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1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples, o passo a passo do procedimento de envio e

recebimento de processos Administrativos eletrdnicos através do sistema SEl Federacao 4.0.

Observacdes pertinentes do sistema SE! Federacao:

Modo Federacao

e Assinatura em conjunto - apenas via usuario externo.

e Apenas os documentos criados pelo Orgéo origindrio do processo ficardo

discriminado na arvore do processo, os criados pelos demais Orgdos ficardo
dentro das respectivas pastas.

e Documentos ndo sdo cdpias, eles ficam na origem (é gerado um link para o SEI

de origem, pode demorar o carregamento).

e Nivel Sigiloso - Ndo é usado nesse tipo de processo.

e Andamento do processo - cada 6rgdo mantém o seu (precisa clicar na pasta do

6rgdo para visualizar).

e Numeracao do processo - usa o nimero de origem, apenas se ja tiver um ndmero

igual é que serd gerado um ndmero novo.
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2.Tipo de Processo

Ao receber um processo pelo sistema SEl Federagao, o sistema usard o Tipo de Processo
configurado no pardmetro/nomenclatura SEI_ID_TIPO_PROCEDIMENTO_FEDERAGAO.

Este parametro ja foi configurado automaticamente durante a atualizacdo para o Modo

SEIl Federagao.

OBSERVACAO: Ap6s o recebimento do processo, o Tipo de
e Processo poderd ser aiterado normaimente na base local.

2.1. Numeragao de Processos

Ao receber um processo de outra instituicdo, o sistema tentara utilizar o mesmo nimero.

Se j& houver um processo com a mesma numeracao na base local, entdo um novo

numero sera atribuido automaticamente.

Este procedimento pode ser alterado por meio do parametro
SEI_FEDERACAO_NUMERO_PROCESSO.
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3. Enviar Processos

Ap6s selecionar o processo no sistema SEIl, cliqgue no icone Gerenciar Envios Para o SEI

Federacao l

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Se‘o Ambiente de Homologacao Menu ==

Sal2020] SO E) ’
I8 Informago 0002115 oextel #% 1

G5 20204 DEATE

B Despacho 123 (0002306) [oeare

I8 Acordzo 0004301 reste Processo aberto somente na unidade TESTE (atribuido para ).

Identificadores utilizados neste processo:

. B Projeto

Figura I - Gerenciar envio para o SE/ Federacéao.
A janela Envio para o SEl Federacao sera habilitada, onde devera ser selecionado o

Destino dentre as opgdes relacionadas.

Serdo habilitados campos para selecionar o local, referente a escolha de Envio. Em
seguida, clique no botdo Pesquisar Org&os, onde serdo listados os érgaos disponiveis para

envio.

Preencha os demais campos caso necessério e cligue no botdo Enviar.

]Envio para o SEI Federagao ||

==

@ Pesquisar Instalaces '/7 Grupo Institucional '/7\‘ Grupo da Unidade

Instalagdo Texto para pesquisa.
Todas v Pesquisar Orgéos

Lista de Orgdos do SEI Federacao (3 registros)

Unidade

Sigla Descricdo Instalacio
< - Recebimento e
FEDERACAQ2 Federagdo 2 G.DG FEDERACAO2
ORGAO-F Orgdo F do Federagdo 2 G.PRES FEDERACAOQ2

Figura 2 - Tela de selecdo para Envio.

Modo Federacdo Pagina 5 de 8



PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

4. Consultar Envio

O envio poderd ser consuitado por meio de um icone préprio que serd habilitado na
arvore do processo enviado.

Na arvore do processo, estardo listados os documentos e a divisdo é feita através de
pastas com nomenclaturas dos Orgdos atuantes no processo, a pasta com o icone na
frente indica o Org&o originério do processo.

FEDERACAO 1

s ) 053 == © 2 X G

= 20.1.001

TP s regercto Consulta de Processo do SEl Federagao
]

(] Andamentos

Informacéo 0000023 aoe 4%
i Anexo (0000024) 406

Processo: 20.1.000
Tipo: SEI Federacdo
Data de Geragao: 27/11/2020

Nivel de Acesso: Publico

Figura 3 - icones para consulta de envio.

OBSERVACAO: Apenas os documentos criados pelo Orgéo originario do
@ processo ficardo discriminado na arvore do processo, os criados pelos
demais Orgdos ficardo dentro das respectivas pastas.

OBSERVACAO: Documentos ndo sdo cépias, eles ficam no Orgdo
@ originario (é gerado um link para o SE! de origem, pode demorar o
carregamento).
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5. Processo Recebido

Ainstituicdo recebedora do processo pode identificar que o processo foi enviado, através

do icone Modo Federacao que é adicionado na arvore do processo recebido e as demais

documentacdes anexadas dentro das pastas geradas.

Para consultar o Andamento Processual, clique na pasta referente ao Orgdo dentro do

processo selecionado, e cligue no botdo Andamentos.

QJORGAO-A

Data de Geragdo:  27/11/2020
Nivel de Acesso:  Publico

Interessados:

Processo /
& °

Documento
0000023 4 Informagéo

0000024 Anexo

9
Q_ Consultar Andamento Frocesso; 20:0.00
Tipo: Comunicacdo de Decisdo Administrativa

DB =0 2 X G

Consulta de Processo do SEl Federagao

I Andamentos I‘ Gerar PDF H Gerar ZP |

List rotocolos (8 registros)

Unidade Data

ADG 27/11/2020

ADG 04/11/2020

Figura 4 - Consulta do envio na instituicdo recebedora.

ATENCAO: As alteracdes no processo (inclusdo de documento, cancelamento,
assinatura...) serao visualizadas por todas as instituicdes que o estejam

compartilhando.

@ OBSERVACAOQ:
Nivel Sigiloso - Ndo é usado nesse tipo de processo

Assinatura em conjunto - apenas via usudrio externo

Modo Federacao
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6. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 Elaborac&o de documento. Larissa Marinho
1.0 22/06/2022 | Revisao ortografica/template. Amanda Narciso
1.1 04/08/2022 | Atualizacao de procedimento/infomacdo. | Larissa Marinho
1.1 04/08/2022 | Revisao ortogréfica/template. Amanda Narciso
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