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TUTORIAL
ENVIAR PROCESSO

Um processo pode ser enviado para outra unidade do SEI e continu-
ar aberto na atual. Também pode ser enviado para varias unidades
simultaneamente. Desse modo, é possivel a inclusao e a edicao de
documentos em mais de uma unidade ao mesmo tempo.

Para enviar um processo para outra(s) unidade(s), acesse o processo
desejado. Para enviar mais de um processo simultaneamente, sele-
cione-os na tela “Controle de Processo”.

2.

Cligue no icone “Enviar Processo” -

TRIBUNAL DE JUSTIGA DE SANTA GATARINA

s RS I == © 2 X O

ERl0000279-15 2021 8 24.0710] ] e, & .
R F3 .
- [ Informacio 0004519 [coinause. 4% L O Ny © 1 ! i WL Sy
B certigzio 1 Conformidade (0004520) soioAuse ﬁ i - . ‘ o ==
=@ == q

' Nota Fiscal (0004528) |coipause

Requerimento (0004529) |coinauise []]
' Requerimento (0004530) |oovpawss
=~ [ Aviso 0004531 [ooioause s Processo aberto nas unidades:
GD 0000284-37.2021.8.24 0710 [ooiDAU DDVDAU (atribuido para micheline)

DDVDAU/SP (atribuido para giselebroering)

B Nota Fiscal (0004533) ooipawse

TRIBUNAL DE JUSTIGA DE SANTA CATARINA

sel.

Controle de Processos

& Acompanhamento Especial m—ry

- ] A
= | -’l ; W2 ' n =©® " 5 o @" /% |
£ Base de Conhecimento 1 - + x b —

M Biocos - Ver processos atribuidos a mim - Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

Pesquisar no Menu (Alt + m)

E§ Contatos

@ conwote de Prazos 6 regisiros 4 registros:

= @  0000259-24.2021.8.24.0710  (micheline)

= Controle de Processos

| Estatisticas

0000282-67 2021.8.24 0710 IRl T

Y Favoritos

7

0000279-15.2021.8.24.0710  (micheline} 0000263-61.2021.8.24.0710



3.

Na tela “Enviar Processo” informe as unidades de destino ou clique no
icone “Selecionar Unidades” 2 para pesquisar a(s) unidade(s) deseja-
da(s). Se vocé estiver enviando apenas um processo, o sistema apre-
sentara a opcao “Mostrar unidades por onde tramitou”.

TRIBUNAL DE JUSTIGA DE SANTA CATARINA

o (ETE 0 = 0 2 X O

EB0000279-15 2021_8.24.071 0ff
‘ Informag&o 0004519 |ooinause ﬁ

Certiddo 1 Conformidade (0004520) ooinause
MNota Fiscal (0004528) |coipause

B3 Requerimento (0004529) |aipaues
Requerimento (0004530) |povpauise

‘ Aviso 0004531 ooroawse ﬁ @
- GD 0000284-37.2021.8.24.0710 [ooioau

Nota Fiscal (0004533) |coipauss

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Pessoal/Geral/Pedido de providéncias (2)

b.

Enviar Processo

Processes:
0000279-15.2021.8.24.0710 - Orcamento e Financas/Despesa/Execucdo de despesa - C «
Unidades:
[ | Mostrar unidades por onde tramitou
o SO am
Sl

|_\ Manter processo aberto na unidade atual

| Remover anotacao

|_\ Enviar e-mail de notificacéo

Retorno Programado
O Data certa

O Prazo em dias

Nessa mesma tela vocé encontrara os recursos opcionais a seguir

¢ Manter processo aberto na unidade atual: assinale essa op¢ao so-
mente se a unidade nao tiver concluido a sua manifestacao na fase
atual do processo. Se a opcao nao for assinalada, o processo sera
concluido na unidade e deixard de ser visualizado na tela “Controle

de Processos’”.

¢ Remover anotacao: permite remover anotacdes da unidade regis-
tradas para aquela fase do processo, de modo a nao confundir os
usuarios num eventual retorno do processo a unidade.

¢ Enviare-mail de notificacao: permite que o sistema envie um e-mail
automatico a unidade de destino do processo informando sobre o
envio.




¢ Retorno programado: permite atribuir um prazo para devolugao
do processo, além de impedir que a unidade destinataria envie o
processo para outra unidade quando o prazo estiver expirado. Para
atribuir um prazo de retorno para o processo, selecione uma data
ou indigue um prazo em dias, que podem ser Uteis ou nao.

Retorno Programado
@ Data certa

O Prazo em dias

Retorno Programado

O Data certa
@ Prazo em dias Uteis

Cligue em “Enviar”.

| ATENCAO M

O sistema impedira o envio do processo quando houver liberacao de
assinatura externa ou acesso externo com permissao para inclusao de

documentos valida na unidade, salvo se selecionada a opg¢ao “manter
processo aberto na unidade”.

Enviar Processo

Enviar

Processo 0000342-40.2021.8.24 0710 possui liberacdo de acesso externo com permissdo para inclusédo de
documentos vélida na unidade DDI/DAU.
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¢ O envio de um processo a varias unidades simultaneamente é re-
comendado nos casos em que as atividades a serem realizadas por
cada unidade sejam independentes entre si. O objetivo dessa fun-
cionalidade é reduzir o tempo gasto para conclusao do processo,
porém o encadeamento de acdes que dependem uma da outra
deve ser respeitado. O usuario deve estar ciente de que os docu-
mentos incluidos na arvore do processo respeitam a ordem crono-
logica.

¢ O sistema disponibiliza funcionalidades que permitem a visualiza-
¢cao concomitante e continuada de processos em outras unidades
sem que seja realizado o seu envio: “Bloco de Reuniao” ' “Bloco
de Assinaturas” ' e “Acompanhamento Especial” €®). Para saber
mais, acesse os tutoriais “Bloco de Reuniao”,
e “Acompanhamento Especial”.

Bloco de Assinatura”

& Ao acessar a tela do processo, € exibida a informmacao das unidades
para as quais o processo esta aberto. Essa informacao podera auxi-
liar o usuario a decidir sobre qual agcao executar: se envia o processo
para outra unidade ou se apenas o conclui na sua unidade.
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¢ Como ja informado, é possivel identificar as unidades de tramita-
cao do processo no menu “Mostrar unidades por onde tramitou”,
na tela “Enviar Processo”. Essas informacdes podem auxiliar o usu-
ario que deseja devolver um processo. A unidade remetente tam-
bém podera ser identificada no historico do processo, disponivel no

menu Q, Consultar Andamento .
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¢ E aconselhavel que se utilize a pratica de manter o processo aber-
to na unidade somente enquanto houver alguma providéncia a
ser adotada. Entao, para acompanhar o andamento do processo e
acessa-lo sempre que necessario, antes de envia-lo para outra uni-
dade, inclua-o em um grupo de “Acompanhamento Especial”. Para
saber mais, acesse o tutorial “Acompanhamento Especial”.

¢ Processos que tiveram o andamento fechado na unidade em razao
do envio para outra unidade ou da conclusao na unidade podem
ser facilmente recuperados no menu lateral “Estatisticas > Unida-
de” se 0 usuario souber o momento em que a agao ocorreu. Para
mais informacaoes, acesse o tutorial “Estatisticas”.

¢ Para reabrir processo com andamento fechado na unidade em ra-
zao do envio, cliqgue no icone . Para saber mais, acesse o tutorial
“Reabrir Processo”.

¢ E possivel enviar processos do SE| para outros 6rgaos pelo médu-
lo SEI Federacao, desde que o 6rgao destinatario esteja habilitado
para receber processos. Para mais informacdes, envie mensagem
para suportesei@tjsc.jus.br.

& Processos sigilosos @ ndo podem ser enviados para unidades do
SEI. A tramitacao desses processos ocorre entre usuarios do sistema
e por meio da funcionalidade “Conceder Credencial de Acesso” 8 :
Ao seleciona-la, vocé devera indicar o usuario que atuara no pro-
Cesso.
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