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Cadastramento de Processo no SEI

1. Cadastrar Processo

Para realizar o cadastramento de Processos no SEl, clique na opc¢ao Iniciar Processo.

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JAMEIRO
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Figura 1 - Iniciar processo
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A tela Iniciar Processo é habilitada e no campo Escolha o tipo de Processo selecione um

das opcoes listadas, conforme exibido na tela do Sistema.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:

ABONO DE FALTAS (REQUER)
ABONC DE PERMANENCIA

AQUISICAO DE MATERIAL

ATENDIMENTO DE CONTINGENCIAS

AVISO

BOLSADE ESTUDOS

CAPACITACAO (COMPUTO HORAS)

CERTIDAO - RESOLUCAD 156-2012 (CNJ)

CONCILIADOR - DISPENSA/INDICACAQ/PRORROGACAO
DEPENDENTE (INCLUSAQ/EXCLUSAQ)

DES. P/ FUNCAQ GRATIFICADA

DIARIAS (VIAGENS)

EXONERACAO DE CARGC EM COMISSAC

FERIAS-SERVIDCR

FREQUENCIA (COMUNICACAQ/RETIFICACAQ)
LICEMCA MEDICA - ACIDENTE DE TRABALHO
LICENCA MEDICA - TRATAMENTO DE SAUDE
LICITACAO - MATERIAL (SOLICITACAQ)
NOMEACAQ P/ CARGO COMISSIONADO
PROMOCAD (SERVIDOR)

Processo administrativo pablico

Figura 2 - Selecdo do tipo do processo

@ OBSERVACAO: Caso o sistema ndo exiba a lista completa de tipos de

processos, basta clicar no botao 0
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Uma vez selecionado o Tipo de processo, preencha o campo Especificacdo com as

informacdes complementares do processo.

Conforme exibido na imagem abaixo, ac informar o tipo de processo desejado, o sistema
ja traz a Classificacdo por Assuntos, ndo sendo mais necessario que o usuario preencha esse
campo.

O campo Interessados néo é de preenchimento obrigatério, porém ele pode ser utilizado
para o cadastramento de qualquer funcionério, unidade organizacional ou serventia do TJR}
que seja interessado ou parte do processo. Basta ir preenchendo esse campo com 0 nhome
do interessado, que o sistema trard o resultado com base nas informacdes lancadas.

O campo Observacdes nado é de preenchimento obrigatério, mas pode ser utilizado para
complementar o cadastro do processo com informacdes que nao puderam ser registradas
em outros campos da tela.

Alguns tipos de processos permitem a alteracdo do Nivel de Acesso. Existem trés niveis
de acesso: Publico, Restrito e Sigiloso. Basta o usuéario selecionar a opcdo desejada conforme

a imagem abaixo:

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

SOLICITACAO DE ALTERACAO EM SISTEMAS CORPORATIVOS v

Especificagao:

Classificagao por Assuntos:

0-6-8-2d - d - Atualizagao de sistema Jol |

Interessados:

Observacoes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso ‘i‘ Restrito ‘i‘ Publico

Figura 3 - Preencher campos
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Finalizado o cadastro do processo, basta clicar no botao Salvar.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

SOLICITACAO DE ALTERACAO EM SISTEMAS CORPORATIVOS ~

Especificagao:

Classificagao por Assuntos:

0-6-8-2d - d - Atualizag&o de sistema

T 4

Interessados:

el A -
+3

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso O Restrito O Publico

Figura 4 - Botao salvar

O sistema gravara os dados e abrird a tela com o nimero do processo, permitindo assim,
a movimentacao do mesmo, como a inciusac de documentos.

TRIBUNAL DE JUSTICA DO EST/ O RIO DE JANEIRO
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Figura 5 - Processo liberado para movimentacao

OBSERVACAO: Caso o usuario ndo encontre um tipo de processo que
@ se enquadre ao seu pedido, basta encaminhar um e-mail para DGCOM-
DEGEA-DIGED-SEGIA segia@tjr.jus.br e solicitar a criacdo do mesmo
ou a indicacéo de qual tipo de processo deve ser utilizado.

Cadastramento de Processos no SEl Pagina 6de 7



OO

PJERJ

PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
Departamento de Suporte e Atendimento

2. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 03/07/2019 | Revisao ortogréfica e de template joanna Liborio
1.1 31/07/2019 | Observacao final Antdnio Henrigues Lemos
1.2 20/04/2022 | Atualizacao de Iimagens, template e | Marcelo Fraga
ortografica
1.2 11/07/2022 | Revisdo ortografica e de template Amanda Narciso
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