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Relatério de Processos Recebidos na Unidade

1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples, o passo a passo de como acessar os Relatérios
de Processos Recebidos na Unidade, considerando os documentos gerados no sistema SEI.

2. Gerando Relatério

Para gerar Relatério de Processos Recebidos na Unidade, no Menu, localizado na lateral
esquerda da tela, selecione a opcdo Relatérios. Dentre as opcdes listadas, selecione
Relatérios T) e em seguida Processos Recebidos na Unidade.

FH Relatorios a

Vinculactes e Procuragdes Eletronicas
Intimactes Eletrénicas
Relatorios TJ

Historico de Movimentagéao de

Processos

Processos Abertos na Unidade
Processos Atribuidos na Unidade
Processos Concluidos na Unidade
Processos Enviados Pela Unidade
Processos Gerados na Unidade

Processos Movimentados Pela
Unidade

Processos Recebidos na Unidade

Figura 1 - Menu Relatorios.
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A tela Processos Recebidos pela unidade sera habilitada, disponibilizando os filtros para

a pesquisa: Data inicio, Data final, Selecione a unidade, Tipo de processo e Selecione o
destino.

Processos recebidos na unidade

[ Ajuda ] [ Pesquisar ] [ Imprimir ] [ FEechar ]
Data inicio: Data final: Selecione a unidade:
01/10/2022 19/10/2022 TESTE (Unidade de Teste) [ x
Tipo de processo: Selecione a origem:

Figura 2 - Tela Processos enviados pela Unidade.

2.1 Data Inicio e Data Final

Os processos podem ser filtrados através da Data Inicial e Data Final dos processos

enviados pela unidade, o sistema listard a pesquisa oriunda das Datas selecionadas. Apés
selecionar a datas, cligue no botdao Pesquisar.

Contagem de processos recebidos na unidade (3 registros):
Unidade

Data

Quantidade

TESTE 18/10/22

w

Total: 3

Lista de processos recebidos na unidade (3 registros):

Destino Tipo de Processo

Origem Processo

REQUERIMENTO DE USUARIO EXTERNO 18/10/2022 10:07:15 TESTE 2022-0600
TESTE Processo administrativo publico 18/10/2022 10:13:20 TESTE 2019-06(

TESTE

Processo administrativo pablico 18/10/2022 10:17:44 TESTE 2019-060(

Figura 3 - Fiftros para pesquisa.
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2.2 Selecione a Unidade

Departamento de Suporte e Atendimento

No campo Selecione a Unidade, é permitido selecionar a unidade de origem do processo

como filtro de pesquisa. Sendo possivel selecionar mais de uma unidade de origem. Ao

finalizar a selecao das unidades, cligue em Pesquisar.

Data inicio:

01/10/2022

Tipo de processo:

TESTE

Data final:

10/10/2022

Selecione a unidade:

3 de 6 selecionados “ B

[T] [Selecionar todos]
TESTE (Unidade de Teste)
[[] -- DEATE (Departamento de Atendimento ac Usuério)

-—- DICAD (DIVISAO DE SUPORTE AOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS) ¢

e SEGOP (Servico de Sistemas de Gestdo Operacional) I
[[] —- DISJA (DIVISAO DE SUPORTE AQS SISTEMAS JUDICIAS E AUXILIARES

[] - TST (UNIDADE CRIADA PARA TESTE DO SIP)

L4 >

Destino

TESTE

TESTE

TESTE

Figura 4 - Filtros para pesquisa.

O sistema ird listar o resultado da pesquisa conforme selecdo da unidade.

Unidade

TESTE

18/10/22 3

Tipo de Processo

REQUERIMENTO DE USUARIO EXTERNO

Processo administrativo publico

Processo administrativo publico

Quantidade

Total: 3

Lista de processos recebidos na unidade (3 registros);

Origem Processo
18/10/2022 10:07:15 TESTE 2022-060(
18/10/2022 10:13:20 TESTE 2019-060
18/10/2022 10:17:44 TESTE 2019-06(

Figura 5 - Filtros para pesquisa.
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2.3 Tipo de Processo

Através do campo Tipo de Processo, é possivel filtrar a pesquisa por tipos de processo.
Sendo possivel selecionar mais de uma opcdo. Ao finalizar a selegdo, cligue em Pesquisar.

Data inicio: Data final:

01/10/2022 19/10/2022

Selecione a unidade:

3 de 6 selecionados

Tipo de processo:

4 de 462 selecionados

ABONO DE FALTAS (REQUER)
I [] ABONO DE PERMANENCIA
ACEITACAO DEFINITIVA DE OBRAS

ACEITACAO PROVISORIA DE OBRAS

[] ACUMULACAO

[[] ADESAO AQ PLANO DE SAUDE TJRJ-MED

[ ACOMPANHAMENTO DE AMBIENT(FICHA INDIV-FIA E OUTF

Selecione a origem:

18/10/22

W

Figura 6 - Filtros para pesquisa.

Contagem de|

Total:

Lista de|

O sistema ird listar o resuitado conforme os filtros de Tipos de Processo selecionados.

Unidade

TESTE

Data

18/10/22

Total:

Quantidade
3

3

Lista de processos recebidos na unidade (3 registros)

Processo

Destino

TESTE

TESTE

TESTE

Tipo de Processo

REQUERIMENTO DE USUARIO EXTERNO

Processo administrativo publico

Processo administrativo publico

Relatério de Processos Recebidos na Unidade

18/10/2022 10:07:15 TESTE 2022-060(

18/10/2022 10:13:20 NESHE 2019-060

18/10/2022 10:17:44 TESTE 2019-06'

Figura 7 - Filtros de Pesquisa.
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2.4 Selecione a Origem

No campo Selecione a origem, pode se filtrar selecicnando uma ou mais opcdes de
origem conforme necessidade da pesquisa. Dentre as opc¢des listada, marque o checkbox

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacéao
Departamento de Suporte e Atendimento

da(s) opcao (6es) desejada(s) e cligue em Pesquisar.

Data inicio: Data final:

01/10/2022 19/10/2022

Tipo de processo:

TESTE

Selecione a unidade:

[C] O1NCTIF-DIPAF (DIPAF-01)

-/ 02NOTIF-DIFAF (DIFAF-02)
02NUR (MNur 2 - Sede Niterdi)

[[] 03NUR (NUR 3 - SEDE PETROPOLIS)

04NUR (NUR 4 - SEDE DUQUE DE CAXIAS)
[[] 05NUR (NUR 5 - SEDE VOLTA REDONDA)

[[] 0BNUR (NUR 6 - SEDE CAMPOS)

Selecione a origem:
3 de 1774 selecionados [ X S
Q

[43]

Figura 8 — Filtros de pesquisa.

O sistema ird listar a pesquisa conforme as origens selecionadas.

Destino

Tipo de Processo

TESTE REQUERIMENTO DE USUARIO EXTERNO
TESTE Processo administrativo publico
TESTE Processo administrativa publico

Lista de processos recebidos na unidade (3 registros):

Origem
18/10/2022 10:07:15 TESTE
18/10/2022 10:13:20 TESTE
18/10/2022 10:17:44 TESTE

Processo

2022-06000463

2019-0600117

2019-0600117

Figura 9 - Fiftros de pesquisa.
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3. Impressao

O sistema possibilita a Impressao do Relatério conforme os filtros de pesquisa realizado.

Para isso, apds a pesquisa realizada, cligue em Imprimir.

Processos recebidos na unidade

[ Ajuda Pesquisar I Imprimir I Fechar ]
Data inicio: Data final: Selecione a unidade:
01/10/2022 19/10/2022 TESTE (Unidade de Teste) [ X
Tipo de processo: Selecione a origem:

Figura 10 - Botao imprimir.

O Relatério de Processos Recebidos serd gerado em PDF, de acordo com os filtros

utilizados para pesquisa.

Relatorio de Processos Recebidos

Processos recebidos entre 01/10/2022 & 19/10/2022 nas unidades:
» TESTE (Unidade de Teste)

Contagem de processos recebidos na unidade (3 registros):

Unidade Data CQuantidade
TESTE 181022 3
Total: 3

Lista de processos recebidos na unidade (3 registros):

Destino Tipo de Processo Data Crigem Processo

TESTE REQUERIMENTO DE USUARIO EXTERNO 181072022 10:07:15 TESTE 2022-06000463
TESTE Processo administrativo publico 181002022 10:13:20 TESTE 2019-0600117
TESTE Processo administrativo publico 181002022 101744 TESTE 2019-0600117

Figura 11 - Relatdrio gerado.
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4. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 19/10/2022 | Elaboracdo de documento. Larissa Marinho
1.0 19/10/2022 | Revisdo ortogréafica/template. Amanda Narciso
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