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1. COMO INLCUIR DOCUMENTO EXTERNO NO PROCESSO

O SEI permite que o usudrio possa incluir documentos externos, que nao foram gerados pelo préprio
SEl. S6 é permitida a inclusdo de arquivos nos formatos: .pdf, .xls, .xIsx e .html.
Para isso, siga 0os passos abaixo:

e Abra ou inicie um processo e clique no icone “Incluir documento”
e Na opcdo Escolha o Tipo do Documento, selecione a opgao “Externo”, caso ndo aparega de
imediato, expanda através do botdo Exibir todos os tipos e pesquise por “Externo”.

] 000340@-79.2023.8.17.8017 1 Gerar Documento
B Comunicacio Interna 4068 (2268284) u
Certidéo (2298778) |ux

N

CARU-188¢

Escolha o Tipo do Documento: &

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados: Externo @
Designacéo de Servidor - Regime de S Granc
Teletrabalho (1)
Assinatura de Termo
Atestado
Ato Convocatério
Avaliacao
Comunicacéo Interna
Despacho
Encaminhamento
Informacéo

Requerimento

Preencha as informag¢&es conforme indicado na figura 2.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Nimero: Nome na Arvore

Formato - b
INato-digital
3 Digitalizado nesta Unidade 4 ik
Remetente: /
el 7

Interessados
. Ap0A

Classificagio por Assuntos:

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso

I Sigloso O Restrio O Pisiico | 6

Anexar Arquivo. ‘ Ap— ]

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade

1. Escolha o tipo de documento
2. Informe a data do documento
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3. Selecione o formato do documento
a. Nato-digital: se o arquivo a ser registrado foi criado ou recebido por meio eletrénico.
b. Digitalizado nesta Unidade: para documentos obtidos a partir da digitalizacdo de um
documento em papel.

s

Informe o remetente
Informe o (s) interessado (s)

o n

Selecione o nivel de acesso do documento

N

Selecione o arquivo indo até a pasta onde ele estd salvo.

11 OPCOES PARA O CASO DA OPCAO “DIGITALIZADO NESTA UNIDADE” SER SELECIONADA

Caso o usudrio selecione a opc¢ao “Digitalizado nesta Unidade”, o SEl ird disponibilizar o campo “Tipo
de Conferéncia” com as seguintes opgGes:

Registrar Documento Externo

‘ Salvar ‘ ‘ Voltar ‘
Tipo do Documento: Data do Documento:
oficio v 13/10/2023
Numero: Nome na Arvore:
Tipo de Conferéncia: /
) Nato-digital S
—_— @ Digitalizado nesta Unidade %
Copia autenticada administrativamente
Remetente: Copia autenticada por cartério
Cédpia simples
Documento original ‘ e B

Para escolher as opg¢des do campo Tipo de Conferéncia, é necessario observar que:

v/ Cépia autenticada administrativamente: é a opc¢do escolhida quando o documento que se
digitalizou for uma cdépia autenticada administrativamente por servidor publico.

v Cépia autenticada por cartério: é a opcdo escolhida quando o documento que se digitalizou for uma
cOpia autenticada em cartério.

v Cépia simples: é a opcdo escolhida quando o documento que se digitalizou for uma cdpia simples,
sem qualquer forma de autenticagao.

v' Documento original: é a opcdo escolhida quando o documento que se digitalizou for o original.

Outro ponto importante a ser destacado é que se faz necessario também informar se o documento
fisico que foi digitalizado sera encaminhado para arquivamento, para isso, marque a opg¢do “Para
arquivamento”.

Tipo de Conferéncia:

Copia autenticada administrativamente Vi

R
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2. COMO GERAR PDF DO PROCESSO

Este recurso permite que seja possivel gerar um arquivo no formato PDF com os documentos do processo.

Acesse o processo e clique no icone Gerar Arquivo PDF do Processo, mna Barra de icones.

= ! Gerar Arquivo PDF do Processo

B Fomunicacso Interna 4068 (2268284)
ertiddo (2298778) [uATFoLO

UAT POLO AGR 1+

____>‘ Gerar H Fechar ‘

@\, Todos os documentos disponiveis
E pespacho 2298815 |UAT POLO AGR 1-CARU- Todos exceto selecionados

Apenas selecionados

Q ansultar Andamento

Procegsos Relacionados
Degignacéo de Servidor - Regime de
Teletrgbalho (1)

Inicialmente, a opgao “Todos os documentos disponiveis” estara selecionada, esta op¢do permite
que todos os documentos do processo sejam convertidos para PDF, exceto documentos que forem

cancelados.
Para confirmar, clique em “Gerar”, indique a pasta e clique em “Salvar”.

O SEl ainda fornece mais duas opg¢des para gerar PDF do processo que sdo: “Todos exceto
selecionados” e “Apenas selecionados”, vamos conhecer as fungdes.

Ao clicar na opg¢do “Todos exceto selecionados”, o sistema ird abrir uma caixa, clique na opgdo
“Selecionar Documentos”

Gerar Arquivo PDF do Processo

{ Gerar ‘ | Fechar |

) Todos os documentos disponiveis

@ Todos exceto selecionados ———

) Apenas selecionados

Escolha os documentos que nao fardo parte do PDF e clique em “Transportar” e feche a janela;
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Selecionar Documentos =

[ Pesquisar ] [ Transportar ]

Protocolo (separe multiplos protocolos com virgulas ","):
|

Tipo: Unidade geradora:

Lista de Documentos (3 registros)
™ N° SEI Documento Data Unidade Acdes

UAT POLO
AGR 1-
CARU-

1954502041

2268284 Comunicacéo Interna 4068 24/09/2023

UAT POLO
AGR 1-
&
CARU-
1954502041

2298778  Certiddo 12/10/2023

LIAT AL A 4

A caixa sera preenchida com os documentos selecionados, lembrando que os selecionados NAO
fardo parte do PDF, caso o usudrio queira remover algum dos documentos inseridos, selecione o documento

e cliqgue no botdo “Remover Documentos Selecionados” n Cligue em “Gerar”.

Gerar Arquivo PDF do Processo

() Todos os documentos disponiveis
(@ Todos exceto selecionados

2268284 - Comunicacéo Interna 4068
2298815 - Despacho

( ) Apenas selecionados

A opcdo “Apenas selecionados” farda com que o usuario escolha qual (ais) documento (s) fara (do)
parte do processo a ser gerado em PDF. Clique na op¢do e uma caixa semelhante a op¢do anterior sera
aberta, clique no bot3o “Selecionar Documentos” £,

Escolha os documentos que fardo parte do processo em PDF, cligue em “Transportar” e feche a
janela.
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Pesquisar Transportar
O Todosos( Protocolo (separe miltiplos protocolos com virgulas “,")
O Todos exc
@) Apenasse  Tipo

2268284 -
2298815 -

Unidade geradora

Lista de Documentos (3 registros)

& N°sHE Data Unidade  Agdes
UAT POLO
AGR 1-
CARU-

1954502041

UAT POLO
AGR 1-
CARU-

1954502041

2268284  Comunicacdo Interna 4068 24/09/2023 L 4

2298778  Certidao 12/10/2023

UAT POLO

2298815  Despacho 13/10/2023 LSk

1954502041
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Da mesma forma que a opg¢do anterior, o usuario podera selecionar o (s) documento (s) que ndo
fardo parte do processo em PDF, para isso, basta selecionar o documento e clicar no botdo “Remover

Documentos Selecionados” & .

Apds os ajustes, clique em “Gerar”, selecione e pasta e clique em Salvar.

Gerar Arquivo PDF do Processo

() Todos os documentos disponiveis
() Todos exceto selecionados

@ Apenas selecionados

2268284 - Comunicacao Interna 4068
2298815 - Despacho

Gerar Arquivo PDF do Processo

(_} Todos os documentos disponiveis
‘:_ ) Todos excelo selecionados

@ Apenas selecionados

2268284 - Comunicacao Intema 4068
2298815 - Despacho

‘ \) Processando...

- [Em

- B
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@ Salvar como X
« v A 4 > EsteCo.. > Downloads > v C D Pesquisar em Downloads sprocedimento_controlar8acao_retorno=procedimento_co
Organizar v Nova pasta = - (2]
> Whiteboards Nome Data de modificagdo Tipo
v [ Este Computador v Hoje (1)
> @Ml Area de Trabalho SPSS_20_32bit-20231013T130958Z-001 13/10/2023 10:21 Pastad
> & Documentos v Anteriormente neste ano (3)
> & Downloads Rufus Pasta d
> PN Imagens IMG Pasta d
> @) Mdsicas Dell Pasta d
> §d Videos v Ha muito tempo (9) A
> %= Windows11 (C) tectdick-7-1 22/11/2022 14:55 Pacta d
Nome: | SEI_00034084_79.2023.8.17.8017 (1) v
Tipo: Documento do Adobe Acrobat v

A Ocultar pastas —_— Cancelar

3. COMO PESQUISAR PROCESSOS

Basicamente, o SEl permite pesquisar processos de trés formas:

v Através da caixa de pesquisa rapida, na tela de controle de processos. Nela, é possivel digitar tanto
o numero do processo quanto informagdes do contelido dos documentos (texto);

TRIBUNAL DE JUSTICA DE PERNAMBUCO

of

| | TR 5 ) ® Azl
S@I. sencao mmente e PrRODUCHD [Nen E82X0

Pesquisar no Menu

Controle de Processos
® Acompanhamento Especial

» Xoisih-3- X
€ Base de Conhecimento g - + S X = -~ + b,

M Blocos Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
ES§ Contatos

@ Controle de Prazos 3 registros 3 registros

v'  Através do menu “Estatisticas da Unidade”. Nela, é possivel fazer uma pesquisa por periodo e o
resultado ird mostrar todos os processos abertos e concluidos na unidade.

"TRIBUNAL DE JUSTICA DE PERNAMBUCO
squisar A == o A (|
S@I. rencro aveente oE PrRODUCAD! — E82X0

Controle de Processos

@® Acompanhamento Especial
» B
€ Base de Conhecimento » 7 2 n. nixg = O 5 5 0

M Blocos Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

E§ Contatos

@ Controle de Prazos

3 registros: 3 registros:
e
DR 000: 16-39.20238.17.8017 0007 °84-79.2023.8.17.8017 (mdom)
Unidade 0001 57-41.20238.17.8017 0000 33-43.2023.8.17.8017
Desempenho de Fi.2essos 0000f '5-96.2023.8.17.8017 (Y 0007 “70-032023.8.17.8017 (mdom)

Y Favoritos

128 Grupos

Informe o periodo que deseja pesquisar e clique no botdo “Pesquisar”.
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Estatisticas da Unidade

Periodo: 01/10/2023 r e < > Outubro v 203v B
Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

39 1
a0 2 3 4 5 6 7 8
41 9 10
42

Pesquisar

23 24 25 26 27 28 29

4 30 3N

Hoje é Sex 13. Out 2023
Figura 15 — Periodo de pesquisa

O resultado sera exibido a seguir.

Estatisticas da Unidade

Pesquisar Imprimir

Periodo: 01/09/2023 e 131012023

Processos gerados no periodo

Designac@o de Servidor -

Regime de Teletrabalho 3 3
Encaminhamento/providéncias 1 1
Férias - Fracionamento do 1 1
Periodo do Gozo
TOTAL: 4 1 - <

Figura 15 — Resultado inicial

Caso o usudrio queira ver todos os processos gerados na unidade, clique no nimero indicado na

figura 15.

-

Lista de Registros de Detalhamento (5 registros) ] E
| & Omgdo  Unidade Processo Tipo Més Ano
- [] TJPE UATPOLO 00034070-03.2023.8.17.8017 Designacéo de Servidor - 9 2023
AGR 1- Regime de Teletrabalho
CARU-
1954502041
g [] TJPE UATPOLO 00034080-85.2023.8.17.8017 Designacéo de Servidor - 9 2023
AGR 1- Regime de Teletrabalho
CARU-
1954502041
[ ] TJPE UATPOLO 00034081-35.2023.8.17.8017 Encaminhamento/providéncias 9 2023
AGR 1-
CARU-
1954502041
(] TJPE UATPOLO 00034084-79.2023.8.17.8017 Designacéo de Servidor - 9 2023
AGR 1- Regime de Teletrabalho
CARU-
1954502041

[] TJPE UATPOLO 00036533-43.2023.8.17.8017 Férias - Fracionamento do 10 2023
|| AGR 1- Periodo do Gozo
TP CARU- ‘
1954502041

Figura 16 — Processos gerados
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v Através do menu de pesquisa (pesquisa estruturada). Nele, o usudrio tera condi¢des de fazer uma
pesquisa mais ampla tanto em processos que foram gerados na unidade quanto em processos
gerados em outras unidades, desde que eles sejam publicos.

Ultimo acesso

A hamento Especial
© Acompanhamento Especial Controle de Processos

€ Base de Conhecimento

M Blocos {7 £ '.4. ] X = 5 5 o

E§ Contatos Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

@ Controle de Prazos

ZZ Controle de Processos

3 registros 3 registros
Estatisticas

+ Favoritos 000" 316-39.2023.8.17.8017 000" 184-79.2023.8.17.8017 (mdom)

22 Grupos 000" 767-41.2023.8.17.8017 0002 "33-432023.8.17.8017

M jictiuces=y 0000 75-96.2023.8.17.8017 ® 000 170-03.2023.8.17.8017 (mdom)

@ Marcadores

= Painel de Controle

Q Pesquisa

[ Pontos de Controle

Ao clicar no menu pesquisa, o sistema mostrard uma tela que vai permitir ao usuario utilizar varios
critérios de pesquisa. Faremos uma simula¢do pesquisando processos utilizando dois critérios: “Unidade
Geradora” e “Texto para Pesquisa”.

Resultado da Pesquisa

Pesquisar I ‘ Limpar ] [ Minhas Pesquisas
) Frocessos Com Tramitacdo na Unidade
@ Documentos Gerados Externos

Texto para Pesquisa l coordenacio n
Orgéo Gerador Todos selecionados v Restringir ao Orgdo da Unidade
Unidade Geradora - eventd
Assunto EVENTOS CIENTIFICOS E CULTURAIS

¢ T ST T GRANDES EVENTOS
Assinatura / Autenticacio N K=o EVENTOS CIENTIFICOS N
Contato

Interessado Remetente Destinatério
Especificacdo / Descricao n
Obs. desta Unidade
Ne° SEI (Processo/Documento)

Tipo do Processo:

Tipo do Documento

Observe que o sistema vai sugerindo as unidades enquanto o usuario vai digitando. Apds o
preenchimento dos critérios informados, clique no botdo “Pesquisar”.
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% Organizacéo de EventosIN" 000: ;2-09.2023.8.17.8017lTerm0 de Responsabilidade) ——— 2 98335
acao de magistério/coordenagao, nao me encontrarei de férias e ndo ultrapassarei a carga horaria ... 1
Unidade Usuario Inclusdo: 11/10/2023
\ & \ " ~s e

Abaixo, seguem as descri¢des dos itens que compde o resultado da pesquisa:

1. Numero do processo

2. Tipo de documento

3. Nome da unidade que foi gerado o processo
4. Usudrio que criou o processo

5. Data da inclus@o do documento

6. ID do documento

A Pesquisa pode ser realizada por palavras, siglas, expressdes ou nimeros.

Para abrir o processo, basta clicar sobre o seu nimero, caso o usuario queira abrir o documento
pesquisado, basta clicar sobre ID do mesmo.

Dependendo dos critérios preenchidos o sistema ira classificar as paginas de resultado no final da
tela e serdo exibidos numeros conforme a figura 20.

@2345678910 Préxima

10



