PROCURADORIA GERAL DO ESTADO
1? Procuradoria Regional - Niter6i

INSTRUCOES PROCESSOS SEI

Elaboracao: Vinicius Meneguitte



PASSO 1- ACESSO AO SISTEMA

Em seu navegador digite o endereco:
hitps://sei.fazenda.rj.gov.br/

GOVERNC DO ESTADD DO RIO DE JANEIRD

Sistema Eletronico de Informacgoes

1- Digite o login de usuario e a senha
de acesso utilizados para iniciar o seu
computador da PGE
p—— 2- Selecione a PGE como 6rgao
silveirav
Senha:
sellRj“A -
Orgao: .
1006 - . 3- Clique em Acessar
A AT Lembrar Arcesszar



https://sei.fazenda.rj.gov.br/

PASSO 2 - EXIBIR MEUS PROCESSOS

Para exibir apenas os processos de
sua atribuicao, clique na opgao “Ver
Processos atribuidos a mim’

GOVERNO DO ESTADD DO RIO DE JANEIRD

L
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa _ PGEM*PR-PG11 v B=
Producao

Base dE. Ver processos afribuidos & mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
Conhecimento

Textos Padrao

Controle de Cﬂ n
Processos

le de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Modelos Favoritos 25 reqgistros: 1 registro:
Blocos de Assinatura Recebidos Gerados
Blocos de Reuniao SEI- (cunhar} SEI-140006/000202/2020  (silveirav)
Blocos Internos 14/006/001301/2019
SEI-
Contatos 140006/000191/2020 '2N0reabraga)
Processos SE|-
Sobrestados €  os0157000619/2020 U7

Aromnanhamentn e



PASSO 2 - EXIBIR MEUS PROCESSOS

ATENCAO: 0S PROCESSOS DA 12 PR E DO POSTO
AVANCADO SAO EXIBIDOS EM LISTAS DIFERENTES.
SUGERIMOS ACESSAR AS DUAS LISTAS DIARIAMENTE,
CLICANDO NO BOTAO INDICADO PELA SETA.

GOVERNO DO ESTADD DO RIO DE JANEIRD

L
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa _ PGEM*PR-PG11 v B=
Producao

Sontrole de Controle de Processos
[OCessos
Iniciar Processo i 3 =
. % =
Pesquisa
Base de Wer processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada

Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos 25 reqgistros: 1 registro:
Blocos de Assinatura Recebidos Gerados
Blocos de Reuniao SEI- (cunhar} SEI-140006/000202/2020  (silveirav)
Blocos Internos 14/006/001301/2019
SEI-
Contatos 140006/000191/2020 '2N0reabraga)
Processos SE|-
Sobrestados €  os0157000619/2020 U7

Aromnanhamentn e



PASSO 3 - ACESSAR O CONTEUDO DO PROCESSO

GOVERNO DO ESTADD DO RIO DE JANEIRD

SEi! Producao

Controle de
Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de
Conhecimento

Textos Padrio
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos
Sobrestados

Aromnanhamentn

Controle de

B

Ver processos airib ylos & mim

rocessos

EIEEE

Para visualizar o contetido de um
processo, basta clicar em cima do
Seu numero uma unica vez

Pz a saber+ Menu Pesquisa _ PGEM*PR-PG11 v B=

Ver por marcadores

25 registros:

14/006/001301/2019
SEI-

140006/000191/2020
SEl-

040157/000619/2020

Tl

{cunhar)
{andreabraga)

{ksouza)

Visualizacdo detalhada

1 registro:

Gerados

SEI-140008/000202/2020 (silveirav)



PASSO 3 - ACESSAR O CONTEUDO DO PROCESSO

Automaticamente voce sera direcionado a uma outra
pagina, onde ficam visiveis todos os documentos que
compdem 0 processo na parte a esquerda

GOVERNDO DO ES ¥ DO RID DE JANEIRD

w
seil . ——— oo

1
""" [ Despacho de Encaminhamento de Proces! : EEE. @ﬂ%

""" E] Despacho de Encaminhamento de Docum
Frocesso aberto nas unidades:

""" "}" Anexo (4029884) PMERJHGPM S
______ D esnacho de Encammhameio de Proces: PGE/M® PR - PG11 (atribuido para andreabraga)
...... P SERPM/DCP
E] Correspondéncia Interna - NA 1716 (4041€|sEp/DGS
----- % Anexo (4053879) ¢ FuerJDCE
---- [ Despacho de Encaminhamento de Proces:

J__J E1-140006/000191/2020 ESEY

""" %1 Oficio PGE/PG11/ABP/SEI N° 2/2020 (398
""" 7' Intimacdo Acdo 0045054-79.2017.6.19.00C

=

# Consultar Andamento




PASSO 3 - ACESSAR O CONTEUDO DO PROCESSO

Ao clicar sobre qualquer documento da
“arvore” o seu conteudo fica automaticamente
visivel na parte direita da tela

GOVERNO DO | "ADD DO RIO DE JANEIRD

L
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa - _ PGE/M*PR-PG11 v B=
Prc icao

‘T‘; Intimacdo Acdo 0045054-79.2017.8.19.00(

; _ Clique aqui para visualij o contelido deste documento em uma nova
""" [ Despacho de Encaminhamento de Proces: janela.

L] sEI-14086/000191/2020 «
SslOficio PGE/PG11/ABP/SEI N° 2/2020

---- [0 Despacho de Encaminhamento de Docum

‘ Visualizar Autenticapdes
-5 Anexo (4029884) FMERJHCPM

"""" [ Dezspacho de Encaminhamento de Proces:

""" [ correspondéncia Interna - NA 1716 (404 1¢
-$8 Anexo (4053879) ¢ PMERJDCR

""" [ Despacho de Encaminhamento de Proces:

& Consultar Andamento PROCURADORIA GERAL DO ESTADO

{ % ) MULTA

OFICIO PGEPG-11/ ABP/SEL n® 2 /2020
filh PROCESS0 ADMINISTRATIVO W% E-14001, 1012192018



PASSO 4 - RETIRAR PROCESSO DA LISTA DE
ACOMPANHAMENTO

Quando ndo houver mais necessidade de acompanhar o0 processo e
quiser que ele ndo conste mais na lista da tela principal, clique no botao
“‘concluir processo nessa unidade’.

GOVERNO DO ESTADD DO RIO DE JANEIRD

Para saber+ Menu Pesquisa _ PR - PG11 v ISl N IESP |

— ) {_’.‘, ) | L
LI SEI-140006/000191/2020 .uEE

_ ol é
arslOficio PGE/PG11/ABP/SE| N° 2/2020 (39 =

1- Intimacdo A¢40 004@54'?9'2{'1?'5'19'{'{'( Clique aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova
- [] Despacho de Encaminhamento de Proces: janela.

- [} Despacho de Encaminhamento de Docum
% Anexo (4029884) PMERIHCAM

""" [} Despacho de Encaminhamento de Proces:
""" [ correspondéncia Interna - NA 1716 (404 1¢
%% Anexo (4053879) ¢ PMERJDCP
- Despacho de Encaminhamento de Proces:

SEi! Producao

Visualizar Autenticapdes

& Consultar Andamento PROCURADORIA GERAL DO ESTADO

{ % ) MULTA

OFICIO PGEPG-11/ ABP/SEL n® 2 /2020
filh PROCESS0 ADMINISTRATIVO W% E-14001, 1012192018




PASSO 5 - RETORNAR PARA A TELA INICIAL DO SEI

Caso deseje finalizar a visualizacdo do processo e
retornar a listagem inicial, basta clicar no botao
“‘controle de processos”

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
!
SEIc Producao

L/ SEI-140006/000191/2020 <

wslOficio PGE/PG11/ABP/SEI N°® 2/2020 (39

-’E Intimagdo Agao GG45F}54_?9'2G1T'8'19'WE Clique aqui para visualizar o conteldo deste documento em uma nova
- [} Despacho de Encaminhamento de Proces: janela.

- [l Despacho de Encaminhamento de Docum
-~ Anexo (4029884) PMERJHCPM

""" [ Despacho de Encaminhamento de Proces:
""" [ Correspondéncia Interna - NA 1716 (4041¢
% Anexo (4053879) ¢ PMERIDCE
-0 Despacho de Encaminhamento de Proces!

Para saber+ Menu Pesquisa _ PGE/1* PR-PG11 v JESI N IE St |

Wisualizar Autenticapdes




INCLUSAO DE DESPACHO

Deve ser utilizado preferencialmente para remessa
do Processo SEl para orgao externo ou para outros
setores da PGE (exceto nos casos que demandem
remessa de oficio ou OCJ).

Nao se recomenda para despachos internos a
estagiarios/residentes se estes nao tiverem acesso
ao SEl.




INCLUSAOQ DE DESPACHO

1- Acesse o contetdo do processo (passo 3 desta apostila)
1- Clique sobre o numero do processo
2- Clique no botéo “incluir documento”

P ESTADO DO RIO DE JANEIRD

J'___I E1-140006/000191/2020 IS

---- % Oficio PGE/PG11/ABP/SEI N° 2/2020 (398
""" 7‘ Intimacdo Acdo 0045054-79.2017.8.19.00C
""" E] Despacho de Encaminhamento de Proces:
""" E] Despacho de Encaminhamento de Documy
""" 7‘ Anexo (4029884) FMERJHCFM

---- E] Despacho de Encaminhamento de Proces:
""" E] Correspondéncia Interna - NA 1716 (4041¢
""" % Anexo (4053879) 7 PMERJDCR

""" [ Despacho de Encaminhamento de Proces:

esquisa [ CC K

lolo] dSlElE):

Processo aberto nas unidades:

PGE/1® PR - PG11 (atribuido para andreabraga)
SEPIM/DCP

SEPIM/DGS

"iv ~
] s

“
=|@




INCLUSAOQ DE DESPACHO

GOVERND DO ESTADO DO RIO DE JANEIRD

w
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa _ FGE/M1*FR-FG11 v §=
Producao

IS E1-140006/000191/2020 K& Gerar Documento C|Iq ue na opcao
-f_q Oficio PGE/PG11/ABR/SEI N° 2/2020 (398 “
~ Intimac&o Acdo 0045054-79.2017.8.19.00¢ Escolhao T'Ff" do DeSpaChO de
E] Despacho de Encaminhamento de Proces: Documento: & Encamlnhamento de
E] Despacho de Encaminhamento de Docum | | "
T Anexo (4029884) PMERJHCPM PI’OCGSSO - PGE
[l Despacho de Encaminhamento de Proces! Externo
E] Correspondéncia Interna - NA 1716 (4041¢ Correspondéncia Interna - NA
L Anexo (4053879) " PMERJDCP Despacho de Encaminhamento
~[[] Despacho de Encaminhamento de Proces: de Documento - PGE
i Despacho de Encaminhamento
# Consultar Andamento de Processo - PGE
Formulario de Solicitacdo de
Férias - PGE

Oficio NA - PGE

Orientacdo de Cumprimento de
Julgado - OCJ

Termo de Cancelamento de
Documento




INCLUSAO DE DESPACHO

Despacho de Encaminhamento de Processo - PGE

Texto Inicial

Documento Modelo

1- No campo Texto Inicial selecione a op¢do “Nenhum’

Texio Padrio

® Menhum |

oo { 2- No campo “descricdo” insira uma nota breve
ENCAMINHAMENTO DE PROCESSD ﬁ Sobre O Obietivo do despacho

Destinatarios:

| === 3_Djgite a sigla do 6rgiio em questdo no campo

SEFAZIAJUFAZ

“Destinatarios e sera apresentada uma lista de
Brcacio por Assuntos: opcoes. Clique sobre o nome do departamento
desejado e ele sera automaticamente incluido na
caixa de destinatarios.

13 QE.00 47 - Despacho de encaminhaments de processo

Observagbes desta unidads

4- Marque o “Nivel de Acesso”
como Restrito e selecione a
hipétese legal indicada na
figura.

Hivel de Acesso |

Dl 3 Hoctrt
SIS0 Restrito

Hipatese Lagal:
nforrmacao para instruir processo judicial (A 27, paragrafo dnico, do Codigo de Etica e 0)

5- Clique em “Confirmar Dados” |~ [ Comear Doos | [t |




INCLUSAO DE DESPACHO

72691 - Despacho de Encaminhamento de Processo - PGE - Geogle Chrome

= O x

a2t SEIVER]) - 40
to=4A770700&id documento=4867948&in.. &,

@ seifazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar8id_procedimen
iE | Q= = = L

Sahar || 4 Assinar m|@ N I 8§ & X x' 3 &4 &- B-

Espaco reservado para ff""g
indicar para qual agente e O J
orgao o despacho é e
enderecado T

@tratamento_destinatario @eargo_destinataniofd,

Inzenr texto do despache
4—| Espaco reservado para inserir o texto do despacho

Miterdi, 03 abril da 2020

IDvigite aqui a nota da rodapé}

Referéncia: Processo n? SEI-140006,/000151
Fua Visconde de Sepetiba, 933, 7° andar - Bairre Centro, Niterdl/ BT, CEP 24012-900

Telefome: (21) 2717-2380 - hitps:/'www.pee.rj).gov.br




INCLUSAO DE DESPACHO

E SEI/ERJ - 4072691 - Despacho de Encaminhamento de Processo - PGE - Gooegle Chrome

= O x
Q

@ seifazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acan=editor_montar&id_procedimento=4770700&id_documento=48679488n...

Ao concluir as edigbes, clique em “assinar’ |

Sahar | | 4 Assinar

&= s

Lf_fb i
" ¥
W&
Procuradoria Geral do Estado do Fio da Janeirg
Chefia de Gabineta
1* Procuradosia Pegional {Mitered)
= 1 o 1 e
tratamento_destinatanc/d (@eargo_destinatanell,

Inzenr texto do despache

Miterdi, 03 abril da 2020

IDvigite aqui a nota da rodapé}

SEl n? 4072651

Referéncia: Processo n? SEI1-140006,/0001%1/2020

33, 7° andar - Bairro Ceniro, NiterotBJ, CEP 24012-200

Fua Visconde de Sepetiba, ©
21) 2717-2380 - hitps:/‘www.pee.j.govbr

Telefone: (2




INCLUSAO DE DESPACHO

E SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome

@ seifazenda.rj.gov.br/seifcontrolador.php?acao=documento_assinarfacao_origem=eadito

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
PGE v

Assinante:
['u’micius Meneguitte Silveira da Costa

Cargo / Fungdo:
Técnico Processual

Senha |wesseess ou Certificado Digital @@

L 1- Digite a mesma senha que usou

para acessar o SEI

2- Clique no botéo “Assinar”

|

Pt

_montar®&aca...




L;r SEI-140006/000191/2020
","; Oficio PGE/PG11/ABP/.
2 Intimacdo Acdo 004505

[ Despacho de Encamint

[ Despacho de Encamint
-7 Anexo (4029884) PMER.

~[) Despacho de Encaminf

o O Correspondéncia Intern
£ Anexo (4053879) < Fu

B IDespacho de Encamin
e Cnnsultarﬁndamentnf

INCLUSAO DE DESPACHO

A Procuradoria Geral do Estado - PG-11/1° PE.

Em atencio ao solicitado no oficio inaugural (index 3986162), seguem

os esclarecimentos prestados pela area tecnica desta  SEPM (docs.
4032894 e 4053879).

Sendo o gquanto me cabe no momento, reitero votos de estima e

Apos todos estes passos, seu
documento aparecera na “arvore”
preenchido e devidamente assinado. [tenciosamente,

» de Janewo, 03/abrl/ 2020

SEI

assinatura
eletrinica

(&)

Documento assinado eletronicamente por Daniel do Amaral Nascimento,
Procurador do Estado, em 03/04/2020, as 16:47, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento nos art. 212 e 222 do Decreto n2 46,730, de 9 de
agosto de 2019,




INCLUSAO DE DOCUMENTO

Esta funcao permite a inclusao de arquivos externos
na “arvore” de documentos do SEI.

O padrao a ser adotado é de anexar arquivos
apenas em formato PDF que deverao ser validados
usando a ferramenta de assinatura do SEl.
Autenticacoes e assinaturas com token feitas no
Adobe nao sao transportadas para o sistema.




INCLUSAO DE DOCUMENTO

1- Acesse o contetdo do processo (passo 3 desta apostila)
1- Clique sobre o numero do processo
2- Clique no botéo “incluir documento”

P ESTADO DO RIO DE JANEIRD

esquisa [ CC K

J'___I E1-140006/000191/2020 IS

---- ~%E Oficio PGE/PG11/ABP/SEI N° 2/2020 (398
""" % Intimacdo Acdio 0045054-79.2017 8.19.00(
---- [ Despacho de Encaminhamento de Proces! :

""" [ Despacho de Encaminhamento de Docum 5 bert idad

..... 7. ANexo (4029884) PMERLHCRM rocesso aberto nas unidades:

---- [ Despacho de Encaminhamento de Proces: QEPEE:DF::% PeT1 (@irbuldo para andreabraga)
"""" [ Correspondéncia Interna - NA 1716 (4041¢|sEpM/DGS

""" ‘}" Anexo (4053879) « PMERJDCR

""" [ Despacho de Encaminhamento de Proces:

"iv ~
! s

“
=|@




INCLUSAO

GOYERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRD

L]
SEI! Producao

DE DOCUMENTO

Para saber+ Menu Pesquisa [N ST

Q SEI-140006/000201/2020

% Oficio PGE/PG11/ABP/.

% Documento Agédo 0003¢

[0 Despacho de Encamint

[ Despacho de Encamint
] Anexo Dados sistema Il
[ Despacho de Encaminf
[ Despacho de Encaminf

""" ] Despacho de Encamint

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Administrativo : Elaboracao de C

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo
Correspondéndia Interna - NA
Despacho de Encaminhamento de

Clique na opgéo
“Externo’

Documento - PGE

Despacho de Encaminhamento de
Processo - PGE

Formulario de Solicitacdo de Férias - PGE
Oficio MA - PGE

Orientacdo de Cumprimento de Julgado -
OCJ

Termo de Cancelamento de Documento




raerl Fh-Fatll

i < | — Selecione o tipo de documento | S =

02/10/2019

2 - Marque a data
da expedicao

Mimera / Nome na Arvore:
PETICAC INICIAL 0040040-52 2019.8.19.0002 ﬁ 3 — Descreva o documento I

Formato (%)

Tipo de Conferéncia:

Copia Autenticada Administrativamente -I 5 — Marque esta opgéo

MNato-digital

® Digitalizado nesta Unidade q 4 - Marque esta Opgéo I

Eemetente:

| |
4% Procuradoria Regional (Niterdi) (PGEM® PR - PG11) H ~ P PE
| H 6 — Selecione esta opcao } e
Interessados:
[CHRISTOFER DE ALMEIDA |
PREX
& H
4
Classificacio por Assuntos:

Ohservacies desta unidad

400 045805/3015 d 7 — Preencha o numero do Processo Administrativo I

A

8 — Marcar a opcao “Restrito”

Nivel de Acesso | |

Sigitoso ® Restrto 9 — Marcar a opcao “Informacao para instruir
Processo judicial”

Hipotese Legal:
Informac&o para instruir processo judicial (Art. 27, paragrafo Unico, do Codigo de Etica & D)

Anexar Arquivo:
Escolher arguivo F'E-

10 — Clicar para anexar o arquivo. Depois que anexar o documento vai
aparecer logo abaixo marcado em amarelo, confirmando que anexou

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Acoes
PETICAO INICIAL 0040040-52.2019.8.19.0002.pdf 02/10/2019 15:14:08 4933 Kb silveirav PEET TR x

11 - Clique em “Confirmar dados”

| Confirmar Dados || Woltar |




INCLUSAO DE DOCUMENTO

1 — Clique no arquivo que foi anexado I

GOVERND DO ESTADO DO RID DE

[ ]
SI! 1ronucas

L[ SEI-14/006/000337/2(

< [B]

""" palPeticio PETICAC 0091454-65.2014.8.19.0002

% Oficio OFICIO PGNGPE11/LFRS/456/2019 (1442705) ¢ § respPr-pon

1442835) RSty

#” Consultar Andamento

I 2 — Cligue em “Autenticar Documento”

—

Clique aqui para visualizar o contetido deste documento em uma nova janela.

EXMO. SR. DR. JUIZ L
NITEROI - RJ

Processo n®.: 0091454-65..



INCLUSAO DE DOCUMENTO

E SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome

@ seifazenda.rj.gov.br/seifcontrolador.php?acao=documento_assinarfacao_origem=eadito

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
PGE v

Assinante:
['u’micius Meneguitte Silveira da Costa

Cargo / Fungdo:
Técnico Processual

Senha |wesseess ou Certificado Digital @@

L 1- Digite a mesma senha que usou

para acessar o SEI

2- Clique no botéo “Assinar”

|

Pt

_montar®&aca...




INCLUSAO DE DOCUMENTO

Uma vez autenticado, o documento recebe uma sinalizagao I

GOYERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRD

L]
SEI! Para saber+ Menu quisa _ PGE/M*FR - PG11 v B5
Producao

SElOficio PGE/PG11/ABP/SE| N° 2/2020 (3986162) RS R ittt o

% Intimac3o Acdo 0045054-79.2017.8.19.0004 (3986166) ¢~ Fez/sPr-F

- [l Despacho de Encaminhamento de Processo - PGE PGE/M2 PR - PG1
[ Despacho de Encaminhamento de Documento SEPM/ASSEJUR 401¢[ _ o )
A nexo (4029884) PMERIHCEM Cligue agui para visualizar o conteudo deste

documento em uma nova jangla.

[ Correspondéncia Interna - NA 1716 (4041695) # FMERIHCAM ViEuslzar Auentiesgoss

- Aneyvo (1053879) &7 PMERJIDCP _

o 0 Despacho de Encaminhamento de Processo SEPM/DGS 4032894 &

Além disso, a autenticacdo também pode ser conferida através do botdo acima I




REMESSA DE PROCESSO

Apos incluir seu despacho e/ou documentos
(topicos anteriores) é preciso enviar o processo SEI
ao orgao em questao ou para a Procuradoria

Especializada na PGE (hao precisa passar pela
PG11).

Esta opcao é valida apenas para remessa EXTERNA.
Caso deseje atribuir o Processo a algum servidor da

propria Regional, leia as Instrugoes referentes a
ATRIBUICAO DE PROCESSOS.




REMESSA DE PROCESSO

1- Clique sobre 0 numero do 2- Clique sobre o botao “Enviar
processo SEI Processo”

GOVERNO DO ESTADO DO RID  E JANEIRD

Il
S€I rroucao
IS EI-140006/000191/2020 K5

‘E Oficio PGE/PG11/ABP/SEI N® 2,
% Intimacéo Acfio 0045054-79.201
""" [ Despacho de Encaminhamento
""" [7] Despacho de Encaminhamento

8 Anexo (4029884) PMERIHCPM

""" [| Despacho de Encaminhamento
[0 Correspondéncia Interna - NA 1°

% Anexo (4053879) ¢ FuERIDCE

------ [| Despacho de Encaminhamento

& Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa - _ PGE/1*PR-PG11 v S5

m g 3B R e

Frocesso aberto nas unidades:

PGE/M® PR - PG11 (atribuido para andreabraga)
SEPM/DCFP

SEPM/IDGS




REMESSA DE PROCESSO

Para saber+ Menu Pesquisa [N =R -

1- Digite a Sigla do Orgao destinatario e
selecione na lista que sera SSO
apresentada. Ao selecionar, 0 nome do
orgao é automaticamente incluido na
Iista de destinatérios_ 020 - Administrativo | Elaboracao de Oficio de Mero |

|_| Despacho de Encaminhamento
|:| Correspondéncia Interna - NA 1
I Anexo (4053879} ¢ FMERJNDCF Unidades:

i Despacho de Encaminhamento | Mostrar unidades por onde tramitou
SEFAZIAJUFAZ - Assessoria Juridica de Fazenda pelis
x

4 Consultar Andamento

Manter processo aberto na unidade atual 2' CaSO deseje manter O prOCGSSO na

) Remover anotacio sua lista e acompanhar o andamento,
NAO MARQUE Enviar e-mail de notificagio marque a opgao ‘manter processo
NENHUMA DAS Retorno programado ] | | aberto na unidade atual’. Caso essa
DUAS OPCOES Data certa opcao nao seja marcada o processo
EM NENHUMA oo e i desaparece automaticamente da
HIPOTESE!!! lista de acompanhamento do SEI na

tela inicial.




REMESSA DE PROCESSO

L]
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa _ FGEM*PR-PG11 *
Producao

% Oficio PGE/PG11/ABP/SEI N° 2, : 1 Aap”

1 Intimacdo Acdo 0045054-79 201 Cllque em EﬂVlar

D Despacho de Encaminhamento | processos:

E] Despacho de Encaminhamento SE-140006/000191/2020 - Administrativo : Elaboracio de Oficio de Mero |
% Anexo (4029884) FMERJIHCFM
D Despacho de Encaminhamento
[ Correspondéncia Interna - NA 17
% Anexo (4053879) ¢ FMERIDCF | Unidades:

D Despacho de Encaminhamento | Mostrar unidades por onde tramitou

SEFAZIAJUFAZ - Assessoria Juridica de Fazenda pelis
X

IS E1-140006/000191/2020 B8 Apos concluir o enderegamento,

4 Consultar Andamento

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagio

Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado |7

Data certa

Frazo em dias




ATRIBUICAO DE PROCESSO

Esta opcao serve para movimentar internamente o
Processo, encaminhando a algum servidor que
tenha acesso ao SEI.



ATRIBUIGAO DE PROCESSO

1- Acesse o contetdo do processo (passo 3 desta apostila)
1- Clique sobre o numero do processo
2- Clique no botao “atribuir processo”

b ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Para saber+ Menu Pesquisa _ b G111

8IS 10005/00015172020 [ | | = HEIE
WISE1-140006/000191/2020 & =) L4 p
[ Despacho de Encaminhamento de Proces:| o piunep

% Oficio PGE/PG11/ABP/SEI N° 2/2020 (398 e
4 Intimaco Acdo 0045054-79.2017.8.19.00¢ E Q
[l Despacho de Encaminhamento de Proces! _
[l Despacho de Encaminhamento de Docum: 5 bert dad

5 Anexo (4029884 PMERJHCPM rocCessd aberto nas uni a 25

Z ': : PGE/1® PR - PG11 (afribuido para andreabraga)

----- 8 Correspondéncia Interna - NA 1716 (4041¢|sEp/DGS

-~ Anexo (4053879) ¢ PMERJDCP

""" [ Despacho de Encaminhamento de Proces:




ATRIBUICAO DE PROCESSO

1- Escolha 0 nome do servidor na listagem
2- Clique em “Salvar’

GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRD

SEi! Producao F ra saber+ Menu Pesquisa _ n =

LSRR | Atrilluir Processo

| Salvar | | Cancelar

& Consultar Andamento

Atribuir para:

amafieil - Angela Cristina Perez Mafiei

anacspmf - Ana Carolina Soares Pires de Mello Freire
andreabraga - Andrea Braga Peixoto Pontes

hoiranr - Rita de Cassia Aceti Boiron

brandaol - Luciana Gongalves Brand&o

hrittal - Livia Pimenta de Araujo Britto

cabralm - Monica da Costa Sena Cabral

cfoliveira - Carmem Fernanda Finto Cursino de Oliveira
cfrancesconi - Cristina Ferreira Tendrio Francesconi
cunhar - Renata Santos da Cunha

fdayer - Fernanda Ferreira Dayer Carvalho

ftrivrira - Fermanda Whalf WWnn Arrncy Teiveira




INSERIR ANOTACAO NO
PROCESSO

Esta opcao serve como um “post-it” virtual, que pode
ser adicionado ao processo com anotagoes para melhor
acompanhamento das providéncias adotadas.

As anotacoes ficam visiveis para todos os usuarios
do SEl, devendo ser retiradas antes de remessas
externas.




INSERIR ANOTAGAO NO PROCESSO

1- Acesse 0 conteudo do processo (passo 3 desta apostila)
1- Clique sobre o numero do processo
2- Clique no botéo “anotagdes”

P ESTADO DO RIO DE JANEIRD

FPGEM*PR-PG11 *

INESE1-140006/000191/2020 5§

7'; Oficio PGE/PG11/ABP/SEI N°® 2/2020 (398
- Intimacdo Acdo 0045054-79.2017.8.19.00C

""" 0 Despacho de Encaminhamento de Proces!
""" E] Despacho de Encaminhamento de Docum 5 bert dad
- Anexo (1079884) PMERIHCPM rocesso aberio nas unidades:

s ( ) PGE/M® PR - PG11 (atribuido para andreabraga)

» [l Despacho d? Encaminhamento de Proces!|cnyynep
[0 correspondéncia Interna - NA 1716 (4041€|sgpi/DGS
7% Anexo (4053879) ¢ PMERIDCP

""" [ Despacho de Encaminhamento de Proces:




INSERIR ANOTAGAO NO PROCESSO

1- Digite as anotacOes desejadas
2- Clique no botao “salvar”

GOVERNO DO ESTADOD DO RIO DE JANEIRD

L ]
sel. Para sabers Menu Pesquisa NN CEfHE0oRd == 3 £ / of
Producao

L/ SERENNIEEPIN | Agotagdes SEI-140001/007390/2020

[ 5zl
# Consultar Andamento
Dedlricao:

Friondade




INSERIR ANOTAGAO NO PROCESSO

A anotagdo estara disponivel na tela inicial do SEI ao lado do
nUmero do processo. Para visualizar, basta passar o mouse
por cima do “post-it”.

GOVERNO DO ESTADD DO RIDDE JA EIRD

[ ]
sei! Para saber+ Menu Pesquisa N C=THRCIR] -
Producao
Controle de Cpntrole de Processos
Processos
Iniciar Processo E = 2 =
] o e
= (5] [R[Alm[a[s[R]e
Programado
P .
esquisa vl processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalnada
Base de
Conhecimento
Textos Padraol 25 registros: 1 registro:
:lodelnz:amntns " TR Gerados
oCos
Assinatura 1450055050% o1/2000 (@Ndreabraga) SEI-140006/000202/2020 (andreabraga)
Blocos de Reunido ' SEI-
Blocos Internos ommmmmemme e {cunnar)
Contatos silveirav |
Processos ‘ Afribuir ao servidor em guestdo para 'a)
Sobrestad preencher formulério de férias
obrestados D AV}
A 140001/007390/2020
cum[_:anhamentu SE|
Especial 140006/000193/2020 (2ndreabraga)




INSERIR ANOTAGAO NO PROCESSO

Para remover, basta clicar em cima do “Post-it”. Isso
abrira a tela de digitacado do texto (2 slides anteriores).
Basta apagar todo o texto e clicar no botao “salvar”.

GOVERNO DO ESTADD DO RIDDE JA EIRD

L
N -
SEI! E Para saber+ Menu Pesquisa =
gﬂntﬂ‘*'e de Cpntrole de Processos
rocessos
Iniciar Processo E = E i
; s o
i) [RAm[ee | Rie
Programado
B .
esquisa vl processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalnada
Base de
Conhecimento
Textos Padraol 25 registros: 1 registro:
:lodelnz:amntns ; T Gerados
0Cos
Assinatura 1450055050% o1/2000 (@Ndreabraga) SEI-140006/000202/2020 (andreabraga)
Blocos de Reunido ' SEI-
Blocos Internos ommmmmemme e cuntar)
Contatos silveirav |
Processos 4 Afribuir ao sewidqr_em quregtﬁu para 1a)
T =
Acum[_:anhamentu SE|
Especial 140006/000193/2020 (2ndreabraga)




ESCLARECIMENTOS ADICIONAIS

A presente apostila contem apenas alguns esclarecimentos a respeito
de funcionalidades do SEIl. Para outros contetdos basta clicar na

opcao “Para saber +”

GOVERNO DO ESTADOD DO RIO DE JANEIRD

SEi! Producao

Controle de
Processos

Iniciar Processo

Retorno
Programado

Pesquisa

Base d=
Conhecimento

Textos Padrio
Maodelos Favoritos

Blocos de
Assinatura

Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Para saber+ Menu Pesquisa _ PGE/1*FR - PG11 v BESA N IR |

Controle de Processos

&l IrlAlnlSl[Rle
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