 680 oo
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AP IS MIND IC raets S MABEIAS D 11 1
Pressy Reacenacos
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CRIAR GRUPO DE ACOMPANHAMENTO

* Na tela NOVO ACOMPANHAMENTO ESPECIAL clique em NOVO GRUPO
* Preencha o nome do grupo e clique em SALVAR

Novo Grupo de Acompanhamento

| S provs || leee
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BLOCO INTERNO

* Visa organizar internamente grupos de processos que possuam alguma
semelhanca entre si

* Permite o acompanhamento das atualizacdes posteriores dos processos publicos
ou restritos que tramitaram na unidade

* Difere do acompanhamento especial por permitir a inclusao de varios processos
* Acompanhamento especial é processo por processo
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BLOCO INTERNO

* Para criar um bloco interno selecione os processos no CONTROLE DE
PROCESSOS e clique em |

» Ou acesse o processo e clique em |®

Controle de Processos

Fowaride
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BLOCO INTERNO

* Na tela SELECIONAR BLOCO cliqgue em NOVO BLOCO INTERNO
* Insira a descricao e clique em SALVAR

| SO npese I =0 Ot s

DIIHIIIWBEHEIIEEIEBII

Processs 30000 somenite na WNidade SEOAD
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BLOCO INTERNO

* Com o bloco criado agora devemos incluir os processos

* Cliqgue em B ou verifique se a caixa de selecao do bloco esta marcada e clique OK

. ﬂIllllﬂmﬂlﬂlmEBEBll
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BLOCO INTERNO

* Na tela do bloco é possivel:
+ Acessar 0 processo

* Incluir anotacgodes
* Retirar o processo do bloco

%ﬂ metimnr v Fava sabwr s Bans Powgeice — . O 2 )2
Processos do Bloco Interno 65
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BLOCO INTERNO

* Para consultar os blocos da unidade acesse a op¢ao BLOCOS INTERNOS no menu

* Nessa tela e possivel
* Consultar os processos inseridos no bloco
* Alterar a descricao do bloco
» Concluir o bloco
* Excluir o bloco que nao possui processos

BERMSL W YA

*ﬂ e cs 6 Pars saber = Bane Powgeise — O 1 )2
| Blocos Internos

P lav saiasw pats purigeine
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PESQUISA

* Realizar pesquisa livre ou estruturada

Controle de Processos
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PESQUISA LIVRE

* Insira o termo procurado no campo pesquisa localizado na barra de ferramentas,
ao lado da identificagao da unidade

SoN. e Jsoc - ERVERE
| Cortra e Fricerses Controle de Processos
oo Prcesse A%
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PESQUISA ESTRUTURADA

* Acesse a op¢ao PESQUISA no menu

* Exemplos de pesquisa
* Interrupgao e férias

 Pagamento e “servico extraordinario”
- Alteragao ou “atualizacao de portaria”
- Licencga nao capacitagao
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PESQUISA ESTRUTURADA

V adciens - T3ceil 9 a3 Gu Mham IV OCHETOS ( Veworwee |
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MNAITHS O peocasss remes o0 4 pfngcle Se Wres B pevibea & Minoesererdy o
Uatade Lantes U

* Processos e documentos sigilosos nao sao retornados

- Informagdes do campo OBSERVACOES DESTA UNIDADE s6 sdo recuperados pela
unidade que as inseriu
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ESTATISTICAS E DESEMPENHO

* Visualizagao das estatisticas da unidade e de desempenho de processos
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ESTATISTICAS DA UNIDADE

- Selecione ESTATISTICAS > UNIDADE, preencha o PERIODO e clique PESQUISAR
Estatisticas da Unidade

| Pwsguisar |

Peiog [ W[ ™

* O sistema apresentara quadros e graficos referentes a:
* Processos gerados no periodo

* Processos com tramitagao no periodo

* Processos com andamento fechado na unidade, ao final do periodo
* Processos com andamento aberto na unidade, ao final do periodo

* Tempos medios de tramitacao no periodo

 Documentos gerados no periodo

 Documentos externos no periodo
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ESTATISTICAS DA UNIDADE

* Clique nas quantidades exibidas nas tabelas ou colunas do grafico para ver
d eta | h es Processos com tramitacao no periodo

Tipo Quantidade
Aposentadona - concessao de aposentadoria 1
Assisténcia 32 Saude - pagamento de consulta odontoldgica
Assisténcia a Saude - pagamento de procedimento medico
Assisténcia 3 Saude - pagamento de procedimento odontoldgico
Estudo e definic3o de rotina de frabalho de documentagdo e informacgdo
Fénas - interrupcao de férias
Fénas - marcacao de férias
Frequéndia - registro de frequéncia de servidor
Gestdo arquivistica - descricdo de documentos
Gestdo arquivistica - elaboracgdo de instrumento de classificagdo de documentos
Gestao arquivistica - eliminacao de documentos
Gestao arquivistica - registro de documentos
Licenca - concess3o de licenca para tratar de Interesses particulares

Processos com tramitagdo no periodo (SEDAD / STJ)

—> IIIIIIIIIIIII
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ESTATISTICAS DE DESEMPENHO DE

PROCESSOS

- Acesse ESTATISTICAS > DESEMPENHO DE PROCESSOS

* Informe o0 6rgao, tipo de processo e periodo dos quais pretende obter dados

- Marque a opcdo CONSIDERAR APENAS PROCESSOS CONCLUIDOS, se for o caso
* Clique em PESQUISAR

Estatisticas de Desempenho de Processos

14/10/2016
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ESTATISTICAS DE DESEMPENHO DE

PROCESSOS

* O sistema mostrara uma tabela com o tempo médio de tramite dos tipos de
processo no Orgao
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PROCESSOS COM RESTRICAO
DE ACESSO
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fazer

14/10/2016 seil fazer - Curso Basicode SEI 120



PROCESSOS RESTRITOS

* Processos e documentos restritos sao identificados pelo icone
- Sao acessiveis por usuarios das unidades em que tramitou

nm:\twmu
Detpax b SCOAD COUOLTY

e HIIEIWBUIBHEEBEBI

¢ Conute Ndanes PR OCests 200110 LofTwele B3 edade SEOAD
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PROCESSOS SIGILOSOS

* Tem acompanhamento de tramites usuario a usuario

* O acesso e disponibilizado por meio de credencial de acesso e a permissao para

modificar e assinar um documento sigiloso € concedida por meio da credencial de
assinatura

* Processos e documentos sigilosos sao indicados pelo icone

- e |IEECPESOEENEEEE

[ Despacto SCOAD 00008

OO0 D2 ¢OM OF WU
# CONUR ANSATOT)
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PROCESSOS SIGILOSOS

* O usuario que iniciou o processo sigiloso € o responsavel por conceder credencial
de acesso aos usuarios que tiverem que atuar no processo

s

* Selecione o processo e clique em |*%}
* Preencha o campo CONCEDER CREDENCIAL PARA com o nome do usuario

* Cligue em CONCEDER

l,ﬁ‘.—){‘ 6 ' o Gerenciar Credenciais
L) Despar 1o 82 0A0 00O o
Canceder Cretinel gos

# Conmata Ansamerso Dymaon Tago 201 haroners awscn

MBI U
A0 N

- Nessa tela mostrada é possivel cassar a credencial através do icone Ed
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PROCESSOS SIGILOSOS

* Para acessar processos sigilosos o usuario selecione o processo
* O sistema solicitara as credenciais de acesso

* Preencha o campo e tecle ENTER

@ 58 - Cedencial de Acessn 1« Maslle Frefor
8@ Mpe sen sy punbee

Credencial de Acesso

Ussnio:
# emanaa Boteho Sivewa

Sesns

e
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PROCESSOS SIGILOSOS

na tela do

* O usuario pode renunciar a credencial de acesso clicando no icone|®
processo

ATLNGAD Cotiiresd 1rancis 8 SEMO0 S 60 Drochats Nests iradade)
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PROCESSOS SIGILOSOS

* Para consultar processos com credenciais de acesso na unidade, clique em ﬁ‘

Processos com Credencial na Unidade

Travidis credentlal nestl unidade para

Lisky g Processos (1 regisiro)

E Procasso Tigd

Qo008 2015 Regime dscglinar - instauracao 9e Inguédnio

* SO aparecerao processos em que o usuario logado possua credenciais de acesso
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PROCESSOS SIGILOSOS

* Para conceder ou cassar uma credencial de assinatura, acesse processo e clique
em | &

* Insira o nome de usuario no campo CONCEDER CREDENCIAIS DE ASSINATURA

' 2 ? , M1 4
2 S —— T R
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PROCESSOS SIGILOSOS

» O usuario que receber as credenciais visualizara esse estado na tela de
CONTROLE DE PROCESSOS e na ARVORE DE DOCUMENTOS

Controle de Processos
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PROCESSOS SIGILOSOS

* Processos sigilosos nao tramitam

* Eles sao disponibilizados, mediante concessao de credencial de acesso ou de
assinatura, conforme o caso, a usuarios especificos que devam atuar no processo.

* O usuario que receber uma credencial de acesso tera possibilidade de conceder
credencial a outros usuarios e, apos realizar as a¢des necessarias, podera:

* Renunciar a credencial, caso nao precise mais ter acesso ao processo
* Concluir o processo, caso necessite permanecer com 0 acesso para atuagao posterior.
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USUARIOS EXTERNOS
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CORREIO ELETRONICO

* Permite enviar e-mail relacionado ao processo, com ou sem anexos

- Acesse o processo e clique em

= | 5 i Comapandios Dot o e |

! Lt ] Enviar Correspondencia Eietronica
Proets SEDAD CO00E4 /
T erurine B0 123406 (2000447) &
. 7’
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CORREIO ELETRONICO

* Selecione o e-mail da unidade na caixa de selecao do campo DE e preencha os
campos:

- PARA (e-mail do destinatario)
- ASSUNTO
- MENSAGEM

* Clique em enviar

14/10/2016 J seil fazer - Curso Basicode SEI 132
Sél. @ TJPI



ENVIAR UM DOCUMENTO

* Acesse o processo, selecione o documento e clique em =

* Selecione o e-mail da unidade na caixa de selecao do campo DE e preencha os
campos:

- PARA (e-mail do destinatario)
- ASSUNTO
- MENSAGEM

* Clique em enviar

* O e-mail encaminhado passa a fazer parte da arvore de documentos do processo

it fazer - C asicode S
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ACESSO EXTERNO

* Liberagao de acesso a interessados no processo

* Acesse o processo e clique em |[I',

* Selecione o e-mail da unidade na barra de rolagem; preencha os campos
DESTINATARIO, E-mail DO DESTINATARIO, MOTIVO e VALIDADE; insira sua
senha; e clique em DISPONIBILIZAR

- S Par sl Mo Poepens N KN 200 1 7

s * S
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ACESSO EXTERNO

* O sistema emitira uma mensagem confirmando a disponibilizacao do acesso
externo
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ACESSO EXTERNO

* O interessado recebera, no e-mail indicado, um link para acesso ao processo e o
prazo de validade da disponibilizacao.

* Ao clicar no link, o interessado sera direcionado para a tela ACESSO EXTERNO
AUTORIZADO, onde visualizara:
* Dados de cadastro do processo
- Conteudo dos documentos que o compoem e a lista de andamentos
* Podera gerar um arquivo em formato PDF contendo os documentos do processo
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ACESSO EXTERNO
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ASSINATURA DE DOCUMENTOS POR

USUARIO EXTERNO

* Permite a usuario externo assinar documentos gerados no SE|

* Acesse o processo, selecione o documento que devera ser assinado e clique em |1,

* Na tela sequinte, selecione:
- E-mail da unidade
* Indique o e-mail do usuario externo no campo LIBERAR ASSINATURA EXTERNA PARA
* Marque a opgdo COM VISUALIZACAO INTEGRAL DO PROCESSO, conforme o caso
* Cliqgue em LIBERAR.
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ASSINATURA DE DOCUMENTOS POR
USUARIO EXTERNO
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* O sistema apresentara a relacao de liberagdes de assinatura e permitira seus
cancelamentos.

* ApOs a liberagao, o usuario externo recebera um link por e-mail para acesso ao SE|
e visualizagao/assinatura de documentos.
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ASSINATURA DE DOCUMENTOS POR

USUARIO EXTERNO

- Para usufruir dessa funcionalidade, o usuario externo deve fazer um cadastro
prévio por no SEl e apresentar os documentos necessarios para a validagao de seu
cadastro

- Se a opcdo COM VISUALIZACAO INTEGRAL DO PROCESSO for marcada, o
usuario externo tera acesso ao conteudo e podera acompanhar o tramite do
processo mesmo apos a assinatura do documento

* Se a opgao nao for marcada, o usuario so tera acesso ao numero do processo e ao
conteudo do documento indicado para assinatura
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