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Os processos gerados no SEl recebem icones que identificam agGes que foram executadas tanto pelos

usudrios geradores dos processos quanto pelos usuarios que de alguma forma faz o processo tramitar nas
unidades. Vejamos algumas.

1. IDENTIFICANDO CIENCIA NO PROCESSO

O processo que recebeu a ciéncia de algum usudrio, serd identificado como na figura 1.
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Processo aberto somente na unidade UAT

E possivel visualizar quem ou quais foram os usudrios que deram ciéncia no processo clicando sobre
o local indicado na figura 1.

Ciéncias

Data/Hora

Lista de Ciéncias (1 registro)
Unidade

10/10/2023 12:33 UAT POLO AGR 1-CARU-1954502041 ual Ciéncia no documento 2294846 (Despacho)

Para que seja possivel visualizar o documento que foi dada a ciéncia, basta clicar sobre o ID do
documento.

2. IDENTIFICANDO PROCESSOS RESTRITOS

Como ja vimos, o SEl permite criar processos com acesso restrito. Esses processos serdo identificados
através do indicado na figura 3.
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Processos Relacionados:

Designacao de Servidor - Regime de Teletrabalho (1)

Caso o usuario faga uma pesquisa e o processo esteja identificado com este icone, serd exibida a
mensagem da figura 4.



SEI 4.0 - | ““'ESMAPE

Escola Judicial de Pernambuco

v (S

Pesquisar no Menu

@ Acompanhamento Especial

i 5 i i - R
R — Unidade atual ndo possui acesso ao processo restrito 000 2-12.2023.8.17.8017.

M Blocos

E§ Contatos

Figura 4 — Pesquisa processo restrito

3. IDENTIFICANDO PROCESSOS COM MAIS DE UMA PASTA

A medida que o usudrio vai adicionando documentos ao processo, o sistema vai empilhando esses
documentos em forma de arvore, quando o sistema identifica a inclusdo de mais de vinte documentos, inicia-
se a utilizacdo de pastas. O SEI comeca a criar pastas automaticamente para que haja uma melhor
organizagdo no processo.
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Figura 5 — Pastas no processo

Quando o processo possui pastas, o SEl cria dois icones que permitem fechar e abrir as pastas de
forma automatica.
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SEI, ATENCAO: AMBIENTE DE PRODUCAO!
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Figura 6 — Abrir e fechar pastas

1. Abre a drvore de pastas do processo
2. Fecha a arvore de pastas do processo

4. FILTROS DE LINHA DIRETA

Na tela do processo, ao lado de seu nimero, encontra-se o icone “Filtrar Linha Direta”. Esse recurso
permite exibir, na Arvore do Processo, apenas os documentos gerados por unidades que tiveram
comunicacdo direta com a unidade em que o usudrio esta logado, ou seja, unidades que enviaram o processo

para a unidade atual ou receberam o processo da unidade atual. Portanto, ao utilizar esse recurso, ndo serao
exibidos todos os documentos do processo.

Clicando a primeira vez, o filtro é aplicado. Clicando novamente sobre o icone, o filtro é removido e
todos os documentos serdo exibidos como inicialmente.
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Figura 7 — Filtro de linha direta



