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Em 2021, o Sieta Eletronico de Informac¢desSElinaugurounova era com o
langamento daversdao 4.0 A sua interface foi completamente reformulada, novas
funcionalidades foram disponibilizadas e os recuesdstentes foram aprimorados. O sistema
esta ainda mais agil e seguro.

O SEE um sistema de tramitacdo d@ocessos e documentos eletrdnicos, com
interface amigavel e praticas inovadoras de trabalAonova versédo tem esquema de cores
sugerido e testado por pessoas com deficiéncia e Ramel de Controle que pode ser
configurado pela prépria unidade, fadlitdo o gerenciamento de seus processos.

Todas adlovidades do SEI4.0 foram planejadas e desenvolvidas com foco na
seguranca do sistema e das informacdes registradas, bem como nas necessidades de sel
usuarios, com o objetivo de promover eficiéncia adstnaitiva, conexao entre as instituicdes e
aspraticas pautadas no uso responsavel e sustentavel dos recursos publicos.

Em fevereiro de 2023 Tribunal de Justica do Distrito Federalas Territdriosc
TIJDFTmplantou a versao 4.0.9 do SEI, a qual abordamos meataial Esteguia praticovisa
possibilitar @s@9 usuarios(asgonheceremos recursos do sistema para que possam utibza
de maneira efetiva.

Com o objetivo de auxiliao(a) usuario(a)nas principais duvidas relativas a
utilizacdo desse sistema e tomando como base o treinamento quedsgpanibilizadopela
Secretaria de G&&0 da Informacao e do Conhecimer8GI@ pela Coordenadoria de Sistemas
da PrimeiraVicePresidénciagCOSISRem parceria com a Secretaria da Escola de Formacéao
JudiciariagSEEFes equipes da SGI@ da COSISHaborarameste manualdo(a) usuario(d) que
traz 0 passo a passo para a realizacdo das atividades basicas na ferramenta.

Além do manual, dos treinamentos, dos videos disponibilizados no préprio SEI e
das orientacdes que serdo disponibilizadasimeanet do Tribunal, saequipes da SGICe da
COSISP est@odisposicdo para auxtios(as) usuarios(agp uso do sistema.

1 A partir de material cedido pelo Superior Tribunal de Justg®iTJ



O SEI é um sistema de producédo e gestdo de documentos e processos eletrénicos
desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regi&i4e cedido gratuitamente a
administracdo publicch { 9L S dTiDRHesdd J0R @sisierda, com suas atualizagdes,
esta disponivel para tod¢es)os(as) usuarios(adp Casa

O SEI foi desenvolvido com o objetivo de melhorar a prestacdo de servicos
publicos, garantindo ao mesmo tempo a conformidade com as boas pratmaisisticaso uso
de meios eletrbnicos para a conducao de processos administrativos. Dessa forma, sé&@oatend
0S requisitos da gestdo arquivistica de documentos em cumprimento:

b/ 2yaiGAlGdzA een 2 C SRoSME adriinistrabiid publisaymay -
forma da lei, a gestdo da documentacéo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a qots delay SOS & aA GSYE T

aLley dmp PP RS y RS 2FYySANRB RS mdbphmZ |1}
documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, desenvolvimento
OASYGNFTAO2 S O2Y2 StSYSyi{i2a RS LINRY
ao Decretd8.539, de 8 de outubro de 2015, que trata do Processo Eletrénico
NacionalcPEN

O SElI foi escolhido como a solugédo de processo eletronico no ambito do projeto
Processo Elebnico NacionatPENiniciativa conjunta de 6rgaos e entidades de diversas esferas
da administracdo publica, com o intuito de constrinfraestrutura publica de processos e
documentos administrativos eletrénicos, @ sido implementado em vari@sgaos e entidades
das mais variadas esferas administrativas.

O surgimento danternet trouxe para a sociedade mundial alteracdes, mudancas
e transformacfes nas relacbes das pessqaw, meio de novos modelos de consumo,
globalizacéo do comércio e estreitamento das fronteirdagdistancias.

Ainternet € uma rede mundial @ computadores interconectados que permite a
comunicacdo de milhdes de pessoas, a0 mesmo tempo, assim como 0 acesso a uma imens
quantidade de informagdes.

Nessecontexto, a administracdo publica vem cada vez mais utilizandtemet
pararealizacdo de seus atosendomeio eficaz para tornar publico tudo aquilo que fantreas
inovacoes trazidas com a utilizacaoidizrnet, adigitalizacaale processos e seu acesso remoto
de qualquer lugar no mundimrna-se mecanismo de eficiéncia, transparéncia e controle social
da administragcdo publica

O ato administrativgpara ser validaleve atender as formalidades prescritas na
Lei 9.784/1999, que regula o processo administrativo no ambitoAdaninistracdoPublica
FederalEm seuwart. 22,8 1°, estabelece:

G2a G2a R2 LINRPOSaa2z2 RSOSY &SNJ LINERdZ
e o local de sua realizacao e a asgimatda autoridadeesponsavet



Verificase, portanto, que no ato administrativo existe a regra do processo escrito
comaassinatura do responsavel. Para processo administrativo eletrénico, apesar de digital,
devera ser seguida a mesma regra. Entaosel@ escrito eéecebera uma assinaturgue, ao
invés deser feita de formananual,seréeletronica.

Oart. 5°, inciso LXXVIII, d@istituigdo Federatontempla:

GF G2R2azX y2 NYOAG2 2dzRAOAIE S FRYAYA
do processo e aseios que garantam a celeridade de sua tramitagao

Nessecontexto, a comunicacédo dos atos processuais de forma eficiente e eficaz
se mostra como parte fundamental para a celeridade e razoavel duragdo do processo.
Entretanto, aadocdo das novas teclugias edo uso dos meios eletronicos para essa finalidade,
assim como para a tramitacao de process@stiansmissao de pecas processuais, depende de
investimentos por parte da administracao publica ha modernizacdo de sua gestao

Assim, oSEI foi implantdo no TIDFT para atuar na tramitacdo de procedimentos
administrativos e outras atividades relacionadas a gestdo de documentos eletrénicos da area
administrativa.Entretanto, sewacordoparacesséao do direito de ugwor este TribunalAcordo
de Cooperacaoétnica TRF410/2021) prevé que:

¢E vedada qualquer alteracéo, total ou parcial, que envolva modificacéo do ntcleo
do sistema (porcao comum utilizada pelo TRF4 e por todas as instituicdes cessiénarias)

Ainda assim, 8EI permite a producdagedicéo,aassinaturap tramite, o controle
de prazos eo acompanhamento de documentos dentro do préprio sistema, bem como a
disponibilizacdo de acesso a usuarios externos e a possibilidade de atuacéo simultanea de variz
unidades em um mesmo processo, colaborando para a reducédo do tempo de realizacdo das
atividades.

GESTAO INSTITUCIONAL DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Segundo a Resolucd/2004 do Conselho Nacional de Arquivg€onarq o
programa de gestao de documentds una instituicdoé Unico e serve para documentos digitais
e nao digitais. Nesse sentido, a producdo de documentos digitais deve ser tratada no ambito da
politica arquivistica institucional e do programa de gestdo de documentos, apoiada
adequadamente por um Sema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documeg®igad
para que néo haja risco de perda da confiabilidade, da autenticidade e dos proprios documentos.
Vale lembrar que, devido as suas especificidades, os documentos digitais sdo maiedtgsend
de um sistema informatizado de gestdo de documentos.

A gestdo dos documentos digitais, assim como a dos néo digitais, tem como base
um Plano de Classificacé®uma Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentara
tanto, é fundamental a existéncia & atuacdoda Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentox;CPADMa irstituicdo, conforme art. 180 Decreto4.073/2002.

Para compouma CPAD, devem ser envolvidos os profissionais das diversas areas
do 6rgo oudaentidadeque atuardo em todas as atividades relacionadas a gestao arquivistica
de documentosEntre essas atividades destacase a elaboracdo dBlanode Classificacdo de
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Documentos e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Docunmeeogomo a anélise,
aavaliacdo e selecdo dos documentos relativos as atividaneso e as atividade$im.

Esses instrumentos sao fundamentais para a implantagdo do SEI, na medida em
gue, no momento da captura no SEI, os documentos devem ser classificados, perraéindo
assim, acontrole de seu ciclo de vida.

O eARQ Brasil, com base na norma ISO 15.489, aponta algumas tarefas
fundamentais para nortear o estabelecimento dos procedimergoslas normas a serem
cumpridos pelo 6rgdo owela entidade, o desenho do sistema de gestdo arquivistica de
documentos e a elaboracéo dos instrumentos e manlEstacamse:

levantamento da estrutura organizacional e das atividatkessempenhadas;
levantamento da producdo documental, diferenciando os documentos
arquivisticos dos néo arquivisticos;

levantamento dos sistemas utilizados internamente, caso existam, para
tratamento de documentos e informacdes;

definicdo, a partir do levaamento da producdo documental, dos tipos de
documentos que devem ser mantidos e produzidos, e que informacdes devem
conter;

definicdo e/ou aperfeicoamento da forma desses documentos;

analise e reviséo do fluxo dos documentos;

elaboracdo e/ou revisdo do pla de classificacdo e da tabela de
temporalidade e destinacao;

definicdo e/ou aperfeicoamento dos procedimentos de protocolo e de
arquivamento dos documentos;

definicdo e/ou aperfeicoamento dos procedimentos para acesso, uso e
transmissdo dos documentos;

definicdo da infraestrutura para armazenanto dos documentos digitais.

O levantamento da producdo documental permite conhecer os documentos
produzidos pelas diversas unidades administrativas no desempenho de suas funcdes €
atividades, e é imprescindivel g@a orientar quais documentos devem ser capturados ou
produzidos no SEI e como serdo mantidos no sistema.

INICIO DE UTILIZACAO DO SEI NO TJDFT

O SEfoi implantado no ambito do TIJDFT pagarir a tramitagdo dos feitos
administrativos na Casa, interligandiancedimentos, tornandaps mais céleres e gerando grande
economia, uma vez queisa eliminar totalmente o uso de papebua implementacdo foi
resultado do Termo de Adeséo ao Acordo de Cooperacao Ta€nittaTRF4, celebradad época,
pelo Conselho dosribunais de JustiggCTE o TIDFT.

O TIDFT comecou a utilizar o SEl em 16 de novembro de 2016, o primeiro process
criado no sistema foi ¢rocesso SEI 1000001/2Q16¢ue trata justamente da "entrada em
funcionamento do Sistema Eletrénico de Informacde&xEl". A regulamentac&oepoca se deu
por meio da Portaria Conjunta & 2 de setembro de 2016.



A Comissdo Permanente de Avaliagdo DocumentaleaMeio cCPARAM, do
Tribunal,na segunda reunido ordinaria de 2021 reconheceu o valor historiderdeesso SEI
1000001/2016, tendo em vista que nele foram documentados os esforcos das equipes na
implementacg&o do SEI no Tribunal em 2016, além de constituir o primeiro processo $BFdo T
Com issoele passou a constituir patriménio do Tribunal e de sua memdria institucionalom
atribuicdo de guarda permanente.

PRINCIPAIS FACILIDADES DO SEI

portabilidade: 100%Webe pode ser acessado por meio dos principais havegadioe
mercado: Internet Explorer, Firefox e Google Chrome;

acessoremoto: pode ser acessado remotamente por diversos tipos de equipamentos,
como microcomputadoresnotebooks tablets e smartphonesde varios sistemas
operacionais (Windows, Linux, IOS da Apple e Android do Golsglepossibilita que
os(as) usuarios(atpbalhem a distancia;

acessode usudrios externosgerencia o acesso de usudarios externos aos expedientes
administrativos que |lhes digam respeito, permitindo que tomem conhecimento do teor
do processo e, por exemplo, assinem remotamente contratos e ouipms de
documentos;

controle de nivel de acessaerencia a criacao e o tramite de processos e documentos
restritos e sigilosos, conferindo o acesso somente as unidades envolvidas ou a USUArios
especificos;

tramitacdoem multiplas unicades incorpora novo conceito de processo eletrdnico, que
rompe com a tradicional tramitacéo linear, inerente a limitacéo fisica do pBeske
modo, varias unidades podem ser demandadas simultaneamente a tomar providéncias
e a manifestarse no mesm expediente administrativo, sempre que 0s atos sejam
autdbnomos entre si;

funcionalidades especificas controle de prazos, ouvidoria, estatisticas da unidade,
tempo do processo, base de conhecimento, pesquisa emaddor, acompanhamento
especial, modelos de documentosextospadrdg sobrestamento de processos,
assinatura em bloco, orgamigdo de processos em bloco, acesso externo, entre outros;

sistemaintuitivo : estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.

OUTRG SISTEMASE PROCESSOS ADMINISTRADUOIDFT

O TJDFTtiliza ndo apenas um, mas trés sistemas eletrénicos para o tramite de
processos administrativos. Além do Sistema Eletronico de Informa¢®Eko Tribunaltambém
utiliza o Sistema de Protocolo Administratico SPAD e o Sistema de Procedimentos e
Documentos AdministrativoSPADWEB. Séo ferramentas tecnoldgicas de cunho institucional
desenvolvidas para apoiar Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos da-Mesa ou
Administrativa.
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O SIPADé um sistema que perite a tramitacdo de documentos fisicos e
eletrbnicos no ambito do TIDFT, ou sgggencia todo o processo de protocolizacéo, distribuicdo
e encaminhamento de documentdsutilizado emsituacbesem que n&o é possivel utilizar o SEI,
como, por exemplo, no caso de processos que envolvem documentos fisicos.

J4 oSIPABVEBé uma ferramentado TIJDFT, utilizada para praitidocumentos
eletrdnicos, gerenciar sua tramitacdo, registrar seu recebimento, permitir seu acesso e-destini
lo ao arguwamento al a eliminagdoCom oSIPAWEB é possiveacompanhar o andamento de
processos e realizar diversas outras atividades relacionadas a tramitacdo de documentos.
principal caracteristica dos processos que tramitam SI®AVEB é possuir fluxo bem
determinado de ac¢des interagir conoutros sistemas, possibilitando automacgdes

E importante ressaltar que todos os sistemas eletronicos utilizadosTpiglonal
tém como obijetivo principal a modernizacao dos processos, a reducao de custos e a melhoria de
eficiéncia edatransparéncia na gestao publica.

A CRIACAO DO RBRQ E SEUS BENEFICIOS

As especificidades dos documentos digitais colocam em risco sua lordge¥da
esse motivoa preservacgao deve spreocupacao constante desde a fase de producao. Assim
decisdo depassar a registrar as atividades em meio digital precisa ser precedida do
estabelecimento formal deolitica de preservacao digl. Essa politica deve ser registrada em
documento que estabeleca estratégias institucionais e técnicas proativas para a producéo e a
preservacao de documentos, de modo a garantir a perenidade desses documentos pelo tempo
necessario.

A politica de premrvacéo digital deve prever procedimentos para o recebimento,
0 armazenamento e 0 acesso aos documentos digitais, bem como as estratégias de preservaca
a serem adotadas na instituicdo, que podem incluir: conversédo, normalizacao, atualizacédo de
suporte, esolha dos formatos de arquivo produzidos, monitoramento de formatos e de midias,
definicdo de metadadogntre outros.

Os sistemas informatizados utilizados para a producédo dos documentos digitais
devem possuir funcionalidades e estar adequados para apoiar a politica de preservacéao digita
do 6rgdo ouda entidade. A implementacdo de todos 0s aspectos necessarios a prederva
digital depende da capacidade dos sistemas informatizados em uso, pormrexemplo: registro
dos metadados necessarios, integracdo daepositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDE
Arq) ou realizacdo automatizada de normalizacdo de arquivos.

Ainda qie, atualmente, o SEI ndo seja capaz de apoiar largamente a preservacao
dos documentos digitais, alguns aspectos podsn considerados e previstos na politica de
preservacao digital do 6érgao aiaentidade em questéo, tais como:

definicdo dos formatosle arquivo produzidos pelo 6rgédo @ela entidade,
considerandese preferencialmente formatos abertos ou padronizados;
monitoramento dos formatos em uso com relacdo a obsolescéncia
tecnoldgica;

previsédo de converséo de formato, caso necessario;
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armazenameto dos documentos em ambientes seguros, controlados e
monitorados.

No ambito do TIDFTResoluca@, de 27 de marcode 2018 estabelece politica
de gestdo documental de processose documentosem meio digital do Tribunal Referidoato
normativo adere as normasasorientacdes técnicas doonargentre elas a que prevé a adocao
da tecnologia de urRDCGArqg, que é compostano Tribunalde duas plataformas:

repositorio digital Archivematicy, responsavel pela preservacao pela
manutencdo dos documensoarquivisticos em longo prazo;

acessa plataforma arquivistica de descricao, difusédo, acesso e transparéncia
ativa de documentos e informacdestéM).?

Assim sendo, @olitica de gestdo documentalde processose documentosem
meio digital deste Tribunal demonstra alinhamentio art. 34 daResolu¢cad®24,de 30de junho
de 2020 com oManualde GestaoDocumentaldo PoderJudiciarioe com oPrograma Nacional
de Gestao Documental e Memoéria do Poder JudiciédPmname todos do Conselho Nacional
de JusticaCNJ

NORMAS DE REFERENCIA

A utilizacédo do SEI no a@mbito do TIDFT é amparado por um conjunto de normas:
Constituicdo dd&Republica Federativa do Brasil de 1988.

Lei8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias.

Decreto82.590, de 6 de novembro de 1978, que regulamenta &.6d6, de 4e julho
de 1978, que dispde sobre a regulamentacdo das profissbes de arquivista e de técnico
de arquivo.

Decreto4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta 811&9, de 8 de janeiro de
1991, que dispbe sobre a politica nacional de arquivdsigos e privados.

Decret08.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico para
a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Pataria Interministeriall.677, de 7 de outubro 2015, que define os procedimentos
gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos Orghss e
entidades da Administracdo Publica Federal, para documentos digitais e ndo digitais.

Resolucdo dd&Conarql4, de 24 de outubro de 2001, que aprova a versao revisada e
ampliada da Resolugédo @onargd, de 28 de marco de 1996, que dispbe sobre o Codigo
de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Péicdades
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https://www.tjdft.jus.br/publicacoes/publicacoes-oficiais/resolucoes-do-pleno/2018/resolucao-2-de-27-03-2018
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3376
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3376
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/viewer.html?pdfurl=https%3A%2F%2Fwww.cnj.jus.br%2Fwp-content%2Fuploads%2F2021%2F04%2FManual_de_Gestao_Documental_v16-04-2021.pdf&clen=3883898&chunk=true
https://www.tjdft.jus.br/institucional/gestao-do-conhecimento/gestao-documental/rdc-arq

Meio, a ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos Orgisertidades
integrantes do Sistema Nacional de ArquigBINAR e 0s prazos de guarda e a
destinacdo de documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividities da Administracéo
Publica.

Resolucdo ddaConarq20, de 16 de julho de 2004, que dispde sobre a insercédo de
documentos arquivisticos digitais em programas de gestao arquivistica de eoiman

Resolugdod@€onarti p~X RS HT RS I ONRf RS wnnt3x | dzf
de requisitos para sistemas informatizados de gestéo arquivistica de docungeetos
' wv . NI &Af ¢ pelaentidadess NEA2a S

Portaria Conjuntal27 de 30 de novembro de 2020jue egulamenta a utilizacao do
Sistema Eletronico de InformacdeSEI no Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos
Territorios.
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Para garantir o melhoaproveitamento dos recursos do sistema no decorrer do
tempo e o alcance dos resultados pretendidos de maneira eficazag@tselhaveis algumas
praticas.

PADRONIZAR PROCEDIMENTOS

Por sersolucéo bastante flexivel, o SEI proporciona formas variadatilidacao
de suas funcionalidades, assim como permite a adaptacdo a diferentes reali@adasso, é
importante que orgaos e instituicdes padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por
meio da implementacdo de normas de utilizacdo do sistgqonanto por meio da padronizagao
de proceses de trabalho em cada unidade.

A instituicdo de normas e procedimentos proporciona a seguranca da informacao
e a organizacdo do trabalho. Padronizacbes no ambito das unidades (tais como tipos de
documentos, taelas de temporalidade, metodologias e nomenclaturas comuns) facilitam a
utilizacao de recursos que o sistema oferqoa;, exemplopesquisa e medi¢cdo de desempenho
dos processas

ACESSO COMO REGRA E SIGILO COMO EXCECAO

O SEI adota a filosofia ttmansparéncia administrativa, ainda que permita atribuir
restricdo de acesso a processos e documentos em casos especificos. O sistema tem corr
principio a transparéncia do fluxo de informac@es e o trabalho colaborativo. O ideal é que se
facilite e priorizea publicidade como forma de garantir o funcionamento eficiente do sistema

RESPEITAR AS ETAPAS DOCPRED E O FLUXO

INFORMACOES

O SEI proporciona instrumentos para medicdo e monitoramento dos processos.
Também proporciona meios para manter uprocesso Ou conjuntos de processos em
permanente acompanhamento, sem que isso interfira nasoffude atividades e andamentos.

Sendo assim, € importante que se cumpra cada etapa de maneira eficiente para a
correta medicdo de desempenho dos processos, assomo deve ser feito uso de
funcionalidades de pesquisa e acompanhatograra consulta a informacoes.

Um exemplo de boa pratica é a conclusdo do processo ou seu envio para outra
unidade ou para orepositorio digitaltdo logo as atividade pertinentes na unidade sejam
finalizadas, sem manit® desnecessariamente aberto na unidade atual.
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DAR PREFERENCIA AO EDITOR DO SE|

Embora o sistema permita importar alguns formatos de arquo@cimento
externo), os documentos formado 6rgao devem ser redigidos no préprio sistef@acumento
interno).

E possivel a customizac&o de tipos de documentos em obediéncia aos padrdes e
formatacdo estabelecidos por instrumentos legais, tais como o Manual de Redacao Oficial do
TJIDFT. Os tipos de documentos também podem ser configurados de acordo conadeaiis
orgaos edasinstituicoes.

Outras vantagens do uso decumentosnternossao seus formatos padronizados
e automatizados (data, numeracéo, endeyeta unidade, processo de referéncia e nimero SEI),
além da possibilidade de documentos que exigirem publicacdo oficial serem publicados
diretamente no SEI ereiculode publicacdginterno ou externo, quando a funcaaénfigurada
pelo administrador do sistema

GESTAO POR PROCESSOS E POR DESEMPENHO

Um dos principais conceitos do sistema é a gestao por processo. Assim, para se
criar um documento, dewse antes iniciar dipo de processocorrespondente ou iserir 0
documento em um processexistente. Isso viabiliza os relatérios esatisticasda unidadee
desempenhale processosio SEI, o que inclui o tempo médio de ctiga de processao 6rgao
e o tempo médio de tramitacdo d@po de processcem cadaunidade

RECOMENDACOES

Considerando que atualizacdodo SHITJDFTtraz inUmeras novidades e
possibilidades dewudancas na rotina dedabalhodas unidades dos(asusuarios(asjlo sistema,
é recomendada

a participacdo nas acdes de treinamento oferecidas [i&d&ae por outros
orgaos que utilizem a mesma versao do sistema

aleitura da Portaria Conjuntd27 de 2020que regulamenta o SEUDFT
aconsulta frequentea estemanualpratico;

a consulta aos deos tutoriais disponibilizados pelas equipes da SGI€ e
COSISP.



ACESS@AO SISTEMA

Definida a localiza¢do do servidor em uomadadeorganizacionatio TIDETpor
via do Sistema de Administracdo de Recursos Huma®FBARHo acessoao SEI/TIJDFSeréa
concedidode forma automaticaem um prazo de até 24h degistro no STARH.

O SHTJDFTem seuambiente interno é reservadoa magistrados, servidores,
estagiarios e demais colaboradoratvos vinculadosio TIJDFTO(a) usuario(ajra entrar no
SEI/TIDFTilizandosedo mesmologine senhaque lheforem fornecidospara acesso eededo
Tribunal

Osdemaisusuarios inclusive servidoreaposentados, cedidos ou afastadqgsie
necessiarem ter acesso ao SEI/TIJDFT déwefaz&lo por meio doambiente externo do
SEI/TIDFRs orientacbes espdias para o ambiente externo do SEI/TIDFT serdo tratadas ao
final destemanual

A partir da pagina inicial dentranet do Tribunalé possivel acessar a pagina de
Sistemas quelistaos maigdiversodinks dos sistemagisponiveis na CasEntreos sistemas da
lista, pode-se localizarno grupoProcessos Administrativg® link SElc Sistema Eletronico de
Informacoes por meio do quab(a) usuario(ayera redirecionad@) a pagina de informacoes
especiicasdo SEI/TIDFT.

TIDFT | Intranet

@
#2 Almoxarifado | gictema as
S Virtual TOFT i >

TIDFT | Intranet

v ,V Pagina Inicial > Sistemas
Al y i .

Sistema Processo Judicial Eletrénico PJE

» (G PJe - Processo Judicial Eletrénico - 1° Grau
= (PJe - Processo Judicial Eletrénico - 2° Grau e Turmas Recursais
= (ZPjeCor - Processo Judicial Eletrénico - Corregedoria

Processos Administrativos

Gl SEI - Sistema Eletrénico de Informag&es

= SIPADWEB - Sistema de Procedimentos e Documentos Administrativos Web
» PA's - Processos Fisicos (suporte papel)

A péagina de informacdes do SEI/TIDFT contém diversos conteudos informativos a
respeito do uso do sistema no Tribunal e deve ser consultada frequentemenbs(gaEl
usuarios(asyla Caa. Nela é possivel ter acesso a:

novidadesrelativas a cada uma das atualizacées do sisiemauais evideos
instrucionais
respostas aduvidasmais frequentes
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https://intranet2.tjdft.jus.br/
https://intranet2.tjdft.jus.br/institucional/canal-da-ti/sistemas
https://intranet2.tjdft.jus.br/sistemas/processos-administrativos/sei
https://intranet2.tjdft.jus.br/sistemas/processos-administrativos/sei
https://intranet2.tjdft.jus.br/sistemas/processos-administrativos/sei/novidades
https://intranet2.tjdft.jus.br/sistemas/processos-administrativos/sei/manual-1
https://intranet2.tjdft.jus.br/sistemas/processos-administrativos/sei/manual-1
https://intranet2.tjdft.jus.br/sistemas/processos-administrativos/sei/duvidas-mais-frequentes

atosnormativos atualizados relacionados ao uso do sistema

links de acessmos ambientesiterno ou externodo SEI/TIDET

link paraacesso aonodulode pesquisapublica dos documentgs

acessoa ferramenta de verificacdo dautenticidade dos documentos
produzidos no SEI/TIDFT

link para osRelatorios Gerencizs SEl(disponivel apenas paranidades
especificagom uso de VPN ou da rede interna do Tribyreal

acess@o Plano deClassificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
PCTIAD do TIDET

Internet TIDFT | Webmail I Ouvidoria Mapa do Site
[JDFT ‘ Intranet Pignss ¥ buscar Q
Pagina Inicial » Sistemas » Processos Admunistrativos > SEI
SEl SEI

Novidades do SEI14.0

.
W !  TIDFT

. ) g - 8
Dividas mais frequentes 4 e
4 - Y Versatil, SEI o
Normativos . N aH moderno e ‘ ® 40

Agora o SEI esta na versao 4.0. Conhega as novidades!

» (J'SEI! - USUARIOS INTERNOS

O SEI para usudrios internos é reservado aos magistrados, servidores, estagidrios e demais coladoradores
vinculados ao TJDFT. Observagao: o acesso se da por meio do login e senha de rede do usuario

» (J'SEI! - USUARIOS EXTERNOS

0 SE para usudrios externos € reservado a pessoas fisicas ou representantes de pessoas jurnaicas com

ssitem tratar de

demandas em processos SEI no TJDFT,
SEUs Processos pessoais, 1ais como Os processos relacionados a sua satde e/ou de seus dependentes, dentre

N COMO a0s magist

outros.

* (G PESQUISA PUBLICA

COMO EFETUARGINNOAMBIENTE INTERNO BISTEMA

UTILIZANDO A REDE INTERNA DO TJDFT (INTRANET)

A partir da pagina dénformacdes do SEI/TJDIFrTostrada acimag(a) usuario(a)
podera ealizar doginno sistema.

Sistema Eletronico de Informagtes

Ao clicamo link de acessaEllc
Usuarios Interngs o(a) usuario(a) sera 1
redirecionadga) a pagina de login do sel-
SEI/TIDFT. Nela, devera insef#) usuario(ag
a senhautilizados para acessar a rede d
Tribunal (caso ndoos possua,pedimos que
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https://intranet2.tjdft.jus.br/sistemas/processos-administrativos/sei/normas
https://sei.tjdft.jus.br/sei/
https://sei.tjdft.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tjdft.jus.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.tjdft.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
http://tjsu928v:8080/apex/f?p=271:LOGIN_DESKTOP:11901182103242:::::
https://intranet2.tjdft.jus.br/sistemas/processos-administrativos/processos-fisicos/documentos/minuta_de_proposta_do_pctt_tjdft___versao_1_47___para_publicacao.pdf
https://intranet2.tjdft.jus.br/sistemas/processos-administrativos/processos-fisicos/documentos/minuta_de_proposta_do_pctt_tjdft___versao_1_47___para_publicacao.pdf
https://sei.tjdft.jus.br/
https://sei.tjdft.jus.br/

entre em contato com alUCAT)ecligueno botaioACESSAR

UTILIZANDO A INTERNEFAGINADAWEBDO TJDFT

Para essa forma de aces8@reciso acessaa pagina dolribunal de Justica do

TIDFT

NSTITUCIONAL CONSULTAS SERVICOS

Processo PJ Balcio
Eletrénico e Virtusl

Principais acessos

INFORMACDES

Outros
Servigos

PUBLICAGOES

ESTATISTICA

Funcionamentao

Distrito Federal

e dos Territérios

(wwwy.tidft.jus.br) e localizar nomenu

principal

a opcao SERVICOS Ao

selecionar essa opgagerd aberta uma
lista de op¢des. Apoés localizar o grupo
SISTEMAS o(a) usuario(a) podera
clicar nolink Processos SEI

Acessibilidade

B Tribunal o\ Neg do
Distrito Feg bs
Tonnini
INSTITUCIONAL CONSULTAS SERVICOS INFORMAGOES PUBLICAGOES ESTATISTICA
ADVOGADO(A) DATIVO(A) Certidao de Militancia PROCESS0S Emissdo
ATUALIZACAQ MONETARIA Certidao Nada Consta DIARIO ELETRONICO - DJE SISTEMAS
Calculo CUSTAS JUDICIAIS DISTRIBUIGAQ E ATENDIMENTO Designagao Eletronica
Como Funciona Informagoes Servigos de atendimento Designacao de
Indices da Contadoria Saiba Sobre Iniciando um processo Magistrado(a)
CADASTRO DE AUXILIARES DEPOSITOS JUDICIAIS Acompanhando o proces- Processos SEI
CARTA PRECATORIA Agéncias - Levantamento s0 Processos
Guia de Custas Emitir Depésito Judicial Outras informagdes Administrativos
Perguntas Frequentes Informagdes DOCUMENTOS ELETRONICOS Eletrénicos - SIPADWEB
CERTIDOES DESARQUIVAMENTO DE Autenticagao
Atualizacao Monetaria e Certiddes Conciliagéo e Enderegos e Jurisprudéncia, Notas Transparéncia e
Custas Mediacéo Telefones CIJOF e Precedentes Prestacéo de Contas
usuérlo(a) Sel’é_ Tribunal de Justica do
istrito Federal e dos
Territérios 2

direcionadda) a paginada
web do SEI/TIJDFma qual
podera escolher o tipo de
acesso ou servicdesejado.
Para o acessinterno, que
estd sendo tratado neste
topico, a opgdo Uswiario

INSTITUCIONAL

CONSULTAS

Acesso

Usu
Usu

interno, dentro do grupo
AcessQ é a que devera set
escolhida. O(a) usuéario(a)
sera direcionad() a pagina
de login do SEI/TIDFT

Consultas

SERVICOS INFORMAGCOES PUBLICAGOES

Consulta de Processos SE

Informagoes

Manual do Sistema Eletroni

ELETRONICO INFORMAGOES - SEI )

Monitoramento

ndicador de

ndisponibilidade do Sistema

ESTATISTICA

devera preencher os campos
conformedescritos
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https://pessoas.tjdft.jus.br/unidades/30000402111
https://www.tjdft.jus.br/servicos/sistemas/sistema-eletronico-de-informacoes
https://sei.tjdft.jus.br/
https://sei.tjdft.jus.br/

UTILIZANDQINKPROPRIO DO SEI/TIJDFT

Informar o endereco da pagina aeeb em um navegador
para acessa pagina déogindo ambienteinterno do SEI/TIDFT.

AUTENTICACAO EM DOIS FATORES

Novidade SEI 4.0A autenticacdo de dois fatores € uma camada extra de protecao
gue pode ser ativada em contasline Também conhecido pela sigla 2FA, originaria do inglés
two-factor authentication o recurso insere uma segunda verificacdo de identidad@)d
usuario(ano momento dologin, que tem como objetivo confirmar a identidade(d) usuario(a)
evitando o0 acesso as contas mesmo quando a senha é vazada.

Ao ativar a verificagcdo em duas etapa&y) usuério(aprecisara fornecer uma
segunda informacédo apoés insefogin e senha, e sé entdo terd acesso a conta. O SEI foi
desenvolvido para oferecer como segundo fator um codigo geradayparativo proprio para
autenticacdo em dois fatorestais como Google Authenticatqr Microsoft Authenticator
FreeOTPAuthyetc.

Os apps exibem codigos aleatdrios em constante atualizacgoe devem ser
inseridos NndSEI no momento da autenticacaprincipal ideia por trds da autenticacdo de duas
etapas é dificultar o acesso a conta. Mesmo que a senha seja hackeada ou o telefuadorou
dificilmente outo(a) usuario(a)conseguira entrar nos seus perfis, porque ele ndo tera
informagdes dsegundo fator.

As senhas séo fatores de seguranca fracAsda que sejam necessarias, ter
apenas um codigo de texto € insuficiente para protegamtas atualmente, considerando a
sofisticacdo dos sistemas de roulid.aumento de compras @ acesso a outros servicos pela
internet, acelerados em virtude da pandemia de CeMdgtornarama segurancanlineterritério
ainda mais sensilie Estudos realizados pelaederacdo Brasileira de BancqsFebraban

mostraram aumento de 80% de golpespgtéshingem 2020, tendéncia que segue em 2G21.

Apesar disso,sa opcadaindanédo estahabilitada como padrapara o acesso ao
SEI/TIDFRAssim,cabe &(a) usuario(ahabilitar aautenticacdo em dois fatoregara efetuar o
login no sistema.A disponibilizacdo desse recurso € audes melhoriasque evidenciam a
preocupacao com a seguranca do sistet@m asnformacdes regisadas.

COMO INSTALARM APLICATIVO DE AUTENTICACAO

Ser&a necessario acessar a plataforma de aplicativodigfmsitivomovel para
instalarumadas opc¢des daplicativo proprio para autenticagcdo em duas etapasipativelcom

0 aparelho a ser utilizado [ clagige]| # Download on the
4 Google Play | @ App Store
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https://sei.tjdft.jus.br/
https://www.techtudo.com.br/noticias/2021/08/autenticacao-de-dois-fatores-o-que-e-e-para-que-serve-o-recurso.ghtml
https://www.techtudo.com.br/noticias/2021/08/autenticacao-de-dois-fatores-o-que-e-e-para-que-serve-o-recurso.ghtml
https://www.apple.com/br/ios/app-store
https://play.google.com/store/apps?hl=pt_BR

TRIBUNAL DE JUSTICADO DISTRITO FEDERAL E TERRITGRIOS

Sistema Eletrénico de Informagdes

COMO ATIVAR A AUTENTICAGC
EMDOISFATORES Seil

. . ]

Para habilitar aautenticacao

em dois fatores, € necessério acesspagina 2 MATRICULAcom et nci
de login do SHITJDFT preencher o nome @ s
do(a) usuario(a)inserir a senha e clicaobre
a opcdo Autenticacdo em dois fatores Ty
disponivel em fonte azuhbaixo do botdo de /
acesso.

TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL £ TERRITORIOS

Na péglna Segl“nte Sistema Eletrénico de InformagGes
serdo apresentadas informacdes
respeito da autenticacdo endois

[ ]
fatores. Apoés ler as instrucdes, pat SEII
prosseguir com a ativacdo d ¢
funcionalidadeo(a) usuario(ajlevera A st en 2 s ¢ um e
clicar no botadProsseguir S e e

Uma mesagem de e s b e
avisosera exibidaela sera relevante e e

se o(a) usuério(a)tiver feito o @

procedimento de ativacdo de

autenticacdo emdois fatores do SEI/TJDfF&aso contrario,devera ser desconsideradsEm
qualquer das situacbes, para
prosseguimento é necessario

sei.tjdft.jus.br diz clicar no botadOK

ATENCAC: . -
Se a sua conta no sistema Ja estiver registrada no aplicativo certifique- O , S_’IStema Ira
se de exclui-lz antes da leitura do QR Code. apresentar um COdlgO QR para

validacéo pelo aplicativo
escolhido ped(a) usuério(a)
como este:

“Authenticator” Deseja Ter

Com a verificagdo em duas etapas,
sempre que vocé fizer login em sua Conta

do Google,precisari dosuaserha ¢ de Para |é|0, de
;ﬂ; “z:wesefageradoporeste i . L
posse do dispositivo movel
onde foi instalado oapp
— escolhido, o(a) usuéario(a)
INGIAR CONFIOURAGH T devera localizar a opcéao
*Para os exemplos destmanual foi utilizado oapp gratuito Google Authenticator para leitura de Cédng’jO
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aplicativo de autenticacdmstaladoe conceder acessa camera
do dispositivo(caso seja solicitadopo gpoontar a camera para o
SISTEMA - o ) . .
codigo QR exibido na telaera possivel adicionaa contado
) SEI/TIDFToaplicativo.
Oba. 0] _ _ » R
T : Depois devalidado o codigo pelapp, € preciso
EXEMPLO informar um enderec¢o dee-mail pessoalque ndo seja associado
] ¥ como(a) usuério(ade rededo TJDF;Tcomo, por exemplo, de um
== provedor de e-mail gratuito. E imprescindivelque asenha de
seu_email@ssu_provedor acesso a®@-mail seja diferente da senha de acesso ao sistema

%\ Apbs clicar no botddEnviar o(a) usuario(a)

& Principal [$ Promo;ﬁ;ﬂ 2. Social

SENTJDFT Ativacdo da Autentica¢do em 2 Fatores - A autenticacdo em 2 fatores foi solicitada para sua conta no sistema SEI/TJDFT e...

devera verificar a caixa dmmail fornecido e clicar néink de ativacdo enviadd&era aberta uma
pagina de confirmacado da ativacdo da autenticacaodemfatores no SEI/TIJDFT. Para realizar
essa confirmacdam(a) usuario(aprecisara clicar no botaGonfirmar.

TRIBUMAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

Sistema Eletronico de Informagdes

Confirma ativac@o da autenticacéo em 2 fatores para o sistema SEI? 0
TRIEUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

stema Eletronico de Informagbes

N/

A autenticacéo em 2 fatores foi ativada.

Somente apos receberemail e clicar ndink, 0 mecanismo de autenticacdo em
doisfatores estara ativado.

COMO REALIZARGINCOM A AUTENTICACAO BE®ISFATORES

Uma vez ativada a autenticacao ewisfatores, g0s validar a senha, sera preciso
informar um cédigo deseis digitos (Que sera gerado pelo aplicativo raispositivo movel
configurado), smente com acombinacao dos dosera possivel efetuarlogin.

o se 2 N -
autenticacao endois fatores |S=E
estiver ativada, entdo, apés 397 159 N
informar o(a) usuario(ae a | . Seil
senha, sera exibida outre °
pagina, solicitando o coédigo e o s g ¢ i g o
numérico. No aplicativo de o
autenticacdo do dispositivo a1 —
movel configuradp sera —
exibidoo Caodigo de Acessa %
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ser informado no campo apresentado na tela

De agora em diante, sempre que fizegin, o(a) usuario(aprecisaréconsultar o
Cdbdigo de Acesspoiso mesmomuda a caddrinta segundos. O sistema aceitard qualquer um
dos codigos gerados nos ultimasventa segundos por isso € importante que dispositivo
esteja com o horarigonfiguradocorretamente

COMO IBERR UM DISPOSITIV®ARAREALIZAR A AUTENTICACAO A
CADA ACESSO

Para dispositivos T
usados com frequéncia, pode g TEE Rl
conveniente liberdos da validacao
a cadanovo login. Para isso, na
paginaonde é solicitado o cédiga
numeérico, marque acaixa de Sel.
selecdo Ndo wusar 2FA neste
dispositivo e navegadar “pica da muentaioam 3 o+

Essa opc¢do no B cooso e
SEITJDFTest4 configurada para (o ———
permitir aces® a determinados
dispositivos  autorizados sem
necessidade de insemnovamenteo
cédigo de verificacdopor até
noventadias

Se essa opcéo for marcada, o codigo de acesso ndo sera solicitado novamente
mesmo dispositivo e navegadoPorém, se for realizada a limpezaatmkiesdo navegador, o
cadigo de acesso voltara a ser solicitado.

Essa sinalizacdo precisara ser realizada para cada navegador utilizado. O cédigt
poderd ser solicitado novamente se feita a limpeza dosookiedo navegador ou se a liberacéo
perder a validade de acordo com o periodo estabelecido pela instituicdo.
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COMO @ANCELR A LIBERACAO DESPOSITIVOS

Para cancelar as liberactes
todos os dispositivogjevese acesar o link
Autenticacdoem dois fatores, disponivel na
pagina inicial de login e clcar no botao
Cancelar Dispositivos Liberados

COMO DESATIVAR A c ’
A U T E N T I C A Q A O EWD I S Cancelar Dispositivos Liberados

FATORES t_':‘7 T

Se nador possivevalidar
0 codigo por algum motivo (perda do
aparelho, defeito, roubo, erro no aplicativo etc.), € possivel requisitar a desativacdo da
autenticacdo endoisfatores na mesmaaginaonde é solicitado o cédigo nuniéo, ou entao
por meio dolink Autenticacdo endoisfatores, disponivel ngaginainicial delogin.

Ao clicar no botaoDesativar 2FA | seitjattjusbr diz
Seré_ enVladO um e.ma'l com o I|nk de desa‘uvagao Confirma envio de e-mail com link para desativagio da autenticagdo
. . em 2 fatores?
para o endereco que foi fornecido no momento d
leitura doQR CodeSomente apos recebersamail qp conceler
e clicar ndink, 0 mecanismo de autenticacdo em : p :
doisfatores sera desativado. sei.tjdftjus.br diz
. . . o Um e-mail foi enviade para e © gmail.com contendo um
Ao clicar ndink dISponlblllzado link com validade de 60 minutos para conclusdo da solicitagdo.
no e'mall recebidO, O(a) USUériO(a) Seré- r Caso ndo tenha recebido, verifique a caixa de spam.
direcionadda) para uma novgpaginado
SEMJDFTha qualprecisaraconfimar a 0
SENTJDFT Desativacao da Autenticacdo em 2 Fatores - A desativacao da autenticacgo em 2 fatores foi solicitada para sua conta no s...

o e (Jesativacdo da autenticacdo atisfatores:

Sistema Eletrénico de Informagoes

Ao confirmar a desativacao, o(a)
usuério(apera encaminhad@)de voltaa paginainicial
deloginno sistema.

Confirma desativacéo da autenticacéo em 2 fatores para o sistema SEI?

Casoo(a) usuario(ajenha utilizado aautenticacdoem dois fatores no SEI e, por
qualquer motivo, tenha efetuado a desabilitagdo do recurso ou perdido o prazo para sua
ativacdo, serd necessario, para efetuasva tentativa, verificar se essa conta permanece
registrada no aplicativo. Em caso afirmatigera preciso excldé antes de efetuar a leitura do
novo QR Code

E importante lembrar também que autenticacdoem dois fatores pode ser
utilizada em outros sistemas no 6rgdo. Nesse casmecessidade de exclus@e refere
exclusivamente &aonta do SETJDFTou seja, asontas referentes a outros sistemas do 6rgéo
registradas no aplicativmdo deverdo ser alteradas ou excluidas
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PAGINANICIALDO SEI/TIJDFT

CONTROLE DE PROCESSOS

Ao
acessar o sistemay(a)
Ari A - IRy A »3»0
usuario(a) sera e e T
direcionadda) a pagina
' Z -
Controle de Processos jus )

por padrdo Essgagina
apresenta 0S processos
abertos na unidade
(recebidos e gerados) ¢
disponibiliza  diversas’
funcionalidades por| . '
meio da barra de ?@ .e
ferramentas do menu principal e dabarra de icones que permiterealizar opera¢cdes com
processoem loteao selecionar varios processos da ligada uma das funcbes serd abordada
no tépico correspondente)

LR

Novidade SEI 4.0No canto superior direito dessa tela, foi adicionado lumkcom
as informacdes de ultimo acesso(d) usuéario(ajogaddqa) Quandoo(a) usuario(alica nesse
link, 0 sistema apresenta os Ultimos acessoéa)l usuario(afo sistema.

A pagina Controle de Pocessosé carregada semprecom uma visualizagédo
resumidapor processos, os quais sao divididos em dsegdes Recebidose Gerados Mas
também apresentafiltros que permitem visualizacdes diferentes dos processogpdging
inclusive mais detalhada querdcial Sao eles:

Filtro Descricao

Possibilita uma visualizagao mais detalhada dos processpégiaa O(a) usuéario(apodera
configurar essa opcao clicando fitiro Visualizacdo detalhada, em seguidapa opc¢éo
Configurar niel de detalhe

Visualizago 9 Essiopgéoé exibidaquandoo(a) usuario(afiltra a visualizagdo como detalhadak
detalhada permite asele¢do das colunas a serem exibidas enf&ibuicéo, AnotacédoTipo de
Processo Especificagdplinteressados Observacdo, Controle de Prazo, Para Devol
Aguardando Retorno, Ultima Movimentac&o na Unidade, Marcadévesés selecionar a
colunasdesejadaso(a) usuario(ajleve clicar no botd&alvarpara validar a escolha.

Visualizacdo

resumida Permiteretornar avisualizagao resumida geiginaControle de Processos

Ver processos

. lica filtr r jam mostr ,Pegin ntrol Pr n r
atribuidos a Aplica filtro para que seja ostrados, péginaControle de Processpapenas 0s processd

atribuidos @(a) usuario(aJogadda)no sistema.

mim
Ver or Exibelista dos Marcadoresutilizados na unidade e a quantidade de procegsmsmarcador
marca doresp Para acessaa lista deprocessosde um determinado marcadprbasta clicar no ndmer

correspondente a quantidadgaquelemarcador, na colun®rocessos
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Ver por tino de Novidade SEI 4.0Exibe os tipos de processos abertos na unidade e a quantidac
por tip processos de cada tipo. Para acessar os processos, tl&str no nimero correspondente
processo ; .
guantidade de cada tipo, na colufaiocessos
Ver por . S o .-
Permiteretornar avisualizacagor processosla paginaControle de Processos
processos

Novidade SEI 4.0E possivel combinar filtrppara isso, basta clicar em mais de um. Para remover o, i
preciso clicar sobre o icofiemover filtro-©

Os simbolos eas orientacfes visuais apresentados magina Controle de
Processoswxiliamaidentificacdo da situacdo dos processsao eles

icond Orientaddo Visud ‘ Descricdo

p 3 Loginentre parénteses
0117502021
( ) Indicao(a) usuario(aq quem o praesso foi atribuido na unidade.

Processo com nimero em preto

01174172021 Indica quefoi acessado por algunsuério da unidade.

Processo com nimero em vermelho

1726/2021 . : . o
Indica que ainda néo foi acessado.

Processo com nimero em azul
01M748/2021 Indica que foacessado e/ou que sofreu alguragdo peb(a) usuério(aho
login/sessao atual.

Processo com fundo preto

0117442021 Indica processo sigiloso ja acessado por alguém da unidade. S6 po
visto por usuarios com credencid acesso ao processo sigiloso.
Processo com fundo vermelho

011745/2021 Indicaprocesso sigilso que ainda ndo foi acessado.
Processo com fundo azul

01174672021 Indica que o processsigiloso foi acessado e/ou que sofralguma agéa

realizada ped(a) usuario(aho login/sessao atual.

Indica que o processo recebido pela unidade tem prazoreterno
programadoa vencer.

Indica que o processo recebido pela unidade estd com prazetdeno
programadoexpirado (atrasado).

L] ‘t‘

Indica que o processo recebido pela unidade com prazoreterno
programadoteve a devolugdo cumprida.

Indica que o processo enviado pela unidade cetarno programadoesta
aguardando retorno de outra unidade.

Indica que o processo enviado pela unidade cetarno programadateve
o retorno cumprido.

Indica que o processo enviado pela unidade cetarno programadoesta
com o prazo de devolucéo expirado (atrasado).

Indica que um documento do processo foi publicado.

1 Indica que um documento foi incluido ou assinadgnacesso.
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Indica que o processo foi aberto por usuario(a) externo(a)

Indica a existéncia de unamotag&osimples.

Indica a existéncia de unamotacdocom prioridade.

Alerta o(a) usuario(a)de que existe um documento sigiloso (cc
credencial) para ser assinado.

Indica que o processo possui um marcador.

L AR

Indica que o processo possui yonto de controle.

Indica que o processo possui wontrole de prazoa vencer.

Indica que o processo possui wantrole de prazoconcluido.

Indica que o processo possui wantrole de prazovencido (atrasado).

Paginacao dd.ista

Exibidos ngpaginaquando os processos ocupam mais de u
pagina em determinada colunaR¢cebidosou Gerados;

permite a movimentacdo pelas paginas de cada colun
guantidade de processos por pagina sera configurada

administrador do sistema.

Voltar ao Topo
‘ Permite voltar rapidamente ao topo gsiging sem necessidade de usat
barra de rolagem.

A barra de ferramentas do sistema também compde pagina Controle de
Processog disponibiliza varias funcionalidad&sio elas

icone Descric&o

Menu
m Novidade SEI 4.0Permite ocultar ou mostrar menuprincipal.

Pesquisar

Permite a realizagdo de pesquisa rapida pelo nimero do documento o
processo. Nesse casma) usuario(ag¢ direcionadga)para apaginado documento
Pesquisar.. £ | ou do processo, conforme o caso. Possibilita ainda a aberturpadaapara
pesquisa avancada, quando(a) usudrio(a)preenche o campo com um
informacéo diferente do nimero do processo da documento ou quandm(a)

usuario(akxlica no icone® .

Unidade

Mostra a unidade em que(a) usuario(agsta logad¢a) e permite que, clicandc
TESTE| sobre ela, possa selienar outras uniddes nas quais possui permissao.
Novidade SEI 4.0A sele¢@o da unidade é realizada em uma nova pagina,
lista ndo apenas a sigla, mas também o nome da unidade.

== Controle de Processos
== Retorna gaginaControle de Processos
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o Novidades
Canal de comunicacao entre os gestores do sisteos(as) usuarios(as)

Usuério
P Identifica o(a) usuario(ayue esta logad@) e permite visualizar a lista com
- registro dos Ultimos acessos ao sistemat# hora, navegadore IP do dispositivc
utilizado).

Configuragdes do Sistema

K Permite alterar o esquema de cores do sistema.

¢ Novidade SEI 4.0A opcdoPreto (Alto Contrastd pode serindicada para
usuérios com baixa viséo.

d) Sair do Sistema
Permitesair com seguranc¢a do sistema.

Novidade SEI 4.0A acessibilidade do SEI em dispositivos méveis foi melhorada na
versao 4.0, isso fiadaro quando uma janela do navegador é redimensionada.

No SElguando a janela do sistema foeduzidaou o sistemaestiver sendo
acessado por dispositivo méyelpareceréd iconeExibir/Ocultar Agﬁe@, gue permite acessar
as acodes da secao em que elesgmipresente.

Adicionalmente, em algumapagina nas mesmas circunstancias de acesso
haveraicones que permitirdo a navegacadiss
mesmo com apagina minimizada como
Voltar para a Arvore do Processd) e
Visualizar Anterior ou Proximatem da

arvorel<].

€GB

Processo aberto somente na unidade SGIC (afribuido para t

TJDFT

o2 sel. -
Pesquisar.

=E Controle de Processos

#B Novidades

am Nome do Usudrio conectado (Matricula/TJDFT)

{ Configuracbes
trole de Processos X

() sair

;HEREODHO

Visualizacdo detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

Processos Recebidos Processos Gerados
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COMO DENTIFICRA SITUACAO DO PROCESSO NA UNIDADE

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

Conforme vistp na
pagina Controle de Processo®s
nameros dos processos podeser

sel. co

Controle de Processos

i Ay 50 apresentadosnas seguintes cores:
Visualizac&o detalhada Ver processos afribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo preta’ azulou Vermelha
54 registros: Se um  processo
&4 R estiver com o numero emermelho,
0 w== | quandoo(a) usuario(aklicar sobre
[l 0000506/2023 - )
[l B 001055412023 e ) ele’ . serao reg,IStrados
O 0003366/2022 1o automaticamente o horarlo, a
0 sz | (L ATSISAES | unidade e dogindo(a) usqéri_o(amo
L g === | Andamento do Processoindicando
[l 0012640720 (HI— . .
O sorsooa0n) - | SEU recebimento na un_ldade 0]
0 'S oorasezrz023 e | NUMero desse pro@so ficaraem
|:| ‘ 0012399/2023 (t bR az u |
L. Controle de Processos _ListadeAndamentos (157 registros- 12 100):
quandoo(a) usuario(ajetornarao | ... .. m i & X o — e

1412
710412023
08:18

Processo remetido pela unidade
SEG

Controle de ProCcesSSOBA MESMA | e  vermcsses smowos s e por marsc
sessdp e em preto em uma nova
sessao de acesso.

Processo recebido na unidade

Processo rej

i metido pela unidade
saic

16:17

04/04/2023 Processo recebido na unidade

18:41

04/04/2023
1817

Ao mover o arsor
do mouse por sobre os diversos i cons
simbolos e campos apresentado! ' = | rovmos cooe Mo emetio poa e
na pagina d€ontrole de Processge(a) usuario(apoderavisualizaetiquetasde detalhamento
de informacdes aplicadas gwocessQ como descricdo e texto do marcador, conteudo das
anotacoes, tipoe especificacdalo processo, nome aja) usuario(ap quemo processo esta
atribuido, entre outras.

Processo remetido pela unidade
COBIB

Processo fecebido na unidade
0012682/2023 [¢

C
4" &

0018019/2022 [

MENUPRINCIPAL

Asopcoeddisponibilizadas nmenuprincipalirdo variar de acordo com perfil de
permissdo de acessdo(a) usuario(a)que esta logad@) no sistema (basico, avangado,
administrador etc.). Serdo listados aqui os itens e subitensde menu disponiveis as@s
usuarios(asjle nivel basicalo SEI/TIJDFEDutros itens serado tratados posteriormente, em tépico
relacionado com a funcéo de cada um.

Item Descricao

Pesquisa de termos do préprimenu
Novidade SEI 4.0As op¢Bes doenu principal estdo listadas em orden
Pesguisar no Menu e . . ~ L .
alfabética e, para facilitar a localizacgéo, foi inclieddsecampo de buscaa

parte superior danenu
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€ Acompanhamento Especial

Acompanhamento Especial
Permite visualizar a relagdo dos processos da unidade que estad
acompanhamento e asformacdes de controle.

S Base de Conhecimento

Base de Conhecimento

Permite descrever as etapas de um processo e anexar documi
relacionados adipo de Processwinculado aquela base de conhecimeni
bem como consultar as informacgdes registradas por ouuraglades
Caracterizese por serferramenta de construgdo social, uma vez que
possivel a qualquer unidade realizar registros que ficardo publicc
demais unidades.

Bl Blocos

Assinatura

Internos

Reuniao

Blocos:

Assinatura

Permite gerenciar os blocos dassinatura criados pela unidade ¢
disponibilizados a ela. Possibilita que mais de um usuério, de qua
unidade, possa assinar documentos produzidos no sistema.

Internos
Permite gerenciar os blocosinternos da unidade e atribuir
acompanhamento e anotacdes a eles.

Reuniéo

Permite gerenciar os blocos de reunido criados pela unidade
disponibilizados a ela. Possibilita que uma unidade disponibilize proc
para conhecimento de outras unidades, sem que estas tenham
atuacao formal sobre eles, para serem discutidos em reunides ou de
colegiada.

EB§ Contatos

Contatos

Ao acessaessaopcaq serd apresentada a lista com todos os conta
cadastrados no SEIO(a) usuario(a)poderd pesquisar 0s contatc
registrados por meio das opcdes: Palawhave para pesquisa, Pess
Juridica Associada, Grupo, Tipo, Categoria e Cargerar relatérios oL
etiquetas de enderecamento.

o Controle de Prazos

Controle dePrazos

Novidade SEI 4.0Essa ferramenta é utilizada pagestdode prazos
dentro da unidade, portanto é uma funcionalidade de organizagéo inte
outras unidades néo terdo acesso ao Controle de Pnam@s dhs outras

Controle de Processos

Controle de Processasprocessos na unidade
Direciona o(a) usuario(a)para a pagina principal do SEI, onde ¢
visualizados todos 0s processos que estdo em sua unidade.

| Estatisticas
Unidade

Desempenho de Processos

Estatisticas

Unidade/Desempenho de Processos

Permitam visualizar asestatisticasda unidade e do desempenhode
processos. Possibilitatambém a localizacdo de processos e documer
gue tramitaram na unidadeom base em um periodo conhecido pare
busca

Favoritos

Permite visualizar e gerencias documentos salvos comfavoritos na
unidade. Esses documentos podem ser utilizados camudelospadrdo
para instrucdo de processos similares.
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A% Grupos

Contatos

=ET

Envio

Grupos¢ otimiza algumas funcionalidade®m gruposde uso frequente
dentro da unidade:

Contatos
Permite a criacdo de uma lista a partir da selecdo de contztdastrados
no sistema

E-mail
Permite criar e gerenciar grupos @email para o envio de mensager
eletrbnicasdentro do sistema

Envio
Permite criar e gerenciar grupos deidades para o envio de process
dentro do sistema.

I Iniciar Processo

Iniciar Processo
Permite iniciamovo processo no SEIDFT da unidade atual em gqo@)
usuario(a)esta logadéa).

@ Marcadores

Marcadores

Permite que a unidade crie e gerencie marcadores para 0S processc
sua gestdo. Utilizado para organizacéo interna da equipe de trab
Novidade SEI 4.0Possibilita a inclusdo de mais de um marcador em ¢
processo.

= Painel de Controle

Painel deControle

Novidade SEI 4.0!Permite visdo resumida e personalizada ¢
informacdes relativas aos processos da unidade naa(@alusuario(agsta
logadda).

Q, Pesquisa Avancada (Interna)

PesquisaAvancadalnterna)

Ferramentgpara pesquisinternade processos classificados copublicos
(todo conteudo acessivelpu restritos (acessivel apenaa arvore do

processose houverpecga restrita no processo, ainda que 0 processo !
publico).

Q, Pesquisa Publica (Externa)

PesquiséPublica(Externg

Permite &(&) usudrio(a)realizar pesquisas em documentos e proces
tanto publicos quanto restritgsno ambiente externo do sistema(a)
usuario(a)é redirecionad@a) para a ferramenta ,asendo
possivel acessar documentos publicos em processos que contenham
restritas.

Il Processos Sobrestados

Processosobrestados
Permite visualizar a relacdo de processos da unidade que se encol
suspensosemporariamente e as informacdes relativas ao sobrestamer

4."‘ Retorno Programado

RetornoProgramado

Permite verificar a relagdo deetornos programadossolicitados ped
unidade (processos aos quais foram atribuidos prapasa respostano
momento do envio a outras unidades)

a Textos Padrao

Textospadraoc criacdo, excluséo e impressao

Permite gerenciartextos-padrdo que sejam recorrentes na unidade pa
utilizacdo em documentos produzidos no sistersgja no momento dz
criacdo (na forma de texto inicial), seja na sua construcéo (na form
autotexto).
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https://sei.tjdft.jus.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=22004010005&infra_hash=2d3e11385002aed2f9c6b5934fabe1c455e0c63ab0bacb3a83a33a124543e297

TELADO PROCESSO

Para acessar unpgr
processog preciso clicasobreo | ™=
seu numero a partir da pagina
Controle de Processogou de
outras visualizacdes do sistemg
conforme seré vistoao longo
destemanua).

o Produgio
016]

50 TAP 2279498 s 8 |

es30 - TAP 25950684 | zmmmmn JB

A pagina sera
recarregada com as informacoe-
do processo contendo as sec¢oe

io Estratégico - Gerenciamenta de Projetos (1)

s & ambuiatoriais (1)

5 - Protocolo/RecepsdorTramilag3oExpe ;3o de Documentos (1)

a arvore do processo
(pOf ordem de inclusao Obs:Processo de valor historicg 1° Processo SEI/TJC
do documento), na lateral esquerda

aopcaoConsultar Andamentpna lateral esquerda

os processogelacionados quandohouver, na lateral esquerda inferipr

umabarrade icones com diversas funcionalidades, na parte superior direita

a informacé@o das unidades coandamentoaberto na unidade e usuério atribuido,
quando houver atribuicddogo abaixo dédarrade icones

COMO ABRIR O PROCESSO EM NOVA J, | Controle de Processos
OU ABA iy R »5»0

Visualizagdo detalnada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

Na pagina Controle de
Processos clicando com o botéo direito di
mouse sobre o nimero do processm(a) P
usuario(a)podera solicitar sua abertura er
nova janela ou guia/abgabrir link na nova

ml <

& 0016019/2022 (t )

0013529/2023

0012146/7022 s

Inspecionar
= 001224wrzvzs (r00)

guia; abrir link em uma nova janela)Esse | = ® e ey B
recurso estd disponivel apenas para | g O S
processos caso Seja nhecessario abr | o
documentos em novas janelas ou abas, s | - oy S %
preciso realizar outros procedimentos né | = o ,
documentadosiesteguia. - ‘*: e o

ARVORE DO PROCESSO

Aarvore do processoapresenta a lista de todos os documentos e registros (como
envio dee-mail e documentos canceladoppr ordem de incluséo @peca na lateral esquerda
da pagina, organizad automaticamente dentro de pastas a caglante pecas processugis
independcentemente do tipoou tamanho
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TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

Assim como

acontece para 0 nimero dogiN'<] [SEEs
processos na pagin&ontrole | - — Y
de Processos & pecas| . # : S — -

. ~ @1.06.09.01. Desenvolvimento de Campanhas Institucionais/Publicidade de Agdes
processuais possuemarcacao | .
conforme o estado de acesso | o-
elas na arvore do processo A
cor indica que aquele documento

pelo(a) usuéario(a)na unidade em que esti
acessando (seja por ter sido cancelada, seja por es
ainda em minuta, seja por ser uma pega com restricdo
acesso)Novidade SEI 4.0a cor azulindicaque o processdoi visualizadopelo(a) usuario(apa
sessdao atual

= 0033904202 @ @ @
N nel B 1
B Termo de Cancelamento de Documento - TCD 2720013 s:< %

| S Despacho 2720035 E8

Q Consultar Andamento

Na pagina de visualizacdo do processo, assim como na p&gintole de
Processoso(a) usuario(apoderavisualiza etiguetasde detalhamento de informacdes aplicadas
ao processce alguns tipos de registros.

Novidade SEI 4.0Na arvore do processq o(a) usuario(apode navegar pelos
documentos do processo pelteclasmy e @ do teclado.

Existem diversos iconegiepoderao ser exibidogo lado do nimero do processo
qgue vao variar conforme existam informacdedicionaisregistradas para aquele processo no
sistema. Sao os principais:

icone Descricéo

Filtrar Linha Direta
Esse recurso permite exibir, @avore do processq apenas os documento
gerados por unidades que tiveram comunicacéo direta com a unidade en
o(a) usuario(agsta logad@a), ou seja, unidades que enviaram o processo .
a unidade atual ou receberam o processo da unidade atual.

Assim é preciso cuidadao utilizar esse recursppisndo serdo exibidos todo
0s documentos do processo.

Indicacéo de nivel de acessliferenciado
O nivel deacessepadrdode um processou documentoSEIl € publicassim,
nao ha nenhuma indicacdo quando um processo possui esse nivel. Os prg

ou os documentos possuem o icone de chave os sigilosos
vermelho. Esses processos ser@mais bemdescritos em tépico especific
destemanual
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Visualizar ciéncias
Ao clicar no iconesera aberta a pagind@iénciasexibindo a Lista d€iénciaso
processdou no documento, conforme a posi¢ao do icone na arvore)

00

Abrir/ Fechar todas as pastas
© para abrir todas as pastas.
© para fechar todas as pastas.

((J

Visualizarbases de conhecimento associadas

Indicahaver procedimentos cadastrados (por qualquer unidade)Base de
Conhecimentodo SEI/TIDFT paralgpo de Processem questédo. Ao clicar
abre todos os procedimentos cadastrados.

Acompanhamento Especial

Indica a quantidade de acompanhamentos especiaifiguradogara aquele
processo, quando houver. Ao clicar, abre a lista de acompanhamentos esy
do processo e suas informacdes.

Visualizarcomentérios
Novidade SEI 4.0Indica que foi incluido algum comentario no proces
podendo sewrisualizados todos asomentarics, independente da unidade

Q

Consultarandamento¢ abaixo daarvore do processo
Abre a Lista ddndamentoslfistoricg do processo. Serdais bemdetalhada
em tdpico especifico.

Processos Relacionados:

Processoselacionadosg abaixo daarvore do processo

Quandohouver processos relacionados ao atual, serdo listados os tipas
guantidades Ao clicar em um tipo, abrira a lista com os nimeros dos proce
e suas especificacoes.

Obs.: sdo apresentados também muitos dos icodescritos no topicdControle de Processos

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

Como copiar informagdes de numero, tiplink etc., SEiI "

para area de transferéncia - e
) i , B |
Novidade SEI 4.0A0 clicar no icone |- I oo zzsorss) s B
do processo® ou de alguma peca processual® I a— ?;jfjgjsmw l’ p
B& N sera aberto avlenu copia protocolocorg @ Ofco6 G220759) 305, s
uma "Sta de Op(;f)es de Cépia: [E] 2290759 lepotismo e Vinculo (2290970) |zz00202000¢
m oficio 6 (2290759) tonsta (2291013) 22002020004
9 nl:lmerO; Link para Acesso Direto ;1?7257}97::2?;”“
, Fechi Fomecedores (2291081) | 22002020004
9 [@nome do documento e nimero — —
@ _ _ As opcdes de copiadireto para o
9 numerodireto para o editor de textp editor fazem a cépi@m formato de
9 Enome do documento e nimerdireto para o link proprio do SElassim, os dados
editor de textg e colados no editor do SEI seréo ligac
. . ao documento original.
9 Olink para acesso direto. g
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BARRA DEEONE®O PROCESSO

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

o

-
B Oficio 3 (2916xx% (s 43
E [l Despacho 2923xxx comn| #%
o ﬁ Despacho 2932XXX scic

Processo aberto somente na unidade Il atribuido para ).

Q, Consultar Andamento

A configuracdo dabarra de icones varia de acordo com dtem que esti
selecionado (processo ou peca documen@dcumento inserido (interno ou externo) e com as
possibilidades de atuacdo em cada documg(pierfil da permiséo a(a) usuério(d)

Ao selecionar o nimero do processs,icones disponiveiso@) usuario(agao:

icone Descricéo

Incluir Documento
Permite incluir novo documento no processm tela

Iniciar Processd&elacionado
Permite iniciarnovo processo relacionado ao processo em q(&) usuario(aesta trabalhando ng
momento.

<

Consultar/Alterar processo
% | Permite consultar ou alterar os dadeadastrados no processo.

AcompanhamentoEspecial

Permite o acompanhamento do tramite e das atualizagcdes posteriores de processos public
processos restritos quamitaram pela unidade; e de processos sigilosos (somente por usuario
possuem credencial de acesso ao pssms.

déncia
| Recurso que viabilizeo&) usuario(ap indicacdo de conhecimento do processo, sem a necessida
criardocumento para esse fim.

EnviarProcesso

Permite tramitar processos para outra unidade.

> A ferramenta é configurada para concluir o processamdaderemetente, a menos gue, ni
momento do enviop(a) usuério(agssinale a opcablanter o processo aberto na unidade atual

AtualizarAndamento
Permite incluir informagcBeseramente interlocutdrias e explicagbes de situagfes no andament
processo selecionaddldo deve ser utilizado para registro de decisdes

Atribuir Processo

Permite distribuir processos entres(as) usudrios(agja unidade, atribuindéhes responsahidade.
Quando um processo € atribuido a um servidor, o sistema exibira ao lado da sigla da unidadt
parénteses, doginao qual o processo foi atribuido.

Adicionar aogravoritos
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Novidade SEI 4.0Anteriormente, essa funcionalidade era retstraos documentos e se chama
Modelos Favoritos Agora, a funcionalidade se chantavoritos e permite que um process
recorrentemente utilizado pela unidade seja adicionado a uma lista de favoritos.

DuplicarProcesso
Permite duplicar oprocesso, replicando seus dados e documentos em um novo processa
numeracéo distinta.

EnviarCorrespondéncia Eletrénica
§2 | Permite enviae-mail relacionado ao processo, com ou sem anexos. Apds o ersimail encaminhado
passa a compor avore do processo

R Relacionaments do Processo
G Permite vincular virtualmente um processo a outro, mantendo os andamentos de forma indepen:

' Incluir emBloco
+ | Permite queo processo seja incluido em algum dos blaogerno ou de reunidala unidade.

GerenciaDisponibilizagesde Acesso Externo
' | Permitegerenciar ocessede usuarios externos amontetido do processo.

Anotacoes

o Permite inserir informacdes adicionais que n@iecisamconstar dos autos do processo. Utiliza
geralmente para orientag@es internas de trabalho da equipe. Essas informacdes néo ficam disj
para outras unidades que, eventualmente, consultarem o gse0.

AnexarProcesso
GO | Permite anexar de forma permanente um processo a qutazendo com que 0 processo anexa
tramite juntamentecom oprincipal

ConcluirProcesso
Permite finalizar o processo na unidade em q(&) usuéario(agsté logadda). Apenas fecha o processi

x .
sem arquivar.
PoF Gerar arquive PDF e ZIP
Bn Permite gerar um arquivo nos formatos PDF ou ZIP com os documentos do processo.
Comentarios
ﬁ Novidade SEI 4.0Permite inserire visualizarcomentarios no processo. Eles nao fazpante da

instrucdo processual, mas podem ser visualizados por outras unidades por onde o0 processo tran
por outros(as) usuarios(as)ternogas)que porventura consultarem o processo.

GerenciaMarcador

‘ Permite que a unidade crie ou atribua marcags (com cor e descricdo propria) para 0S processos
sua gestdo. Utilizado para organizacéo interna da equipe de trabalho. Essas informaces né

disponiveis para unidades que, eventualmente, consultarem o processo.

Controle dePrazo
o Novidade SEI 4.0Permite a administracdo de prazos dentro da unidade; é uma ferrament
organizacdo interna.

== | Controle de Processos
== | Utilizado para retornar a pagina principal do SEI.

Pesquisar ndProcesso
Q | permite queo(a) usuario(ajealize pesquisdentro do contetidado processo no qual esta trabalhand

Logo abaixo déarra de iconesconstaminformacgdes referentes as unidades nas quais o processo esta aberto.
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ACESSANDO CONTEUDO DO DOCUMENTO

Para acessar o conteudoedum
documento, é preciso clicar sobre 0 nimero do[= e = 1000022016 © - M 1> © ©
documento na arvore do processo Seu conteudo b?ﬁl{b .
sera carregado no painel ao lado. i . i

1\ E
v |\
Caso existam mais dente pecasno |-« - on——

vl

processoglas serdo organizadas dentro de pas.as| - w

IX

automaticamente pelo sistemd&ara expandir uma) - -«

N\ 22303000000
pasta,é preciso clicano conector com sinal de ao Brae— W,mm -
lado dapasta ™ . As pecas dessa pasta serdo exibicas ot
e ela ter4d o icone indicativo de pasta abeiia. Caso seja - ———
necessario fechar alguma pasta, basta clicar no conector com sinal o
ao lado da pas . Também é possivel utilizar os icorfes © para N

abrir oufechar todas as pastat processo ao mesmo tempo L

BARRA DE ICONES BDDCUMENTO

T —

sel. 7 s (D) € =0 2 X O AsS op(;(’jes
| EorLimEBBS. disponiveis nessbarra de icones
variam de acordo com O
.
DTDRT S s documento selecionadoe com as
I I possibilidades de atuacaao(a)
] usuario(a) logad@).
: ETP - Estudo Técnico Preliminar
] Lei n® 14.133/2021
Q Consuftar Andamento A suséncia de informagBes nos itens n3o obrigatdrios devers ser devidamente justificads
icone Descricéo

Incluir Documento
Permite incluir novo documento no processelecionado.

P Consultar / Alterar dados do documento
& | Permite consultar ou alterar os dadoadastrados ndocumenta

Incluir emAcompanhamentoEspecial

Permite o acompanhamento do trdmite e das atualizacbes posteriores de processos public
processos restritos qugamitaram pela unidade; e de processos sigilosos (somente por usuario
possuem credencial de acesso ao processo).

Ciéncia
| Recurso que viabilizaoé) usuario(ap indicagdo de conhecimento dtmcumentqg sem a necessidad
de criardocumento para esse fim.

Enviar processo

Permite tramitar processos para outra unidade.

> A ferramenta é configurada para concluir o processomdaderemetente, a menos que, n(
momento do enviop(a) usuario(aassinale a opgablanter o processo aberto na unidade atual
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Atualizar andamento
Permite incluir informag6esneramente interlocutdrias e explicagdes de situagdes no andament
processo selecionaddldo deve ser utilizado para registro de decisdes

EnviarDocumento por Correidetrénico
Permite enviae-mail relacionado ao processj# traz o documento selecionado para compor 0exos.
Apés o envio, @-mail encaminhado passa a compoérvore do processo

Adicionar aos favoritos
Permite incluir o documento que seja usado de forma rezme na lista de Favoritos da unidade.

Editar Contetdo
Permite abrir o editor do sistema para alteracdo no conteldo de documemdiosassinados (ser

caneta) ou assinados sem tramitacéo (car=ta ).
,, Assinar Documento
Abre a caixa de registro de senha para assinatura do documento.
Gerenciar Liberagfes para Assinatura Externa
7 Permitegerenciar as disponibilizacdes de documentos para assinatura por Usuérios externos, € |
i

configurar se havera visualizacéo integral amteldo do processe seo(a) usuério(aexternoa)
poderalncluir Documenta.

,

Incluir em Bloco de Assinatura
Permite queo documento seja incluido em algum dos blocos de assinatura da unidade.

Q

Consultar assinaturas
Permite visualizar a lista de assinaturas registradas no documento.

«“

Versfes do Documento
Possibilita a visualizagao do histéricovdgsdes do documento (apenas para documentos criado!
unidade) e visualizar ou até recuperar o0 documento para uma versao anterior.

Imprimir web
Possibilita enviar o documento para impressédo (abre uma nova janela ou aba do navegador).

Gerar arquivoPDF do Documento
Permite gerar um arquivo no formato PB& documento.

® B

Comentarios

Novidade SEI 4.0Permite inserire visualizacomentarios nadocumenta Eles ndo fazem parte d
instrucé@o processual, mas podem ser visualizados por outri@gdes por onde 0 processo tramitou (
por outros(as) usuarios(as)ternogas)que porventura consultarem o processo.

Excluir
[ ] Permite excluir o documento do processo, sem que fique seu regiatlosoredo processo Disponivel
para documentogonsideradosninutasou assinadognas nao tramitados
ConcluirProcesso
% | Permite finalizar o processo na unidade em q(&) usuario(agsta logadéa). Apenas fecha o process:

sem arquivar.
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INICIAR UM PROCESSO

A gestdo por processo € a base do; $Essa forma, para criancluir um
documento no sistemag(a) usuario(ajleve iniciamovo processo ou inseld emum processo
existente que trate da respectiva demanda.

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

1
sel. wo

@ Acompanhamenio Especial

Controle de Processos

Wi =

Ver processos atribuidos a mim

»»0

Ver por marcadores

» i 2

Visualizagdo detalhada

g Base de Conhecimento
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34 registros:
== Conirole de Processos E [—
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O 0000606/2023 O
Y Favoritos - -
] 0008433/2017 (t313386) ]
282 Grupos _ .
] = 0010554/2023 (1318249)
B Iniciar Processo -
] 0008366/2022 (t313386)
W Marcadores -
[ | 0012904/2023 1313386)

Ve

Pesquisar no Menu

@ Acompanhamento Especial

Iniciar Processo

& Base de Conhecimento

B8 Slocos Escolha o Tipo do Processo:
B contatos

© controle de Prazos 01.01.01.01. Numerac&o de Atos e Documentos
ZE controle de Processos.
| Estatisticas

Y Favoritos
e Documentos
B iniciar Processo

@ Marcadores

01.05.02.01. Controle Interna/Externo - Andlise de Qutres Atos Administrativos
02.10.08.01. Registro de Elogios - Cadastro de Pessoal

06.01.06.01. Documentos - Protocolo/Recepeso/Tramitagio/Expedicio de

06.01.08.01. Gestéo Arquivistica - Classificacdo/Arquivamento

Para iniciar um
Processo SEé preciso clicarna
opcao Iniciar Processono menu
principal.

O sistema carrega
paginalniciar Processpondesera
exibida, por padrdouma lista as
tipos de processos utilizados
alguma vexa unidade. Para exibir

todos os tiposde processos
existentes n&SEI/TIDFT e
disponiveis parauso c
unidade devese
selecionaro iconeExibir
todos os tipos®, ao lado
de Escolha oTipo do
Processo

Com a lista
de tipos de processos

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:
control
01.05.01.01. Controle Intemo/Extermo - Analise de Atos de Pessoal

01.05.02.01. Controle Interno/Extemo - Analise de Outros Atos Administrativos
01.05.03.01. Controle Intero/Extemo - Servigos de Auditoria

01.05.04.01. Controle Intemo/Extemo - Tomada de Contas

01.06.06.01. Controle de Visitas e Visitantes

01.06.08.01. Controle de Contatos Sociais - Comunicacédo Sacial

02.05.08.01. Gontrole de participacgo de magistrados/servidores em eventos ou cursos
externos

02.17.02.01. Controle de consignacdes - Elaborac3o da Folha de Pagamento
02.12.03.01. Estégio Supenvisionado - Controle de frequéncia

03.09.01.01. Bem Permanente - Controle de Estoque

03.10.01.01. Bem de Gonsumo - Controle de Estoque

expandida, o(a)
usuario(a)podera digitar um

termo, no campo de pesquisa, para
localiar entre as opcdeso tipo de
processo necessari@, em seguida,
clicar no nome da opcdo a ser
selecionada

Sefor necesséariwoltar a

listarestrita, deve-se selecionao icone
Exibir apenas os tipos ja utilizados pela
unidade ®.

Ao clicar sobre o tipo do

processo desejado, naaginalniciar Process@erdo carregadoss campos para cadastramento

de dadogdo processo.
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TIPOS DE PROCESSO SEI/TJIPIFANO®E CLASSIFICACAO

Como mencionado,a gestdao dos documentos digitagssim como a dos néo
digitaistém como baseim Plano de Classificac@uma Tabela de Temporalidade e Destinacao
de DocumentosNo TIDF R CPABAM é a unidade responsavabr anélise, avaliacao e selecao
dos docunentos relativos as atividadeseio, e a CPABAJ relativosas atividadedim, trata-se
dasComissdes Permanentes de Avaliacdo Documentalridbunal

Esses instrumentos sao fundamentais panatibzacdodo SElpois estabelecem
comoos documento® osprocessoslievem ser classificadgsara fins dedentificacdo dosiveis
de acess@ tempo de guarda

O TJIDFT possui um , quemapeia
a maioria dogipos deprocessos em tramitacdo no SEI/TJpEsarde haveralguns casos de
processos tramitando no $EIDFTue se classificam pelo Plano AeaFim que é elaborad
levando em consideracao as areas de atuacabribmnale as especificidades do sistema judicial.

Eses planosde classificacd®sao desenvolvids e gerenciads com suporte das
equipes responsaveis petgestdodocumentalno Tribunallevando em consideracéo as diretrizes
e asnormas de gestdo documental e arquivisti@a@asaPropordonam organizacéo eficiente
de documentos e processos, facilitandoabuscaacesso €ontroledentro do ambienteT JDFT.

Em casos em que(@) usuarida) ndo conseguir identificar o tipo processual ou
documental que deve selecionao SEI/TIDRplaraa tramitacdo de sua demanda, devera entrar
em contato com as equipes d& do Tribunal, responsaveis pela correta
aplicacao doplanosde classificacao

Em regra, apliaa-se s niveis de acesstonformea coluna
, existente noanexo da ,

,'que diz respeito a natureza da informacéipicamente contida em cada tipologia
processualda seguinte forma:

Pemissdo deacessd Al Nivel de acesso SEI/TIDFT
Ostensivo Publico
Pessoal Restrito
Sigiloso Sigiloso

Para uma classificacéo diferente da prevista, é preciso autorizagéo especial dadi@Ideve ser solicitadam processoSEI proprio
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https://www.tjdft.jus.br/publicacoes/publicacoes-oficiais/portarias-seg/2017/MINUTA_DE_PROPOSTA_DO_PCTT_TJDFT___Versao_1_47___para_publicacao.pdf

CADASTRO DE DADOS DO PROCESSO

ReCOmendEBe Iniciar Processo
a adog_ao de padroes df ____
preenchimento ® it
sistematizadosde todos os

camposde dados dO ProCESSO| «uur o come menmesans s ros e ren :

uma vez que

auxiliam a identificacdo e g ===
recuperacdo dos processo
quando necessario

Apos 0
preenchimento dos campos
de cadastramento do
processo € preciso clicar no

botdo Salvar

aberta a pagina do process

Tipo o Processo:

Especificagao

esses campc

01.05.01 - Analise de Alos de Pessaal ol : |

opQO

Observacdes desta unidade

Assim, sera

para que possam ser incluidos documentos.

Campo Descricao
Tipo do| O campoTipo do Processcé automaticamente carregadoe preenchido com o tipa
Processo selecionadanteriormentee ndo deve ser alterado
Devem ser inseridasformacfes que diferenciem os processos de um mesmoedip®e sj
e as quais ficardo visiveis, juntamente com o tipo do processppaizionar o cursor sobre
Especificacéo

namero do processama paginaControle de ProcessodNao se deve incluir informacde
pessoais dos interessados.

Classificacéo
por Assuntos

O campcClassificagdo por Assunt@spreenchido automaticamente, de acordo conTipo
do Processpendo deve ser alteradoO(a) usuario(a) poderé clicar duas vezes sob
cbdigd descrigdaregistrado no campo, para obter mais informag8es solekssificacdo.

Deve ser preenchida denominacéo do(s) interessado(s) no mérito do processo (pessoa

Interessados S . : ~ .
ou juridica) preferencialmente selecionando uma das op¢des quando listadas
Permite a inclusdo daformac6es adicionais que facilitem a identificagdo e a recuperacs
processo.

Observacgtes

desta unidade

O campoObservagdes desta unidadeodera ser preenchido por cada unidade em aui
processo tramitar. As observacdes inseridas potras unidades aparecerdo, na péagit
Consultar Processaliscriminadamentena Lista de observacfes de outras unidadéiio ha
possibilidade de uma unidade alterar@asservacdes inseridas por outras unigéad

Nivel de Acesso

Devese selecionar dlivel de Acessoconforme o caso

Publico

Processos e documentos assinadesdodisponiveis para visualiza¢@o de qualquer usuéric
sistema

Restrito*
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Processos e documentoagssinados serddisponiveis para visualizagdo tElos(as)os(as)
usuarios(as)nternoyas) das unidades pelas quais 0 processo tramitar para usuarios
externos aos quais tenha sido fetigsponibilizacdo de acessxterna Devera ser utilizadc
para informacgdes sensiveis.

Sigilosd
Processos e documentaagssinados serddisponiveis apenas para usuarios com permis
especificaDevera ser utilizadapenas para casos previstos em norasaecifica

* Ao selecionar unmivel de acesso distinto de publico para o processo, € necessarm(au
usuario(ajnforme em quehipoteselegaltal limitacao se baseia. Sera apresentada uma |
para essanformacao.

Ainda que o sistema permita a selecéo de ndigilosopara 0 processcapenas o
gestor negocialdo SEATIDFTdeve fazer uso dessa configuracdo, conforme orientacde:
tépico especifico.

INCLUIR DOCUMENIBM UM PROCESSO

Por meio @ recurso Incluir Documento -~ , o(a) usuario(a)podera incluir
documentog(internos ou externos) em procesgoeviamente iniciadas

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

S€l. o

B 0008366/2022 1 @

B |

s () G

[ oficio 6 (2290759) |zeu0z0z000¢ | £
[ ETP - Servicos 2290806 220020200

[ Projeto Basico - Servicos 229081
Proposta (2290902) 2200502000

Declaracdo de Nepotismo e Vinc

Processo aberto nas unidades:

NUBID (atribuido para t
SGIC (atribuido para t

)
)

Novidade SEI 4.0Afungdolncluir Documento - é apresentad também nabarra
de iconesna visualizagdde documenta, ou seja, ndo é necessario clicar novamente no numero
do processo para inclurovo documentaao processo

TIPOS DE DOCUMENTOS

O SEI é uma plataforma bastante flexivel e pode acomodar diversos tipos de
documentos.Os tipos documentais no SEIDFT, assim como 0s processusds, configurados
e regulamentados pel@PARAM, de acordo com as necessidades do 6rgdoPARAM também
define limite das extensdedprmato e tamanhodos documentos.

Quando os(as) usuarios(asjo SHIIDFTredigem documento oficial como
memorandq oficio, parecer devem seguir as orientacdes tanual de Redacao Oficidd TIDFT
e, naquilo em que for omissdp Manual de Redacao da Presidéncia da Repupara garantir
a uniformidade e a qualidadea redacdo desses documentos. Essas diretrizes auxdiam
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https://bd.tjdft.jus.br/jspui/bitstream/tjdft/34860/1/Manual%20de%20Reda%c3%a7%c3%a3o%20Oficial%202%c2%aa%20Edi%c3%a7%c3%a3o.pdf
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf

padronizacdo da comunicacéo oficial e facilitam a compreensao e o manuseio dos documentos
no ambito da Administragdo Publica Federal.

Os tipos de documentaso SEpodem serclassificadogm dos gruporincipais
aqueles produzidos diretamente no editor de textos do sistemaros) e aqueles produzidos
em outrossistemagou mesmode forma analdgicee incluidos j& prontos no SEk{ernos).

FORMULARIOS

Osdocumentos SEI/TIDFT do timmulérios séo modelos de documentos que
sao disponibilizados na plataforma para facilitar a criacadramitacdo de determinados tipos
de processos e expedientes. Esses formulérios sédo previarfentatadospelo administralor
do sistemasob demanda das unidades responsaveis pelos procedimemtogntém campos
especificos que devem ser preenchig@do(a) usuério(a) solicitante.

Eles visam agilizar o processo de criagao de documentos, padronizar a estrutura e
0S campos nexssarios, além de garantir a consisténcia das informacgdes inseeitlagspecial
de procedimentos que sao iniciados por unidades diferentes das responséaveis por sua tramitacac
(como solicitacao de aquisi¢oes, cursts).

Além dissoalguns dessef®rmulariospossibiliBm a recuperacédo das informacdes
prestadas em forma de relatéridisponibilizadopara unidades que necessitem de tal recurso
(em outro sistema, capturado informagbes do banco de dadodo SEI/TIDFTsédo os
Formularioscom Campos EstruturadodParautilizar esse recurso, entretanto, abse méao de
aspectosestéticosdos formularios,que muitas vezes séo interessantes as unidades, como
formatacao de fontes e inclusdo de imagens.

COMOINCLUIRDPOCUMENTO INREO

A partir da visualizacdo de processo ou de documento, o(a) usuario(axlieme
no iconelncluir Documento -, presente nabarra de icones Sera carregada a pagirterar
Documentq ondeo(a) usuario(ag¢ apresentad¢a)a uma lista contendo, por padrao, os tipos de

documentos utilizados alguma
Iy I ez pela unidade. E, nos mesmos
sm— i moldes da selecdo de tipo de
processo, a lista podera ser
expandida ao clicar ndcone
Exibir todos os tipo$?, ao lado
de Escolha o Tipo do
Documentqg e novamente
resumida ao clicar noicone
Exibir apenas o0s tipos ja
utilizados pela unidade® .

Escolha o Tipo do Documento: & Escolha o Tipo do Documento: @
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CADASTRO DE DADOSDD@UMENTO INTERNO

Na sequéncia o(a)

usuario(a) devera preencheros

campos de

documento,que sdo semdiantes aos |-
camposde dadosdo processo. o

Gerar Documento

Despacho

cadastramento  d¢ ™

Campo

Descricéo

Texto Inicial

O campdTexto Iniciaké carregad@om a op¢cddNenhumselecionadapor padrédolsso implica
que ocorpo do texto sera carregado conforme o modétosistemaconfiguradopara otipo
de documento selecionado.

Porém, se desejar, o(a) usuério(a) podera selecionabDogumento Modelo(pelo nimero
de protocolodo documento ou selecionando néavoritosda unidadeou umTexto Padrao
(da unidade)para gerar o documentoessas op¢besido devem ser utilizadasem
documentosdo tipo Formularios Essas funcdes serduais bemdetalhadasem tépicos
especificos.

Descricao

Devem ser inseridasformacdes que diferenciem aocumentosde um mesmo tipeentre
si. Nao se deve incluir informag8es pessoais dos interessados.

Nome na Arvore

Campo de preenchimentofacultativo que se presta a complaentacdo do nome dc
documento que ird aparecer na arvordo caso deum tipo de documento denominadc
certiddo de baixa por exemplo, é possivel selecionan tipo de documentocertiddo e
complementar | SELINB&&nN2 GoR Sampad [Nbriel éna  Arvore

Nome na Arvore

de Baixa <9

Esse campeentretanto,ndo é contabilizado nas estatisticas daidade. No exemplo acima
o0 documento criado sera contabilizado no computocdetidéesda unidade semdistinguir
pelo subtipo ¢ RS 0 ISé\ koliver necessidade de que haja essa discriminacac
estatisticas, a unidade deverd solicitar aos administraglato sistema a cria¢cdo do tif
documental especifico.

Interessados

Os interessados inicialmente registradga estardo incluidoso cadastrar os dados d
processoSEIl. Entretanto, é possivel que o(a) usudrio(a) dieeacdes nessa lista, incluinc
ou excluindo interessados.

Deve ser preenchida denominacdo do(s) interessado(s) no méritodbmumento(pessoa
fisica ou juridicg)preferencialmente selecionando uma das opc¢des quando listadas

Classificacéo
por Assuntos

N&o h& necessidade de preenclietampoClassificacdo por Assuntoms dados
dos documentosA classificacéo inicial realizada no momento de abertur@rdoessoSEI
serd a considerada para taslas pegasdo processo

Observacgdes
desta unidade:

Permite a inclusao deformac8es adicionais que facilitem a identificagdo e a recuperaca
documento.
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O campdObservagdes desta unidadi documento também podera ser preenchido por ce
unidade em que o processo tramitar. As observacdes inseridas por outras unidades ape
na paginaAlterar Documentq separadamente, nhista de observacdes de outras unidade
N&o ha possibilidade dema unidade alterar asbservacéesnseridas por outrasinidades

Por regra, o nivel de acesso do documento € igual goraltesso ao qual pertence. Contud
existem caso®m que um documento precisara de um nivel de acesso distinto dag
original doprocessdSEIDevese selecionar dlivel de Acessoconforme o caso

Publico
Processos e documentos assinadesadodisponiveis para visualizacdo de qualquer usuaric
sistema

Restrito*

Processos e documentoagssinados serddisponiveis para visualizagdo tElos(as)os(as)
usuarios(as)nternogas) das unidades pelas quais 0 presso tramitarou para USUArios
externos aos quais tenha sido feilésponibilizacdo de acesso exterridevera ser utilizadc
para informacgdes sensiveis.

Sigilosd
Nivel de Acesso| Processos e documentaagssinados serddisponiveis apenas para usuarios com permis
especiica. Devera ser utilizadapenas para casos previstos em norma especifica

* Ao selecionar um nivel de acesso distinto de publico para o processo, € necessaria)o
usuério(a)nforme em quehipoteselegaltal limitacdo sebaseia. Serd apresentada uma lis
para essa informacéo.

A existéncia de uma peca processual com nivel de acesso de maior linojteca
do préprioprocesso SHia fazer com que todo o processo se comporte com aquele nivi
acessolcontaminac¢dd no ambiente interno do SEI/TIDFT. Para visualizar pegas public
processos publicos com pecas de nivel restrito ou sig€ogreciso que seja feita a sua bus
por meio daPesquisa Publica (externajue seramais bendescrita entépico especifico.

Ainda que o sistema permita a selegéo de réigdlosopara odocumentq apenas
0 gestor negocialdo SEATIDFTdeve fazer uso dessa configuragéo, conforme orientacde
tépico especifico.

Logo depois do preenchimento adequado dos campos de cadastraménto,
preciso clicarem Salvar Os dados cadastrados auxiliam, posteriormengepesquisa do
documentq assim, € indicado que se preencha o maior niumero de campos possiveis de forma
padronizada

Apbs a confirmacéo da operagao o documento sera inserido, automaticamente,
na arvore do processo e ficara
disponivel para edicdo g - roree RO L EARRESEB®E &
assinatura. A direita do nome e d{
namero de protocolo de cads
documento, aparece a sigla d
unidade que o gerolAoposicionar
0 cursor sobre a sigla, é informad|:
0 home da unidade.

TIDFT

Processo SEI 1000002/2016

Digite aqui o corpo do texto
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EDITAR CONTEUDE UM DOCUMENTO INTERNO

Em alguns navegadores, além do documento ser inseridovagie do processQ
sera abertanova janelapop-up para edicdo do contedo do documentaecémincluida Caso
essa janela ndo se abra automaticameateseja necessario edita@locumento em construcao
nao finalizado basta que o usario clique rioone Editar Contetdo -, na barra de iconesdo
documentq para abrir tal janela.

tps,/fseiead.fjdftjus.br/sei/controlader php?acao=editer_mentar&acac_origem=arvore v.. A @

100%

Ron .,-@»».nr eER
B x

Na janela abertap(a) usuario(a) devera
realizara edicdo do textoAntes de fechar a janela

preciso clicarno botéo Salvar E%" para que as
alteracdes realizadas ndo sejam perdidas

CERTIDAO

E possivel editar document@ssinado
eletronicamente desde que a caneta ao lado
do seu numero esteja em cor

Digite aqui o corpo do texto ....

© seltjdftjus.or . Esse icone indica que
Estapa'girjapedeque‘v‘n:-cécn:nnfirrnese ‘er sair. Informagdes inseridas (0] documento fOI aSSinadO, mas
podem no ser salvas. ndo foi tramitado e/ou
N . o pigina vis.ualizado por usuarios de outra
unidade.
EDITOR DE TEXS DO SEI
Na edicéo
do contelido do | | ¢» | Cédigo-Fonte | | [=] Salvar | | #* Assinar
documento, o(@) | - - — = — - .
usuario(a) podera utilizar | | ¢ & & N 7 S = X x* 83 82 &=~ B'ﬁ
0S recursos de formatacac g
) o ¥y M L B I D &
disponiveis nabarra de | ® — ® B b2 €1 Q
ferramentasglo EdItC,)I‘ de === = @|E a D 100% ~
Textos Serd possivel g - - : >
inclusdo de imagendinks | B3 autoTexto | Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha ~
e autotextos bem como al - -

utilizacao de estilos de formatac@oedefinidosdo SEI/TIDET

A maioria dos recursos disponiveis no editor do sistema possui isongares
aosamplamente utilizados por diversos outros editores de taigponivei®, ao passar o cursor
sobre eles, dispdem de etiquetas de descriglssim, para @) usuariqa) que tem habito de
utilizar outros editores de texto, a utilizacdo editor do SEI ¢em maior parte do tempo,
intuitiva. Além disso, dditor de Textosdo SEI possumecanismos criados especialmente para
facilitar o usoe tornaro trabalho muito mais dinamico.
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ESTILOS DE TEXTO/FORMATACAO

Inicialmente a formatacdono campo destinado aaorpo do texto estara
adequada aos padrdeto tipo de documentoselecionadoMas, casoo(a) usuario(ajraga um
texto de outro editor para colar nSEJa formatacédo poderficar desconfigurada.

Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -

O(a) usuariqa) podera selecionar o texto em questéo e localiz&stilocorreto
na caixa de selecaBstilo ce formatacda Essaacdotraz todosos estilos préformatadosde
acordo com o determinado no Manual de Redacé&o Oficial do Tagsdth o(a)usuario(adevera
preferencialmente utilizar um dos estilgwedefinidos sempre que for redigir documentos
oficiais.

B @ N I S = X, x* 34 4; = Y-

Entretanto, existem situacdes em que se faz necessatastaque de trechos com
0 uso de recursos de formatag@mmonegrto, italico, sublinhadgfonte maitscula, cor do texto
etc. Todos esses recursos estao disponivelsana de ferramentasdo Editor de Textoslo SE|
ndo sendo necessario utilizar outros sistemas.

HIPERINKS

O SEI permite o uso deipeiinks (links), que possibilitam a abertura de outros
documentosa partir de um texto original, de forma a facilitar a referéncial@umentos,
processos epéginasda internet. O link inserido no conteddo do documento permite a
recuperacéo imediata do processo dodocumento referenciado.

LINKS PARA DOCUMENTOS E PROCHZ3GEI/TIDFT

Sempre que for necessério fazer referéncia adaoumentoou processado SE|
recomendase que seja inserido link para queo(a) leitor(a)consiga consultar seu contetdo na
integracom facilidadeA melhor forma de fazer issccépiando osdados daarvore do processq
utilizando oMenu cépiaprotocolo = = B8 W de cadapeca processuak colalos no Editor
de Textos, evitarse erros de digitacdoodnome oudo protocolo da pecano conteddo do

documento.
Ha duadormasde inserirlinks no contetidode documentos

Novidade SEI 4.0Copiardiretamente drarvore do processoo link editor E com onome
e/ou o protocolo a ser referenciado eol&lo no Editor de TextosEssa forma € muito
atil para referéncias a documentos do mesmo processo ou quataousuario(agsta
com mais de uma janela aberta do SEI/TJDFT.

Utilizar obot&o Inserir umLink para processo ou documento do S£| disponivel na
barra de ferramentas do Editor de Textosonde € possivel colar um numero de
protocolo copiado darvore do processoou digitdlo manualmente.
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Para utilizar a primeira opgaé, preciso clicarnaArvore do Processosobre o
icone do processo ou do documento que deseja referenSira aberto unmenuem queo(a)
usuario(apodera selecionar como deseja fazer a copia do dado: dewto U, comoLinkpara
o Editor & ou comoLinkpara acesso diretd- .

Para copiar dink, € preciso clicana opcaoLinkpara o Editor® correspondente
ao processo oaodocumento que deseja referenciar.

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

Sel. =

= [([EEEE @ 1

Estudo Técnico Preliminar - Lei 14.133/2021 2735
m bso

m Estudo Técnico Preliminar - Lei 14.133/2021 2735750

sel. =

[@ 2735750

[E] 2735750 [E] 2735750

TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERALE TERRITORIOS

el 00006062023 [+ 1

& Estudo Técnico Preliminar - Lei 14.133/2021 2734

[¥] Estudo Técnico Preliminar - Lei 14.133/2021 2735750

TRIBUMAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS]

Sel. =

00006062023 @ |
n Estudo Técnico Preliminar - Lei 14.13
i~ n Termo de Referéncia - Lei 14.133/202

r e A anns rl

[@ 2754032

[E] Estudo Técnico Preliminar - Lei 14.133/2021 2735750

[E] Estudo Técnico Preliminar - Lei 14.133/2021 2735750

m Termo de Referéncia - Lei 14.133/2021 27

o

Link para Acesso Direto

Fechar Fechar

|5 Despacho 2904268 i %
[ Despacho 2919253 e g%
Manual (2919324) |seic

Q, Consultar Andamento

ra Acesso Direto

~ [B Despacho 2904268 wunec| #%
[ Despacho 2919253 | g%
Manual (2919324) sac

Q_ Consultar Andamento

| Link para o editor copiado. \.
[E] Termo de Referéncia - Lei N 133/2021 27

m Link para Acesso Direto

Fechar

B Despacho 2919253 [wunac| g%

Manual (2919324) scic

Em seguidanpapéginade edicdo do contetudo do documento, posi@on cursor

de textono local em que serd inserido o

link e utilizar a opgaoColar(ou CtrkV).

D SE/TIDFT - 2919325 - Certiddo - Trabalho — Microsoft Edge

(] X

N a

tips://seiead Yjdftjus.br/sei/controlador, 7acao=editor_montar&id_procedimento=2872788&...
& hip: Lt jus.br/ lador,php? &id_proced 28727888

Para utilizar a segunda

©| Godigo-Fonte || [ Salvar || fAssinar || S Bg [ @ N 7 S oe X x 3 4 - B-
« [ Q= = S da®§ | 1w -
B8 AutoTexto || Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -

opcéo, ngéaginade edicdo do conteudo

do documento o(a) usuério(a) deve
posicionaro cursorde textono local em
que serd inserido bnk e clicarno botédo
Inserir um Link para processo ou
documento do SEE.

Depois, no campo

o TIDFT

SECRETARIA DA GESTAO DA INFORMACEO E DO CONHECIMENTO

CERTIDAO

Protocolo,inserir o numero do processo

Propriedades do Link

ou o protocolo do documento a ser
referenciado eclicarem OK

O(a) usuario(a)podera

Protocolo®

ncia - Lei 14.133/2021 2754032

w

Cancelar 4

também copiar como Texto W |, na

SGIC, assinado eletronicamente na data abaixo consignada.

arvore do processqQ 0 numero do
processo ou do protocolo do documento e,

depois, 4olaesse campo.
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LINKSPARA DOCUMENTOS EXTERNOS

Para inseritinks depagina davebou de envio —= v
de e-mails nos documentos internos do $EIDFT o(a) n @& 7 6| zoom
usuario(a) deve seguirmesmaldgicaque utiliza emgualquer — — :

. . T Inserir um Link
editor de texb: inicialmente, siciorar o cursorde textono
local onde deseja inserir kink; em seguidaclicar no botao
Inserir um Link& nabarrade ferramentasdo Editor de Textosio SEI

Na caixa de dialogo que se alhy no campolexto Visiveldeverainseriro texto
do link que vai aparecer

parao(a) leitor(a)no corpo | [ semorT - 2012325 - Certdio - Trabalho — Microsof: Edge - o x
do texto no campo URL, () https;//seiead fjdftjus.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acaoc_origem=arvore visuali.. A &
inserir o caminhocompleto Propriedades do Link x| @
do navegador para ser Texto Visivel”
redirecionado a pagina = ! ‘
desejada selecionar uma R
opcao de estilo caso sej: vRL:
necessario algum destacue -~ R
ao texto (negrito, snenhum> v
sublinhado  ou itélicq) -
indicar na caixa seletora s¢ Wl |
Nt

o linkdevera ser aberto em
nova pagina (recomendado) ou néo.

Quando o(ajsuario(a) clicar no botd®K™ para confirmar a acéo, kink seré
incluidono texto do documento no local em que o cursor de texto estava.

Em caso déink para envio dee-mail, devese utilizarno campoURL,. a expressao
"mailto:", seguid pelo e-mail desejado(por exemplo, mailto:sei@tjdft.jus.br) Nesse caso,
quando o(a) leitor(a) clicar niink criado, uma janela de edicdo de mensagem sera aberta no
aplicativo de correspondéncias eletrénicas do computador do leitor.

TABELAS
Para inserir uma tabela basjcé preciso étar no botao
- -1 Tabela = na barra de ferramentas do | & Z 5
ormatar Tabota | Avancado Editor de Textosdo SEISera abertauma 4{}
: . . abela
- - janela, ondese deveindicar os dados de
3 500 formatacdo da tabelacomo numero de
e — linhas, nimero de colunas, largura da linhaltura da coluna,
Cabscalho Eepacamento cabecalho, espagcamento, borda, margem interna, alinhamento e
E:fu::hum ’ rv|1argem interna legenda'
- : Nessa janelahd uma aba de configuracdes
o - avancadasgue também poderdo ser ajustadas, mas exigem
Legends maior conhecimento de linguagem de programacdeara
ca formatagcbes mais bem elaboradas de tabelas, sem
Rl corcer |,
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conhecimento de linguagem de programacao, € preciso utilizar um editor de textos externo e
colar a tabela gexda no corpo do textdo documento SEI.

AUTOTEXTO

O recurso AutoTexto | B#w=e  disponivel no
. - . Editor de Textos possibilita a utilizagcdo de ufexto-padrag,
B futoterte || Teto wstifcaco Resud aviamente  configurado na  unidade ao  conteddo  do

d' ) AutoTexto documento. Mais informacgbes sobreTextopadrao serdo

discutidasem tépico especifico.

Pode ser utilizado quando
h& aelaboracdode documentoscom o
mesmo conteudo com frequéngigorém
ndo exatamente na mesma posiGao d%> )
texto. Nessesase, ndo € preciso digitar At
0 mesmo textdodas as vezes

| Despacho - conversdo de suporte para PS-PRC v ‘

D SEI/TIDFT - 2919325 - Certidéo - Trabalho — Microsoft Edge - (] X

)  https://seiead.tjdftjus.br/sei/controlador.php?acao=editor_montaria.. A &

Ao clicar no botdo e s .
m atengdo a autorizagdo emanada pelo

AutoTexto BB sutoTexto , serao apresentadas Presidente da ,Comisséo Permanente de Avaliagdo
todas as opgc”)es detextospadréo Documental - Area Meio - CPAD-AM r?no documento
. . XXXXXXX e com fundamento no artigo 64, § 19,
Conflguradas na unldade' O(a) usuwb da portaria Conjunta 127, de 30 de novembro de 2020, de ordem,
devera selecionar aquela qlumatende e encaminhem-se os autos ao Posto de Servigo de
poderévisualizar uma prévia do que sera Revisdo de Classificagdo e Indexagdo e de Controle de
inserido  no campo abaixo da caixa Processos Administrativos - PS-PRC para criagdo no SEI
seletora. Apés confirmar que a selecdo | o [
esta correta, o(a) usuario(a) devera clicar | {l”j”l
no botdo OKEEE para inserir o texto ao
corpo do documerd em elaboragéo.

CODIGEFONTE

Ao clicar no botdo CaddigeFonte

#/CodigoFonte. (@) usuario(a)navega entre a OpcAo deg (o ceseron] | savar || assmar

exibir o texto e a programacdo em HTMipor tras do il
texto. Ao acessar o conteido HTMI(a) usuéario(a) mais
avancad@a) pode aplicar recursos de programacao :
texto ou corrigir formatacdes aplicadasom erro ao
copiar textos externos e colar no editor SEI

Zoom ~

AutoTexto

A visualizacdo d€ddigeFontetambém é
recursoque pode seutilizado quando € preciso recupera
documento extuido por engano pelo(a) usuario(a) d
sistema. E necessario solicitar aos administradores
recuperacgao dessa informacaos registros do SEI/TJDF

A0 Senhor ..veeeevecviinnnees

<p class="Texto_dJustificado_Recuo_PFrimeira Linha">Di
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e, assim quelisponibilizadapoderaser coladaa um novo documentgem quesejam perdidas
formatacdes originalmente aplicadas ao documento.

LOCALIZARSUBSTITUIR

Funcionalidade utilizadss para

localizar palavras ou expressfes e substituir p
outras. Ao clicar nos botdekocalizarou Substituir

a0 sistema abre uma janetande sera possive
selecionar entre as aba®calizare Substituir. Estdo
presentes os campoglrocurar por (onde o(a)
usuario(a)indica a palavra ow expressao a ser,
localizada) eSubstituir por (onde o(a) usuario(a)
indica a palavra ol expressdo que ubstituird a
original).

As funcdes possibilitam ativar as

Localizar e Substituir

Localizar Substituir

Procurar por:

Opches

bla Localizar

Coincidir Mailsculas/Mindsculas
Coincidir a palavra inteira

4 Coincidir ciclico

Fechar

opcbes de Coincidir Maiusculas/Minusculas(a
buscatrara resultadoquandoas letras maiusculas ¢
asminusculas digitadas no camgimcaliza€é forem

as mesmas do textp)Coincidir a palavra inteira
(quando ndo marcadaa buscaird apresentar
trechos de palavrasque coincidam com o texto
procurado, como, por exemployma busca por
palavra no singular retornangesultados mesmo se
estiver no plural no textg)ou Coincidir ciclico
(quando marcada, a busca ir4 percorrer todo

Localizar e Substituir

Localizar Substituir

Procurar por:
Substituir por:

Opcdes

bla Substituir

Substituir Tudo

Coincidir MaidsculasiMindsculas
Coincidir a palavra inteira

[ Coincidir ciclico

Fechar

documentq e ndo apenas partir do ponto em que
o cursorde textoestiven.

Para efetivar a substituicdo do texté preciso clicar no botad8ubstituir duas
vezes, o primeiro clique apenas destaca o texto localizado e o segundo efetiva a substituicao
Além disso, existe o botdBubstituir Tudg que permite a substituicdo de tod os resultados
localizados sem a confilagcdo um por umO sistema ira informar o numero de substituicoes

realizadas.

REMOVER FORMATACAO

Funcionalidade utilizada para remover toda .2
formatacdo (como negrito, sublinhado, italiamr, sobrescrito,
subscrito e outros elementos) no texto do documento e volta
texto selecionado para estilos de formatacdepadrao do

parageafo ou do documenta

B

@ N I S5 e X

{b Remover Formatagdo
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COPIAR FORMATACAO

Com essa funcionalidagdeé possivel —
selecionar um texto com determinada formatacou | . 4 | - all=
deixar o cursor de texto no meio de uma palgyvopiar

~ . ~ . ~ DT{leo:{a’ Formatacao (Ctrl+5Shift+C)
suaformatacéo clicando no botdGopiar Formatacas
ou utilizando o atalhdCtrl+Shift+Ce transferir a mesma
formatacao para outro #cho do documento (seleciondo o trechoou clicando no meio de uma
palavraimediatamente apds a copia da formatacao)

E possivel travar a formatacdo para aplicaciwariostrechos seguidos ao clicar
duas vezeso botédo Copiar Formatacas’, o botdo marcadocomo ativoe o cursor de texto
apresentardoum pincel ao lado para indicar a funcao atiyara desativar nesse casoa
transferéncia de formatacge@ preciso clicar novamente no botéo e verificar sua desativacao na
barra de ferramentas

COLAR SEM FORMATACAO

_ Funcionalidade _quel g L = 0lles = & || & A
permite colar texto sem utilizar 3
formatacdo do texto de orgm. Com evto || Tel Colar como Texto sem Formatagdo (Ctrl+Shift+V)
isso é possivel utilizatrechos com
formatacdes diversas de outras fonteem desconfigurar o documento que estd sendo
elaborado.Basta copiar normalmente o trechooel&lo utilizando o botdoColar como Texto
sem Formatacac™ ou o atalhoCtrl+Shift+V

MOSTRAR BLOCOS@M®EDIGO

= ﬂ = = E €| Cédigo-Fonte | | [=] Sawar | | # Assinar
= — —

O Bgl@ N I S = X x 8 8 li- @
fi Mostrar blocos de codigo F— ;
icado ¥ a codig FECEEIERS B

= = S ESsZ S| 0% -

£l

Blocos de cédigo sdo grupos ¢
instrucdes na linguagem de programacadé\ funcao
Mostrar blocos de codig ' possibilita a visualizag¢éo d
marcacdesque sinalizam quatrecho do texto esta| -

a AutoTexto Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -

incluido emdeterminadobloco de cédjo. O Editor de | L bl Elifgite aqui o corpo do texto
Textos do SEI exibe os blocos correspondentas | 22222
elementoparagrafodalinguagem HTMkp> </p>

kjwehdf iesuhgrdf

Ao visualizarqual conteiudo estd em
determinadoblocodo documento, 0&) usuario(a) pode klagdfhjuocejrhif
identificar pontos engue a formatagéo esta incorretal
o que facilita o ajusteParao(a) usuario(agqvancaddga), |
a funcadgpode semsada em conjunto com a visualizagé
de cdligo-fonte.

NUGAD, assinado
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CARACTERES ESPECIAIS

Funcionalidade que permite
insercédode caracteres especiais no texto de u
documento interno no SEI.

Q Ao clicar
o "b | no  botéo In;erlr
Caractere Especii?,
€ exibida uma janela paraselecaodo caractere
Nessa janelgexisteuma caixa selet@ com a qual
se podeselecionar os tipos de caracteres especi
desejados. Quando o(a) usuario(a)troca essa
selecéo, os caracteres apresentados na janela
alterados. Ao identificar aquele que |he atender

i

nserir Caractere Especial

N

Selecionar Caractere Especial

AITOWs

<

—

I
3

onoL o= i
== b E -
I - = 1
T (2 R R R
t T & 11 4 1
e
T & I 58 I -~
WD =y
= & I Ir L s
= e 3t
Pounorf
Lo
ERERE T

£
t
¥ B

o = & -

! ] Unicode (hex): 8592 (2190) «—

o(a) usuério(adeveraclicar sobre osimbolo A
janela se fechara automaticamente e o simbg
sera inseridona posicdo em que O cursor s
encontra no texto.

Casoo(a) usuario(ajlesista ou nédo
encontre um simbolo que lhe atenda, basta clic —

~ ~ -~ ancelar

no botdoCancelapara retornar a edi¢céo do texto!
LISTAS

Funcionalidade —— = — — =
que permite categorizar,ﬁ el s MU= = =Ll a S

clasificar e destacar partes dq g

Lista numerada

e LbLista sem nameros

texto de um documento interno

do SElpor meio de listas numeradas néo numeradasEssas funcionalidades, porém, ao serem

utilizadas por meio dos botGekista numerada= e Lista sem numeros= removem a
formatacao de estilaplicada agaragrafoe ndo podem seiormatadascom 0s recursos comuns
de formatacao presentes naarrade ferramentas apenagor viado codigefonte.

Uma forma mais apropriada
para o usuario basicoaplicar esse tipo de
formatacao aos textoso SEI/TIDFTpér meio
dos Estilos de Numeracgaexistentes na caixa
de selecéo dé&stilosde Formatacao

[ ftem_Nivel2

Texto_TabelA) Jystif_Sem_Recuo_Com_Margem_Esquerda
Numeracio

3

a)ltem_Alinea_Letra

o [tem_Circulo

RECUO

=W Oda X s

- {l—?:-"-u*nsﬂ:ar Recuo

Os recuos sao os espacgos que ficam entre um
paragrafo e a margem direita ou esquerda. Servem para
ressaltar os paragrafoso texto. Podem ser usadogara
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estruturar documentos em topicoslternando o tamanho dos recuos conforroe niveis de
subordinacéo entre os paragrafos.

Para aumentar o recuo inicial de um paragrafo em qualquer edéle-se utilizar
o botdo Aumentar Recuc= e, para diminuklo, utilizase o botdoDiminuir Reco =. Essas
funcdes irdo aplicar as alteracdes todo oBloco de textoem que o curspde textos se
encontrarou emque houvertextos selecionados

INSERIR IMAGENS EM DOCUMENTOS

O Editor de Textoglo SEpermite ao(a@) usuario(a)incluir
imagens no documento. O uso dessa funcionalidade pode economizar
tempo, pois caso contraripseria necessarimserir as fotos no processo
como documento externo.

14 =

Imagem

Na janela de edi¢do do conteddo do documemeyese posicionap cursorno
local em que seré inserida a imageruliearno botéo
Imagem & | disponivel nabarra de ferramentasdo |7 .
Editor de Textos

o)

Ser4 apresentada uma janela par
selecionaro arquivo desejado clicando no botdo
Escolher Arquivpda pastaocal do computadarApés
localizar o arquivoe clicar duas vezesele, o(a)
usuario(a) poderavisualizaruma prévia da imagem
selecionada antes de insertla no o D
documento.
Verificado que a
imagem correta foi
selecionada, o(a) -
usuario(a) deve ’
clicar no botdo OK *
B, A imagem sera
inseridano texto na
posicdo em que O
cursor de texto se

D sevmiorr- 25774

v 4 Es EsteComputador »

>

aaaaa

encontrava — §
& Codigo-Fonte Assinar || & Bg N 7 S = X x* 84 8 - B-
Uma vez incluidao corpo do a \\ ECEFETEE
texto, é possiveleditar os atributos da -
imagem selecionada ao clicar com o bota
direito do mouse sobre ela. O sistema Ao Senhor D

disponibilizarda um menu com as opgoes
Recortar® , Copiar+', Colar"' e Formatar
Imagem = (os atalhos de tecladcCtrl+X
Ctrl+Ce Ctrl+Vse aplicam para imagens)

Clique no icone imagem
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Ao selecionar a opcaBormatar Imagen:=, 0 sistema | fomatar imagem X
abrird uma janelande € possivel determinarovalarguraou Altura
para a imagem(a opcaoTravar Proporcdes” estad habilitada por| e
padrdoe mantém as propor¢cdes da imagem ao alteasibuto de | auws
altura ou largura alterando o outro na nmaa proporcad e Redefinir
para o Tamanho Origina®. Também é possivel defirgspessura de
Borda. O sistema utiliza a unidade de mediaantos.

O ajuste de tamanho da Cancelar |
a imagem também podera ser realizado arrastando as marcas que

: Nactara-c( gnarecem acselecionar a imagenposicionando o cursor dmouse
Recortar Ctrl+X

Borda

na sobrecadaum dos quadradinhos, até que as setas se modifiquem para
i Copiar G| jndicar o sentido do ajuste a ser realizaddessecasq gustes na
Colar Ctr+v 1 diagonal manterdo a proporcao atual da imagem, ja ajustesatesds

NUEL Formatarimagem irdo alterar as proporgdes da imagem.

E possivel excluir a imagem inserislmplesmente utilizando o botd®el do
teclado ouutilizando a opcadrecortar™ ; nesse caseé possivel reutilizar a imagem em outra
posicdo do documento adicar com o btéio direito domousena nova posicao e selecion@olar

ou utilizar o botddolar (Ctrl+V)®da barra de ferramentasdo Editor de TextosTambém é
possivel alterar a posi¢cdo da imagem no texto ao clicar e segurar com o botao esqueralasdo
e arrastar até a nova posicao

VALOR NUMERICO POR EXTENSO

Funcionalidade QUE| [ sevmrT - 2919325 - Certicio - Trabalho — Microsoft Edge - o X
acrescentavalores por eXtenSO no 5] https//seiead tjdftjus.br/sei/controlador php?acao=editor_montar@acao_origem=ar.. A} &,
COI’pO dO documento a. partlr de e Céd\gD—Foma_ seiead.tjdft.jus.br diz ._m.
numeros dlgltados no text(Bempre « E zeleuonioﬂva\or.parz preencher por extensc. Use . para separar milhar !

. . N ' — © e, para casas decimais.
em reais ainda que ndo haja g ®vc
identificagdo deR$ antecedendo o g
numeral Devese war A€ para

. y oy N
separar milhar ed¢ para casas

decimais.

O(a) usuario(a3eleciona o numero desejada digitado no texto clicano botao
Inserir valor por extens e o sistema ir4 acrescentar apdésdmeroentre parénteseso valor
por extenscem reais

VERSOES DO DOCUMENTO

Recurso que efetua o controle d # &
Versbes doDocumento (cada vez que se clica n
botdo Salvar E%# & gravadanova versdo do o TIDET  esess
documento) O sistema permite consulta e
recuperacaalessas versoes

sGic
SECRETARIA DA GESTAO DA INFORMACAO E DO CONHECIMI
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Para consultar versdes de um documergqrecisoclicarno iconeVersdes do
documento € na barra de iconesdo documento. Na paginaseguinte, havera um quadro
contendoas versdes do documento; a databora de cada versaej(a) usuario(ag¢ a unidade
responsavel por cada versao.

Versoes do Documento 2977429

Comparar Verstes

Lista de Versdes (3 registros):

Unidade Uttima Modificacdo
(] 3 t SGIC 15/05/2023 14:03:58 [ ]
(] 2 t SGIC 15/05/2023 14:03:46 ES
] 1 t SGIC 15/05/2023 13:57:12 B S

COMO RECUPERAR VERSOES DO DOCUMENTO

Paravisualizauma das versfes do documentgpreciso clicano iconeVisualizar
Verséo ® | na colunaAcbes Pararecuperardeterminada versdog preciso clicano icone
Recuperar Versa® . N&o ha janela de confirmacgéo par®eacuperacao de Versaé
preciso muito cuidado ao utilizar a pagina disualizacdode versbes.Ao clicar na opcéo
Recuperar Versad® , o sistemacarrega o documentmaquela versdo, gerando assimova
versaoidénticaa selecionada.

COMOCOMPARAR DUAS VERSOES DE UM DOCUMENTO

E possivel comparar duas
versdes do documento e identificar as
alteracbes efetuadasPara isso, ngagina
Versdes do Documentodevese selecionar
duas versdes elicar no botdo Comparar
Versoes

Versées do Documento 2977429
===
Lista de \/E 3 reglslrosj

Ultima Medificagio

p——___|
Unidade

Verséo Usudrio

1313386 SGIC

15/05/2023 14.03:58 ‘
BB
BN

1313386 SGIC 15/05/2023 14:03:46

1 1313386 SGIC 15/05/2023 13:57:12

Na janela aberta, ositens
excluidos da versdao mais recentdicardo =)
marcados com a covermelha e os itens
incluidos, com a cazul

Documento 2977429 - Comparacao das Versdes 2 e 3

Poder Judicidria da Unido

- TIDFT

Processo SEI 0024869/2022

Ao Senhor .diretor

$B@ﬂnqmteste para o corpodo-texto——manual SE|
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ASSINAR DOCUMENTO (USUARIO INTERNO)

O SEtraz consigo a possibilidade da assinatura eletronica por meiogla e
senha ou certificado digital. A assinatura eletrénica, por meio degin e senha garante
legalmente a sua validade, conforme estabelecidd?ortaria Conjunta 127 de 2020

COMO ASSINAR DOCUMENKTIMLOGINE SENHA

Na arvore do processq devese
selecionaro documento Coma visualizacado do
documento carregadadevese clicar no icone
Assinar Documente” , nabarra de icones

Uma janela

sera
automaticamente pelo sistema Nelg o(a)
usuario(a)eve selecionao cargo ou a funcao na

aberta

~ TIDFT

caixa de selecadGargo/Funcadsera apresentada

por padraoa ultima opc¢édo utilizada pelo usuaridgm
seguida,nserir a senha e teer Enterno tecladoou clicar

no botaoAssinar

Também €& possivel
documento no proprideditor de Textospor meio do botao

, disponivel ndarrade ferramentas

Assinar 4=

Apos

forma:

A caneta

lado do nimero do documento indica que
assinado, mas ainda nao fc
acessado por usuarios de outra

ele foi

unidade. Nesse caso, ainda

permitida sua ediCcAoA caneta
preta # ao lado do nimero do
ocumento indica que ele esta
d t d I t

assinado e foi acessado por

usuarios de outra unidade. Ness
caso, sua edicdo nao € permitida

0]
podera conter

Porém, se o

necessitar

sera preciso disponibilizé em

a assinatura,
documento sera visualizado da seguint

documento

guantas
assinaturas forem necessarias
documentq
da assinatura d
usuarios de unidades diferentes

o

aassinatura do

Poder Judicidrio da Unido
Tribunal de Ju:

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
TJDFT v
Assinants:

U T WY W
Cargo I Fungio:

Analista Judiciario

Senha ou Certificade Digital

estudos (4)

i

Ao Senhor .diretor

ao

‘ Despacho 0000615 TesE

B 1emoranco 0000517 e

Minuta 0001 SEPAD -D}C-Cé@- rad po

Q) Consultar Andamenio

= 002486812022
B oficio 8 (2572456)
Proposta Alterac o Portaria Conjunta 127/20%

Propasta Consolidada Alteragio Portaria Con

[ Despacho 2669154 |22

B Despacho 2671433 [==r A
B Despa
B vinuta
B Despa
[ Despacho 2775170 [z=ra 4

B Minuta de Portaria Gonjunta 2525650 [sac

[ Despocho 2orrao b

Q_ Consultar Andamento

Processes Relar
01.03.01.01.
01.04.0101. Celedy

institucionais (1)
01.05.03 01. Gontrole Intema/Extemo - Senicos

de Auditoria (1)
01.06.09.01. Dese

Institucionais/Pul
01.07.07.01
01010101

2)

06.01.06 01. Diocumentos -

imento de estudos (4)

imenla de Campanhas
te AcBes (1)
Sugestio (1)

de Alos e Documentos

ProfocoloRecepgiorTramitagio/Expediio de
Documentos (3)
06.01.10.01.

Ao Senhor .diretor

teste para o manual SEI

SGIC, assinado eletranicamente na data abaixo consignada.

! 5y [Poruamants asinado e
15105202

Cnicamants por brawes «smesev wnssvisw wasss, Anglista Judicidrio, em
3, 2 14:22, conforme art. 1, IIL, "b", daLei 11.419/2006.

formando o

cddizo verificador 2977429 = o cadizo CRC S1DISESD.

sicidads do documento pode ser conferida no site https://sei idftjus.br/sei/controlader_sxterno php”
: tid_orzac_acesso_extemo=0

s




um Bloco de AssinaturaHa mais informacoes sobfoco de Assinaturao tépico especifico
destemanualsobre essa funcionalidade.

E possivel obter informacBes sobre as assinaturas posicionando o cursor ou
clicando sobre o icone da caneta ao ladowdmero do documento.

COMO ASSINAR DOCUMENTIM CERTIFICADO DIGITAL

Se o(a) usuario(a) preferirl Assinatura de Documento
podera realizar a assinatura dimcumento
Utilizando Sewertiﬁcado d|g|tal Conferindo Para prossequir disponibilize os dados de assinatura e execute o programa
aSSim maior grau de Seguran(;a a S Assinador de Documentos com Certificado Digital do SEI
aSSInatUI’a d|g|ta| ‘ Disponibilizar dados para o assinador | | Ajuda ‘

Ao clicar na opca€ertificado Digital ao invés de inserir senhana janela de
Assinatura de Document@ carregada a instrucdo de prosseguir com a execucao do programa
. DU seja, paa realizar esse tipo de
assinatura é preciso ter o programa instalado no computador anteriormente. Caso seja a primeira
vez que o usuariestejarealizando esse procedimentpoderaclicar no botddcAjuda, para mais
instrucdese link de downloaddo programa.

Depois de seil Assinador de Documentos com Certificado Digital 1.0.0
instalado o programa, com ele o
aberto, o(a) usuéri@) devera sel.

clicar no botao Disponibilizar
dados para o assinadodo SEI e

para copiar as informacdedeer=msre o

necessarias  ao  program

assinador. No programa
sel.
L]

assinador ira solicilar o
Selecione o certificado:

processamento clicando no bota
Processar dados de assinatura.

Selecione o certificado:

Processo Documento Tipo Data de Geracdo
0000032-82.2018.4.04.8000 0043192 \Ralabério ‘ 22/01/2018

Ap6s a exibicdo
dos documentos, devera
procederaassinatura por meio do
botdo Assinar Documentas O
programa assinador podé ser
mantido aberto para realizacéo de

outras assinaturas

Assinar Documentos Cancelar
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INCLUIPDOCUMENTO INTERNO EME

Para incluir um

mesmo documento em VArigg €' e Frocesses
processos simultaneamenté, | » i =¥ = O’ ad

Visualizagdo Getalnada  Ver Drocessos atribuidos 3 MM Ver por marcadores  Ver por tipo 0e processo

preciso, mpaginaControle de
Processosmarcara caixa de
selecdo ao lado do numerc

Geragos

0012890/2023

0012989/2023

dos processos em quese o
deseja incluir o documento € e
clicar no icone Incluir ——
. , Incluir Documento em Processos
Documento - , disponivel nabarra de oo [
I’COneS Processos: -
001298%/2023 - 01.01.01.01. Numeracdo de Atos e Documentos n

0012622/2023 - 01.01.01.01. Numeracdo de Atos e Documentos

Sera Carregada a péglne 0012990/2023 - 01.05.01.01. Controle Intemo/Extemo - Analise de Atos de Pessoal
Incluir Documento em Processpsonde
, . . Tipo do Documento:
devera ser selecionado umTipo de .

Documento (por mais que haja a opcao
Externona lista, ndo € possivel finalizar ® Document Hocel ou [ seedonrnosFavaics |
( Texto Padrao

acao com esse tipoo sistema apresenta
erro).

Sigiloso () Restrito () Piblico

Nivel de Acesso ‘

O campoTexto Inicia) nesse
formato de inclusdo, apresenta apena
opcBes em que ha umpré-preenchimento | Slgrn
do corpo do texto do documento o
Documento Modeloou Texto Padrapporém se comporta da mesma forma que na inclusdo em
um unico processoO campoNivel de Acesstambém se comportd da mesma formaue
descritoneste guiaA selecdo de urBloco deAssinaturaé opcionaj caso seja da preferéncia
do(a) usuariqa), é possivekelecionar um existente ou criautro bloco (clicando no botéo
Novo).

ApéS tOdaS as Op(;ﬁe‘ Blocos de Assinatura

. (essaar) (assrr ) () ‘o ) (vt ) 1o ) (s Somo ) [ Gren ) (o
corretamente configuradas, os documentq ... =m
sdo inseridos nos documentos ao clicar | S Y| D | B B
botdo Gerar. Casm(a) usuario(ajenha optado | ...comwenn ’

por inserir os documentos em urBloco de -
Assinaturg serd aberta apagina Blocos de | ey gy Y

Assinatura Nela, o(a) usuério(a) poderéa = O S 4
consultar e assinar os documentos geradc B
bem como \utilizar todas as outra o6 ;ﬁ
funcionalidades disponibilizadas negsagina e RIE e BB
(mais bemdescritas em topico proprio) e "
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COMOINCLUIPDOCUMENT@®&XTERNO

Com base naisualizacdo de processo ou de documento, o(a) usuério(a) deve
clicarno icondncluir Documento -, presente nabarrade iconesSera carregada a pagiGarar
Documentq onde o(a) usuario(& apresentadfa)a uma lista contendo, por padréo, os tgpde
documentosutilizados alguma vez pela unidade. E, nos mesmos moldes da selecao de tipo de
processo, a lista podera ser expandida ao clicafcoae Exibir todos os tipos?, ao lado de
Escolha dlipo doDocumentg e novamente resumida ao clicar famneEXxibir apenas os tipos
ja utilizados pela unidadé® . Devese escolhep tipo dedocumentoExterna

CADASTRO DE DADOSMUWCUMENTO EXTERNO

Na sequéncigo(a) usuario(a) devera preenches campos de cadastramento d
documento, muito similares aosdlo Documento Interng na paginaRegistrar Documento
Externa

Campo Descricao

Tipo do | Deve ser selecionadoTipo de Docurento Externogque esti sendo anexado ao processm

Documento base ndista apresentada

D . . .

ata do Data em que o documento original foi gerado ou assinado.

Documento
Novidade SEI! £. Agora a opgdo de niumero e nome na arvore de um documento extel

NGmero apresentada de forma separada na tela de registro de documentorextésse campo dever
ser preenchido se o documentwiginala ser incluido apresentar alguma numeracgao serie
comoocorre,por exemploem notas fiscais
Campo de preenchimentdacultativo que se presta a complementacdo do nome
documento que ira aparecer na arvore.

Nome na

Arvore Esse campodo é contabilizado nas estatisticas da unidadge houver necessidade de ¢
haja essa discriminacdo nas estatisticas, a unidade devera solicitar aos administradt
sistema a criacao do tipo documentadternoespecifico.
O documento seré&ato-digital se o arquivo a ser registrador criado ou recebido por meic
eletrénico.

Formato
Para documentos obtidosom base naligitalizacdo de um documento em papebnsidera
seo documentoDigitalizado nesta Unidade
O campo serd habilitado apenas p&@mato Digitalizado nesta Unidade
Copia autenticada administrativamente
Quando o documentdigitalizadofor cépia autenticada administrativamente por servid
publico.

Tipo de

Conferéncia Cépiaautenticada por cartério
Quando o documentdaligitalizadofor cépia autenticada em cartério.
Cépia simples
Quando o documentdligitalizadofor copia simples, sem qualquer forma de autenticagao.

59



Documento original
Quando o documentdaligitalizadofor o original.

OTJDFT ainda n&o utiliza a op§&wa arquivamentonéo devendo ser selecionad.

Deve ser preenchida denominacéo doemetente do documento(pessoa fisica ou juridiga

Remetente ; . ~ .
preferencialmente selecionando uma das op¢8es quando listadas
Osinteressados inicialmente registrad@sestaréo incluidoao cadastrar os dados gwocesso
SEIl. Entretanto, éossivel que o(a) usuério(a) faca alteracdes nessa lista, incluinc
excluindo interessados.

Interessados

Deve ser preenchida denominacdo do(s) interessado(s) no méritodib@umento (pessoa
fisica ou juridicg)preferencialmente selecionando uma das opc¢des qudistedas

Classificacéo
por Assuntos

N&o ha necessidade de preencliecampoClassificagéo por Assunto®s dados
dos documentos. A classificagdo inicial realizada no momento de abertpracessSE| seré
a considerada para todas as pecas do processo

Observacgtes
desta unidade:

Permite a inclus&o deformacdes adicionais que facilitem a ideitifcdo e a recuperacgéo d
documento.

O campdObservacdes desta unidadio documento também poderé ser preenchido por ce
unidade em que o processo tramitar. As observacdes inseridas por outras unidades ape
na péaginaAlterar Documentq separadamente, nhista de observac¢des de outras unidade
N&o ha possibilidade dema unidade alterar agbservacteinseridas por outraginidades

Nivel de Acessc

Por regra, o nivel de acesso do documento é igual ao do processo ao qual pertence. C
existem casosmque um documento precisara de um nivel de acesso distinto daquele or
do processdSEL Devse selecionar dlivel de Acessaconforme o caso

Puablico
Processos e documentos assinadgasdodisponiveis para visualiza¢do de qualqu&nario do
sistema

Restrito*

Processos e documentasssinados serddisponiveis para visualizagdo tEos(as)os(as)
usuarios(as)nternoqas) das unidades pelas quais 0 processo tramitar para usuarios
externos aos quais tenha sido feidisponibilizacdo de acesso exterridevera ser utilizad(
para informacdes sensiveis.

Sigilosd
Processos e documentasssinados serddisponiveis apenas para usuarios com permis
especificaDevera ser utilizadapenas para casos previstos em norma esjiea

* Ao selecionar um nivel de acesso distinto de publico para o processo, é necessario g
usuario(a)informe em quehipétese legaltal limitacdo se baseia. Sera apresentada uma |
para essa informacéo.

AtencéaoA existéncia de uma peca processual com nivel de acesso de maior limitagac
do préprio processo SEl ira fazer com que todo o processo se comporte com aquele r
acesso ¢ontaminacag no ambiente interno do SEI/TIDFT. Para visualizar pecasapUdhdi
processos publicos com pegas de nivel restrito ou sigiéopoeciso que seja feita a sua bus
por meio daPesquisa Publica (externgjue seramais bendescrita em tépico especifico.
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Ainda que o sistema permita a sele¢éo de rdigdlosopara o documento, apena
0 gestor negocialdo SEATIDFTdeve fazer uso dessa configuragéo, conforme orientacde
topico especifico.

E importante destacar que o processo de digitalizacdo deve seguir os parametros estabelecidos pelo (
Nacional de JustigaCNJ no Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario, que especifica a Resolu
469/2022, bem como as Recomendacdmma Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanente
Conselho Nacional de Arquive€onarq

Em caso de dividas sobre a digitalizacdo de documentos, entre em contato @umipe do

ANEXAR ARQUIVO

Apos preencher todos os campos de dadosDamwunento Externg é preciso
selecionar o arquivdem formato PDFou HTMLde até 10MB) do computador local do(a)
usuario(a)Para isso, devse clicar no botadnexar Arquivoe escolher a pasta do computador
em que o arquivo esta salV/YieEr O sistema permite a inclus&o den Gnico arquivo por
Documento Externpindependente do nimero de paginas quarquivo contenha.

O sistemaexibirao home do arquivo carregad® apresentara os metadados do
arquivo(data e horade inclusdgtamanhg usuarioque incluiu eunidade em que foi incluidq)
esses dados ficardo disponiveis
para consulta por qualquer
usuariqa) com acesso ao
documento externo criada
Caso 0 arquivo anexado eg
incorreto, € possivel utilizar a
aggo Remover ltem B e
repetir a operagcao ou
simplesmente clicar| (e | oo ssaumananosa
novamente no botaoAnexar T ——
Arquivo e selecionar 0 arqUIVO| oo aessrcomanenoss s oz weo O
correto. Ap6s confirmar a
selecéo correta, é preciso clicar no bo&alvarpara incluir cdocumentoexterno no processo.

Anexar Arquivo...
Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Aces

‘ Salvar || Voltar |

Casoo(a) usuario(a) esqueca de incluir o arquivo, o documento sera apresentado
na arvore do processocom iconeindicando que se trata dBocumento sem Conteude’ e o
sistema exibira a

= 00084332017 (L Ov] @ @ -
mensagem N de (,arro | ﬁ | i F E B x
documento ndo contem | ..
anexo na Janela de s Certiddo 2919318 3aic Documento ndo contém anexo.

exibicdo do documento.

Nessa situacdo, é precis
exclur e refazer o
procedimento incluindo ol__020407.01 colcessso de Medalha (1)
arquivo anexo correto.
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AUTENTIC2AO DBDPOCUMENTOBXTERNOS

Esse recurso permiteoé) usuario(a)efetuar a autenticacdo dos documentos
digitalizados inseridos no sistema, ctwgine senha ou certificado digitaApenas documentos
digitalizados podem ser autenticados

Para autenticar
um documento externodeve '% I Y ¢ @ a '> B x
se selecionarna érvore do
proceSSO 0 dOCU mento Clique aqui para visualizar o conteddo des@nto em uma nova jansla.

desejado e depois clicar no = | ¥ v | ¥V Desenhar Ler em voz alta

icone Autenticar Documento

% nabarrade ferramentasdo documento. — — —r -
Sera aberta ganelaAutenticacdo | |8 Despacho 2904268 e 3

de Documentg onde o(a) usuario(@) deverd = [ Despacho 2919253 nuwac %
conferir os dados do 6rgdo e do assinante e| - e
cargo/funcao selecionade proceder a validacac

por login e senha ou certificado digital, da R
mesma formadescrita acima para assinatura d
Documentos Internos

Q. Consultar Andamento

O iconeAutenticado por & aparecera ao lado do documento autenticado e, ao
posicionar o cursor ou clicar sobre esse icone, serdo exibidos os dados referentes a autenticaca
nome (a) usuario(g)cargo/funcéo e unidade.

O(a) usuario(aflambémpodera visualizar a autenticacdo do documento clicando
no botaoVisualizar Autenticacdegjue ficad no canto superiodireito dapaginade visualizagcédo
do documentq abaixo déarrade icones

Para retornar a visualizacdo do documentopadairg, € preciso clicano botéo
Ocultar Autenticacdesque fica disponivel no mesmo local em que aparecia anteriormente o
botdo Visualizar Autenticacfes

REMOVER
DOCUMENTOS Rol 5 @RER®E I«
P R O C E S S O Clique acui pare visuaizer o conteddo deste documento em uma nove janela. [ \isusizer Autentcagdes

= = 1 | deto -

Uma vez
identificado um erro ou
qualquer outra situacdo que o 45 YA E
invalide o use de determinado
documento no processosem E— ‘
gque esse documento tenhg | seil @]:‘;“i’i‘?:i‘;fé?‘é:’ﬁ?i??’é&i?:;‘:‘::.“1‘3‘?&3*-2*;‘?;2:!‘1"1?’:1‘;‘“;50‘2?
servido _de base para algum ==
decisdo no corpo dprocessg é

Clique aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova janela

autenticada administrativamente

A autenticidade do documento pode ser conferida no site
https:/seitjdft jus.br/sei/controlador_externo.php?
o acao=documento_conferir&acac origem=documento_conferir&lang=pt BR&id orgac acessc

=E .'5!--"{5 informando o codigo verificador 2019324 e o codige CRC 98172060,
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preciso que seja executado algum procedimento para remaigéseu conteudo informacional
do processo

Essa remocapodera ser realizada na forma @clusio® , que é realizada antes
de odocumento estar assinad@u depois de assinagdmas sem ter sido acessado por outra
unidade), ou na forma d€ancelamentoN, que é realizado apoassinatura e tramicio do
documento.Porém, apenas de dentro das unida@éen que o documento foi gerado ou inserido.

EXCLUIR DOCUMENTO (ANOESSSINATURA E ENVIO)

Em casos especificos, esse recurso permite a exclusdo de documentos do
processoO iconeExcluir® ficara visivel ndbarra de iconesdo documento somente quando o
procedimento de exclusao for permitido

documentogerado e nao assinaglo

documentogerado, assinado o acessado por outra unidad=(n a caneta
documentoexterno que ainda nao tramitou, ndo foi visualizado por outra
unidade e néo foi concluido e reaberto.

O documento excluido ndo aparecenaisnaarvore do processo

E Preciso p
acessap processe selecionar
o documento quedeve ser | T o8 Ror; 22¢E0 )
exclut_zlcl e .C|IC8.I,’ ho icone | W . x
Excluir® | disponivel néarra =) Acoraso @ersans) sse

B} Certiazio de Baixa (2919320) [Ee8

de icones Em seguida,
confirmar a operacao.

seiead.tjdft.jus.br diz

ssquisar

Confirma exclusdo do documento?

O icone Excluir ® ficara visivel
também nabarra de iconesdo processo quando o
procedimento de exclusdo do processo fa
permitido.

Cancelar ]

4

rtiddo 2919318 seic
orddo (2919319) [seic
riiddo de Baixa (2919320) JEER

CANCELAR DOCUMENTO (APOS ASSINATURA E VISUALIZACAO POR
UNIDADE)

Recurso destinado ao cancelamento de documentostgunieam sido visualizados
ou tramitados, ou seja, @ nNAo possuamos requisitos para o procedimento de exclusao.
Apenas usuarios com permissdo de acemsancada terdo a opgado habilitada no
SEI/TIDFT.
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Novidade SEI 4.0!

i ‘ 0008366/2022 1 b
O~|coneC,anc§Ia_1r Document® |-= ) ROt 52 sR & CER®C
nao sera exibido ndarra de Y
icones se ainda for possive|

. i ’ P TDFT ol s
excluir ou alterar o contetido dg . !

il
B Despacno 2806171 sac A

documento. Por exemplo, & s
quandg apesar deassinado o B e = 2
documento néo foi visualizado por outra unidade, o que fé@ooe de assinatur@ermanecer
na cor . Na atual versdo do SEI/TIDBTicone Cancelar Documentd® apenas é
apresentadopara Documentos Internosguando um documento esta assinado em definitivo

(canetapreta #*); nos demais casos, o(a) usuario(a) podera editar o documento ou-&xclui

Nessescasa, havendo necessidade democaodo conteudo informacional do
documento, o procedimento

gue oincluiu por usuario com | :
perfil de permisséo deacesso |
avancado  (gestores €| G... o O e et Tt £ ]
substitutos, ou aqueles po ' Sel. -

eles delegados) = 0008366/2022 1 00

e [

O(a) usuario(a)deverd acessar o processo, seleciong
o documento e clicar no icor@ancelar Document® . Em seguida
informar o motivo do cancelamento elicarem Salvar

e B e B
<z = =

VI

Apbs esse procedimento, registro do documento i
permanecera narvore do processq com seu nom@a cor e I8 Despacho 2606171 <cc
com o icone de cancelamen® a sua esquerda, porém n&o ser{ [ “Despmzsoesza ,;',|
possivel acessar seu contelido. Ao posicionar 0 cursor sobre| T desacozeisess wee 2
nome, sera possivel visualizamotivo do cancelamento.

FILTRO LINHA DIRETA

Novidade SEI 4.0Napaginado processo, ao lado de seu niumero, encotseao
iconeFiltrar Linha Direta . Esse recurso permifédtrar a exibicdo d arvore do processq para
visualizarapenas oglocumentos gerados por unidades que tiveram comunicacao direta com a
unidade em que(a) usuario(agsta logad¢a), ou seja, unidades que enviaram 0 processo para
a unidade atual ou receberam o processo da unidade Ao utilizar esse recurso,
nao seréo exibidos todos 0s documentos do processo.

64



Para ativar essa funcionalidade, basta clicaicumeFiltrar Linha Direta“, ao
lado do numero do processQuando essa funcionalidadstaativada, o icone € apresentado
na ca azul Remover Filtro Linha Diret® .

TRIBUNAL DE JUSTIC:A DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

Sel. rouco

= 00176282021 (0 @ @y

e Arvore do Processo sem a utilizacdo
do Filtro Linha Direta

~ [B Despacho 2419142

5 Despacho 2424020

B Despacho 2436773

[ Daspacho 2456790
[ Despacho 2469281

5 Despacho 2469569

B Despacho 2471402

[ Despacho 2484079
5 Despacho 2452723

~ B Despacho 2851156

[ Despacho 2859730
5 Despacho 2868470

- [B Despacho 2891342

o )
s B )
22002000000 ﬁl
22003000100 ﬁ
e

Cronograma de Atividades (2469342) zecomric0

Z2003000100 ﬁ
GRVP ﬁ
72003000100 ﬁ
szu0110) B
SGIC ﬁ
COoAMI ﬁ
NUAMI ﬁ
CoBIE ﬁ 1

& Gl
- B Oficio 27 (1964831) zzcssucsrcs| f3

n Minuta de Portaria Conjunta 1968957 | zzc0saca10

i Email Manifestacdo CPGM (1971352) | 2z0030000 TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITOROS

- |5 Despacho 1975109 =rir| 3

[B Portaria Conjunta 88 (1977139) (=] 48 ml, Produgiio

- [B Despacho 1977564 |s7s| 43 001 76252021 1> ROK

‘ Despacho GPR 1978270 [cr| /3 i n Oficio 27 (1964831) |2z000000100| %

i I Despacho 1983467 [erve] A B Minuta de Portaria Conjunta 1968957 |zza0acaoica
- [ Despacho 1983547 s=vc| I8 Email Manifestaczo CPGM (1871352) 22563005100
n Despacho 1983699 oo 2 i n Despacho 1983699 |zzacacninn 4%

i n Despacho 1984169 zzmrococ 4% : ‘ Despacho 2311259 zoosoice| 49

‘ Despacho 1984437 zacasaricas | 43 n Despacho 2412784 |2z00a000100| 4% g
B Certiddo 2004293 (wor B Despacho 2456790 zossucsice| B

n Despacho 2009636 |s=rc ﬁ | n Despacho 2469569 |zzocaconico| %

‘ Despacho 2311259 [zzsusosoros| 3 i n Despacho 2484079 |zzacaconic #%

|5 Despacho 2326624 s [ Despacho 2851156 =5 /%

Cronograma de Atividades Cronograma do Pla ! n Daspacho 2859730 cowi| 43

- I Despacho 2412784 zzwoscaros| f4 ) B Despacho 2668470 i

- [ Despacho 2414586 (zzscmmccr. g9 | " [ Despacho 2881342 ccuis B |

i [ Despacho 2416505 [zzcasacanos| #8

= ]

Arvore do Processo com a utilizacdo
do Filtro Linha Direta
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CIENCIA

Recurso que viabiliza a indicacdo de conhecimento de determinado documento
ou processo, sem a necessidade de criar um documento para esse fim.

COMO REGISTRAR CIENCIA

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

Para registrar
ciéncia em um processo ou

e T W =0 2 X O

2o RE

Sel. oo

= ([EERAYE

A i [ Oficio-circular e N = n
documento, é preciso acessan | £zt | L NS g Sl

i i - icio-circular E - x ==
seu respectivo registro rérvore | goiiiiian s | oW o
do processoe clicar no fcone | | g i =

TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

se Io Producio

0017832/2023 1

P ~ [ o Oficio-circular 2 (3001958) eS8
ApOS €55a aCa0, (& oreammatme - "

s - . - A . B dficio-circular 2 (3002017) [ssc

ICOI’]G V|Sual|zar ClenC'a 1 [ Oficio-circular 2 (3002038) [sac

- s - s - ) Oficio-circular 2 (3002045) [ssc

ficaravisivelao lado do NUMEro| & sz -

do processmu do documentoe

sera aberta gaginaCiénciaexibindo aLista deCiénciaso processo.

Ciénciat
de icones

, disponivel nabarra

[V Posquisar 0 -

Ciéncias

Lista de Ciéncias (1 registro)

DataHora Unidade  Usudrio Descricao

28/05/2023 16:36 SGIC t Ciéncia no documente 3001958 (Oficio-circular 2)

IAGIleETel A ciénciaregistrada ndo poderéa ser cancelada ou anulada.

COMO CONSULTAS(ASYSUARIOS(ARUE REGISTRARAM CIENCIA

P a, ra TRIBUMAL DE JUST\(;ADIZI DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
visualizar as ciéncias v (D) @ == 0 = X O
registradas em unprocesso | emmrmmmEn - 40 | O
ou documentg € preciso | i f
. , . . Lista de Ciéncias (1 registro):
n Oficio-circular 2 (3002038) saic
Cl!?ar . no Icone Vlsuallzar Oficio-circular 2 (3002045) [scie Data/Hora Unidade  Usudrio Descricao
Ciéncias! , ao lado do [ Oficio-circular 2 (3010072) esic 290052023 16:35  SGIC Ciéncia no documento 3001958 (Oficlo-circular 2)
respectivoregistro

FINALIZRATUACAO NO PROCESSO

Uma vez que os trabalhos a serem realizados enpronessoSEltenham sido
finalizados, o(a) usuério(a) precisatar destinacaa ele. A acéo a ser realizada dependeréa se
exise necessidade de atuacdo datras unidades na sequénciau ndq e se a unidade atual &
responsavel pelo seu arquivamento



ENVIAR PROCESSO

TRIBUNAL DE JUSTIGADO DISTRITO FEDERAL E TERRITGRIGS

. Recurso W o (D W 5= 0 2 X O
utilizado para tramltar Controle de Processos
processo§ para ou_tmnldade @ teomeraneis i B % 0
quando ha necessidade de da : *
continuidade ao seu il

M Blocos

andamento Pode Ser [—
utilizado de qualquer pégina @ Conirole de Prazos

VaIiza:éu detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
34 registros:

4 registros:

Gerados

0005087/2023 ¢ 0012991/2023

<]

i
EEEE] ©

.. Confrole de

em que o icone Enviar e Tl e - R
Processo » esteja presente. ETETS ! 00126221207
v Quando
SOl rase = . realizada da pagin@ontrole de
C s Enviar Processo Processos devese marcara
- B Oficio 8 (2572456) |zztmanmsos| B . -~
caixa de selecdo ao lado do
Proposta Consolidada Alteragzio P Processos: ,
B P 0024869/2022 - 06.01.06.01. DOCUMENOS - Protocolo/Recepcao/Tramitac0/ExpedicAt numero d qS) p o CeSSQS)
RS — desejado(s) podendo  ser
‘ Despacho 2671433 [s&re ﬁ ; Maostrar unidades por onde tramitou 1 H
PN | . i ., realizado em lotgmais de um
e L =
= Despacho 2772264 - » a processo ad mesmo temp.O)
5 Despacho 2775170 [sevc 44

Ao clicar no
icone Enviar Processc =+ , é

- [ Minuta de Portaria Conjunta 28786

Q_ consultar Andamento

nviar e-mil de notificagéo

Processos Relacionados; o .

01.03.01.01. Desenvolvimento de ® Dot cort < > Maio v 223 B abe rta a pag Nna E nviar
estudos (4) = Sem. Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

01.04.01.01. Celebracdio de atos e () Prazo em dias - P D
B B 12 8 4 5 6 7 rocesso evem ser

01.05.03.01. Controle Intema/Extemno - 19 8 9 10 1 12 13 14 . . .
N o B informadas na caixdJnidades

01.06.09.01. Desenvolvimento de . .
Campanhas Institucionais/Publicidade de Bl 2 2 4 % % 27 28 as u n |d ad eS d e d eStl n O . O
AcBes (1) 2 29 30 3

01.07.07.01. Quvidoria - Sugestéo (1) - . A 1 d

01010101 Nueragaode s processo podera ser enviado

para uma owarias unidades concomitantemente.

O envio de um processo a varias unidades simultaneamsaté
recomendado nos casos em que as atividades a serem realizadas por cada unidade sejar
independentes entre si. O objetivo degsama de envicé reduzir o tempo gasto para conclusao
do processo, porém o encadeamento de ac¢des que dependerns ul@Eoutras deve ser
respeitado.O(a) usuario(afleve estar ciente de que os documentos incluidosinare do
processarespeitam aordem cronoldgicale criacdge ndo de assinatura

Ao lado do campdJnidades encontrase o link Mostrar unidades por onde
tramitou. Por meio dessénk, o(a) usuario(apodera selecionar uma das unidades em que o
processo tramitou para preencher o camigaidades

A péagingEnviar Processdispbe daseguintesopcdes

Campo Descricao

Manter  processo| Depois de enviado as unidades de destim@rocesso permanecera aberto na unida
aberto na unidade| atual. Esse recurso pode ser Util se for preciso realizar acompanhamento do proge
atual novas instrugdes antes que o processtorne a unidade.

67



Por padrdo, as anotagBes da unidadegistradas em um processo permanecer
vinculads a ele, podendo seonsultadas ao acessar novamente 0 processo ou corr
retorno a caixa da unidade. Essa opcao ira excluir essas anotagfes ao realizar o €
processo.

Remover anotacgao

Essapcédo envia une-mailautomatico do sistema a caixa de correio eletrénico registr
da unidadede destino comunicando achegada do processa caixa deControle de
Processosla unidade.

Enviar e-mail de

notificacéo

Funcionalidade que sé deve ser utilizada quando a unidade necessita que o proces
obrigatoriamente devolvidopara seguimento na unidadem prazo definido em dias ol
emdata certa

INGIle£Te] Quando o usuario clica cobre uma das opcdeRémrno Programadpnao é
possivel limpar a selecdo, sendo necessario recomecar o procedimento de en
processo.

Retorno
programado

INCIeET] Quandoo processo € enviado coassaopcdo selecionada, a unidade que
receberndo consequird envib a outras unidadesem que seja feita a devolugédo
unidade queo marcou. Mais detalhes sobre a funcionalidade em tépico especifico.

CONCLUIR PROCESSO

Recurso  utilizado  parogzsss
concluir o processo quando ndo ha malioi
nenhuma ag&o a ser executada pela unida] " Froeesses
ou quando o processo alcangou seu objetiy =+ i = L L-*
e 0 seu arquivamentono SEI/TIDF& de | ™= = ™ i

USTICADO DISTRITO FEDERAL £ TERRITORIOS

of B FC]

Ver por marcaderes  Ver por tipo de processo

responsabilidade deutra unidade

Inicialmente, cumpre
esclarecer que arquivamentoconclusao de
processos ndo sao termos equivalentes.

ooy

Recebidos

0009624/2022

0008366/2022

0009087/2023

0000606/2023

34 registros.

&

4 registros
Gerados
0012991/2023
0012989/2023
0012622/2023

0012990/2023

0010554/2023

conclusdo permite que um processo se
fechado apenas na unidade que realiza essa
operacdo, ndo impactando na sua tramitacdo pelas demais unidades.

Pode ser utilizado de qualquer pagina em queameConcluir Processu« esteja
presente. Quando realizada da pagf@entrole de Processpdevese marcar caixa de selecéo
ao lado do numero d@) process¢s) desejado(s), podendo ser realizado em lote (mais de um
processo ao mesmo tempo).

Ao enviar umprocesso a outra unidadeem optar por utilizar a op¢aelanter
processo aberto na unidade atugh concluséo é realizada automaticamente pelo sistema

Para fins de estatisticégpdo o tempo em que 0 processo permanecer aberto na
unidade serad computado conse ele estivesse em andamenfgssimdevesemanterapenaso
processo aberto se ainda for necessargalizar tarefasnele. Caso seja necessario apenas
acompanhar o processo, dege utilizar as ferramentas de acompanhamento existenes
sistema.
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AEI[eTel N&o se deve concluim processo na unidade stafor a inica em que
ele estiver abertoA conclusao do processo em uma unidade ndo acarreta sua conclusao nas
outras unidades em que esteja aberto.

EXCLUIR PROCESSO

Recurso utilizado quando @rocesso perdeu o objeto ou foi criado
equivocadamente e seus documentos ainda ndo foram tramitadjesnas disponivel nagina
do Processpquando o processo nao contiverenhum peca documentale estiver aberto
somentena unidale geradora

No caso de processo com documentagueles em qu® SEI permit que sejam
efetuadas as exclusdes de todmsdocumentogpoderdo seexcluidos, apds exclusadale todas
as pecasPara efetivar a exclusio do procesémreciscclicarno iconeExcluir® | disponivel na
barra de icones Aparecerd uma mensagem para confirmacao da exclusédo do processo.

ENVIAR AO REPOSITORIO DIGITAL

Etapa inicial do prockmento de arquivamento do processatilizadoquando o
processo atingiu seu fim na Casa e a unidade atual é responsavel por seu arquivamento.
arquivamento permite que um processo seja fechadaistemaSEI como um todo e enviado ao
repositériodigital, de forma que ndo havera tratacées posteriores. Portanto, tratse de um
procedimento a ser adotado apenas para 0Ss processos eletrdnicos nos quais nédo existam mai
providéncias a serem tomadas por quaisquer unidades.

Ressaltsse ainda que, nos termos do art. 86 Bartaria Conjuntal27 de 30
novembro de 20200 arquivamento deve ser efetuado:

pela unidade que originou o processo SEI;

pela unidade responséavel pela instruciicial do pedido, em caso de processos de
caraterpessoalpu

pela unidade posterior a atuar mpyocesso SEquando criadano protocolo.

Para iniciar o arquivamento, o usuario da unidade competente deve verificar, na
Paginado Processpse o processo SEI esta abesfienas em sua unidadeCaso contréario, o
usuario devera solicitarE TS TS

as demais unidadeque Sel. v - =8=30
- EEEZEEA - S -

Y CO”Cluam, de forma B pespacho 3059305 wuawo [ I > i 2 F Q "" ¢

que 0 processo Q, consultar Andamento é " i x m m F ‘ o EE Q

eletrbnico fique aberto
apenas na unidade que '_
ird realizar o arquivamento. R — , B ol == .

Processo aberto somente na unidade NUGAD.

Identificado que o processo esta abert
exclusivamente na unidade responsavel por
arquivamento, o usuario devergelecionar o icone.....
Induir Documento para incluir o Termo de
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Arquivamento do Processog TAPR
Caso nunca tenha sidgerado um
documento dessa tipologia na
unidade, serd preciso clicar rioone
Exibir todos os tipos? , ao lado de
Escolha oTipo do Documentg para
expandir a lista de opcoes.

Uma vez que se trata dgF=g
Formulario com Campos | 7
Estruturados gpos selecionar dermo
de Arquivamento do Processq TAP
sera carregada a paginaGerar
Formulario com o0s campos pars
preenchimento. Ap6s selecionar of
motivo do arquiamento que melhor |
se adequar a razdo do arquivament

Gerar Formulario

BESTAP
€ termo, o(a) Gestor(a) da unidade, no uso de suas atribuigBes
Novembro de 2020, regisira o arquIivamento 4o Presents Processe SEI em virude de

s BARRESESE

Tarro de Arauvamanto de Processe - TAP - 3060881

‘com fundamento na Se¢io X da Portaria Conju

Sabar || Yoltar
b‘ u

do processo SH,preciso confirmar a operacao clicando no boSadvar Gt} O TAPsera
incluido naarvore do processq entretanto, em forma de minuta, sendoecessaria sua

assinatura

Depois doTAPassinadop(a) usuario(a) devera enviar 0 processor@oositorio
digital, conforme instrugbes de envio de processo aci{zljlf:le} N&o se deve marcar
nenhuma das opc¢des disponiveis na pagina de envio do processo, apenas preemcitade e

clicar no botadeEnviar

Os processos arquivados continuardo disponiveis para consulta, mas ndo poderao

ser reabertos na unidade.

REABRIR PROCESSO

Recursautilizado para reabrir os processos concluidos que, em algum momento,
tramitaram na unidades precisam ser novamente instruidos nessa unidZGIglezle] N&do se
pode reabrir processos que estejam na caixareuositorio digital aguardandotriagem (sem

sobrestamento) ainda que o
sistema permita a acao

= 000908712023 (D €

Para reabrir um
processo e Necessari
primeiramente bcaliZ-lo por meio
das funcionalidads de
Recuperacéo de Informacde® SEI
(como Pesquisa Rapida ou
Estatisticas da Unidademais bem
descritas em tépic®proprios. Uma

Despacho 2885093/
Email 2893313 |6#r

Q_ Consultar Andamenta

Email Enc. Oficio (2863268) ‘s

- [§ Oficio Memorial TRT4 e 40/2023 (281
B Despacno 2863288 @
Emall Enc. Offcio (2872208) &%

Al

Oficio 5025029 - GP-SECPRES (287
Programacdo Il ENAM (2672212) (&7
5 Despacho 2678790 =
B Despacho 2681675 o
[ Oficio GPR 451 (2881711) [a== 8
B Despacno 2832909 wrve S5

=P

- p

B Despacno 2919327 's5c

ER=e2x0

Poda) io
Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territarios

fio da Uniso

[

e GABINETE DOS JUIZES AUXILIARES DA PRESIDENCIA

Processo SEI 0009087/2023

vez localizado o processo, dese

acessan Tela do Processo (normalmente ao clicar no numero do processo locaézdidajno
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iconeReabrir Processc , disponivel ndarra de icones Tambémdisponivelnas visualizagbes
dosdocumentcs.

AE[eETel O processo reaberto sera automaticamente atribuidggi usuério(a)
que o reabriu.
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E regra, principio basicaconstitucional que todos os atos da Administracio
Publicadevem ser publicos. A restricdo e o sigilo sdo excecdes, devendo haver previséo legal
Assim, a grande maioria dos processos tramitados no SEI/TIDFT serédodiadgsto publico.

Ao selecionar um nivel de acesso distinto de publico para o processo, € necessario
gue o(a) usuario(a) informe em gh@odteselegaltal limitacdo se baseia. Sera apresentada uma
lista para essa informacao.

Como o nivel de acesgadrédo de um processo ou documento SEI é pulii&o,
ha nenhuma indicacdo quando um processo possui esse Bivektanto, G processo®u 0s
documentoscom niveis de acesso diferenciado possuirdo um icone de chave indicinD

e sigilosovermelho®~.

Como jadescritg no SEI/TIDFplicamse os niveis de acesso conforme a coluna
Permissao de Acesso Lel.h27/2011 cLAl existente no anexo d&ortaria Conjunta 72 de
2/9/2016, Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de DocumArgasveio
(Administrativay PCTIAD TJDFE que diz respeito a natureza da informacgéo tipicamente contida
em cada tipologia processual, da seguinte forma:

Permisséo de Acesso LAI Nivel de acesso SEI/TIDFT
Ostensivo Publico
Pessoal Restrito
Sigiloso Sigilosd®~

Para uma classificacéo diferente da prevista, é preciso autorizagéo especial dadi@Ideve ser solicitada eprocessoSEI proprio

A existéncia de uma pegarocessual com nivel de acesso de maior
limitacdo que a do préprio processo SEI ir4 fazer com que todo o processo se comporte corr
aguele nivel de acessoontaminacag no ambiente interno do SEI/TIJDFT. Para visualizar pecas
publicas de processos publicamnt pecas de nivel restrito ou sigilggopreciso que seja feita a
sua busca por meio ddesquisa Publica (externajue ser&escrita em tépico especifico.

PROCESSOS RESTRITOS

Esse nivel podera ser utilizado, dentro dos tipos processuais em que sdo cabiveis,
por qualquer usuario(a) do sistem@s processog 0s documentosrestritos saototalmente
acessiveis dodos(as)os(as)usuarios(as)das unidades pelas quais tramitaraquebs que
constam registradas na@ndamentosdo processpe saosinalizadogpelo iconeAcesso Restrito

Processos e documentosissinados serdalisponiveis para visualizacdo de
todos(as)os(as) usuarios(ag)ternoqas)dasunidades pelaguais 0 processo tramitasu para
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.tjdft.jus.br/publicacoes/publicacoes-oficiais/portarias-conjuntas-gpr-e-cg/2016/portaria-conjunta-72-de-02-09-2016
https://www.tjdft.jus.br/publicacoes/publicacoes-oficiais/portarias-conjuntas-gpr-e-cg/2016/portaria-conjunta-72-de-02-09-2016
https://www.tjdft.jus.br/publicacoes/publicacoes-oficiais/portarias-seg/2017/MINUTA_DE_PROPOSTA_DO_PCTT_TJDFT___Versao_1_47___para_publicacao.pdf
https://www.tjdft.jus.br/publicacoes/publicacoes-oficiais/portarias-seg/2017/MINUTA_DE_PROPOSTA_DO_PCTT_TJDFT___Versao_1_47___para_publicacao.pdf

usuarios externos aos quais tenha sido fadiaponibilizacdo de acesso externbDevera ser
utilizado somente para informacdes sensiveipreferencialmente aplicado apenas na peca
processual contendo tal informagao

Essesprocessos e documentopodem serlocalizados pek ferramentas de
Recuperacdo de Informacfedo sistema (comdPesquisaRapidd nas unidades em que o
processo nao tenha tramitado. Entretantessas unidades conseguirdo apenas visualizar a
arvore do processoe utilizar a funcionalidadeonsultar andamento, elas nédo teréo acesso ao
contetdo dos documentgsainda que sejam pecas public&#ara acessar as pecas publicas
desses processpsera necessario utilizarRegjuisa Publicagxterna).

PROCESSOS SIGILOSOS

Os processos es documentos categorizados como sigilosos sdo aqueles que
contém informacdes sensiveis, confidenciais ou protegidas por lei, exiginedlomais elevado
de restricdo de acesso. Eles ndo tém tramiteudielade paraunidade como é o padréo do SEl,
e sim deusuario(a) para usuario(ahssim, pocessos e documentaseraodisponiveis apenas
para usuarios com permissdo especifieases pcessos e documentos s&inalizadogpelo
iconeAcesso Sigilosé~.

O acesso a esses processos € disponibilizasiasausuariogas)que irdo atuar no
feito mediante concessdo deedencialde acessq inicialmenteconcedida pelaestor negocial
do SEI/TIJDRE, posteriormente, concedida por um(a) usuario(a) gietenha credencial de
acessono processoAssim, bdas as vezes quia) usuario(ajor acessar o processo sigiloso,
sera solicitada alentificacdode acessqg com necessidade de informacaaskenhado sistema

Conforme previsto aart. 12 da , 0S
documentos sigilosos produzidos em et digital deverdo ser assinados com uso de
certificagdodigital.

COMO IDENTIFICAR UM PROCESSO SIGILOSO

NapaginaControle de Processo®es processos sigilosos séo identificados por meio
de tarja sob seu numero. Essa tarja page vermelha (se o processo ainda naoafmessadq)
azul (se o processo facessado na sessdo atual) preta (se o processfoi acessado alguma
vez).Somenteos(as) usuarios(aspm credencialde acessaoativa visualizam o processsigiloso
(caso nao esteja concluido) paginaControle de Processos

011766/2021 011 756/2021 01179772021

NaTela do Process@rocessos e documentos sigilosos sao indicados por meio do
iconeAcesso Sigilosé~.
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https://www.tjdft.jus.br/publicacoes/publicacoes-oficiais/portarias-conjuntas-gpr-e-cg/2016/portaria-conjunta-72-de-02-09-2016

COMO ACESSAR PROCESSO SIGILOSO
Ao selecionar um processo sigiloso p

acesso, 0 sistema abrirdA automaticamente a jan 'dentificacdo de Acesso
Identificacdo de Acesso O(a) usuario(a) deverg ===
preencler o campo Senhacom a mesma senha do| ...
sistema SEI/TIJDETem seguida, teal enter ou clicarno

botéo ACESS&T | Acessar

O sistema ir4 carregarTela do Processo
da mesma forma que faz com os processos dos de
niveis de acess® o(a) usuario(a) ira trabalhar normalmente nele.

TRIBLINAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITGRIOS

- C == ® '
seil e (S BN = © 2 X O
B3 000843312017 (-] = F 4\ E - m m ‘ ° ==
I & T Ol i G By = [ x ==
; Email 0093201 [2200:003008 i
. e _ ﬁ Processo aberto com 0s usuarios.
: N b 1315643 / COSISP
! azoasooncnn| 8 1316048 / GPVP
[\ z2ova0rz000| ¥ 1210488 / NUGAD
0 T 1316812  NUGAD
: 1312586 / SGIC
[ e
| } e, 3 1313386 / SGIC

CREDENCIADE ACESSOPROCESSOS SIGILOSOS

Inicialmente, o(a) usuario(ajjue classificaro processocomo sigiloso é o
responsavel por conceder@edencialde Acessoao(s) usuario(s) que tiver(em) que atuar no
processo.Contudo, o procedimento a ser realizado sera 0 mesmo em qualquer momento do
tramite processual.

Na péagina Gerenciar Credenciaisacessivelao clica no icone Gerenciar
Credenciais de Acessc’ , o(a) usuario(a)podera consultar a Lista de Credenciais
Concedidas/CassadaSoncederQedenciala outros(as) usuarios(ag)Cassar™ ou Renovar
ascredenciais por ele(a) concedidas

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para:

Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas (46 registros).

Concessio Renovacdo

Usuario Unidade Usuario Unidade

1316812 NUGAD t314628 NUGAD 22/06/2023 18:38
1316812 SGIC t316812 NUGAD 31/05/2023 1811
1316048 GPVP t316048 COosIsP 04/02/2023 18:41

1316812 NUGAD SEl- Adr.mr"‘g"adw RERESITERIE 25/01/2023 1533 25/01/2023 1534
Arquivistico DIGITAL

Nela, seréo apresentadas as seguintes informacdes sobreedenciais de
acesso usuario que as concedeu e respectiva unidagiario que as recebeu e respectiva
unidade data e hora da concessatata e hora da renovacdodacassacéao, se for o caso.
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Novidade SEI 4.0!Na pégina Gerenciar Credenciajsserdo listadas todas as
credenciais do processe nao apenas aquelas concedidasof&) usuario(ajogadda).

CONCEDER UMA CREDENCIAL DE ACESSO

Para atribuir uma credencial de acesso a processo categorizado como Sufé)so,
usuario(acredenciad@a) nesse processo deve:

selecionar a op¢caGerenciar Credenciais de Acessonapaginado processo;

preencher o camp&onceder Credencial pa@m o rome db(a) usuario(g)que devea
receber a credenciato sistema(podera selecionacom base ndista que o sistema
apresenta conforme se digita)

selecionar uma das unidades(d) usuario(aq ser credenciad@)(caso eléenha acesso
amais de uma unidade no sistema);

clicarno botdoConcedelpara confirmar a operacéo

NAo é necessario enviar 0 processo para a uniddoi@) usuario(afom credencialde
acesso

O(a) usuario(aque receber umaredencialde acessgoderaconcedercredencial
de acessoa outros(as) usuarios(ask, apoés realizar as acdes necessarias no processo, tera
possibilidade de:

renunciaracredencial caso nag@recisemais ter acesso ao processmao seja
o(a) unico(a) usuario(a) com acesso ao processo

concluiro processo, caso nec@Ete permanecer Com 0 acesso para atuagao
posterior.

CASSAR CREDENCIAL DE ACESSO

A acdo Cassar Credencial de Aces.oé utilizada quando se deseja retirar a
credencialde acessode determinaa(a) usuario(a)A data ea hora da cassacao serdo exibidas
na colunaCassacaala Lista de Credenciais Concedidas/Cassadaxlerdo ser cassadasdas
ascredenciais concedidas pelo(a) usuario(a) logaylo

Novidade SEI 4.0Qualquer usudrio com credencial ativa no processo sigiloso
poderacassar credenciais de usuarios da sua propria unidao é possivel cassaedencial
de acessaconcedida aim(a)mesno(a) usuario(agmoutraunidade. Nesse caso, sera necessario
gue o(a) usuario(ayenuncie acredencialde acessonaquela unidadeu queum(a) usuario(a)
com credencial daquela unidade realize a cassacéo

RENOVAR CREDENCIAL DE ACESSO

Novidade SEI 4.0!Na tela Gerenciar Credenciajsé possivelRenovar uma
Credencial de Aces<_, fazendo com que o processigiloso concluideeja reabertee apareca
na paginaControle de Processada unidadeparao(a) usuario(agredenciadga). Nao € possivel
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renovar credencial que foi cassachesse caso sera necessario concat®racredencialao(a)
usuario(a)

A acaoRenovar Credencial dAcessc - é utilizada quando se deseja renovar a
credencialde acessode determinaa(a) usuario(a)A data ea hora da renovacao serdo exibidas
na colunaRenovacaalalLista de Credenciais Concedidas/Cassadas

RENUNCIAR A CREDENCIAL DESKCE

Para renunciar aredencial de acessqQ € preciso clicamo icone Renunciar
Credenciais de Aces¢, disponivel ndarra de iconesdo processoe, em seguida, confirar a
operacdo. O processtio sera mais apresentadgpaginaControle de Processos

AEI[eTel O(a) usudrio(apdo conseguira renunciar gedencialde acessocaso
seja 0 Unico com acesso ao processo. Nesse caso, 0 sistema exibirda uma ménfagendo
esse fato

O processo sigiloso pode ser concluido sem q(8 usuario(ayenuncie a
credencialde acesso Nessa situacao, esse usuério cong@glocalizar o processo sigiloso pela
ferramentas ddRecuperacédo de Informacdel® SEé acessdo. Assim, se desejar, podera reabrir
0 processo sigiloso.

CREDENCI&DE ASSINATURA

_ A funcionalidade Crﬁdenmal_ de Ror; SREEROT
Assinaturapossibilita que outn(a) usuéo(a) edite ou
assine documento sigiloso. o
2 TIDF Nl I e

Para conceder umaCredencial de
Assinatura é preciso acessav processo sigilos®eve
se selecionap documento que devera seditado ou
assinado eclicar no icone Gerenciar Credenciais de
Assinatura“” , disponivel ndarrade icones

NUGAD
NUCLEO DE GESTAO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Processo SEI 0008433/2017

A0 Senhor .....oceevverreneenne
Na pagina seguinte, o(a) usuario(a)

devera preencheo campoConceder Credencial

de Assinatura paracom 0 NOME 0(2) pmmE—————

usuario(a)que recebera aredencial e,caso Y= 8

Digite aqui o corpo do texto ....

o(a) usuario(afenha acesso ao sistema e =‘3§'m”°” o | Gerenclar Credenclals de Assinatura
mais & uma Unidade escoller uma das | = emeioosaor s Conceder Credencial de Assinatura para
opcdes apresentadas na caikmidade Por | g i

ultimo, é preciso clicano botdoConceder 2 1202100 e 4
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g
sel. . s S B 2 0 2 X O

= cooedason? @ O Gerenciar Credenciais de Assinatura
0 Ee
Email 0093201 22003000000 Conceder Credencial de Assinatura para
n o g

n s
N o

i o , Concessao Cassacédo Utilizacdo
- Usuario Unidade Usudrio Unidade

Lista de Credenciais de Assinatura (1 registro):

‘ #Formulario: Conferéncia Patrimonial
Acompanhamento teste (1338568) 22 1315643 CQSISP 1315643 CAE 28/04/2023 15:59

NapaginaGerenciar Credenciais de Assinatusera exibida hista de Credenciais
de AssinaturaNela, encontranse as seguintes informacdes sobrecaslenciaisde assinatura
concedidas: usuario que as concederespectiva unidadeisuario que as recebeu e respectiva
unidade data e hora da concessada cassacéde da utiliacdo,quandofor o caso.

Além dissog possivel concedenessapaging novascredenciaisde assinaturg
preenchendo o campdConceder Credencial de Assinatura patam 0 nome de outi(a)
usuario(a) Etambémé possiveCassar Credencial de Assinatt:a

O(a) usuario(aque receber uma
credencial de assinatura visualizara o icone

Controle de Processos

i ; Sy x = » 0
Documento Com CredenCIaI de ASSInatu.aaO Visualizagdo detalhada \:rprn::ssusamumsarmm Verpur:arcadures Ver por tipo de processo
lado do numero do processo, meginaControle .00
de Processose ao lado do nimero do documentq gz
naérvore do processo (1316812)
Para editar ou assinar un ;3

documento comcredencial de assinatura apés | = [LEIEEFGE © o1

acessar 0 processodevese selecionar 0 P I Despacho 3031197 nucao
documentoidentificadona arvore do processoe,
em seguidaglicarno iconekditar Conteddo~ ou ﬁ
Assinar Documente” .

n x
q il d tenao Ao Concedder uma Processos Relacionados:
credencial de assinatura em um documento | o, o407 01 Concessao de Medalha (1)

sigilosop(a) usuario(ajjue a recebepassara a ter
acesso @odo o contetudo do processo

Q, Consultar Andamento

A credencial de assinatura concedida e, posteriormente, cassada continuara
constando nd.ista de Credenciais de Assinatudisponivel npaginaGerenciar Credenciais de
Assinatura correspondente ao docunmto. Para acessar esg#ging basta clicar no icone
Gerenciar Credenciais de Assinatu:a, disponivel ndarra de iconesdo referido documento.

A cassacdo daredencial de assinaturanao retira acredencial de
acessoao processo adquirida pela) usuario(ajjuandoo recebeu para assinatura ou edi¢cao do
documento sigiloso. Para retiracceedencialde acessodesse usuario, sera necessario selecionar
0 processo, atar no icondserenciar Credenciais de Acessq disponivel ndbarrade iconesdo
processo, €assar aCredencial de Acesss do(a) usuario(a)
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GERENCIMENTODEPROCESSGBGILOSOS NUNIDADE

Os(as) usuarios(asla unidadecom perfilde permissdo de acessto sistema
avancado (gestores, substitutos e aqueles por eles delegados) poderéo reahizaie tanto
dos processos sigilosos quanto das credenciais de acesso ativas na unidade.

ACERVO DE PROCESSOS SIGIDASDEADE

E possivel gerenciswdosos processos sigilosos gerados e recebidos na unidade,
ainda que nado possuannedencialde acessoativa no momento, por meio do relatériécervo
de Processos Sigilosos na Unidade

Novidade SEI 4.0NOAcervo de Processos Sigilosos da Unidaaessado por meio
do menu principal Relatérios o(a) usuéario(a}com perfil avancadovai poder visualizar as
observactes da unidade e os acompanhamentos especiais dos processos sigilosos

Paraabrir o relatério é preciso realizaridentificacdodo acessocoma senhado
sistema da mesma forma que ocorre no acesso a processo sigiloso

Ser4 aberta paginaAcervo de Processos Sigilosos da Unidade.

TRIBUNAL DE JUSTICA OC DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

’ : == e ar |
SOL v TSI = @ 2 X O

Acervo de Processos Sigilosos da Unidade

[ Pesquisar H Limpar H Ativar Credencial H Gerar Planilha I

N° do Processo:
Tipo do Processo: Todos v
Interessado:
Obs. desta Unidade:
Credencial na Unidade:
Periodo de Autuacdo: a
I:\ Somente processos em tramitacdo na unidade
Legenda: ® Credencial ativa

® Credencial inativa (sem permiss&o na unidade)

O Credencial finalizada (reniincia / cassacdo / anulacdo / cancelamento)

Lista de Processos (26 regisiros)

Acompanhamento Especial R

Observacbes

™ Processo Autuacso T | ) e ——— __ Aches
Yol Usudrio Grupo Observacoes PR
06.01.06.01. Documentos - ® SEl-
| | @P@@?eo23 020062023  Protocolo/RecepgéolTramitagéo Administradar
J/Expedicao de Documentos Arguivistico
06.01.06.01. Documentos - ® SEl-
[ “023 07/03/2023 Protocolo/Recepcdo/Tramitagio Administrador
JExpedicao de Documentos Arguivistico
® SEl -
— 01.07.01.01. Ouvidoria - .
[ OO@@o22 19012023 bentinia Administrador
Arquivistico
— 02.19.01.01 Apuracio de L &=
[ | OO0®022  09/11/2022 it et Administrador
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Nessapéging encontramse as seguintes informacfes sobre o0s processos:
namero, data deautuacdq tipo, observacdesa unidade,acompanhamentoespecial(data,
usudriq grupo, observacde} credenciaina unidade.

Na colunaCredenciais na Unidadeséo identificadas asredenciaisativas, as
credenciais inativas (sem permissdo na unidade) e asredenciais
(rentncia/cassacgao/anulacao/cancelamento), conforme as cores da legenda apresentada na
pagina

A pagina Acervo de Processos Sigilosos na Unidaj@esentaos seguintes
campogpara pesquisa de processos sigilosos na unidddmero do Processdjpo do Processo
Interessado, Observagfes desta Unidade, Credencial na Unidade e Periodo de Autuagdo. Pa
realizar uma pesquisa, apos preencher os campos deseg@gosciso clicano botdoPesquisar
E, para limpar os campos predndos a fim de realizar uma nopasquisaé preciso clicano
botdo Limpar. Ambos no canto superialireito da pagina.

Nessapaging € possivel ainda ativar unteedencialde acessoou cancelar uma
credencialinativa, por meio dos iconeAtivar Credencial na Unidadc e Cancelar Credenciais
Inativas na Unidade" , disponiveis na colunacdes ou por meio dos botdeAtivar Credencial
ou Cancelar Credenciais Inativagspds selecionar o(s) processo(s). Essas opc¢des estardo
disponiveis conforme a situacdo dasdenciaisno momento.

Além disso, € possivel gerar uma planilt@n base enprocessos selecionados,
com os dados constantes tiata. Para issojeve-se selecionabs processos e depoddicarno
botéo Gerar Planilha

Para realizar qualquer acdo referente a processos sigjlososecessario,
primeiramente, fazer adentificacdode acessg com necessidade daformacao da senha de
usuariodo sistema

As ac0es relacionadasceedencialde acessoe acredencialde assinaturaficam
registradas nohistérico do processo sigiloso, o qual podera ser acessado por m&io
funcionalidadeConsultar Andamento

Os botdes Ativar Credencial e Cancelar Credencial Inativgossibilitam,
respectivamente, a ativacdo e o cancelamentaialencialde varios processos de uma so vez
para un{a) mesno(a) usuario(aha unidade.

CREDENCIAIS DE ACESSO NA UNIDADE

O(a) usuario(a)podera consultar, em determinada unidade, 0s processos
comcredencial deacessopara atuar. Para isso(a) usuario(ajleve:

na paginaControle de Processoglicar no icoa Processos com Credencial de Acesso
nesta Unidade*'; e

najanelaldentificagdo de Acessanserir a senha pessoal de acesso ao sistema e clicar
emAcessar
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Ser4 aberta paginaProcessos com Credencial na Unidade qual serdo exibidos
todos os processos sigilosos em afa) usuario(apossuicredencialde acessoativa, inclusive
os concluidos/NEIIEL] Ndo serdo exibidos os processos que tenham credencial ativa para
outros(aslusuarios(asfla unidade.

Os processo sélistados por numero, data de autuacdo e tipo. Também serdo
exibidas a®bservacdegia unidadereferentes a cada processi.possivehcessar um processo
aoclicarsobre seu numero.

A paginaProcessos com Credencial na Unidadpresenta os seguintes campos
para pesquisa de processos sigilosos na unid&tenero do Processdlipo do Processo
Interessado, Observacdes desta Unidade, Periodo de Autuacdo. Para realizar uma pesquisa, ap
preencher os campos desejad@spreciso clicano botdoPesquisarE, para limpar os campos
preenchidos a fim de realizar uma ngpesquisaé precisoclicarno botdoLimpar. Ambos no
canto superior dirgo da pagina.

O sistema permitéazer uma transferéncia deedencialna unidade para tanto,
devese selecionan(s) processo(s) desejado(stlearno botédo Transferir, também nocanto

superior direito da pagina

Na jane|a Transferéncia de Transferéncia de Credencial
Credencial devese informar o nome @(a)
usuario(a)da unidade para o qual sera feita
transferéncia daredencialde acessce, depois,
clicarno botdoSalvar |

‘ Salvar |

Transferir credencial nesta unidade para

NGl Essa edo ndo cancelaraaedencialde acessado(a) usuario(ague fez
a transferéncia apenas acrescentandova credenciabo(a) usuario(a) indicad@a) na mesma
unidade.

COMO CLASSIFICAR UM PROCESSO COMO SIGILOSO

A classificacdo de um processou seja, sua configuragdo como sigiloso no
SEI/TIJDFT, éompeténciado gestor negocial Um(a) usuario(a) que se depare com processo
(inicial ou em tramiteno qual verifique a necessidade legal de classificacdo do seu contetdo
deverdsubmetélo a autoridade classificadora competente de sua estrutura administrativa

TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

sel. o wers (S G = 0 2 X O

Processos com Credencial na Unidade

\ Pesquisar H Limpar \ \ Transferir \
N° do Processo
Tipo do Processo: Todos -
Interessado
Obs. desta Unidade:

Periodo de Autuac&o: a

Lista de Processos (1 registro)

™ Processo Autuagdo 1| Tipo T] Observagdes da Unidade

0008433/2017 07/04/2017 02.14.33.06. Pagamento Retroativo de Assisténcia Pré-Escolar - Magistrado
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AE[eETe] Ainda que o sistema permita a selecéo de néigelosopara o processo,
apenas ogestor negocialdo SEATIDFTdeve fazer uso dessa configuragdo, conforme casos
previstosem norma especifica

As regras de classificagcéo do sigilo da informacé&o previstas na |
Lei de Acesso a InformacéaAl, e né& pséguem, no ambito do TIDFT,
o disposto @ Capitulolll da . Nelg é estabelecido que
decretacao do sigilo devee dar mediante justificativa escrita e fundamentada nos auwtos
classificacé@o do sigilo de informac¢des no ambito do TIDFT é atribuicao:

no grau ultrassecreto: ddesembargadopresidentedo Tribunal;
no grau secreto: ddesembargadopresidentedo Tribunal e dos demais magistrados;

no grau reservado: ddesembargadcpresidentedo Tribunal, dos emais magistrados,
do ouvidorgeraldo TJDFT, dsecretariegeralda Presidéncia, deecretariegeral do
TJDFT, deecretariogeralda Corregedoria e dashefes degabineteda Presidénciaja
PrimeiraVicePresidénciagdaSegundaVicePresidéncia da Corregedoria

A decisédo que classificar a informacdo em qualquer grau de sigilo devera ser
formalizada nal'ermo de Classificacdo de Informacéd C| juntado aos autos do processo a ser
classificado, devidamente assinado pela autoridade.

COMO DESCLASSIFICAR UM PROCESSO SIGILOSO

A decisdo da desclassificacdo, reclassificacdo ou reducdo do prazo de sigilo de
informacbes classificadasrealizada pela autoridade classificadora ou por autoridade
hierarquicamente superiodevera constar de campo apropriado nbl.T

Termo de Desclassificacao da InformagadDl
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O sistema SEI oferece algumas ferramentas para recuperar informacdes
relacionadas processos e documentos que nele tramitam.

Essas informacgdes sao registradas de forma automética pelo sistetedado3
ou manualmente peals(as) usuérios(asgonforme seja necessario e melhor atenda as
necessidades de cada unidade.

HISTORICO DO PROCESSO

O histérico apresenta dista de andamentosdo processo contendo informagdes
de data,hora, unidade e usuaricesponsavel por cada registro (ainda que se trate de registro
automatico do sistemaRor meio desshistoricoas unidades podem, por exemplo, verificar qual
unidade enviou 0 processo ou registros de atuacdes dos administradores do sistema.

E possivel consultartistoricodo processo e acrescentaformacio adistorico.

COMO CONSULTAR ANDAMENTO DO PROCESSO

Na pagina do g
processo, é possivel consultg==
os andamentos registradoy & e
durante o0 seu tramite por| @ msrene
meio do link & Consultar R
Andamento  na lateral
esquerda inferiorlogo abaixo
daarvore do processo

Histérico do Processo 0012473/2023

Ver Nisthrice compigta

26/06/2023 1557 COSISF 1318474 Desanexado do processo 0012988:2023
'

Na paginaHistérico do Processoao lado do nomelista de andamentos ha
informacao do numero de registros contidoslista. Na visualizacao dostéricoresumidg essa
informacao referese a quantidade de registros exibidosliztaresumidae, na visualizacdo do
histérico completo/ total, a informacaaorresponded quantidade total de registros no processo.

Quando os registros dhsta (resumidaou completa) forem superiores a&em
entradas, havera mais de uma pagmarelatéria Nesses
casos, sera exibida a informacdo do nimero de regist Histérico do Processo 1000002/2016

totais nalista em exibicdo, bem como da posicao d¢ [« [ atatizar Andamento |
registros contidos na pagina exibida no momento, Sen vernstrco compieto  ver nistérico total

gue os registros sao apresentados do mais recente pa 00:-00

mais antigoPodese utilizar os botbes de navegac@d® Lista de Andamenios (536 regisiros - 101 a 201)

© O presentes tanto acima como abaixo lita, para | B Descrc20
Yo z - 11/01/2022 22003000100 1317897 Reabertura do processo na
alternarentre as paginas do relatorio. 18:22 nidade
11/01/2022 22003000100 t317897 Conclusdo do processo na
18:22 unidade
04/01/2022 22003073000 1319949 Processo 0010561/2020
16:31 desanexado.
teste
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HISTORICO RESUMIDO

A visualizac¢ao inicial padrédo d
sistema ao clicar no link @ Consulta
Andamento € o histérico resumido de
andaments do processpque lista apenas o0s
andamentos referentes aotramite do
processo entre unidades

HISTORICOOMPLET/DOTAL

Ser4 possivel consultar
histéricodetalhadodo processo por meio do
links Ver historico completoou Ver historico
total, existentes na parte superior esquerda
da pagina, logo abaixo do titulo da pagina

Historico do Processo 0013127/2023

Atualizar Andamento

Ver histarico completo

Lista de Andamentos (9 registros):

Data/Hora Unidade

Usuario

25/04/2023 SGIC 1 Processo recebido na unidade
14:14

24/04/2023 3GIC i Processo remetido pela unidade PS-PRC
18:45

24/04/2023 PS-PRC 1 Processo recebido na unidade
16:47

24/04/2023 PS-PRC 1 Processo remetido pela unidade SGIC
15:06

20/04/2023 SGIC 1 Processo recebido na unidade
13:47

20/04/2023 sGIC 1 Processo remetido pela unidade SEG
11:46

18/04/2023 SEG 1 Processo recebido na unidade
16:94

18/04/2023 SEG i Processo remetido pela unidade NUDOC
16:33

18/04/2023 NUDCC 1 Processo plblico gerado
15:59

0] histérico completo
apresenta, além dtramite do processo entre
asunidades, as movimentacfes intesdas
unidades tais como geracdo de novo

Historico do Processo 0007296/2018

Wer histarico completo orico total

documentos, atribuicdo do processo
determinado servidor, inclusdo em bloco
conclusao do processo mmidade, alteracéo
de nivel de acesso, assinatura de documen
entre outros.

Historico do Processo 0013127/2023
Ver histérico resumido

Q Atuzlizar Andamenta

Lisiz de Andamentos (23 regisiros)

Data’Hora Unidade Usudrio Descrigio

25/04/2023 14:14 s6IC 1 Processo alribuide para (I

25/04/2023 1414 SGIC 1] Processo recebido na unidade

24/04/2023 1845 PS-PRC 1] Gonclusdo automética de processe na unidade

24/04/2023 18:45 SGIC 1] Processo remefido pela unidade PS-PRC

24/04/2023 13.44 PS-PRC 1 Assinado Documenta 2933084 (Despacha) por (N

24/04/2023 18:39 PS-PRC 1 Gerado documento publico 2933084 (Despacho)

24/04/2023 16:47 PS-PRC 1] Processo recebido na unidade

24/04/2023 15:06 SGIC 1 Conclusdo automatica de processo na unidade

24/04/2023 15:06 PS-PRC 1] Processo remelido pela unidade SGIC

24/04/2023 15.05 SGIC 1 Assinado Documento 2931481 (Despacho) por NN

24/04/2023 15:01 SGIC 1 Gerado documento publico 2931481 (Despacho)

20/04/2023 13.47 s6IC 1 Processo atribuido para (I

20/04/2023 13:47 SGIC 1 Processo recebido na unidade

20/04/2023 11:47 SEG 1] Documento 2921768 (Despacho) refirado do bloco 43038

20/04/2023 11:46 SEG 1l Conclusdo autematica de processe na unidade

20/04/2023 11:46 SGIC 1l Processo remefido pela unidade SEG

20/04/2023 08:53 SEG 1 Aassinado Documento 2921763 (Despacha) por (N

19/04/2023 18:19 SEG 1 Documento 2921768 (Despacho) inserido no bloco 43038

18/04/2023 16:54 SEG 1] Gerado documento piblico 2921768 (Despacho}

15/04/2023 16:54 SEG 1 Processo atribuido para (I

18/04/2023 16:54 SEG 1] Processo recebido na unidade

18/04/2023 16:33 SEG 1] Processo remelido pela unidade NUDOC

18/04/2023 16:26 HUDOC 1 Assinado Documento 2921405 (Despacha) por N

18/04/2023 16:17 NUDOC 1] Alterada hipotese legal do documente 2921405 (Despacho) para
Informacéies Pessoais (Portaria Conjunta 127/2020. Art.33, Inciso 11}

16/04/2023 16:117 NUDOC 1 Alterado nivel de acesso geral para restrito

18/04/2023 16:117 HUDOC 1] Alterado nivel de acesso do documento 2921405 (Despacho) para
restrito

16/04/2023 15:59 NUDOC 1 Gerado documento publico 2921405 (Despacho)

18/04/2023 15:59 NUDOC 1] Processo piblico gerado
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COMO ATUALIZAR ANDAMENTO DO PROCESSO

O recursoAtualizar Andamentopermite acrescentar informagdes manualmente
aohistoricodo processo. Esse recurso deve ser utilizado sempre que for preciso deixar registrada
algumainformacdoque nao exija inclusdo de documento ao processo, como, por exemplo,
devolucdes de processos as unidades remetentes por envio equivocado a unidade.

E posivelacessaesse recurso por meio de uma das opcoes abaixo:

Na paginado processog preciso clicaem seu numero e, depois, no icoA¢ualizar
Andamento i, disponivel ndarrade icones

s ) W =: 0 2 X O

B 001783212023 1 . S .
| = - - i = GO
i [B) Oficic-circular 2 (3001958) (2o | 8 | [WIE ] 1 N - F L) '+ EI

i [§ Oficio-circular 2 (3002018) [ m m ‘ -

i+ I Oficio-circular 2 (3002017) 55 * ualizar Andamento

i I8 Oficio-circular 2 (3002028) [== Proceszo sberto somente na unidade SGM parst )
i [B) Oficio-cireular 2 (3002048) |2
i B oficio-circular 2 (2010072) (5

- |§ Oficio-circular 2 (3010282) [sox

Q, Consultar Andamento

Na paginado processodevese selecionaa opgao™ Consultar Andamentp que fica
logo abaixo darvore do processo Depois, hgpaginaHistérico do Processc preciso
clicarno botaoAtualizar Andamento

Pesquisar. 2O nucaD !

© @ | Historico do Processo 0004568/2023

‘ Despacho 2898263 ssic ﬁ Ver historico completo  Ver historico fotal
~ [§ Despacho 2000402 [scic| /2
- [§ Despacho 2025319 [scic| #*

NapaginaControle de Processodepois de marcaa caixa de sele¢do ao lado do numero
do processpé preciso clicano iconeAtualizarAndamento i, nabarrade icones

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

Sel. rou
Pesquisar no Menu

Acompanhamento
Especial -’

Pesquisar. -

Controle de Processos

i

g Baede Visualizagio def Auelzar Andamen Ver por tipo de processo
= Conhecimento

M Blocos

B§ Contatos 5 reg\stros 1 reg\slro
o Controle de Prazos ™ Recebidos ™ Gerados

g CrmmiaEs 0 = 0007554/2021 B 001783212023 t

~" Processos

L 2
SN Y 0024868/2022 (t )
.

|/ Estatisticas -

0005557/2023 t )

< _Faunritas

84



Ao utilizar uma dagrés opgdes, o sistema abrirap@ginaAtualizar Andamento
Nela, as informacgdes que serdo acrescentaddsstérico do processo deverao ser digitadas no
campoDescricdoque é de livre preenchimento. Apos preendbgé preciso clicaem Salvar

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

se‘. Producio
Atualizar Andamento

® Acompanhamento
| Especial
Descrigdo: b
Base de
=]

= Conhecimento

i M Blocos

E§ Contatos

ws () W 5= © 2 X &

o Confrole de Prazos

A atualizacdo manual ndistérico do processo € indicada para registros
meramente descritivos ou explicativogue devem ser feitos de forma suscintaformacdes
essenciais a instrucdo processual deverdo ser inseridas wonoodocumento.

O registro inserido naistéricodo processo aparecera nesta de andamentose
nao podera ser editado nem excluiddem caso de err@(a) usuario(apodera inserir outro
registro retificando a informacéo.

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

O recurso Acompanhamento Especialfacilta a localizagdo parao
acompanhamento do trAmite e das atualizacdes posteriores de processoSEIl.Essa
possibilidadeesta disponivel para todass processos que possam ser acessados pela unidade,
ou seja, todos os publicos, os restritos com andamento rndagle e os sigilosos nos quai®)
usuario(atenha credencial de acesso na caixa da unidade.

Os processos incluidos em
Acompanhamento Especialeceberdo o iconé” , a | - sl 1 Acor
direita de seu nimero. Ao posicionar o cursor sob|
esse icone,o(a) usuario(a)consegird visualizar
guantosacompanhamentosespeciaishd noprocesso

Para visualizar oscompanhamentos |
especiaiglo processo, basta clicar sobre o icGfigao |
lado do namero do processo ou barrade icones

ROPYy E, 3
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Novidade SEI 4.0E possivelinserir um processo sigilosmo Acompanhamento
Especiatla unidadeVale dizer que processaso ficara visivel ndcompanhamento Especide

usuarios com credencial de

acesso ao processo.

COMO INCLUI®PU EXCLUIRKM PROCESSO EM ACOMPANHAMENTO
ESPECIAL
Para in C I u I r TP.\EUNN;DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORICS
um processo em e
Acompanhamento % Ofci-cicuar 2 3001955) 555 A 4 ROoR
H Oficio-circular 2 (3002016) ssic i EE Q

Especialé preciso acessar

0 processo elicarno icone

Acompanhamento
Especial® , na barra de
icones

i~ B Oficio-circular 2 (3002017) s6

( )

( )

( )

i [l Oficio-circular 2 (3002038) (seic
i~ [B) oficio-circular 2 (3002045) 's6
- [B Oficio-circular 2 (3010072) 26
" [B Oficio-circular 2 (3010292) <6

Q_ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SGIC (atribuido para t ).

Quando n&o houver nenhumcompanhamento Especiabdastrado pela unidade
no processogp(a) usudrio(ayera direcionad(a)para apaginaNovo Acompanhamento Especial

e podera

Novo Acompanhamento Especial

Grupo

Observagio

Cancelar

clicar diretamente no botao Salvar
(nesse caso, 0 processo estara em
Acompanhamento Especiaimas néo
sera incluido em nenhunGrupo de
Acompanhamento nem contera
qualquer observacao a seu respéjto

ciar  um Novo Grupo de
Acompanhamento® | para inclusio
do processo(caso nao exista grupo

previamentecadastrado para o processo especifico)

selecionarum Grupo de Acompanhamentexistentepara inserir 0 processo
incluiralgumaobservacddcomo o que esta sendo tratado nos autosouiais
acOes precisam ser tomadas pela unida@ajvaras informacdes incluidas.

Novidade SEI 4.0E possivedplicar mais de umcompanhamento Especiglara
um unico processd@uandohouverum Acompanhamento Especiabdastrado no processo(a)
usuario(a)podera adicionar outrdA\companhamento Especialo processqdesde que seja de

diferente  Grupo de Acompanhamentq,

Acompanhamentos Especiais no Processo

A partir
paging também é
seleciorar algum

acompanhamentos cadastrados
no botéo
Excluir ou clicando na opcao

excluflo, clicando

dessa
possivel

= 1
a Oficio-circular 2 (3001958) [ssc ,|
o ‘ Oficio-circular 2 (3002016) [saic
‘ Oficio-circular 2 (3002017) [ssc
‘ Oficio-circular 2 (3002038) [ssc
(
(
(

dos

a Oficio-circular 2 (3002045) [ssc
‘ Oficio-circular 2 (3010072) [ssc
B oficio-circutar 2 (3010292) (85

Q_ Consultar Andamento

M Gupe

[] TESTE TESTANDO t

clicando no botdo Adicionar na pagina

v ) G ==

Acompanhamentos Especiais do Processo 0017832/2023

aAX0O

[ Adicionar || Exetu |

Lista de Acompanhamentos (1 registro)

Usudrio Data

31052023 [ W
16:25:41

Observacdo Acbes

MANUAL
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Excluir Acompanhamentd@® na coluna de Acdeda Lista deAcompanhamentos

O —
incluidos em Bloco$nternos =T/
(discutidos  mais  abaixo
poderdo ser incluidos tambénm
em Acompanhamento
Especial, por meio do botac
Incluir em Acompanhamento
Especial, disponivel naagina
Processos do Bloco Intern

Processos do Bloco Interno 39884

Descricdo

Palavras-chave para pesquisa

M Seq. Processo Tipo
referente a cadalococriado | @ «  wimwees  crooe
na unidade. ke

Documentos

s () W 5= O 2 X O

Incluir em Acompanhamento Especial l Retirar do Bleco I [ Imprimir ] I Pesquisar I [ Eechar I
[Migrado SGIC] Exemplo de Bloco Interno Manual b

Anotacdes

Lista de Processos/Documentos (1 registro).

Acdes

COMOINCLUIR PROCESSOS EM ACOMPANHAMENTO HSRECOAE

Novidade SEI 4.0!
Essa funcionalidade foi inserid
na tela Controle de Processgs
logo,o(a) usuario(apode aplicar
um Acompanhamento Especia
para varios processos de um
vez. Na pagina Controle de
Processosdevese selecionaos
processos que serdo incluido

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

S€el. rois

Controle de Processos

=

Visualizacdo detalhada

Ver processos atribuidos

®

©
emAcompanhamento Especial | »
clicar no icone >
Acompanhamento Especida” , | [ S
disponivel nabarra de icones | - @ ©®
devese £guir 0S mesmos passos ::: : :

a Ver por marcadores

0008433/2017

0004142/2023

0018441/2023

0018384/2023

0004568/2023

0017384/2023

0016809/2023

Ver por tipo de processo
56 registros:

(1316812)
(1310488)
(1316812)
(1316812)
(1310488)
(1316812)

(1316812)

descritos acima

COMO VISUALIZARROCESSOS
ESPECIAL

INCLUIDOS EM ACOMPANHAMENT

Para visualizar os processos incluidos A&tnmpanhamento Especiglela sua
unidade,é preciso acessaa paginaAcompanhamentoEspeciapelo itemde mesmo nomelo

menu principal.

TRIBUNAL

[PUNAL OF IUSTIGA DO DSTRITOFEDER  =TE 0 75
esquisar no Men ‘ ontrole de Processos

@ Acompanhamento Especial

.
& Base de Conhecimento 2 '+ X =
[ L

ES Contatos

> i

Visualizaco detalnada

@ controle de Prazos

£ Controle de Processos.
L Recebidos

| Estatisticas

 Favorilos

Ver processos atribuidos @ mim

»»0

Ver por marcadores

49 registros:

Y

Ver por tipo de processo

2 registros

Gerados

0017832/2023

0012622/2023
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Atencao Acompanhamento Especial

Quando se tratar de Pesquisar \ [ Listar Grupos | | Aterar Grupo || Exclir H imprimir | | Fechar |
processos sigilosos, se | s

credencial for cassada o] " v

o(a) usuario(ayenunciar,

Palavras-chave para pesquisa:

0S processos deixam de v 0o 0

ser eXl bIdOS no Lista de Acompanhamentos (182 registros - 1 a 50):

acompan hamento ™ Processo [ | usuariof| Daiat] Gupo T Observacdo || Acdes

eSpeCial mas retornam se [ =] 001783212023 1313386 31/05/2023 TESTE 3 B8

' - 16:38:46

nova ] credencial for - 001783212023 1313386 31052023  TESTE2 Bi

concedida sem que O e

Acompanhamento N - 001783212023 1313386 31/05/2023 TESTE MANUAL TESTANDO Ei
16:25:41

Especial tenha  sido

excluido. Acompanhamento Especial
Pesquisar ‘ | Listar Grupos || Alterar Grupo || Excluir || Imprimir H Eechar |

Para G ' h

facilitar a visualizagdo, meseEvanA v

o(a) usuérlo(a) poderé Palavras-chave para pesquisa:

selecionar umGrupo de

Acompanhamento Lista de Acompanhamentos (1 registro):

ESpeCIa| E, pal’a acessal e Processo | | Usuario ]  Datal]  Grupof] Obsemvacdo || Acbes

um processo, basta clica = 001783212023 t 310052023  TESTE  TESTANDO [N ]
162541 MANUAL

sobre seu numero.

Na paginaAcompanhamento Especiab(a) usuario(apodera aindapesquisayr
listar grupos alterar grupo, excluir, imprimir lista de processos selecionaddgchare incluir
palavraschave para pesquisa.

COMOEDITARJM ACOMPANHAMENTO

Sejaa partir da consulta diretamente de dentro do processo, seja da consulta de
processos erAcompanhanento Especiatio menuprincipal, a colunaA¢besapresentaos icones
Alterar Acompanhamentd” e Excluir Acompanhamentd® .

Ao selecionar a opcadlterar Acompanhamento® |, ser4 apresentadaog)
usuario(aj pagina com os dados atuais daquele acompanhamento, possibilitando sua edicao (é
preciso clicano botdo Salvarpara confirmar a alteracao).

Alterar Acompanhamento Especial

Salvar Cancelar

Grupo:
[Migrado NUGAD] SISCOR - O
Observacéo:

[Migrado NUGAD] Migrac&o € implantag8o do Sistema de Correspondéncias Web - SISCORWESB - Vers&o 2-0
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COMO GERENCIAR OS GRUPOS DE ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Acompanhamento Especial A Op(;éo LiStar

- Pesquisar Aherar Grupo H Excluir H Imprimir H Fechar I Grupos perm|te que O(a)

v usuério(a)realize a gestdo de

Palavras-chave para pesquisa: tOdOS OS G ru pos de
-0 0 Acompanhamentoexistentes

na unidade, possibilitando

incluséo de novo grupo, exclusao de
grupos, impressao de lista de grupos
selecionados e alteracao do nome de algum
dos gruposxistentes.

Grupos de Acompanhamento

[ Excluir ] [ Imprimir H Eechar ]

Lista de Grupos de Acompanhamento (41 registros):

1 Nome || Acbes
] Acompanhamento de Projetos Estraté ER
[ | arom ER
] auditoria ch BR

IGCIeETel O sistema, contudo, ndo permite a exclusdo de grupos que contenham
processos associados, apresentando mensagem de erram¢asosuario(ajealize a acdo

Grupos de Acompanhamento
[ Excluir I I Imprimir ] [ Fechar ]
Existem Acompanhamentos Especiais associados ao grupo "[Migrado NUGAD] DJ-e". X
Lista de GI’UDOS de Acompanhamento (41 I’EQ\SU’OS)
™ Nome | | Agdes
[ ] Acompanhamento de Projetos Estraté Ea
[ atom En
[} Auditoria chu BN
[ ] Migrado NUGAD] Bolsa IBICT Ea
[} [igrado NUGAD] Comité Gestor de Seguranca da Info Ea
|:\ [Migrado NUGAD] Controle de Participacdo em Acoes B’ i
[ | [Migrado NUGAD] DJe Ea
(] Cramamn e e R B =
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TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

|
' SOLL rosee - E=0:x0
‘ Acompanhamento Especial
® Acompanhamento Especial
Eesquisar

: g Base de Conhecimento

Grupo:
| M Biocos 7 Todos M
|
‘ ES Contatos Palavras-chave para pesquisa.

| @ controle de Prazos

SE Controle de Processos

‘ |~/ Estatisticas

Lista de Acompanhamentos (182 registros - 1 a 50):

| Y Favoritos Observacdo 1|

22, Grupos

| B 0017832/2023 t B3
i Il Iniciar Processo
| ® Marcadores [ B 0017832/2023 t B
= Painel de Controle
Pesquisa (plblicos) ] B 0017832/2023 t ESTE MANUAL TESTANDO Bi

.....

Alterar Grupo dos Acompanhamentos Especiais

Salvar Cancelar

Grupo:
[Migrado NUGAD] SISCOR - O

A opcéaoAlterar Grupopermite a alteracdo dé&rupo de Acompanhamentale
processos em lote. Paraso, basta selecionar os processos cujo Grupo de Acompanhamento
Especial ser& alteradBm seguida, selecionar o novo grupo do qual os processos irdo fazer parte
e Salvar

COMO CRIAR UM GRUPO DE ACOMPANHAMENTO

E pOSSllvel Acompanhamento Especial
Criar um nOVO Grupo de lterar Grupo H Excluir H Imprimir H Eechar I
. Grupo:
Acompanhanento a partir | mes v
da péglna Palavras-chave para pesquisa:
Af:cmpanhamento ) Espeual “ oo
clicando no botéo Listar
Grupos de Acompanhamento \/

Gru~pos e, em segu@a, no o
botdo Novo; ou a partir da

pagina Novo | 2
Acompanhamento O cosisp RS

[] [Migrado SGIC] Ajuste estagiarios COARQICODOC [ ]

Lista de Grup) compy Nento (44 registros)

Novo Acompanhamento Especial Novo Grupo de Acompanhamento \/
=
~©Q
Observag !?
Novo Grupo de Acompanhamento
§awar
. [y S
Especial de um

determinado processo, utilizando o bot&wvo
Grupode Acompanhamentd® .
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Uma janeldNovo Grupo de Acompanhamentabrird, onde sera possivel definir o
nome do novayrupo, no campdNome;em seguidaSalvar

O Grupo de Acompanhamentdspecialsera criado, e 0 processo podera ser
incluido nele.

BLOCO INTERNO

Recurso utilizado para organizar internamente grupos de processos que possuem
alguma semelhanca entre s designar colaboradores da equipe responsaveis pelos seus
acompanhamentosO Bloco Internopermite o acompanhamento das atualizaces posteriores
dos processos publicos ou restritmesmoque jatenham sido concluidasa unidade.

E possivel acessar a pagiBmcos Internos destinada ao gerenciamento dos
blocos pelomenuprincipal, selecionando a opcalmternosno menuBlocos

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

sel. q oY oo E

Blocos Internos

[ Pesquisar ] [ Atribuir ] [ Concluir ] [ Excluir ] [ Novo ] [ Alterar Grupo ] [ Listar Grupos ] [ Imprimir ]
Palavras-chave para pesquisa: Grupo —W— M—
v |:| Prioritarios Gerado
Geradora: — _ — .
| | Revisados | | concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas v

|:| Comentados

COMO CRIAR UM BLOCO INTERNO

E possivetriar umBloco Internoa partir da paginaBlocos Internosclicandono
botdo Novo. Sera aberta paginaNovo Bloco InternoNela,o(a) usuario(a) devera preencher
campoDescricapdevese selecionaum Grupo, quando houvere, em seguida preciso clicar
no botdoSalvar Com o Bloco Interno criado, o proximo passo serd incluir nele os processos.

73 SEI - Novo Bloco Interno - Google Chrome = O X

B8 seihnovo.stjjus.br/sei/controlador.php?acac=bloco_interno_cadastrar@acao_origem=bloco_selecionar_processo®acao_retorno=bloco_selecion...

Salvar Cancelar

Novo Bloco Interno

Descricdo:

Teste de criagdo de Novp Bloco Interno

Grupo:

Nenhum hd
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COMOINCLUIFE TRABALHARROCESSOS BEMI BLOCO INTERNO

Na péagina
Controle de Processos
devese selecionaum ou
mais processos clicarno
iconelncluir em Bloco*:,
disponivel nabarra de
icones Ou podese

>

TRIBUNAL DE

SEL rouo

Controle de Processos

Visualizacio detalnadd

 IUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL £ TERRITORIOS

»»0

Ver por marcadores

i 2

buidos a mim Ver por tipo de processo

registros 2 registros

=4 Gerados
1 B 0017832/2023 (1313386)

0012622/2023

<]

acessap processe clicar
no mesmo icone nharra
de iconesdo processo.

Na pagina

)

)

B oficio-circular 2 (3002017) (e
B oricio-circular 2 (3002038) e
B) oficio-circular 2 (3002045) [saic
B oricio-circular 2 (3010072) &
B oficio-circular 2 (3010292) (e

Q_ Consultar Andamento

TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITGRIOS

| S€l. o

Bl 001783212023 1
[B) oficio-circular 2 (3001258
B oricio-circutar 2 (3002016,

e T W 5= O 2 X O

i A FO ﬁi—;c':’x

< A1 (Rt A Td |
5

= cm®® Qs

i 4

Processo aberto somente na unidade SGIC (atribuido para t )

Selecionar Blocp o(a)
usuario(a) podera
escolher um  Bloco
Interno  existente na

unidade ou clicar no botao
Novo Bloco Internopara

Criar u m bl OCO (Conforme Palavras-chave para pesquisa: i:.ldp:s .
especificado. Geradora:
Ver blocos atribuidos 2 mim Todas v
Para
SeleC|0nar U m bIOC,O é Lista de Blocos (2 registros)
preciso clicar no icone Nimero 1 Tipo Grpo Descrcio || Ages
Escolher este Bloc§ , na 57638 intermo Teste L
57634 Interno Registro de reunides L 4 '}

colunaA¢desoumarcara | “
caixa de sele¢édo daloco
e, em seguidaclicar no

Selecionar Bloco

Novo Bloco Intemo [ Novo Bloco de Reunido l [ Alterar Grupo l [ Listar Grupos H Fechar

botdo OK

Assim, o(s) processo(s) sera(do) automaticamente incluido($loco, e o(a)
usuario(akera direcionada) para apaginaProcessos do Bloco Interno

Nessgpaging sera possivel: acessar o processo, clicando em seu namero; incluir
anotacdes por meio do iconé\notacdes *; retirar o processo ddloco, por meio do icone

Retirar
Processo/Documento =k
do Bloco ¥ | ou
selecionaio processo e
clicarno botéoRetirar
do Blocq e incluir o
processo em
Acompanhamento

Egecial, por meio do|

Descricdo:

Q

Produgio

Processos do Bloco Interno 39884

[Migrado SGIC] Exemplo de Bloco Interno Manual

Palavras-chave para pesquisa:

|:| Seq. Processo Tipo Anotacdes Agdes
1

TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITGRIOS

wers [T BB =0 2 X O

Incluir em Acompanhamento Especial H Retirar do Bloco ‘ | Imprirnir H Pesquisar || Fechar ‘

Lista de Processos/Documentos (1 registro);

0017832/2023 01.01.01.01. ! i‘
Numeragéo de
Alos &

Documentos

92



TRBUNAL DE JUSTIGADO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

botao Incluir em

A h Sel. rou
Compan amento Blocos Internos
ESpECIBJ Posquisar | [ Awibuir | [ Conclur H@| ‘EH aterar Grupo || Listar Grupos | | Imprimir |
. Palavras-chave para pesquisa. Grupo B Csiado pe
AO C|Ical’ Tedos e E| Prioritrios Gerada
n o botéo Fechar na Ver blocos atribuidos a mim Tedas :E: :::\:‘:::05 L Ganchido
pagina Processos do
BIOCO I nternq O(a) Lista de BIocos (3 registros)
, . . [ Nomerof| Sinalizacdes Afribuicdo  Estado Geradora  Grupo
USU arlo(a) Se ra‘ O 39884 Q0 Gerado sGIC [Migrado SGIC] Exemplo de Bloco Interne Manual 2B '; v |
direcionadda) para a e
péglna BIOCOS |nternO$ 1 39855 ooo Gerado SGIC [Migrado SGIC] teste 2 2 B '} YA |
em que pOderé. VISU8.|I28. O 5634 o0 Gerado sGIC [Migrado SGIC] [Migrado SEGD] N '}& ]
todos os blocos da °
unidade.

INI=EN®)Xi Ao escolher umbloco ja existente para inclusdo de processo,
certifique-se doTipode Bloco que deseja utilizar, poipaginaSelecionar Blocexibira tanto os
Blocos Internogjuanto osBlocos de Reunidoriados na unidade.

COMOCONSULTAR OS BLOCOS INTERNOS

C on fO rme TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
descrito,ao acessr a op¢ao SEl. -
Blocosno menu principal, e, | Blosos Internes
em seguida, Internos, ¢é

[ Pesquisar ] [ Atribuir ] [ Concluir ] [ Excluir ] [ Alterar Grupo ] [ Listar Grupos ] [ Imprimir ]

L ) ) Palavras-chave para pesquisa Grupo w
possivel visualizatodos os | | [ promaros
Blocos Internosia unidade. | ....cocomn o (] reveas () comaice
|| comentados
Nessapagina
por melo dos I’COneS Lista de Blocos (1 registro)
dlsponl’vels na Colunagﬁes 4} Nt]mem” Sinalizagbes Afribuicdo Estado Geradora Grupo Descngﬁu]l
M 38290 erado igrado este abkklk
dependendo do estado dg °0 s e e i

bloco (aberto ou concluidg)
€ possivel:

atribuir blocoa um usuéario= ;

consultaros processos inseridos toco % ;

alterar a descrico dblocoou ogrupo no qual foi incluid® ;

concluirbloco ¥ ;

reabrirbloco;

excluir bloco que n&o possui processds (o sistema ira impedir a excluséo
dos que contenham processos)

Na paginaBlocos Internos além dos icones disponiveis na coligbes o(a)
usuario(a)encontra botdeslinks, caixas de selecao, sinaliza¢des, que permitem a realizacao de
varias ac6es nddocos Essas funcdes foram descritra Blocos de Assinatura e de Reuniao.
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DIFERENCAS ENTRE BLOCO INTERNO E ACOMPANF

ESPECIAL

Um processo incluido ra Bloco Interno podera também ser incluido em
Acompanhamento EspeciaNoAcompanhamento Especiabs processos sao exibidos em uma
lista, e h&4 um filtro que possibilita a visualizagdo apenas dos processos incluidos em determinadc
grupo. NosBloms Internos ndo h& umdista Unica dos processos, ja que eles ficam agrupados
por blocos podendo haver grupos de blocos.

Nao ha nenhum icone (como acontece Aoompanhamento Especiai’) que
identifique que 0 processaestaincluido em unBloco Interno(ou qualquer outro tipo de bloco
da unidade)A informacéo de que o processo foi incluido emblmeo, com o respectivo nimero
do bloco, consta ndistorico do processo.

Para muitos, dloco Internoé principalmente uma ferramenta de organizacéo
dos processos na unidade, que facilita a localizacdo desses processos, quando nedassario.
Acompanhamento Especié@luma funcionalidade que permite 0 acompanhamento de processos
que ainda terdo algum traite ou que poderdo impactar as decisdes da unidddas o uso
desses recursos pode ser feito conforme a dindmica de cada unidade.

PESQUISA

O sistemapermite a realizacdo dBesquisaRapida, Estruturada ou Restrita ao
processaa partir deinformacoées:

dosdados cadastrais de processos e documentos

do contetdo de documentos criados por meioeftitor de textosdo sistema
dosdocumentos externos digitalizados com uso de Reconhecimento Otico de
CaracteregOCR

dosdocumentos externos em formato texto.

As pesquisagpodem ser realizadas por palavras, siglas, expres@iimem ser
informadas entre aspas dupla®) nUmerosE possivel pesquisar, por exemplo, no conteudo dos
documentos por nimero de CPEE&IPJ, bem como por datais palavraschave

INGCeETel Processos e documentos sigilos@ sdo recuperadopor pesquisa
(sugerimos utilizar AAcompanhamento Especiaempre que trabalhar com processos desse
nivel de acesso para poder recuperar sempre qUEESSArio).

Processos e documentos restritggas unidades em que 0 processo ndo tenha
tramitado, ndo sédo recuperadgmr Pesquisalnterna. Entretanto, essas unidades conseguirdo
pesquisar e consultar as pecas publicas desses processos utiliZaesipuasaP ublica éxterna),
gue seramais bemdescrita no topico décesso Externmais abaixo
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COMO FAZER PESQUISA RABIDAIVRE

APesquisdRéapidaé indicada para informac6es simples e certas, como protocolos,
nameros de processos e palavrd®ara realizar umaPesquisa Rapidadevese inserira
informagé&o procurada no camgeesquisart localizado ndarra de ferramentasdo sistema. Em
seguidateclarenter ou clicarno iconePesquisa Rapid&’ .

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

sel. . : LY oo

COMO FAZER PESQUESARUTURADAU AVANCADA Jo)

7

Para realizar uma pesquisa mais estruturagareciso acessar menuprincipal e
clicarna opcadPesquisaivancadainterna). Serd abertanova janela/aba do navegador.

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

= s -

Pesquisa

| Pesquisar | ‘ Limpar | | Minhas Pesquisas ‘

g Pesquisar

Y
)P
\_/ Frocessos

@ Documentos Gerados 48 Externos

|:|C0m Tramitacdo na Unidade

Texto para Pesquisa:

Orgéo Geradar Todos selecionados | [ |Restringir 20 Grgéio da Unidade
Unidade Geradora:

Assunto:

Assinatura / Autenticacio”

Contato:

Interessado Remetente Destinatario

Especificacéo / Descrigéo:

Obs. desta Unidade

-~

N® SEI: (Processo/Documento)

Tipo do Processo: "
Tipo do Documento: v
Namero:

Nome na Arvore:

Usuario Gerador:

Data entre: e Data de Inclusdo no SEI v

A pagina Pesquisa possui varios campos queguando preenchidos
adequadamente, facilitam a localizacdo do numero do processo. Os campos disponiveis
fornecem informacgdes ferramenta dePesquisaque permitem restringir a busca, reduzindo o
namero de respostas possis.
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Novidade SEI 4.00(a) usuario(a)pode realizar pesquisas considerando dados
constantes em documentpspara isso, basta seleciongsrocesso e marcar considerar
documentos Também € possivel pesquisar nUmeros de processos ou de documentos no campo
Texto para Pesquisa

Novidade SEI 4.0Tendo em vista a alteragéo realizada no cadastro de documentos
externos, que separou 0s campos de niumero e nome na arvore, a pesquisa tamtemouse
esses critérios

Alguns campos dpaginaPesquisaapresentama sua direita, o icon® (Ajuda
para Pesquisa)Ao clicar sobre esse icone, encontragas seguinte®rientacdes sobre o uso
de argumentos de pesquisa:

palavras siglas expressdesou numeros¢ buscaocorréncias daleterminada palavra,
sigla, expressao (deve ser informada entre aspas duplas) ou nimero

prescricéo
certidédo INSS
declaragédo "imposto de renda"

portaria 744

buscapor parte de palavrasou nimeros(*) ¢ procuraregistros que contenham parte da
palavra oudo namerg;

embarg* (retornara registros com embargo,

embargou, embargante, .. .)

201.7* (retornaré registros contendo 201.798.988-00,

201.719, 43, 201.71, ...)

conector(E) ¢ pesquisgor registros que contenham todas as palavras e expreskgss.
conector sera utilizado automaticamente caso nenhum outro seja informado

mével e licitacéo

ncmeacédo e "cargo efetivo"

conector(OU) ¢ pesquisgoor registros que contenham pelo menos uma das palavras ou
dasexpressoes

funciondrio ou servidor

conector (NAQ) ¢ recuperaregistros que contenham a primeira, mas ndo a segunda
palavra ou expressao, isto é, exclui os registros que contenham a palaaexpressao
seguinte ao conector (NAQO)

certidéo ndo INSS

Ao apresentar o resultaddanto da Pesquisarapida quanto da estruturada, o
sistema podera abrir automaticamente o processcaiocumento pesquisado (em caso de um
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Unico resultado); ou apresentar uma lista de processos e documentgmgiaaResultado da
Pesquisgse houver mais de um resultado).

Exibindo 1- 10 de 30.777

| 03.08.11 01. Comunicacio do Relatoric de Correicdo da Serventia Extrajudicial N€ 001876072023 JRelatorio) 3017376 |

Unidade: NUCEX Usuario: t313630 Inclusdo: 31/05/2023

03.02.01.01. Servicos - Confratacdo - Licitacdo N° 0019878/2022 (Planilha de Custos e Formacdo de Pregos) 3017355
plastico de 20 litros Unidade 100 11,87 1.187.00 19 Escovamanual)...
Unidade: MUFIC Usuario: t317591 Inclusdo: 31/05/2023

Quando o resultado dResquisaé uma lista de processos ou documentos, para
acessdos,o(a) usuario(apode

clicarsobre o icone* (arvore do processq: sera aberta paginado processo,
com o documento localizado selecionado

clicar sobre onumero do processpsera aberta gaginado processo, com 0
documento localizado selecionado

clicarsobre onimero do documento serd aberto o documento localizado
clicar sobre 0 nome do documento (entre parénteses) serd aberto o
documento localizado.

Oresultadoda pesquisapodera ocupar varias paginas. Quareksenumero for
muito grande devem ser fornecidamais informacdes, gradativamente, nos campogégina
Resultado da Pesquisaara restringir a busca; e, em seguiéapreciso clicanovamenteno
botdo Pesquisar

Novidade SEI 4.0/Além disso, 0s process@cessados durante togin do(a)
usuario(a)erao apresentados na cezul

Para apagatodosos dados informados nos campospfginaPesquisaa fim de
realizarnovapesquisa com outras informacgdedasta clicar ndotéo Limpar.

O preenchimento adequado dos campos de cadastramento do
documento e do processmo momento de suas criacoe@fundamental para tornar goesquisa
mais efetiva. Os dados cadastrados podem ser facilmente localizados, por meio do
preenchimento dos repectivos campos disponiveis pesquisaavancada

SALVANDO UMA PESQUISA AVANCADA PARA UTILIZACAO FUTURA

Novidade SEI 4.00 SEI permitsalvar

parametros para pesquisggermitindo que seja| Salvar Pesquisa

repetida a mesma pesquisa diversas veZésa

iISso, basta inserir os dada@s serem buscadog | Neme: %
clicar no botdoPesquisar ApGs realizar a pesquisa
0 botéo SalvarPesquisaserahabilitado. Ao clicar
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nesse bot&o, o sistema apreseraganela

Salvar Pesquisa, onde o(a) usuario| Selecionar Pesquisa
devera definir um nme para a pesquisa €
Lista de Pesquisas (1 registro)

salvar T

Para acessar uma pesquig - s e EE
salvg devese clicar nobotdo Minhas
PesquisasO sistema apresentard gnela Selecionar Pesquisande o(a) usuéario(apodera
selecionar, editar ou excluir uma pesquisa.

NapéaginaSelecionar Pesquisaa colunaA¢des estao disponiveis o icordterar
Pesquisa®”, que permite a alteracdo do nome gasquisae o iconeExcluir Pesquis® , que
permite a exclusdo da pesquisa salva.

COMO FAZER PESQUISA NO PROCESSO

Apesquisaestrita ao processo é muito Util em processos com grande quantidade
de documento®u dados Para realizda, € preciso acessar processe clicarno iconePesquisar
no Processc <, disponivel ndarrade icones

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

L]
A == *

sel. - o2
B 0031624/2022 IR N ] - 2 N ' % P
S & T i » i s GRS B = x
o ChEn® O Q==

[ Minuta de Doagiio 2872948 nuce -

’ isar no Processo

n Despacho 2873525 nuconv! Processo aberto nas unidades:

|5 Despacho 2875749 corar| #% NUBEC

n Despacho 2876616 ses ,3 REPOSITORIO DIGITAL

|5 Despacho 2880797 (cossec 3

Na pagina Pesquisar no Processalevese digitar, no campo apropriado, a
informacdo a ser pesquisada. [
pesquisa pode ser realizada pc
palavras, siglas, expressdes ¢ . Ql
namero (seguindo as mesmas . _ r ‘

) Tipos de documentos disponiveis neste processo
regras de argumentos acimi

descritas) O campo permite| unidadegermador
também ouso de conectores.

Pesquisar no Processo

Além de preencher o
campo comos argumentospara pesquisa o(a) usuario(a)podera selecionar um tipo de
documento, por meio da caiXéipos de documentos disponiveis neste processo.

Poderdtambémselecionar a unidade que gerou o documento, por meio da caixa
Unidade geradora

A pesquisarealizada no processo podera retorreaum ou varios resultados. Se
apenasum resultadoatender a todos os critérios de pesquiseasistema abrira o documio que
contém a informacao.
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Se apesquisa
retornar a mais de um
resultado, o(a) usuario(a)
visualizara esses resultadas
na parte inferior dapagina
Pesquisar no Processe,
para acessar o documento
desejadq podera

clicar sobre o
namero do
processo sera aberta nova janela do processo, com o documento em que a informacéo
foi localizada selecionago

clicar sobre onimero do documento sera aberto o documento em que a informacao
foi localizada

clicar sobre onome do documento sera aberto o documento em que a informacao foi
localizada.

A indexacdo de termos pelo sistema pode levar alguns minutos. Portanto, se
determinada informacao for inserida e imediatamente pesquisada, a lpresavelmentendo
irdretornar resultados.

ACIeETl] Informacdes inseridas em documentos ndo assinddosutas)serao
localizadas somente no ambito da unidade que os produziu.

ESTATISTICAS

Recurso que permite a visualiza¢éo Hatatisticas da Unidade doDesempenho
de ProcessosPossibilita também a localizacdo de processos e documentos que tramitaram na
unidade(em determinado periodo conhecido)

COMO ACESSAR AS ESTATISTICAS DA UNIDADE

No menu principal, € preciso acessaa opcaoEstatisticase depoisclicar em
Unidade NapéaginaEstatisticas da Unidadalevese informaro periodo desejadgnédo maior
gue um anopara o resultado daEstatisticage, em seguidaglicarno botdoPesquisar

Os campos referentes ao
periodo podem ser preenchidos por meio
de digitacdo da data ou por meio da
selecdo de uma data nos calendarios que
serdao disponibilizados quandoo(a)
usuario(a) clicar nos iconesSelecionar
Data Inicial® e Selecionar Data Finaf .
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