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Como Realizar o Procedimento de Envio de Carta de Guia via SEI J
Ola!
Vocé viu na aula 4 que, se ja houver processo tramitando para o sentenciado em uma
das Varas de Execucdo de Penas (VEP, VEPEMA, VEPERA), seja em meio digital
(cadastrados e tramitando no SEEU), seja em meio fisico (distribuidos e tramitando
nos atuais sistemas informatizados das execuces), as pecas digitalizadas e nomeadas
em arquivos “pdf”’ anexas ao Formulario Eletronico deverdo ser enviadas, via SEI,

para a Vara em que ja exista Execuc¢do tramitando.

Detalhamos, a seguir, o procedimento que devera ser adotado no SEI.

Passo a passo

1- Acessar o SEI pela intranet-> http://intranet2.tjdft.jus.br/consulta-de-pa/

2- No SEI, clicar em “Iniciar Processo” e depois escolher o tipo de processo:
“421. Documentos — Protocolo/Recepc¢ao/Tramitacdo/Expedicao de
Documentos”
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Controle de Processos I Iniciar Processo I

Iniciar Processo ¢

Retornoe Programado

Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: @

Base de Conhecimento

Textos Padrio 014. Controle Interno/Externo - Ana e Adminisirativos

Modelos 421 Documentos - Protocolo/Recepcdo/Tramitacdo/Expedicdo de Documentos

EEeng G Aotz e 541. Certid%o Judicial
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Pontos de Controle

Estatisticas ]

Grupos de E-mail

Grupos de Envio

420. Documentos - Levantamento/Diagnoéstico/Controle de Fluxo

I 421. Documentos - Protocolo/Recepcao/Tramitacdo/Expedicdo de Documentos I
422 Gestdo Arguivistica - Assisténcia Técnica aos Setores

423 Gestdo Arguivistica - Classificaco/Arguivamento
424 Gestdo Arguivistica - Consultas/Empréstimos
425 Gestdo Arguivistica - Analise/Avaliacio/Selecdo
426. Gestdo Arqguivistica - Eliminacdo

427. Gestdo Arguivistica - Transferéncia/Recolhimento
428 Armazenamento de Depositos

429. Documentos - Restauragéo

430. Microfilmagem

431. Reproducéo de Disco Oplico

432 Reproducéo de Fitas de Video/Audio

433. Requisicdo/Controle de Servicos Reprograficos
434 Gestdo Arguivistica - Contratagio de Servigos Especializados

435. Gestdo Arguivistica - Pagamenio de Servicos Especializados

lam |

436. Digitalizacdo


http://intranet2.tjdft.jus.br/consulta-de-pa/
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3- Preencher o campo “Especificacdo” informando “Carta de Guia”. No campo
“Interessados”, informar a vara de destino: VARA DE EXECUCOES DAS
PENAS E MED. ALTERNAT (VEPEMA). No campo “Nivel de Acesso”
marcar Sigiloso/Restrito/Publico, de acordo com a publicidade da a¢
criminal. Depois clique em “Salvar”.
Iniciar Processo
o
Tipo do Processo:
| 421. Documentos - Pratocolo/Recepgao/Tramitagao/Expe dicio de Documentos [=]
Especiﬁcagﬁo:@ Informar o tipo de documento. Ex. "Carta de Guia".
|
Classificagéo por Assuntos:
06.01.06 - Protocolo, Recepcio, Tramitac3o e Expedicio de Documentos - P X
_ & 8
Interessados @ VARA DE EXECUCOES DAS PENAS E MED. ALTERNAT [VEPEMA]‘ Vara de destino
RS ¢
i ® 8
Obsenvacies desta unidade: NSo precisa preencher.
Sigiloso ) Restrito ) Publico
Yoltar

4- O processo seré criado. Imprima ou anote 0 nimero do processo criado no
SEI bem como o nimero do processo originario para controle de remessa das
cartas de guia.
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Processo aberto somente na unidade COSIST.

& Consultar Andamento

5- A seguir, para incluir documentos no processo, clique na figura n
chamada “Incluir documento”.
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Processo aberio somente'na unidade COSIST.

6- Vocé devera, entdo, escolher o tipo de documento. Selecione “Externo”:

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo ¢

Despacho

Email

7- Preencha os campos, anexe o documento previamente salvo em seu
computador e clique em “Confirmar Dados”, conforme orientagdo abaixo.
2 [Corromaroass |

Tipo do Documento: Data do Documento:
| Cafa Selecionar carta para todos os documentos. B |13"02"2017 iz
NGmera / Mome na Anvore:
Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados):
| [=]
Remetente: Vara de origem
WARA CRIM E TRIB DO JURI DE AGUAS CLARAS (VCRTJACL) » =
Interessados; Vara destino
VARA DE EXECUCOES DAS PEMAS E MED ALTERNAT - p b4

® &
Classificagiio por Assuntos

- P X

® @

Dbsemnvaches desta unidade
Especificar o tipo de documento: ex. 001. Carta CGJ.PDF; 002 Denuncia.PDF; 003 — Auto de Pris3o em Flagrante.PDF; etc
Nivel de Acesso
Sigiloso ) Restrito @ Plblico
Anexar Arquivo
I [ Selecionararquivo. | 001Carta CGJ pef I Il
8- Repita os passos 5, 6 e 7 para todos os arquivos que deseje incluir:

0003539/2017
- Carta (0039140)¢

# Consultar Andamento

‘ﬁ:- p aberio somente na unidade COSIST.

Repetir para todos os arquivos, pois o
sistema sd aceita anexar um por vez.

7 Carta (0039140) IR | vamid L} Ity
- Carta (0039165) @
- Processo aberto somente na unidade COSIST.

& Consultar Andamento
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9- Por fim, ap6s anexar todos 0s arquivos, clique na figura , chamada “

Enviar Processo”.
EIIIIIHIE Ko BB %=

Enwviar Procsso
Processo aberto somente na unlda




