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1.  Introdução 

Esta Dica de Sistema apresenta de forma simples o passo a passo para o 

acesso ao Relatório de Processos Abertos na Unidade. 

 

2. Acesso ao Relatório 

Na tela principal do sistema SEI, no Menu, localizado na parte esquerda da tela, selecione a 

opção Relatórios. Dentre as opções listadas clique em Relatórios TJ e, em seguida, Processos 

Abertos na Unidade. 

 

 

 

Figura 1 - Acesso ao Relatório. 
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A tela exibirá automaticamente o total e a lista de Processos Abertos na 

Unidade, considerando a quantidade de dias padrão do Sistema SEI. 

 

 

Figura 2 - Resultado Padrão. 

 

 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO:  O Sistema exibe no resultado de 

pesquisa, conforme o período padrão mínimo de 0 

dias em Aberto na Unidade. 
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3. Filtro de pesquisa 

Para ampliar ou reduzir a o período de busca, o usuário poderá informar número 

de dias para pesquisar no campo Quantidade mínima de dias em aberto e selecionar 

Pesquisar. 

Será exibido no resultado a quantidade de Processos Abertos na Unidade, 

considerando o número de dias informado. 

 

 Pesquisar por subunidades 

 

Além do número de dias, o usuário poderá também incluir na busca as 

subunidades vinculadas. 

 

 

 

 

 

Figura 3 - Alterar Pesquisa. 

Figura 4 - Incluir Subunidades. 
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Selecionando somente a subunidade para realizar a pesquisa, desta forma, 

em Seleciona a unidade, clique em     e selecione a subunidade listada. 

 

 

4. Imprimir listagem 

Após aplicar os filtros e pesquisar, o relatório será exibido com as informações: 

Unidade, Tipo de Processo, Data de Entrada, Dias em Aberto, Unidade Origem, Atribuído 

e Processo. 

Para realizar a impressão em formato PDF, o usuário deverá clicar no Imprimir. 

 

 

Figura 5 - Seleção Subunidade. 

 

Figura 6 - Relatório e Botão Imprimir. 
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5. Consultar Processo 

No resultado da pesquisa de Processos abertos na unidade, o usuário poderá 

acessar o  Processo clicando sobre a numeração do Processo, na coluna Processo. 

 

 

Figura 7 - Acesso ao Processo. 

 

 

Será aberta uma nova guia com o conteúdo do Processo selecionado. 

 

 

 

 

Figura 8 - Processo Aberto. 
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6. Histórico de Versões 

Versã
o 

Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 20/05/2022 Elaboração do documento. Jorge Malta 

1.0 23/05/2022 Correção Ortográfica e template. Amanda Narciso 

1.1 17/10/2022 Atualização de Documento. Larissa Marinho. 

1.1 19/10/2022 Correção Ortográfica e Template. Amanda Narciso. 

 


