PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PJER

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
Departamento de Suporte e Atendimento

Manual do Usudério

Sistema SE|

SEl - Processo Administrativo Eletrénico.



PODER JUDICIARIO
A/ EsTADO DO RiO DE jANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJER Departamento de Suporte e Atendimento

SUMARIO

1. Sistema SEI - troCa 0 UNIJAUES ........cooveiiiiiiiiie ettt e et s e s ne e e sen e e sne e e nr e e e snre e e nnne e e 3
2. NOVO Menu de fUNCIONAIAAUES...........eiiiiiiiii ittt et e et e e et e e e bt et e e e nbe e e e e nnes 4
K N O] ol 1 o] (=N e (=l o] food =TT o LT TP UUP TP PPPPPPPI 5
T B 070 o1 i g (oo [ o= V.o B o [N o] 0o =T 1] 01 7
5. CoNtrole de ProCESSOS FAVOIITOS ......eeiiiiiiiiiiiiiee ettt ettt ettt et et e e bbbt e sk b e e e e skb et e e s bbbt e e ssbe e e e snbneeesannneeas 9
6.  INSErir COMENTAIIOS NOS PrOCESSOS ...eeeiuutreieittieteiuttetesttteeesattteeesastbeee sttt e e s asbbeeesabbeeeeansbeeesanbbeeeeaanbbeeeanbneeeeannes 10
7. Operacao de COreS NOS MEANCAUOIES ......ciiiiutttteeteee ettt eeete e e s ettt et eeeaeaesaa st abe e eeeeeaeaaaabebee et eaesesaanbnbeeeeeaeeesannnnrnees 11
S T N1 =Y = Tot= o I g T Lol o] (ool o L= OO OO PP PUPPPN 13
9. Painel de CONIOIE 08 PrOCESSO ......eiiiiiiiiieiiiiie ettt ettt e e ettt e s e b bt e e et b e e e abbe e e e abbe e e e anbeeeeennes 15
10.  Alterag8o na assinatura dO USUAIO ©XLEIMIO ... ..ccuuieiiieiiieeiitee ettt e sttt et et e e be e stb e s be e e sabeessbeeesbeeesabeeesnneesnneas 18
11.  Lista das funcionalidades COmM NOVOS DOIOES ..........ccoiiiiiiiiiiieeiieie et 20
12, HISEOMCO 08 VEISBES .....eeiiiiiiii ettt ettt e+ e a bt e oo e a b et e e oo a bt e e e e s b et e e e ek be e e e e aabe e e e e ambe e e e e anbeeeeenene 21

Sistema SEI Pagina 2 de 21



PODER JUDICIARIO
‘ E! ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

1.Sistema SEIl - troca de unidades

O sistema SEl apresenta na nova Versdo 4.0. Os usudrios gue possuirem mais de um

acesso poderdo realizar a troca através da barra de ferramenta no campo superior da tela.

Ap6és inserir a unidade cligue no botdo TESTE.

-

Figura 01 - Tela troca de unidades

Ao clicar no botdo TESTE o sistema ird apresentar uma tela com todos os sistemas
liberados para o usuario, facilitando a localizacio de selecdo. E possivel fazer pesquisa pelos

campos Sigla e Descrigao.

Trocar Unidade

Sigla:

Descricdo:

Sistema SEI

Figura 02 - Tela de todos os sistemas liberados
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Z2.Novo menu de funcionalidades

O sistema apresenta um novo menu, com funcionalidades ordenadas por ordem

alfabética.

Pesquisar no Menu (Alt + m)
{® Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento
B Biocos
@ controle de Prazos
£ Confrole de Processos
Estatisticas

Favoritos

Iniciar Processo
Marcadores
Painel de Controle
Q, Pesquisa
M Pontos de Controle
Il Processos Sobrestados
@ Relatorios

«* Retomo Programado

a Textos Padrao

Figura 03 - Tela do novo menu
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Para realizar a busca pelo tipo de processo cligue em Iniciar processo.

Pesquisar no Menu (Alt + m)

® Acompanhamento Especial

€ Base de Conhecimento

M Blocos

o Controle de Prazos

== Controle de Processos
Estatisticas

Y Favoritos

282 Grupos

BB Iniciar Processo

Figura 04 - Tela busca rapida

3. Controle de processos

Na tela inicial de Controle de Processos tem a possibilidade de indicar quais as
informacdes que o usudrio deseja visualizar quando selecionar a opc¢ado Visualizagao
detalhada.

Controle de Processos

ol L ~H»0 [

\isualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Wer por tipo de processo

Figura 05 - Tela de Controle de Processos
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Ap6s clicar na opcao Visualizagdo detalhada, aparecerd uma nova tela, selecione

Configurar nivel de detalhe.

Controle de Processos

XX B

Ver processos atribuidos a mim

>R B

Visualizacdo resumida

| Configurar nivel de detalhe|

\er por marcadores

\er por tipe de processo

Figura 06 - Tela de Configurar nivel de detalhe

Abrird uma aba com campos, para incluir ou retirar detalhes da exibicdo personalizada,

selecione a opcao desejada e cligue em Salvar.

Configurar Nivel de Detalhe

Atribuicio

Anotacdo

Tipo do Processo

[ ] Especificacio

|:| Interessados

|:| Observacao

Controle de Prazo

Para Devolver

Aguardando Retorno

Ultima Movimentaco na Unidade

|:| Marcadores

l Salvar ]

Figura 07 - Tela de Configuracédo de Detalhe

Sistema SEI
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4.Controle de prazo de processos

A nova versao 4.0 do sistema SEl exibe uma nova imagem na tela do menu. Ao marcar
a opcdo de Controle de Prazos, mesmo que o processo esteja sobrestado, é realizado o
controle do prazo, por se tratar de um controle apartado. Sendo assim, um processo pode

estar sobrestado e sujeito ao controle de prazos.

Pesquisar no Menu (Alt + m)

() Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

- Blocos

@ controle de Prazos

Figura 08 - Tela de Controle de Prazos

A tela principal de Controles de Prazos exibird as colunas Processo, Usudrio,
Data Programada, Prazo Restante, Data da Conclusao e Acgodes.

A

Falp S e B LT Frie ]

Forb AEonEChin [y e -]

Figura 09 - Tela de Controles de Prazos

OBSERVACAO: O sistema permite que as informacdes de prazo sejam
e alteradas ou excluidas, através dos icones em azul e vermelho, na
coluna Acgoes.
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Na tela de Definir Controle de Prazo, é possivel trocar o tipo de controle por Data certa,
Prazo em dias e Concluir. Selecione a opcéao e clique em Salvar.

Dafindr Contrale de Prazo

Figura 10 - Tela Definir Controle de Prazo

Quando o processo for marcado com controle de prazo, o icone passa a ser exibido ao
lado do nimero do processo.

=2 013-0600203 E

Figura 11 - Tela marcado controle de prazo

OBSERVACAO: Este controle de prazo funcionard apenas para a

@ unidade que o registrou. Uma vez encaminhado para outra unidade,
este registro, realizado pela unidade antecessora, nao ficard disponivel
para visualizacao.
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5. Controle de processos favoritos

Na versdo 4.0 do sistema SEl o0 menu que disponibiliza Controle de Processos o usuério
poderd seleciona Favoritos. Preencha os campos Grupo e Palavra-chave para pesquisa.

Favoritos

2MUE=d

Texdrs w

PalnTas-Chave Pana pesqusa

Figura 12 —~ Tela de processos favoritos

Cadastrando o processo como favorito, a listagem pode ser acessada no menu principal.

(&) Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

e

M Blocos

@ controle de Prazos

= Controle de Processos

Estatisticas

Figura 13 - Tela de menu principal Processos favoritos
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6. Inserir comentarios nos processos

Para inciuir comentérios nos processos, o usuario deverd acessar o processo desejado e
selecionar o botdo na barra de menu na parte superior da tela.

B 015 0600203 Y

T | o m - por Jzie) Q== Q i @

Figura 14 - Tela de menu inserir comentario

No campo Novo Comentdrio o usuario poderd inserir as informacdes necesséarias na
Descricao em seguida clicar no botdo Salvar.

Nove Comentaric

- E S—

Figura 15 - Tela inserir descricdo

Serd exibida uma lista na tela Comentérios, {comentérios registrados) com a Data, a
Unidade, o Usuario e as Agoes.

Lomantarnios

Figura 16 - Tela de comentdrios

OBSERVACAO: E permitido realizar alteracdes ou exclusdes, através
@ dos icones em azul e vermelho, na coluna Agdes.
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Quando o processo for recebido com comentério registrado, é possivel acessar o
conteldo, clicando no respectivo icone gue serd exibido ao lado do nimero do processo.

g0 15-0600203 ©Q

Figura 17 - Tela de comentdrio registrado

registrado serd visualizado pela unidade de destino, porém este ndo
terd permissao para alterar ou excluir o comentéario. Apenas a unidade
gue criou o comentario terd permissao para alterar ou excluir o
comentario registrado. Mesmo gue o processo ndo esteja mais aberto
na unidade, é possivel alterar ou excluir o comentéario, basta pesquisar
o mesmo pelo nimero. Sendo o processo publico, qualguer usuério
interno do SE! poderd visualizar o conteldo do comentério registrado.

@ OBSERVACAO: Caso ocorra remessa do processo, o comentario

7. Operagao de cores nos marcadores

No menu, em marcadores serd exibida uma tabela. O usuério poderd selecionar, novo,
desativar ou excluir. Caso deseje criar um novo marcador, deverd selecionar a cor do
marcador e o nome a ser designado. Ao final, cligue em Salvar.

Novo Marcador

Salvar ||| Cancelar

icone: Nome:

Figura 18 - Tela de novo marcadores
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Nos marcadores podemos encontrar 32 opc¢des de cores.

Amarelo
Amarelo Claro

Amarelo Curo

@ Azu
‘ Azul Ceu

@ ~zul Marinho

‘ Azul Riviera
Bege

Q Branco

‘ Bronze

Champagne
Ciano
Cinza

‘ Cinza Escuro

@ Laranja

Lilas

¥ 11arrom
¥ ouro
W Frata
@ creto
W Rosa

Rosa Claro
¥ roxo
@ Tijolo
‘ Verde
@ verde Abacate
‘ Verde Agua
@ verde Amazonas
‘ Verde Escuro
@ verde Turquesa
@ vermelno

@ vinho

Figura 19 - Tela de marcadores

Caso queira alterar, desativar ou excluir, na coluna Agbes cligue no icone que desejar.

Marcadores

Sistema SEI

Figura 20 - Tela de marcadores para alteracdo
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8. Alteracao nos blocos

Cligue no menu a opcao Blocos. Abrird as opcdes Assinatura, Internos e Reunido.

Pesquisar no Menu (Al + m)

{* Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

Assinatura

Internos

Reunido

Figura 21 - Tela de blocos de assinatura

Caso selecione a opcao Assinatura. Abrird uma nova janela para preenchimento dos
dados dos Blocos de Assinatura. A tela Blocos de Assinatura foram criados mais campos na
nova versao do sistema SEi 4.0, os campos sao Palavra chave para pesquisa, Ver blocos
atribuidos a mim, Grupo e Geradora do bloco, Sinalizagbes (Prioritarios, Revisados e
Comentados) e o Estado {(Gerado, Disponibilizado, Recebido, Retornado ou Concluido).

Blocos de Assinatura

| Assinar H Atribuir H Devolver ‘
Palavras-chave para pesquisa Grupo | Estado |
M Prioritarios Gerado Retomado
Geradora ) — .
Revisados Disponibilizade Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v
Comentados Recebido

Figura 22 - Tela de Bloco de Assinatura
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Caso selecione a opcao Internos. Abrird uma nova janela para preenchimento dos dados dos Blocos
Internos.

oSSk Mnlarmes

e b Wi o

[r )] S B i LAEE¥R

Figura 23 - Tela de Blocos interno

Caso selecione a opcéo Reunido. Abrird uma nova janela para preenchimento dos dados

dos Blocos de Reunido.

Ioco de Keunid

[ s e _

- S B s

i . [ | ——
_— ]

M o YDA P =

o 00 B . — - - LEH

L. "8

Figura 24 — Tela de Blocos de Reuniédo

E permitido marcar o bloco como prioritarios “P”, marcar o bloco como revisados “R” e

marcar como comentados “C".

Sinalizacoes

@00

Figura 25 — Tela de sinalizacdo de blocos
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A opcao de “Acbes” serd possivel designar um responséavel pelo bloco. Uma vez criado
o bioco, basta clicar no botdo desejado. Na barra de menu o usuario poderd selecionar as
opcdes: “Assinar documentos do Bloco”, “Atribuir bloco”, “Processos/Documentos do Bloco”,
“Disponibilizar Bloco”, Alterar Bloco”, “Concluir Bloco, Excluir Bloco”, “Cancelar

Disponibilizacao do Bloco”.

4ty o 3 X7

Figura 26 - Tela de A¢bes

9. Painel de Controle de Processo

Para apresentar o usuario mais informacdes dos processos em aberto na sua unidade, o
sistema permite configurar o seu painel, passando a exibir somente as opcdes gue lhe sdo

mais relevantes.

Pesquisar no Menu (Alt + m)
(& Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

M Blocos

@ controle de Prazos

=S Controle de Processos

Estatisticas

Y Favoritos

A2» Grupos
B 'niciar Processo
@ Marcadores

== Painel de Conirole

Figura 27 - Tela Controle de Processo
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O sistema ird exibir a tela com uma tela com resumo, Painel de Controle, das
movimentacdes dos processos em sua unidade.

Palnel de Conlisle |

|

Figura 28 — Tela resumo das movimentacdes dos processos Painel de Controle

[
A0 passar o mouse no icone u na barra de ferramenta da tela Processos abertos o
sistema apresentard uma explicacdo sobre a coluna (Processos onde um documento foi
incluido ou assinado apés a UGltima visualizacdo na unidade).

Processos onde um documento foi incluido ou assinado apds a dltima visualizacdo
na unidade

Figura 29 — Tela icone interrogacéo

Em Processos Abertos é possivel visualizar o Total de processos, os processos Recebidos,
os Gerados, 0s Sem Acompanhamentos e os Nao Visualizados.

Total Recebidos Gerados Sem Acompanhamento No Visualizados

Figura 30 - Tela visualizacdo dos Processos abertos
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Para realizar a configuracdo da sua tela de controle de processos, basta clicar
em Configurar no campo superior da tela.

‘ Atualizar ‘ ‘ Configurar

Figura 31 - Tela de Configurar e Atualizar processos abertos

O sistema abrird Configurar Painel de Controle. Selecione os parametros desejados para
apresentacao da tela de controle de processos.

Configurar Painel de Controle

Comirobes de prazos

Riebomnon programadons

Blocos de assinatury sbarton

Grupos de blocos Se awsiraturs abertos

Configaaw Minha Seleclo
Exdbir blscod sam grupa definids

Exibir grupos sem blocos
Processos abeios por Bpo

Configers Minha Selaclo

Eaibir Gpok i prosiriatn i proiiion
Mharcadones #m processos

(:-A"r_?r\.' e Wirsha Salecds
b (e o0a1808 14 miccader dafride

Exibir mascadonss tem procissd
| oribuicbes do processos

Configas Minha Seletds

Exibir processos sem avritasclo definida

Exibir usuiinion S proceasos

Figura 32 - Tela Configurar Painel de Controle

ATENCAO: Se a opcéo Utilizar como pégina inicial for marcada, o painel
de controle personalizado funcionard como tela inicial do sistema.
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10. Alteracdo na assinatura do usuario externo

A nova versao permite que o usuario externo (uma vez autorizado pela unidade} possa
fazer a inclusdo de outro documento, e se for necessario, assinar. Selecione o processo

desejado e o arquivo para assinatura.

= 2020-0600002
....... ﬁ S —

Figura 33 -Tela selecionar processo e arquivo

Abrird a tela Gerenciar Assinaturas Externas, para gerenciar a assinatura externa
preencha com e-mail da unidade. Selecione as opcdes, Com visualizacdo do processo e/ou
Permitir inclusao de documentos caso seja necessério e preencha conforme protocolo. Clique

em Liberar.

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mnail da Wnidade

Libarar ASEinatura Extema para;

Com visualzaclo inbegral do processs

PTOAGCOKS SCIONAE JBporebilzaccd [afa Consulla (Cligue Na P Dara SSeCcknar)

-~ o]

Parmiti inchualdo de Socumintos

Yalidade (duas|c Senha-

Figura 34 —~ Tela Gerenciar Assinatura Externa

ATENCAO: A depender do checkbox selecionado - Com visualizagéo
integral do processo ou Permitir inclusdo de documentos — serdo exibidas
opcoes de preenchimentos diferentes.
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Uma vez marcada a opcdo, Permitir inclusdo de documentos, o sistema abrird abaixo a
janela de selecao do tipo de documento que o usudrio externo poderd indicar para anexar o
seu arquivo no portal do usuario externo. Clicando no icone lupa (lado direto da tela) o

sistema apresentard os tipos de documentos que foram configurados no SEl para liberacdo
ao usuario externo.

Parrritir inchusBo B4 docusseicd

Tipos 08 GoCmenios BDerados para nclusdo (Cgue Na upa para Seleconary

At

Validade (dias): Sanha:

Figura 35 - Tela Permitir inclusdo de documentos

Na tela Selecionar Protocolos para Acesso Externo marque o documento e em seguida
cligue no icone a direita em forma de seta na coluna Agdes ou clique em Transportar caso
tenha selecionado mais de um documento. Se né&o existir o tipo de documento desejado,
basta solicitar ac setor DGTEC esta inclusao na lista. informe o tempo de validade para
liberacao de acesso para assinatura e a sua senha de acesso ao SEI

Selecionar Protocolos para Acesso Externo

0002527 Oficio TESTE '

0002688 Anexn DEATE +*

Figura 36 - Tela Selecionar Tipo de Documentos
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Em seguida o sistema exibird na {parte final da tela) todas as disponibilizacoes

realizadas para este processo.

Usiirio Unidade Liberagio Validade Visualizagio Utiizacio  Cancelamenio
]],Ser@gmaﬂ_com TESTE 06/10/2021 16102021 06M10/2021 o n
14:30 14:38

Figura 37 — Tela Disponibilizacdo realizadas ao usuario externo

11. Lista das funcionalidades com novos botoes

A versdo 4.0 do SEI alterou os icones utilizados pelas suas funcionalidades. Lista das
funcionalidades com seus novos botdes.

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL ENVIAR CORRESPONDENCIA ELETROMICA &2

ADICIONAR AOS FAVORITOS ENVIAR PROCESSD 4

. EXCLUIR i
ADICIONAR DOCUMENTO ADS FAVORITOS I*

GERAR CIRCULAR a
ADICIONAR MARCADOR s
+

GERAR INTIMACAD ELETROMICA |_"’

ANEXAR PROCESSOS (52
GERAR PDF DO PROCESSD m

-
ANOTACOES = GERAR ZIP DO PROCESSO 110

ASSINAR DOCUMENTO ﬁ GERENCIAR DISP'DNIEILIZN;J‘_ID DE ACESSD EXTERNO i
ATR|BU|C§O DE PROCESSOS B GERENCIAR LIBEFU\.C@ES PARA ASSINATURA EXTERNA ’.
GERENCIAR MARCADDRES W)
ATUALIZAR ANDAMENTO i
IMPRIMIR WEB %0
ctnaa |
IRCLUIE DOCUMENTO
COMENTARIOS

INCLUIR EM BLOCO [0

CONCLUIR PROCESSO

X INICIAR PROCESED RELACIONADD &
CONSULTAR/ALTERAR PROCESSO = ¢ PESOQUISAR NO PROCESSD Q
CONSULTAR ASSINATURAS @ PROCESS0S COM CREDENCIAL DE ACESSD NA UNIDADE

RELACIOMNAMENTOS DD PROCESSD C:b
CONTROLE DE PRAZOS 0

REMOVER MARCADOR 9

CONTROLE DE PROCESSOS ==
SOBRESTAR PROCESSO "
DUPLICAR PROCESSO -
VERSOES DO DOCUMENTD 32
EDITAR DOCUMENTO VISUALIZAR VINCULACOES E PROCURALOES ELETRONICAS

A

Figura 38 — Tela lista de funcionalidades
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12. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
10 | |  CElaboragdodaDica | Anténio Henriques |
1.0 17/11/2021 Formatacao Novo Template Alice Martins
1.0 17/11/2021 Revisdo Ortografica / Template Danielle Santos

Sistema SEI Pagina 21 de 21



