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TUTORIAL
INICIAR PROCESSO

1.

Para iniciar um processo no SEl, verifique se a sigla da sua unidade de
lotacao esta visivel na caixa de selecao, localizada no canto superior
direito da tela. Se necessario, cliue sobre a unidade ativa para trocar
de unidade.
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Se é o0 seu primeiro acesso ao SEl, certamente vocé estara logado
Nna unidade inativa denominada PJSC. Nesta unidade vocé podera
consultar processos publicos, mas nao conseguira iniciar um pProcesso,
nem acessar os processos do seu setor. Entao, antes de prosseguir,
cligue sobre a sigla PJSC para trocar de unidade. O sistema sempre
abre com a Ultima unidade que vocé acessou.

Se a sua unidade nao estiver disponivel entre as opg¢des, solicite a sua
chefia imediata a sua habilitacao para a unidade. Saiba mais no tutorial
“Habilitacao de Usuarios”.

Um mesmo usuario podera ter permissao de acesso a mais de uma
unidade, a depender das suas atribuicdes. Se esse € 0 seu caso, ao
acessar o SEl sempre verifique a unidade em que vocé esta logado,
alterando-a se necessario.




2.

Cligue em “Iniciar Processo” L IEEEEEEEs] , N0 menu lateral. Se o menu
lateral estiver oculto, clique no icone [EBM, localizado no topo da pagina,
para ativa-lo.

3.

Escolha o “Tipo de Processo” mais adequado a sua demanda.

¢ Os tipos mais usados pela sua unidade ficam em destagque assim
que a tela é aberta.

e Clique em @ para ver todos os tipos de processos disponiveis para
a sua unidade, e em @ para voltar aos tipos mais usados.

¢ Os tipos destacados na cor vermelha sao agqueles que permitem a
categorizacao do nivel de acesso como sigiloso.

¢ Utilize a caixa de pesquisa para localizar rapidamente o tipo
de processo desejado. Ao digitar uma palavra-chave, o sistema
apresentara opcdes com o termo, destacando-o em amarelo.

Veja no exemplo:

Escolha o Tipo do Processo: @

l providéncias

Auditoria Interna/Geral/Pedido de Providéncias
Corregedoria/Pedido de Providéncias/Administrativo
Corregedoria/Pedido de Providéncias/Foro Extrajudicial
Corregedoria/Pedido de Providéncias/Foro Judicial

Corregedoria/Pedido de Providéncias/Projetos, Programas e Campanhas
Institucionais

DEA/Geral/Pedido de Providéncias

Institucional/CNJ/Pedido de Providéncias
Institucional/Geral/Pedido de providéncias
Institucicnal/Orgéos Externos/Pedido de providéncias
Institucional/Sistema Prisional/Pedido de providéncias
Institucional/Sistema Sociceducativo/Pedido de providéncias

Pessoal/Conduta/Pedido de providéncias de apuracdo disciplinar
¢ Em caso de duvida, consulte o setor responsavel pelo
atendimento da sua demanda ou envie uma mensagem para
suportesei@tjsc.jus.br.
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Alguns tipos de processos devem ser gerados exclusivamente por
meio do preenchimento de formularios eletronicos disponiveis no
portal do PJSC, a exemplo de pedido de licenca para tratamento
de saude e de solicitacao para participacao em curso ou evento.
Os processos, nesses casos, sao gerados diretamente na unidade
responsavel pelo atendimento da demanda, sem passar pela sua
unidade. Assim, se o nivel de acesso for restrito, vocé podera receber
um link em seu e-mail para consulta e acompanhamento do processo.
Sao mais de 50 formularios eletrénicos integrados ao sistema. A lista
completa vocé encontra no portal do SEI.

L.

Preencha os campos da tela “Iniciar Processo”.

a) Especificacao:acrescenteinformacdesquediferenciem processos
de um mesmo tipo, as quais ficarao visiveis, juntamente com o tipo
do processo, ao posicionar o cursor sobre o nUmero do processo, na
tela “Controle de Processos”.

El Gerados
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Pessoal/Geral/Pedido de providéncias

m)  Ajuste no cadastro de usudrios do SEI

Recomenda-se a adoc¢ao de padrdes de preenchimento do campo
“Especificacao” para facilitar a futura identificacao e recuperacao dos
processos. ApOs criar o processo, acesse a sua “‘Base de Conhecimento”
(se houver) para verificar se ha alguma orientacao e, se necessario,
ajuste a informacao inserida no cadastro do processo. Saiba mais nas
dicas finais deste tutorial.




b) Classificacao por Assuntos: este campo nao deve ser alterado, pois
é preenchido automaticamente pelo sistema segundo parametros
definidos pela equipe de gestao documental. No entanto, se vocé
selecionou um tipo de processo genérico, a exemplo do “Pedido
de Providéncias”, acrescente assunto que tenha relacao com a sua
demanda, sem excluir os sugeridos pelo sistema. Clique no icone
“Selecionar Assuntos” £ e, apds localizar a opcdo mais adequada,
clique no icone “Transportar este Iltem e Fechar” ¢. Em caso de
duvidas, envie uma mensagem para suportesei@tjsc.jus.br.

c) Interessados: informe a(s) pessoa(s) fisica(s) ou juridica(s) que
tenha(m) interesse sobre o mérito do processo; em alguns casos, o
interessado podera ser uma unidade da instituicao no SEI.
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Ao digitar o nome do interessado, o sistema apresentara opcoes para
gue o usuario selecione o nome correspondente.

Interessados:
COMITE ]

COMITE DE PROTECAO DE DADOS NIyl Y x|
COMITE DO TRABALHO NAQ PRESENCIAL + 3
COMITE GESTOR DO SEI

COMITE PARA DEMOCRATIZACAO DA INFORMATICA DE SC (05.342.327/0001-65)

pe

E possivel pesquisar por outros dados, como matricula, CPF, CNPJ e
OAB.

Para facilitar a sua pesquisa, cliqgue no icone “Selecionar Contatos
para Interessados’” £. Na tela “Selecionar Contatos’, é possivel
realizar pesquisa por palavra-chave (nome ou qualquer outro
dado do interessado), consultar mais informacdes sobre as opcdes
apresentadas (&) e inserir um ou mais contatos como interessados do
processo, clicando, neste caso, no botao “Transportar”, apos selecionar
0s contatos desejados, ou no icone “Transportar este Item e Fechar” ¢
da coluna acdes de cada contato.




Selecionar Contatos

[ Pesquisar H Transportar ] [ Fechar ]

Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada:
O | | |
Grupo: Tipo:

v ~
Categoria Cargo

v v

Lista de Contatos (4 registros)

Contatos

COMITE DE PROTECAO DE DADOS

COMITE DO TRABALHO NAG PRESENCIAL L 4 lé\

COMITE GESTOR DO SEI L 4 la

COMITE PARA DEMOCRATIZACAO DA INFORMATICA DE SC ¢ B
(05.342.327/0001-65) -

Ao retornar para a tela “Iniciar Processo”, € possivel alterar ou remover
0s interessados selecionados para o processo por meio dos icones
“Consultar/Alterar Dados do Interessado Selecionado” B ou “Remover
Interessados Selecionados” B,

Interessados:

| COMITEGESTORDOSEL ________ Bpe| §*
T+ 34

Se o sistema nao apresentar a opgao desejada, € possivel criar um
contato temporario para concluir o cadastro do processo. Neste caso,
digite no campo “Interessados” o nome completo do interessado,
diferenciando maiudsculas e minusculas. Certifigue-se de que os
dados estao corretos, tecle “Enter” e confirme a operacao.

seid-tre.tjsc.jus.br diz I

=y oo B
MNome inexistente. Desegja incluir? i

O contato temporario que vocé cria ho SEl passa a constar no rol de

contatos do sistema, podendo ser selecionado por outro usuario como
Interessado de um processo. Entao, se esse contato nao fortemporario,
ou seja, se o contato tiver algum vinculo com a instituicdo e/ou mais
demandas a serem registradas no SEl, solicite a complementac¢ao do
cadastro para suportesei@tjsc.jus.br.




d) Observacdes desta Unidade: campo de livre preenchimento para
insercao de informacdes adicionais que facilitem a identificacao de
UM Processo € a sua recuperacao por usuarios da unidade geradora.
As informacdes deste campo sao visualizadas e recuperadas pela
funcionalidade de pesquisa somente pela unidade que as inseriu.

Selecione o “Nivel de Acesso” do processo.

¢ Publico: quando o processo e 0s seus documentos sao visualizaveis
por qualquer usuario do sistema.

¢ Restrito: quando o processo e seus documentos apresentam
informacdes que devem ter o acesso limitado aos usuarios das
unidades pelas quais o processo tramitar,a exemplo de informacoes
pessoais.

¢ Sigiloso: quando o processo e 0s seus documentos apresentam
informacdes que devem ter o acesso limitado a usuarios com
permissao especifica e previamente credenciados.
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Ao selecionar o nivel de acesso restrito ou sigiloso, vocé deve informar
a hipodtese legal de restricao.

Mivel de Acesso

Sigiloso (@) Restrito () Publico
Hipotese Legal: "
Protecéo de Dados Pessoais (Lei 13.709/2018. Ari. 46) v




o

Informacdes pessoais Nnao sao publicas e devem ter o seu acesso
restrito. SaGo exemplos de informacdes que podem ser consideradas
pessoais: numero de documentos de identificacao pessoal (RG,
CPF, titulo de eleitor, SIAPE, etc.); estado civil; data de nascimento;
endereco pessoal da pessoa fisica; endereco eletronico pessoal
(e-mail); numero de telefone pessoal (fixo ou Mmaovel); informacdes
financeiras e patrimoniais; informacdes médicas; origem social, racial
ou étnica. As opcdes de nivel de acesso sao habilitadas conforme o
tipo de processo selecionado.

Apenas os tipos de processo destacados em vermelho podem
ser categorizados como sigilosos no SEI. Se houver determinacao
de autoridade competente para autuacao de determinado
tipo de processo com nivel de acesso sigiloso e essa op¢cao nao
estiver disponivel para a sua unidade, envie uma mensagem para
suportesei@tjsc.jus.br.

Cligue no botao “Salvar”.
Veja o exemplo.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Pessoal/Geral/Pedido de providéncias ~
Especificacdo:

Ajuste no cadastro de ususrios do SEI

Classificagao por Assuntos:

00.01.01.01 - Selicitacdo de providéncias e/ou alteracdo de procedimento = D n

Interessados:

COMITE GESTOR DO SEI el N x|
Tt 4
-

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigilosa (®) Restriito () pablico
Hipotese Legal

Protec#o de Dados Pessoais (Lei 13.709/2018, Art. 46) .




Apos salvar os parametros escolhidos, o sistema abre o processo gerado.
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Processo aberto somente na unidade DDIVDAU. |4

(2]

I Q_ Consultar Andamento I 2 .

Na tela do processo é possivel observar o seguinte.

1. O numero do processo gerado (ainda sem documentos).
2. A funcionalidade “Consultar Andamento”.

3. Um conjunto de icones com funcionalidades que podem ser
aplicadas ao processo.

4. A unidade em que o processo esta aberto (nheste momento é
indicada apenas a unidade geradora).
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Cligue noicone "% para consultar e/ou alterar o cadastro do processo.

Se necessario, clique no icone B para excluir o processo. Clique em
‘OK" para confirmar a operacao. Para saber mais, acesse o tutorial
“Excluir Processo”.

Para copiar o numero do processo para a area de transferéncia,
cligue sobre o icone que o antecede (/=) e selecione uma das opcoes
apresentadas. E possivel copiar os dados do protocolo como texto (T),
link para uso no editor do SEI (E) ou link para acesso direto (L). Depois
utilize as teclas “Ctrl + v" para colar os dados no local desejado (editor
de texto do SEI ou outro aplicativo).
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& 0000281-82 2021 8.24.0710

0000281-82.2021.5.24.0710

0000281-82.2021.8.24 0710 (Pessoal/Geral/Pedido de providéncias) —
[E] 0000281-82.2021.8 24 0710

|E| 0000281-82.2021.8.24. 0710 (Pessoal/Geral/Pedido de providéncias)
Link para Acesso Direto

Fechar

Se o tipo de processo gerado tiver uma “Base de Conhecimento’
associada (orientacdes sobre a forma de autuacao, instrucao e
tramitacdo do processo), cligue no icone €, disponivel ao lado do

numero do processo na arvore de documentos.
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Para acompanhar futuras movimentacdes do processo, clique no
icone @ e inclua o processo em um grupo de “Acompanhamento
Especial’ da unidade. Para saber mais, acesse o tutorial
‘“Acompanhamento Especial”.

Ao retornar para a tela inicial do SEI, o processo € apresentado na
coluna “Gerados”.
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