PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
s 191¥ Departamento de Suporte e Atendimento

Dica de Sistema
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na Unidade

SEIl - Processo Administrativo Eletrénico.
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Relatdrio de Processos Abertos na Unidade

1. Introducao

Esta Dica de Sistema apresenta de forma simples o passo a passo para o
acesso ao Relatdrio de Processos Abertos na Unidade.

2. Acesso ao Relatdrio

Na tela principal do sistema SEl, no Menu, localizado na parte esquerda da tela, selecione a
opcdo Relatérios. Dentre as opcdes listadas cligue em Relatérios T) e, em seguida, Processos
Abertos na Unidade.

TRIBUMAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO RID DE JANEIRO
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Figura 1 - Acesso ao Relatorio.
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A tela exibird automaticamente o total e a lista de Processos Abertos na
Unidade, considerando a quantidade de dias padrdo do Sistema SEI.

Processos abertos na unidade

l Ajuda l l Pesquisar l l Imnprimir H Fechar l

Quantidade minima de dias em aberto: Seleciona a unidade:

0 < TESTE (Unidade de Teste) v

] Incluir subunidades

Contagem de processos abertos na unidade (172 registros):

Unidade Quantidade
TESTE 172
Total: 172

Lista de processos abertos na unidade (172 registros):

Unidade Tipo de Pr Data de Entrada Dias em Aberto  Unidade Origem Atribuido
TESTE Processo administrativo plblico 18/03/2019 11:43:23 1308 dias DEATE antoniohlin 2018-0600086
TESTE Processo administrativo plblico 22/03/2019 12:43:46 1304 dias SEGOP antoniohln 2019-0600096
TESTE Processo administrativo plblico 05/04/2019 15:40:43 1290 dias Sem tramitagio 2019-0600112
TESTE Processo administrativo publico 10/04/2019 16:45:08 1285 dias Sem tramitacio 2019-0600107

Figura 2 - Resultado Padréo.

OBSERVACAO: O Sistema exibe no resultado de
@ pesguisa, conforme operiodo padrdao minimo de 0

dias em Aberto na Unidade.
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3. Filtro de pesquisa

Para ampliar ou reduzir a o periodo de busca, o usuario poderd informar ndmero

de diaspara pesquisar no campo Quantidade minima de dias em aberto e selecionar
Pesquisar.

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

considerandoo numero de dias informado.

Processos abertos na unidade

Ajuda 1 Pesquisar Imprimir Fechar

Quantidade minima de dias em aberto: Seleciona a unidade:

0 = TESTE (Unidade de Teste) v
[] Incluir subunidades

Contagem de processos abertos na unidade (172 registros)

Unidade Quantidade

TESTE 172

Total: 172

Figura 3 - Alterar Pesquisa.

3.1Pesquisar por subunidades

Além do nUmero de dias, o usuario poderd também incluir na busca as
subunidades vinculadas.

Seleciona a unidade:

TESTE (Unidade de Teste) v

Incluir subunidades

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.

Seleciona a unidade:

- TST (UNIDADE CRIADA PARATESTE DO SIP) ~

| TESTE (Unidade de Teste)
— TST (UNIDADE CRIADA PARA TESTE DO SIP)

Figura 5 - Selecdo Subunidade.

4. Imprimir listagem

Apds aplicar os filtros e pesquisar, o relatério serd exibido com as informacodes:
Unidade, Tipo de Processo, Data de Entrada, Dias em Aberto, Unidade Origem, Atribuido
e Processo.

Para realizar a impressao em formato PDF, o usuério deverd clicar no Imprimir.

Ajuda Pesquisar \ Imprimir Fechar

Quantidade minima de dias em aberto: Seleciona a unidade:

0 < TESTE (Unidade de Teste) v

] Incluir subunidades

Contagem de processos abertos na unidade (172 registros):

Unidade Quantidade
TESTE 172
Total: 172

Lista de processos abertos na unidade (172 registros):

Unidade Tipo de Processo Data de Entrada Dias em Aberto  Unidade Origem Atribuido
TESTE Processo administrativo plblico 18/03/2019 11:43:23 1308 dias DEATE antonichin 2018-0600086
TESTE Processo administrativo plblico 22/03/2019 12:43:46 1304 dias SEGOP antoniohln 2019-0600096
TESTE Processo administrativo piblico 05/04/2019 15:40:43 1290 dias Sem tramitagéo 2019-0600112
TESTE Processo administrativo plblico 10/04/2019 16:45:08 1285 dias Sem tramitago 2019-0600107

Figura 6 - Relatorio e Botdo Imprimir.
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5. Consultar Processo

No resuitado da pesquisa de Processos abertos na unidade, o usuario poderd
acessar o Processo clicando sobre a numeracgao do Processo, na coluna Processo.

[ Ajuda l [ Pesquisar l [ Imprimir H Fechar l

Quantidade minima de dias em aberto: Seleciona a unidade:

0 < TESTE (Unidade de Teste) v

] Incluir subunidades

Contagem de processos abertos na unidade (172 registros):

Unidade Quantidade
TESTE 172
Total: 172

Lista de processos abertos na unidade (172 registros):

Unidade Tipo de Pre Data de Entrada Dias em Aberto  Unidade Origem Atribuido
TESTE Processo administrativo plblico 18/03/2019 11:43:23 1308 dias DEATE antoniohln 2018-0600086
TESTE Processo administrativo piblico 22/03/2019 12:43:46 1304 dias SEGOP antoniohln 2019-0600096
TESTE Processo administrativo publico 05/04/2019 15:40:43 1290 dias Sem tramitagéo 2019-0600112
TESTE Processo administrativo plblico 10/04/2019 16:45:08 1285 dias Sem tramitagéo 2019-0600107

Figura 7 - Acesso ao Processo.

Serd aberta uma nova guia com o conteldo do Processo selecionado.

0 g 1 -
[ Solicitagéio/Requerimento 0000170 7 & T 1 » i LA
B Despacho 0000747 resre ‘ ° == :
B Memorando 2 [000764) reste X m m F == Qi
|8 Despacha 0000825 | resre
B Memorando 5 (0000828 1esre
B Informagéo DO00B31 | vesre

5 Awiso 2 {0000391) reste

Font#ﬁié n

Processo aberto somente na unidade TESTE (atribuido para jorge.malta).

Q, Consultar Andamenta

Figura 8 - Processo Aberto.
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6. Histérico de Versoes

Descri¢ao da alteracao Responsavel
1.0 20/05/2022 Elaboracao do documento. jorge Malta
1.0 23/05/2022 Correcao Ortografica e template. | Amanda Narciso
1.1 17/10/2022 Atualizacdo de Documento. Larissa Marinho.
1.1 19/10/2022 Correcao Ortografica e Template. | Amanda Narciso.
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