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SEI. Guia pratico de novidades do SEI 3.0

APRESENTACAO

A Secretaria de Gestdo da Informacao (SGI) disponibiliza este Guia pratico de novidades do
SEI 3.0" aos servidores e colaboradores do Tribunal Superior Eleitoral com o objetivo de facilitar o
uso e proporcionar o méaximo de aproveitamento das funcionalidades oferecidas pela nova verséo.
Esta apresenta diversas novidades destinadas a usuarios e a administradores, que facilitardo
ainda mais as rotinas de trabalho, promovendo celeridade e eficiéncia administrativa.

Dentre as novidades do SEI 3.0 destacam-se:

e 0s marcadores de processos;
e ageracao de documentos circulares a partir de um modulo de contatos;
e 3 comparacao entre duas versdes de um documento;

e a disponibilizacdo de documentos especificos de um processo para acesso externo ou
assinatura externa;

® a3 pesquisa por tipo de processo e por tipo de documento;

e a pesquisa especifica na arvore de documentos do processo.

Considerando que a implantacao do SEl apresenta diversas mudancas na rotina de trabalho
dos usuarios do sistema, a SGI orienta:

e 3 leitura deste Guia Pratico;
e a padronizacao de procedimentos de trabalho de cada unidade;

e 0 respeito as etapas do processo de trabalho e do fluxo de informacdes.

A SGI disponibiliza, além deste guia, outros meios de assisténcia aos usuarios do sistema
SEl, como atendimento por telefone e por e-mail, visitas as unidades, promocao de eventos
de capacitagdao e elaboracao de videotutoriais. Para contatos relacionadas ao SEl, o e-mail é
sei@tse.jus.br e 0s ramais sao 9270 e 9266.

' Adaptado do Guia de novidades SEI 3.0: Sistema Eletronico de Informagdes, publicado pelo Superior Tribunal de Justica.
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SEI! Guia pratico de novidades do SEI 3.0

TELA DE CONTROLE DE PROCESSOS

1. Abertura de processo em nova janela ou aba

Na tela principal, clicando com o botdo direito do mouse no processo, o usuario podera
efetuar sua abertura em nova janela ou aba.
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seil Para saber tienu Pesquion N EXTEO] 2 00 £ / f

N TEEE D Controle de Processos
Controle de Processos
— IHEE
oo FeraEt = |
Pesquisa
Base de Conhecimento Ver pracessos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacio detalnada
Textos Padrdo
Modelos Favoritos X
Tomnoh A ram . 22 registros 5 registros:
Blocos de Reunido SEEIITE Gerados
Biocos| lntemos B 2015.00.0000000NE3! B 2016.00 0000115021
Contatos &l 2016.00.0000(  AB fink em um nova abe ] 2016.00.000013499-9
Processos Sobrestados &] 2017.000000; 2Pk em ume novajencla [&] 2016.00 000013055-1
Abjir link em uma nova janela privativa
AcompantiamentoEspecial B 2016.00.0000 B 2016.00.000011615-0
el B O 2016.00.0000 Adicionar este link aos favoritos B 2016.00.000011162-0
Marcadores o Salvar link como... o
Pontos de Controle g 2016.00.0000 Copiar link
Estatisticas » &l 2016.00.0000 Pesquisa Google: "2015.00.0000000..."
Arquivamento
& o 2017.00.0000 Inspecionar elemento (Q)
Desarquivamento B 2017.00.0000
o B Fireshot »
Localizadores » B 4 2016.00 0000 S]
Grupos » i
Inspegdo Administrativa g a 2015.00.000002545-0
Relatdrios b @] 2016.00.000010395-3
Infra » B 2016.00.000009095-9

2. Paginacao da tela

Esse recurso permite a visualizacao de 100 processos por pagina em cada coluna Recebidos
e Gerados.

Para avancar para a pagina seguinte, basta clicar no icone

Para retornar a pagina anterior, basta clicar no icone <
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seil Parasabore Monu Posaquics N ESTEE = 00 & /S

ATITETEgEY ’ Controle de Processos
Caontrole de Processos

Sl OEELDED0EE

Retorno Programado bt

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada v

Textos Padréo

Madelos Favoritos g

Blocos de Assinatura 101 registros - 13 100:

2017.00.000000091-2
2017.00.000000090-4

Bloces de Reunido (Eiiie
Hlocos Intemmos & 2017.00.000000102-1
Contatos o 2017.00.000000101-3
Processos Sobrestados m 2017 00 000000100-5
Acompanhamento Especial @] 2017.00.000000099-8
Marcadores
Pontos de Controle (] 2017.00.000000098-0
Estatisticas 8 0 2017.00.000000097-1
Grupos 3 o 2017.00.000000096-3
Inspecdo Administrativa ] 2017.00.000000095-5
Relatdrios 13 = 2017.00.000000094-7
fnia ' a 2017 00.000000093-9
(] 2017.00.000000092-0
[w}
[}
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.
seil Para sabors Menu Pesquica [N ESSE0) = 0 & /

ATz ’ Controle de Processos
Caontrole de Processos

— g i : EEEE
Retomo Programad .H & |5

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuides a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada ’

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura 101 registros - 1013 102
Gerados

2017.00.000000003-3

2017.00.000000001-7

4

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Contrale

Estatisticas 4
Grupos [
Inspecdo Administrativa

Relatdrios >
Infra 3

0oR

{

Dica do

]
seil
Os icones ficam visiveis apenas quando a

unidade tem mais de 100 processos nas colunas

Recebidos e/ou Gerados.

3. Marcadores

Esse recurso tem por objetivo organizar a tela de controle de processos da unidade a partir
da atribuicao de icone com cor e descricao proprias.

Os marcadores sao criados, gerenciados e atribuidos pela prépria unidade, que tera
autonomia para definir a cor e a descricao de cada marcador. Na tela Controle de Processos, é
possivel realizar um filtro por meio da opgao Ver por marcadores, e o histérico de atribuicdes é

preservado para consulta posterior.

Assim, os marcadores tém a funcdo de efetuar uma organizacao interna, no ambito da
unidade em que estd o processo, e 0s Pontos de Controle, que ja sao conhecidos, tém o objetivo
de controlar as fases do processo em nivel organizacional.
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3.1. Como criar um novo marcador

No menu principal, selecione a opcao Marcadores e, na tela seguinte, clique no botao Novo.
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.
seil Para sabors Mona Posoui N E-ElNEY =20 & /- of

AT *  Controle de Processos
Controle de Processos
Iniciar Processo .E.mE
Retorno Programado Easd ¢
Pesquisa
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Ehemoas e 22 registros: 5 registros:
Blocos de Reunido Recebidos Gerados
s s m 2015.00.000000008-3 m 2016.00.000011502-1
Contatos [l 2016.00.000003749-7 [l 2016.00.000013499-9
Processos Sobrestados =] 2017.00.000000547-7 =] 2016.00.000013055-1
Acompanhamento Especial O 2016.00.000017947-0 O 2016.00.000011615-0
Acompanhamento Ouvidoria
] 2016.00.000015278-4 ] 2016.00.000011162-0
Marcadores
Forios ds Cortale [} 2016.00.000015152-4
Estatisticas 3 =] 2016.00.000009265-0
Arquivamenta ] 2017.00.000003775-1
DT TN ] 2017.00.000000303-2
Localzadoras ’ O i 2016.00.000008420-0
Grupos ]
Inspecdo Administrativa 0 A 2015.00.000002545-0
Relatérios » ] 2016.00.000010395-3
= = PR
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SEi! Para saber+ Menu Pesquisa [ =00l =2 00 &/ <f

Administracio ]
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa ‘
Base de Conhecimento

Textos Padrio
Modelos Favoritos

Marcadores

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouvidoria
| Marcadores

Pontos de Controle

Selecione a cor do marcador, no campo icone. Insira uma descricdo no campo Nome e
clique em Salvar.
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-
sei! Para sabere Menu Pesquisa N E=SCoe ==
Novo Marcador v

Administracdo 4
Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado icone: Home:
Pesquisa -
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favaritos

|Aguardandu Parecer

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

*

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4

LR
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Sei! Para saber+ Menu Pesquisa — m E5

Administragdo
Controle de Processos

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Marcadores

Iniciar Processo
Retorno Programado Lista de Marcadores (1 registro):
Pesquisa . -

v Icone - Nome jul 1]
Base de Conhecimento h - Agbes
Textos Padréo ] & Aguardando Parecer 51 EREEE]

Essa funcionalidade disponibiliza dez cores diferentes para a criacdo de marcadores, porém

pode-se usar a mesma cor para designar mais de um nome.
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seil

Para saber+ Menu Pesquisa | ESS=NEY =

3.2. Como atribuir o marcador a um processo

RETIEEE Marcadores
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado Lista de Marcadores (7 registros).
Pesquisa " E -

v Icone - Nome jul 1] Aghes
Base de Conhecimento ¥ e s
Textos Padrdo ] Aguardando Assinatura 53 & @ &
Modelos Favoritos =] & Aguardando Contrato 56 Q _éj f-J
Blocos de Assinatura |} L Aguardandoe Pagamento 52 E
Efocosletas (] & Aguardande Parecer 51 B
Blocos Internos ¢ . BEe
Contatos (=] Aguardande Relatdrio 54 r -_
Processos Sobrestados (] L2 Andlise Pendente 57 EEa
Acompanhamento Especial 1 & Despacho 55 EREE]

Na tela Controle de Processos, marque a caixa de selecdo do processo e clique no icone K.

Também é possivel realizar essa operagao acessando o processo e clicando no mesmo icone.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

.
sei!

Administragdo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos Favoritos

Marcadores

Controle de Processos

2 [RAIm|s|

Ver processos atribuidos a mim

Para saber+ Menu Pesquisa | ESS=oNE|

\d
B¢

Ver por marcadores

Visualizag3o detalhada

BI 23 registros: 5 registros:
locos de Assinatura .
Blocos de Reunido Recebidos Gerados
Blocos Intermnos o 2016.00.000009570-5 o 2016.00.000011502-1
Contatos 2015.00.000000008-3 o 2016.00.000013499-9
Processos Sobrestados o 2016.00.000003749-7 o 2016.00.000013055-1
acompamhamenolEapecsl & 2017.00.000000547-7 & 2016.00.000011615-0
Acompanhamento Ouvidoria
=] 2016 00 000017947-0 =] 2016 00 000011162-0
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Na tela seguinte, selecione o marcador, insira informacdes adicionais no campo Texto
e clique em Salvar. Nessa tela, é possivel criar outros marcadores clicando no botdao Novo e
seqguindo o0s passos descritos anteriormente.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

»

sej! Para saber+ Menu Pesquisa | ESSTCRNE)| == 00 & / o
AT D * Gerenciar Marcador

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado Warcador:

Pesquisa & Aguardando Relatério v

Base de Conhecimento Texto:

Textos Padrdo

Aguardando Relatdrio dos membros da SGI. -
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

O icone do marcador atribuido é visualizado na tela Controle de Processos. Ao posicionar
o cursor do mouse sobre o marcador, é apresentada a sua descricao e as informacdes adicionais
inseridas no campo Texto.
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Sei! Para saber+ Menu Pesquisa — m EE]

TSR v Controle de Processos
Controle de Processos

Ratorn rogan % I/ﬁ mEﬂ
Retomo Programado .m & |5

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuides a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada
Textos Padréo

Modelos Favoritos

Thanisim o 23 registros: 5 registros:
X Gerados

Blocos de Reunifo Aguardando Relatdrio dos
Blocaos Internas =] membros da SGI ] 2016.00.0000115802-1
Contatos s 2015.00.000000008-3 [l 2016.00.000013499-9
Frocessos Sobrestados o 2016.00.000003749-7 o 2016.00.000013055-1
acompanhamenolEspecs B 2017.00.000000547-7 B 2016.00.000011615-0
Acompanhamento Ouvidaria

] 2016.00.000017947-0 ] 2016.00.000011162-0
Marcadores

= [l QNAR AN NNNNAE2T2 4

Ao acessar o processo, o icone do marcador atribuido é apresentado ao lado do nimero
doprocesso.Clicandonoicone, ousuarioédirecionadoatela Gerenciar Marcador, em que pode
efetuar a alteracao ou remocao do marcador, consultar o histérico e/ou criar novo marcador.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

:
seil Para sabers Menu Pesquizs [N EXSCNO) == O & /- f

— h S =y N )
I O T o] e[ T+ (sl = STAL T (sl & e
B0 E
B 5
B
BV Processo aberto nas unidades:
R Y] CSCOR
R RYil] SEGEDOC
(R RYil SESOP
B 1X
[CEm e
B X
B0
BT XN
BT XV
B39 XV

- [ Formulario - Avaliacéo Desempe

Formulério - Avaliacdo Desempe
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sei!

L/2015.00.000000008-3 ® & g @ &
21

gy

|

1 IV Marcador

1] V & Aguardando Relatério

50 Texto:

Gerenciar Marcador

Para saber+ Menu Pesquisa | EX=TNE| =

R RV
£ VIl
=] 1X
201 X

£ X

=1 Xl
50 X

|Aguardando Relatério dos membros da SGI

Histdrico de Marcadores (1 registro):

[
c
e
&
#
c
B
[
c
B
[
c
e
&

Data/Hora
12/05/2017 16:28  rodrigo.tarquinio

-7 XIV Usuario
B39 XV
- [ Formulario - Avaliacéo Desempe

5 Formulério - Avaliac&o Desempe

Aguardando Relatério

Marcador Texto
Aguardando Relatério dos membros da SGI.

3.3. Como alterar ou remover o marcador de um processo

Na tela Controle de Processos, clique no icone do marcador que fica ao lado do ndmero

do processo.
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sei!

Administragdo »
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Controle de Processos

2] [N Alm|3

Ver processos atribuidos a mim

‘Ver por marcadores

Para saber+ Menu Pesquisa | ES=TRE|

Visualizacdo detalhada

Ehemoas e i 23 registros: 5 registros:
Blocos de Reunido Recebidos Gerados
Blocos Intermnos =] 2016 00 000009570-5 =] 2016 00 000011502-1
Contatos L 2015.00.000000008-3 ] 2016.00.000013499-9
Processos Sobrestados =] 2016 00 000003749-7 =] 2016 00 0000130551
iecbiipaimeol s pectl o 2017.00.000000547-7 o 2016.00.000011615-0
Acompanhamento Ouvidoria
o 2016.00.000017947-0 o 2016.00.000011162-0
Marcadores .

Ou marque a caixa de selecdo do processo e clique no icone K.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

il

sel
Administracéo ]
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorne Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

Vier por marcadores

Para saber+ Menu Pesquisa N ESSEERe| ==

A4
K

Visualizagdo detalhada

23 registros: 5 registros:

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

Recebidos
2016.00.000009570-5
2015.00.000000008-3
2016.00.000003749-7
2017.00.000000547-7
2016.00.000017947-0

ANAE AN ANNNAERT2 A

1000FOR
L]

Gerados
2016.00.000011502-1
2016.00.000013489-9
2016.00.000013055-1
2016.00.000011615-0
2016.00.000011162-0

oooooR
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Na tela seguinte, selecione outro marcador e clique em Salvar para efetuar a alteragao.
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.
seil Para sabor+ Mo Posauiss | E=E=CoNE == 00 & /- of

Administracdo 4
Controle de Processos

Gerenciar Marcador

Iniciar Processo

Retorno Programado Warcador:
Pesquisa & Aguardando Relatério -
Base de Conhecimento

Textos Padrdo
Modelos Favaritos

Aguardando Assinatura e

Blocos de Assinatura & Aguardando Contrato

Blocos de Reunifio & Aguardando Pagamento

Blocos Internos & Aguardando Parecer

Contatos & Aguardando Relatério Histdrico de Marcadores (1 registro):
Processos Sobrestados & Andlise Pendente Texto

Acompanhamento Especial o Aguardando Relatdrio dos membros da SGI

Acompanhamento Ouvidoria # Despacho

Marcadores

Para remover o marcador, na tela abaixo, selecione a primeira opcao (em branco) e clique
em Salvar.
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.

SE'! Para saber+ Menu Pesquisa

RETIEEE k Gerenciar Marcador v

Controle de Processos

Iniciar Processo dolter
Retorno Programado Marcador:

Pesquisa Aguardando Assinatura -

Base de Conhecimento

lleatul g Aguardando Assinatura R

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura & Aguardando Contrato
Blocos de Reunido & rguardando Pagamento
Blocos Internos

Contatos

& Aguardando Parecer

‘ Aguardando Relatério Histdrico de Marcadores (2 registros):

Processos Sobrestados - Texto
& Anilise Pendente -

Acompanhamento Especial ra Aguardando Relatorio dos membros da SGI

Acompanhamento Ouvidoria # Despacho _ _ o Aguardando Relatdrio dos membros da SGI

Marcadores

O histérico de marcadores fica registrado para consulta.

3.4. Como consultar o histérico de marcadores de um processo

Na tela Controle de Processos, clique no icone do marcador, que fica ao lado do ndmero
do processo, ou marque a caixa de selecdo do processo e clique no icone E.
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sei! Para saber+ Menu Pesquisa | EZCCRINE|

Administracéo 3

Controle de Processos

Ver processos atribuides a mim

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos

‘Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

Blocos de Assinatura 23 registros: 5 registros

Blocos de Reunido Recebidos Gerados
Blocos Internos 2016.00.000009570-5 2016.00.000011502-1
Contatos 2015.00.000000008-3 2016.00.000013499-9

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

100 OiETE

2016.00.000003749-7
2017.00.000000547-7
2016.00.000017947-0

2N4E NN NNANAE2T7A 4

2016.00.000013055-1
2016.00.000011615-0
2016.00.000011162-0

OoooooE
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Na tela sequinte, é apresentado o histdrico de marcadores e o usuario pode atribuir outro
marcador ou criar um novo marcador.
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Sei! Para saber+ Menu Pesquisa [ =00l =2 00 & o/ <f

HEMTETZD r Gerenciar Marcador
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado Warcador:

Pesquisa -

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos Favoritos

Texta:

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Contatos Histdrico de Marcadores (3 registros).
Processos Sobrestados DataiHora Usuario Marcador Texto

Acompanhamento Especial 12/05/2017 17:02 rodrigo tarquinio [REMOVIDO]

Acompanhamento Ouvidoria 12/05/2017 17:01 rodrigo.tarquinio Aguardande Assinatura Aguardando Relatdrio dos membros da SGI.

Marcadores 12/05/2017 16:28 rodrigo tarquinio Aguardando Relatério Aguardando Relatdrio dos membros da SGI

Pontos de Controle

3.5. Como visualizar a tela Controle de Processos por marcadores

Na tela Controle de Processos, selecione a opcao Ver por marcadores.
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sei! Para saber+ Menu Pesquisa N EC=ca |

HATIETEEY ’ Controle de Processos
Controle de Processos

e .HEEH
Retomo Programado =] [ é L

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver pracessos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacio detalhada
Textos Padréo

Madelos Favoritos

23 registros 5 registros
Blocos de Assinatura
Blocas de Reunida Recebidos Gerados.
B 0o & 2015.00.000000008-3 0o & 2016.00.000011502-1
Contatos =] 2016.00.000003749-7 o & 2016.00.000013499-9
Processos Sobrestados =] 2016.00.000009570-5 =] 2016.00.000013055-1
FEETEELE STEEE O 2017.00.000000547-7 O 2016.00.000011615-0
Acompanhamento Ouvidoria
[ 201/ NN NNNN17Q47-0N [ 201/ NN ANNNA11R2-N

Na tela seguinte, é apresentada a lista de marcadores atribuidos e a quantidade de
processos por marcador.

Clicando no nimero em azul na coluna Processos, o sistema mostra a tela principal com
todos os processos do marcador selecionado. Na tela acima, também é possivel Ver processos
atribuidos a mim e Ver todos os processos.
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AT T 4 Controle de Processos
Caontrole de Processos

Iniciar Processo

Rt Ver processos atribuidos a mim Vertodos 0s processos Visualizagio detalnada
Pesquisa

Base de Conhecimento ProsesaE Marcador

Textos Padrdo 1 & Aguardando Conltrato

Modelos Favoritos 1 & A F

Blocos de Assinatura 1 & Andlise Pendente

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores
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Para remover o filtro de marcador, basta clicar no icone ao lado da opcao Ver por marcadores.
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sei!

Administragdo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento \er processos atribuidos a mim Ver pormarcadores 4 * Visualizacio detalhada
Textos Padrdo
Modelos Favoritos T rogisto
== 2 —
Blocos Internos 0o & 2016.00.000013499-9
Caontatos
A tela abaixo ilustra como os processos sao apresentados por marcadores.
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sei!

Administragio

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Madelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Caontatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas
Arquivamento
Desarquivamento
Localizadores

Grupos

Inspe&o Administrativa
Relatérios

Infra
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L Controle de Processos

ENEEMEN0E  §

Guia pratico de novidades do SEI 3.0

Para saber+ Menu Pesquisa. N EETE =6 2 S f

i Controle de Processos

2] [RAn|3e R

\er processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacio detalhada
23 registros: 5 reqistros:

Recebidos Gerados
0 &€ 2015.00.000000008-3 0 &€ 2016.00.000011502-1
] 2016.00.000003749-7 0o & 2016.00.000013499-9
] 2016.00.000009570-5 ] 2016.00.000013055-1
[} 2017.00.000000547-7 [} 2016.00.000011615-0
] 2016.00.000017947-0 ] 2016.00.000011162-0
] 2016.00.000015278-4

3 [} 2016.00.000015152-4
] 2016.00.000009265-0
] 2017.00.000003775-1

ki ] 2017.00.000000303-2

: O & 2016.00.000008429-0

» [y 2015.00.000002545-0

3 o 2016.00.000010395-3

Dica do

]
sei!
A opcao Ver por marcadores apresenta os dados
dos processos abertos na unidade. Processos com

marcador enviados a outra unidade sem a opcao
Manter processo aberto na unidade atual ou
processos concluidos nao figuram na lista de

marcadores da referida opcao.
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3.6. Como gerenciar os marcadores

No menu principal, selecione a op¢ao Marcadores. Na tela sequinte, é exibida a lista de
marcadores da unidade.

Na coluna Agdes, é possivel:

e alterara cor e a descricao do marcador, por meio do icone ;

e desativar marcador em desuso, por meio do icone #;

e excluir marcador nao utilizado, por meio do icone .
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seil Para sabors Wenu Posauise NN ESTEOS =2 O ¢ /
Administragédo 4 Marcadores
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado Lista de Marcadores (7 registros):
Pesquisa . -
v lcone - Nome 2D Agbes

Base de Conhecimento s T :
Textos Padréo ] Aguardando Assinatura 53 FEEE]
Modelos Favoritos B £ Aguardando Contrata 56 e &
Blocas de Assinatura ] P Aguardando Pagamento 52 S
:"C“ T’i L TEs (] & Aguardando Parecer e i

locos Internos ——
Contatos ] & Aguardando Relatério 54 %) _-J _J
Processos Sobrestados o L 4 Andlise Pendente 57 lof @ @
Acompanhamento Especial ] ] Despacho 55 [
Acompanhamente Ouvidoria

Os marcadores sao visualizados e gerenciados

somente no ambito da unidade que os criou.

4. Contatos

Esse recurso disponibiliza, para consulta, os dados cadastrais de unidades/usuarios/
interessados/remetentes registrados no sistema e permite que a unidade crie e gerencie o cadastro
de contatos externos que possuem interface com o 6rgao, mediante a criacdo de lista especifica.

Os contatos registrados no sistema serao exibidos como opgao para o preenchimento
dos campos Interessados, Remetente e Destinatario na tela de cadastro do processo ou do
documento, por exemplo.

As informagdes associadas ao contato poderdo ser utilizadas para geracao de documentos
circulares e envio de e-mails, entre outras possibilidades.



sej!

Guia pratico de novidades do SEI 3.0

4.1. Como consultar os contatos cadastrados no SEI

No menu principal, acesse a opcao Contatos.
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sei!

Para saber Menu Pesquisa | ESCCE ==

Administrac o »
Controle de Processos

Controle de Processos

2] [FAm(3e R

Ver processos atribuidos a mim

Iniciar Processo
Retorne Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Ver por marcadores Visualizacdo detalhada

23 registros: 5 registros:
Blocos de Assinatura .
Blocos de Reunido Recebidos Gerados
Biaas|niemns 0 & 2015.00.000000008-3 0 & 2016.00.000011502-1
Contatos 0 2016.00.000003749-7 o € 2016.00.000013439-9
Processos Sobrestados =] 2016.00.000009570-5 ] 2016.00.000013055-1
compaliamesalEsps B 2017.00.000000547-7 B 2016.00.000011615-0

Arnmnanhamentn Mhnidaria

Na tela seguinte, é apresentada a lista com todos os contatos cadastrados.
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Administracio 13 Contatos
Controle de Processos
Iniciar Processo Pesquiser | [imprimic ] [ Etiquetss |
Retormo Programado Palavras-chave para pesquisa Pessoa Juridica Associada:
Pesquisa ) |
Base de Conhecimento
= Grupo; Tipo.
Textos Padrdo I = I Bl
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura [ =
Blocos de Reunis
ocos de Reuniso Lista de Contatos (8299 registros - 1 a 100)
Blocos Internos =
Contatos Contatos ] Agoes
P s S S [7] | 1DELEGACIA DISTRITAL DE POLICIA DE CATALAO/DEPARTAMENTO DE FOLICIA JUDICIARIA a
Acompanhamento Especial [7] | 1°ESCRIVANIA CIVEL DE ITACAJA - TRIBUNAL DE JUSTICA - ESTADO DO TOCANTINS g
acompattaneniolOmdon [C] |12 VARA CIVEL DE PEDRO AFONSO - TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE TOCANTINS g
Btacedofes [7] | 10 VARA CIVEL DE CAMPO GRANDEMS a
Pantos de Controle g
Estatisticas b [7] | 10° ZE PALMEIRA DOS INDIOS - TRE-AL
Arquivamento [7] | 119* ZONA ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL a
Desarquivamento [7] | 11°VARA CRIMINALICOMARCA DE FORTALEZA - CE [l
Localizadores 4 [C] | 11°VARA DA SEGAO JUDICIARIA DO ESTADO DA BAHIALJUSTICA FEDERAL a
Ceupo) b [] | 123 ZONA ELEITORAL DE ALTONIATRE-PR a
Inspecdo Administrativa
Relatérios 5 [7] | 1287 ZONA ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL 4
Infra 3 [7] | 12* VARA- SECAQ JUDICIARIA DO DF a
] 130.4-01 g
[C] | 132° ZONA ELEITORAL DE ITABIRA - MUNIGIFIO DE PASSABEMING a
[71 | 136° ZONA ELEITORAL DE ITAMBACURI - MUNICIPIO DE NOVA MODICAMG a

O usudrio pode realizar filtros por palavras-chave, por pessoa juridica associada, por grupo
e/ou por tipo de contato.

Por padrao, o sistema exibe 0s dados resumidos dos 6rgaos, das unidades, dos usuarios do
sistema, dos usuarios externos, dos contatos temporarios, bem como dos contatos cadastrados e
gerenciados por unidades especificas do 6rgao.
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O cadastro completo é apresentado somente para as unidades cadastradas como
administradoras do tipo de contato. Essas unidades devem gerenciar e manter atualizados os
dados de contatos registrados nas listas sob sua responsabilidade.

Dica do

sejl

O tipo de contato Temporario abriga todos
0s nomes cadastrados por usuarios internos

do SEI na tela de cadastro do processo ou do
documento, por meio dos campos Interessados,
Destinatarios e Remetente.
Caso a unidade identifique a necessidade de criar
nova lista de contatos, o usuario deve proceder
conforme instrucdes a sequir.

4.2. Como criar a base de contatos da unidade

O usuario deve solicitar a criacao do tipo de contato a Secdo de Gestao de Documentos
Eletronicos (Segedoc), enviando e-mail para sei@tse.jus.br. No e-mail, deve informar o nome para
designar o tipo de contato e a(s) unidade(s) que administrara(ao) o cadastro.

Exemplo: autoridades, fornecedores, instrutores de curso, etc.

Apds a criacao do tipo de contato, basta acessar a opcao Contatos, no menu principal.
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o
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa — m ESN IV |
Administracio 13 Contatos
Controle de Processos
Iniciar Processo Eesquiser | [[ovo | [ ymerimic | [ eiguetes |
Retorno Programado Palavras-chave para pesquisa Pessoa Juridica Associada:
Pesquisa | [ ]
Base de Conhecimento Grups: Tige
Textos Padrdo
Madelos Favoritos I [=] I =]
Blocos de Assinatura

[

Bl de Reunid
I0Cos de Reuniao Lista de Contatos (9299 registros - 12 100)

Blocos Internos

130.4-01
132* ZOMA ELEITORAL DE ITABIRA - MUNICIPIO DE PASSABEMMG
136° ZOMA ELEITORAL DE ITAMBACURI - MUNICIPIO DE NOVA MODICAMG

Contatos (EhiD Agbes
Processos Sobrestados [T] | 1DELEGACIA DISTRITAL DE POLICIA DE CATALAQ/DEPARTAMENTO DE POLICIA JUDICIARIA Qa
Acompanhamento Especial [C] 12 ESCRIVANIA CIVEL DE ITACAJA - TRIBUNAL DE JUSTICA - ESTADO DO TOCANTINS a
FEm AT G0 i [C] | 12VARA CIVEL DE PEDRO AFONSO - TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE TOCANTINS a
Marcadores [C] | 10 VARA CIVEL DE CAMPO GRANDE/MS [
Pantos de Controle g
Estatisticas 5 [C] | 10° ZE PALMEIRA DOS INDIOS - TRE-AL
Arquivamento [C] | 119° ZONA ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL a
Desarquivamenta [C] | 11% VARA CRIMINALICOMARCA DE FORTALEZA - CE g
Lrzzmzines 4 [C] | 11% VARA DA SEGAO JUDICIARIA DO ESTADO DA BAHIAUSTICA FEDERAL a
Gi -
s : ' [7] | 123° ZONA ELEITORAL DE ALTONIATRE-PR [
Inspecdo Administrativa
Relatérios , [C] | 128* ZONA ELEITORAL DO RIO GRANDE DO SUL g
Infra » [F] | 12* vARA- SECAO JUDICIARIA DO DF 3
& @
O B
5 8


mailto:sei@tse.jus.br.
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Para adicionar um contato, clique no botdao Novo. Na tela seguinte, selecione a lista no
campo Tipo, marque uma das opcdes para a natureza do contato, preencha os campos com 0s
dados necessarios e clique em Salvar.
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Administracio 3 Novo Contato
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado Tipo:
Pesquisa [ [+]
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Madelos Favoritos

Pessoa Fisica
Pessoa Juridica

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunida

Os campos disponiveis para o cadastro de pessoa fisica sao:
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Administracio 3 Novo Contato
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado Tipo:

Pesquisa | Contatos externos [
Base de Conhecimento Sigla:

Textos Padréo ] I

Modelos Favoritos Pessoa F\s\‘:a Nome:

Blocos de Assinatura Pessoa Juridica |Nums Completo

Blocos de Reunida
Pessoa Juridica Associada
Blocos Internos

[ | 1 Usar endereco associado

Caontatos
Processos Sobrestados Endereco:
Acompanhamento Especial |Endsre§o do Nome Completo
Acompanhamento Ouvidoria Complemento! Bairo
Marcadores I I
Pontos de Contrale Pais Estado: Cidade: CEP:
Estatisticas » | Brasil [«] [oF [=] [Brasiia [] [ooooo-000
Arquivamento Cargo
Desarquivamento I Cidadio =
Localizadores 5 Feminino

M Tratamento: Vocativo
Grupos » @ Masculino

Ao Senhor Senhor
Inspecdo Administrativa
Relatérios » CPF: RG Orgo Expedidor: Data de Nascimento. N
e b [123.486.789-00 [123456789 |ssP [o1:01/1200 il
Iatricula: OAB: Telefone Fixo: Telefone Celular.

I
E-mail:

Observacio:

Os campos disponiveis para o cadastro de pessoa juridica sao:
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Administragdo > Novo Contato
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado Tipo:

Pesquisa | Contatos extemos [=]
Base de Conhecimento Sigla:

Textos Padréo . [

Modelos Favoritos PessoaFisica Home:

Blocos de Assinatura Pessoa Juridica |EmpvasaJurimca

Blocos de Reunida j
Fessoa Juridica Associada:
Blocos Internos

[ | [ Usar endereco assaciada

Contatos
Processos Sobrestados Endereco
Acompanhamento Especial [Endereco da Pessoa Juridica
Acompanhamento Owvidoria Complemento: Bairro,
Marcadores [Teste [Teste
Pontos de Controle Pais Estado: Cidade: CEP:
Estatisticas » | Brasil =] [oF [=] [erasiia [=] [oooo0-000
Arquivamento Sitio na Intemnet: CNPJ: Telefone Fixo Telefone Celular.
Desarquivamenta [www.empresaPJ.com br [12345. 678812301 1212345612 |
Localizadores >

E-mail:
Grupos » I
Inspecdo Administrativa N
Relatonos » QObservagao:

Infra 3
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O novo contato passa a compor a lista da unidade e os dados ali cadastrados podem
ser atualizados sempre que necessario.

Para o caso de pessoa fisica vinculada a determinada pessoa juridica, recomenda-se cadastrar
primeiramente a pessoa juridica e, em seguida, associar as pessoas fisicas por meio do icone @ .

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

.
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa — m ESAN AV |
Administragdo 13 Contatos
Controle de Processos
Iniciar Processo Essauizer | [ thovo | [[imprimic | [ Etguetes |
Retomo Programado Palavras-chave para pesquisa; Pessoa Juridica Associada:
Pesquisa | [ |
Base de Conhecimento
Textos Padrdo prupe Bl

[ [=] [Contatos externos [«]
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos dz Reunida Lista de Contatos (2 registros).
Blocos Internos
- Contatos Agbes
Processos Sobrestados LI Nome Completo LN ol el
Acompanhamento Especial 7] Mome da Pessoa Juridica Q@ @ & = =
Acnmnanhamanto Ouvidoria

Por meio da coluna Acbes, o usuario da unidade gestora da lista pode:

e consultar o cargo, a forma de tratamento e o vocativo vinculado ao contato, posicio-
nando o cursor do mouse sobre o icone

e consultar os dados cadastrados do contato, clicando sobre o icone 4;
e alterar os dados do contato, clicando sobre o icone k:

e desativar o contato, clicando sobre o icone 2;

e excluir o contato, clicando sobre o icone #;

e adicionar um contato associado a pessoa juridica, clicando no icone @,

OPERACOES COM DOCUMENTOS

5. Criacao de circular

Esse recurso permite gerar documentos circulares individuais para cada destinatario, a partir
de um documento-matriz e dos dados de contatos cadastrados no SEI.

Os documentos gerados podem ser inseridos em bloco de assinaturas e encaminhados para
0s e-mails associados aos contatos.
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5.1. Como gerar um documento circular

Acesse 0 processo e inclua o documento que servira de base para a geracao dos demais.
Insira 0 conteldo, salve o documento e feche a janela do editor de textos.

Com o contetido do documento pronto, clique noicone [€l.
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X Brasilia, 15 de maio de 2017.
=00 X {TRATAMENTO_DESTINATARIO(S)}
Cxv
B89 Xv @destinatarios_quebra_linha@
[ Formulario - Avaliagdo Desempenho
* [ Oficio 2190 (0445295)

Assunto: {ASSUNTO}

# Consultar Andamento Prezado(a) Senhor(a)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Morbi gravida libero nec velit. Morbi
scelerisque luctus velit. Etiam dui sem. fermentum vitae, sagittis id, malesuada in. quam. Proin mattis lacinia justo.
Vestibulum facilisis auctor urna. Aliquam in lorem sit amet leo accumsan lacinia. Integer rutrum. orci vestibulum
ullamcorper ultricies, lacus quam ultricies odio. vitae placerat pede sem sit amet enim. Phasellus et lorem id felis
nonummy placerat. Fusce dui leo, imperdiet in, aliquam sit amet, feugiat eu, orci. Aenean vel massa quis mauris
vehicula lacinia. Quisque tincidunt scelerisque libero. Maecenas libero. Etiam dictum tincidunt diam. Donec ipsum
massa. ullamcorper in. auctor et. scelerisque sed, est. Suspendisse nisl. Sed convallis magna eu sem. Cras pede
libero, dapibus nec. pretium sit amet, tempor quis. urna.

Morbi a metus. Phasellus enim erat, vestibulum vel, aliquam a, posuere eu, velit. Nullam sapien sem,
ornare ac, nonummy non. lobortis a_ enim. Nunc tincidunt ante vitac massa. Duis ante orci, molestie vitae, vehicula
venenatis. tincidunt ac, pede. Nulla accumsan, elit sit amet varius semper, nulla mauris mollis quam, tempor
suscipit diam nulla vel leo. Etiam commodo dui eget wisi. Donec 1aculis gravida nulla. Donec quis nibh at felis
congue commodo. Etiam bibendum elit eget erat.

Etiam posuere quam ac quam. Maecenas aliquet accumsan leo. Nullam dapibus fermentum ipsum. Etiam -

Na tela sequinte, informe os destinatarios, escolha um bloco de assinatura ou crie um novo
e clique em Gerar.
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&7 Consultar Andamento
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Os dados do destinatario podem ser consultados clicando duas vezes no seu nome.
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m

mn

Se a unidade do usuario logado estiver cadastrada como administradora da lista da qual
0 contato faz parte, o sistema permite a atualizacdo de campos. Caso contrério, a unidade tem
acesso aos dados resumidos apenas para consulta.

Consultar Contato
Tipo:
| Usuarios TSE
Sigla:
_ . |teste.sei
@ PessoaFisica
L Nome;
Pessoa Juridica —
|Usuar|0 de Testes SEI

Pesspa Juridica Associada:
§Tribunal Superior Eleitoral

Usar endereco associado

Enderecao:
Setor de Administrac3e Federal Sul (SAFS), Quadra 7, Lotes 1/2
Complemento: Bairro:
Asa Sul
Pais: Estado: Cidade: CEP:
Brasil DF Brasilia 70070-600
Cargo:

Feminino

Masculing Tratamento: Wocativo:
Matricula: QAB: Telefone Fixo: Telefone Celular:




SEI! Guia pratico de novidades do SEI 3.0

Apo6s o clique no botao Gerar (penultima tela), o sistema direciona o usuario para a tela a
sequir, em que é possivel consultar os dados do processo ou dos documentos ali inseridos, bem
como assina-los.
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Documentos do Bloco de Assinatura 9148

Lista de ProcessosiDocumentos (3 registros):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagbes Agoes

B 1 2015.00 000000008-3 0445305 1510512017 Oficio Usuirio de Testes SEI =
Ao Senhor CHRISTIAND JOSE »

D 2 2015.00.000000008-3 0445312 151052017 Oficio SCHRODER BARBALHO DE / @ _‘JJ
OLIVEIRA (Técnico Judicidrio)

m| s 2015.00.000000008-3 0445313 1510512017 Oficio (OIS RETRIEL S S V]

MOURA GOMES (Técnico Judicidrio)

A assinatura dos documentos inseridos no bloco também pode ser efetuada acessando o
menu principal, opcao Blocos de Assinatura.

Para encaminhar os documentos assinados para o e-mail dos respectivos destinatarios,
selecione o documento-base e clique no icone Il
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Oficio n® 2190 SEGEDOC/COGED/SGI

!

Brasilia, 15 de maio de 2017.
{TRATAMENTO_DESTINATARIO(S)}

= @destinatarios_quebra_linha@
: Formulério - Avaliacdo Desempenl|
R Goricio 2190 (0445295

[ Oficio 2190 (0445305) Assunto: {ASSUNTO}
[0 Oficio 2190 (0445312]
[ Oficio 2190 EGMSSH; Frezadofa) Senhor(3)

& Consultar Andamento

- Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Morbi gravida libero nec velit. Morbi
< [ v < . - . - - e B - - .
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Na tela sequinte, marque a caixa de selecao da lista de documentos circulares e clique no
botao [Eesst]
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[}2017.00 0000000076 Gerar Circular v
') Despacho SEGEDOC 0000022
Despacho SEGEDOC 0000023
spacho SEGEDOC 0000030 # .
Despacho SEGEDOC 0000031 Destinatarios
[ Despacho SEGEDOC 0000032 #

T PEx

& Consultar Andamento

m

Bloco de Assinatura:

| [+ Hovo
Lista de Documentos Circulares (3 registros).
(4] Documento Destinatario Email
0000030 MARCIH TARQU drigo | lini Jjus br)
0000031 OTACILIO SILVA DE OLIVEIRA (otacilio.oliveira@tsejus.br)
0000032 Teste do Sistema

Na janela aberta, selecione o e-mai/da unidade, insira assunto, mensagem e clique em Enviar.

Enviar Circular

i

De:

| TSE/EMAIL SEGEDOC <SEGEDOC@TSE.JUS.BR> |=]
Assunto:

[Lancamento do SEI 3.0- TSE

Mensagem:

| =]

Senhores

Teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste.

Respeitosamente
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O sistema emite mensagem de confirmacdo do envio e 0s e-mails passam a compor,
automaticamente, a arvore de documentos do processo.

 SEI - Enwiar Circular -

I @ hitps://seihmg.tsejus.br/sei/controlador.php?acao=documento_email_circularfacao_origem=documento_email_circulararvore=1&id_proced

Correspondéncias eletrénicas enviadas.

Verifique posteriormente a caixa postal da unidade para certificar-se de que ndo
acorreram problemas na entrega.

]
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o o0 oooono0ers . .EE
-[ Despacho SEGEDOC 0000022 o
[8] Despacho SEGEDOG 0000023

[ Despacho SEGEDOC 0000030 E-mail - 0000040
-[[ Despacho SEGEDOC 0000031
[0l Despacho SEGEDOC 0000032

& E-mail SEGEDOC 0000039 Data de Envio:
R=|E-m: HOC 0000040 22/05/2017 16:45:50
# Consultar Andamento De:

TSE/EMAIL SEGEDOC <SEGEDOC@TSE.JUS.BR=>

Para

rodrigo tarquinio@tse jus br
Assunto:

Langamento do SEI3.0 - TSE
Mensagem:

Senhores
Teste teste teste teste teste teste teste teste teste tests teste teste teste teste teste tests teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste

teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste feste teste teste teste
teste teste teste teste teste.

Respeitosamente

Anexos:
Despache 0000030.html
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A gestdo e a atualizagdo dos dados
destinatarios no modulo de contatos

essenciais para o funcionamento adequado.

No exemplo dado, um dos destinatarios
possuia e-mail cadastrado. Dessa forma, apesar
de terem sido gerados quatro documentos
circulares, somente trés foram encaminhados por
meio da funcionalidade.

As variaveis presentes na primeira imagem desse

topico tém a funcao de recuperar os dados

cadastrados no sistema para os destinatarios
informados.
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6. Cadastramento de documentos externos

6.1. Como adicionar o campo Formato na tela de cadastro

Ao registrar os dados do documento externo, o usuario deve informar se ele é Nato-digital
ou Digitalizado nesta Unidade.

Marque a opcao Nato-digital para documentos criados originariamente em meio eletrénico.
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Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
v -
v I =0 B

Niimero / Nome na Arvore
caw I

X —Q Formato (3)]

Cx @ Nato-digital
oxi (©) Digitalizado nesta Unidade

- [ Formulario - Avaliagdo Desempenho
Oficio 2190 (0445205) Interessados
[ Oficio 2190 (0445305)
[ Oficio 2180 (0445312) ~ PlEx
[ oficio 2190 (0445313) * &

[ Oficio 2190 (0445476)

[ Offcio 2190 (0445486)

i

Q

30 por Assuntos:

47 Consultar Andamento

Obsenvachies desta unidade:

Wivel de Acesso
Sigiloso ©) Restrito © Publico

Anexar Arquivo:

Selecionar arquivo... | Nenhum arquive selecionado

Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes




sej!

Para documentos obtidos a partir da conversao de um documento nao digital, marque a

opcao Digitalizado nesta Unidade e selecione o Tipo de Conferéncia.
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seil

B
EH N
BT
BV
BV
RV
EC VI
EHCT VN
= IX
B X
B X
-] X
EHCD X
BT XV
B33 Xv

- [@l Oficio 2190 (0445295)
Oficio 2190 (0445312)
ficio 2190 (0445313)
ficio 2190 (0445476)
: ficio 2100 (0445486)
[ Memorando 15 (0445627)

[ Formulério - Avaliacio Desempenho

Para saber~ Menu Pesquisa | EQ: A

Registrar Documento Externo

# Consultar Andamento

Observactes desta unidade:

—{ Nivel de Acesso

Sigiloso ) Restrito ) Plblico

Anexar Arquivo:

Selecionar arguivo._. | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

HNome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes

Dica do

seil

No Tribunal Superior Eleitoral, os tipos de conferéncias de documentos sao:

Cépia autenticada administrativamente — é a opcao escolhida
quando o remetente apresentar, para digitalizacao, o documento
original e uma copia a ser autenticada administrativamente pelos
servidores do Tribunal. Nesse caso, é digitalizada a copia autenticada
no ambito do Tribunal.

Cépia autenticada por cartério — é a opcao escolhida quando o
remetente apresentar uma copia autenticada em cartdrio, para
digitalizagao.

Cépia simples — é a opcao escolhida quando o remetente apresentar,
para digitalizagao, apenas uma cdpia simples sem nenhuma forma
de autenticacao.

Documento original — é a opcao escolhida quando o remetente

apresentar, para digitalizacao, apenas o documento original.

Tipo do Documento: Data do Documento:
I = i
Nimero / Nome na Arvore:
—‘ Formato (2)
Tipo de Conferéncia:
() Nato-digital I =
@ Digitalizado nesta Unidade
Copia autenticada administrativamente
Remetente: gn:pia aulan‘ticada por cartério
Opia simples
‘ Documento original PQ
Interessados:
Cl 30 por Assuntos:
£

Guia pratico de novidades do SEI 3.0

m
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6.2. Como saber quais extensdes de arquivos sao permitidas

Ao realizar o uploadde arquivo com extensao nao habilitada no sistema, é exibida mensagem
de alerta com a lista de extensdes permitidas.

Q arquive selecionado ndo & permitido,

Somente s&o permitidos arquives com as extens@es: eml, him, himl, jpeg, jpg, mdv, mp3, mp4, msg, pdf, png, ppt, pptx, x1s, xlsx, zip.

-

7. Autenticacao de documentos externos

Esse recurso permite ao usuario efetuar a autenticagao dos documentos digitalizados
inseridos no sistema, com /ogin e senha ou certificado digital.

7.1. Como autenticar documentos externos

Acesse o documento externo e clique no icone [Ld.
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sel_ Para saber+ Menu Pesquisa
Q2017700700000000746 .IDEE
[ Despacho SEGEDOC 0000022 RS | bt Vi L2
-8 Despacho SEGEDOC 0000023

[ Despacho SEGEDOC 0000030 4 Clique aqui para visualizar o contetido deste documento em uma nova janela.

[l Despacho SEGEDOC 0000031
- [ Despacho SEGEDOC 0000032
E-mail SEGEDOC 0000039
S E-mail SEGEDOC 0000040
“E-mail SEGEDOC 0000041
Anexo (00 2

fAnexo (0000042)
£ Anexo teste (0000045)

& Consultar Andamento

SEi! Novidades - Versao 3.0

1. Liberada interface de 30 de modulos 1] do que as instituicd novas
funcionalidades sem alteracdo no cédigo do sistema;




sej!

Guia pratico de novidades do SEI 3.0

Na janela Autenticacao do Documento, confira os dados do 6rgao e do assinante, bem

como o cargo/funcao selecionado(a).

Autenticagdao de Documento

Orgdo do Assinante:

TSE

Assinante:

=]

Usuario de Teste da SEDESCH

Usuario de Teste da SEDESC1 (sedescl.sei) |

senha | ou Certificado Digital I

Insira a senha do sistema e tecle Enter ou utilize o certificado digital por meio da opcéo
certiicadoDigital @ O jcone & aparece ao lado do nome/niimero do documento autenticado, e o

botao

Visualizar Autenticagies

é habilitado para consulta. Clicando no botdo, o usuario pode visualizara a

autenticacao do documento.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

sei!

L]2017.00.000000007-6
[ Despacho SEGEDOC 0000022
Despacho SEGEDOC 0000023
[ Despacho SEGEDOC 0000030
[ Despacho SEGEDOC 0000031
Despacho SEGEDOC 0000032 &
E-mail SEGEDOC 0000039
& E-mail SEGEDOC 0000040
E-mail SEGEDOC 0000041
B <3

- Anexo teste (0000045)

& Consultar Andamento

Para retornar a visualizacdo do documento, basta clicar no botdo
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sei!

[.}2017.00.000000007-6
Despacho SEGEDOC 0000022
Despacho SEGEDOC 0000023

-[] Despacho SEGEDOC 0000030 #°
Despacho SEGEDOG 0000031 &
-[1 Despacho SEGEDOC 0000032 &
&4 E-mail SEGEDOC 0000039

E-mail SEGEDOC 0000040

&4 E-mail SEGEDOC 0000041
fs]Anexo (0000042) Jol

% Anexo teste (0000045)

& Consultar Andamento
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EErEEEODERE

Clique aqui para visualizar o conte(ido deste documento em uma nova janela

[in] J3) 3 Piginz — + Zoomautomdtico *

sen Novidades - Versao 3.0

1. Liberada interface de programacdo de moédulos possibilitando que as instituicdes desenvolvam novas
funcionalidades sem alteragdo no cédigo do sistema;

Ceultar Autenticacies

Para saber+ Menu Pesquisa. | EXSSCENEY = 6 & /- of

L o€zl [P laluElela

Clique aqui para visualizar o conte(ido deste documento em uma nova janela

Ocultar Autenticagbes

Autenticado eletronicamente por MARCIO RODRIGO TARQUINIO, Colaborador(a). em 22/05/2017, as 18:05,
conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2008. a partir de documento original.

i A autenticidade do documento pode ser conferida em
% https: br/sei/controlador externo.ph
P cv=00000428&crc=7E9675CA, informando, caso ndo preenchido, o cédigo verificador 0000042 e o codigo CRC

GFEE) TE9675CA.

ei.tse.ju. id orgao acesso externo=0&
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Dica do

(]

seil

Apenas documentos digitalizados podem ser
autenticado

8. Comparacao de versdes do documento

Esse recurso permite comparar duas versdes do documento e identificar as alteragbes
efetuadas.

8.1. Como comparar duas versdes de um documento
Acesse o documento e clique no icone s )

Selecione duas versdes e clique no botdao Comparar Versoes.
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Memorando n2 16 SEGEDOC/COGED/SGI
{TRATAMENTO_DESTINATARIO(S)} @destinatarios_virgula_espaco@

Assunto: Texto

0 xv

B39 XV Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Morbi gravida libero nec velit.
I3 Formulario - Avaliagdo Desempenho Morbi scelerisque luctus velit. Etiam dui sem, fermentum vitae, sagittis id, malesuada in, quam. =

Oficio 2190 (0445295) Proin mattis lacinia justo. Vestibulum facilisis auctor urna. Aliquam in lorem sit amet leo accumsan

"8 Oficio 2190 (0445312) lacinia. Integer rutrum, orci vestibulum ullamcorper ultricies, lacus quam ultricies odio, vitae

Offcio 2190 (0445313) placerat pede sem sit amet enim. Phasellus et lorem id felis nonummy placerat. Fusce dui leo,

Oficlo 2190 (0445476) imperdiet in, aliquam sit amet, feugiat eu, orci. Aenean vel massa quis mauris vehicula lacinia.

[ Oficio 2190 (0445486) . - X . L . X L X ) .
Memorando 15 (0445627) Quisque tincidunt sc.elensque libero. Ma:ecenas libero. Etiam dlcFum tl‘nmdunt diam. I.)cnsc ipsum

. Oficio (0445729) massa, ullamcorper in, auctor et, scelerisque sed, est. Suspendisse nisl. Sed convallis magna eu

E&E)vemorando 16

sem. Cras pede libero, dapibus nec, pretium sit amet, tempor quis, urna.

Morbi a metus. Phasellus enim erat, vestibulum vel, aliquam a, posuere eu, velit. Nullam
sapien sem, ornare ac, nonummy non, lobortis a, enim. Nunc tincidunt ante vitae massa. Duis ante
orci, molestie vitae, vehicula venenatis, tincidunt ac, pede. Nulla accumsan, elit sit amet varius
semper; nulla mauris mollis quam, tempor suscipit diam nulla vel leo. Etiam commodo dui eget
wisi. Donec iaculis gravida nulla. Donec quis nibh at felis congue commodo. Etiam bibendum elit
eget erat.

# Consultar Andamento

Etiam posuere quam ac quam. Maecenas aliquet accumsan leo. Nullam dapibus
fermentum ipsum. Etiam quis quam. Integer lacinia. Nulla est. Nulla turpis magna, cursus sit amet,
suscipit a, interdum id, felis. Integer vulputate sem a nibh rutrum consequat. Maecenas lorem.
Pellentesque pretium lectus id turpis. Etiam sapien elit, consequat eget, tristique non, venenatis
quis, ante. Fusce wisi. Phasellus faucibus molestie nisl. Fusce eget urna. Curabitur vitae diam non
enim vestibulum interdum. Nulla quis diam. Ut tempus purus at lorem.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Morbi gravida libero nec velit.
Morbi scelerisque huctus velit. Etiam dui sem, fermentum vitae, sagittis id, malesuada in, quam.
Proin mattis lacinia justo. Vestibulum facilisis auctor urna. Aliquam in lorem sit amet leo accumsan
lacinia. Integer rutrum, orci vestibulum ullamcorper ultricies, lacus quam ultricies odio, vitae
placerat pede sem sit amet enim. Phasellus et lorem id felis nonummy placerat. Fusce dui leo, -
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Versdes do Documento 0445746

m
m

Lista de Versdes (4 registros):

Versio Usuario Unidade Ultima Modificagdo
4 rodrigotarquinio SEGEDOC 15/05/2017 18:54:24
3 rodrigo.tarquinio ‘SEGEDOC 15/05/2017 18:52:24
2 rodrigo.tarquinio SEGEDOC 15/05/2017 18:51:19
1 rodrigo tarquinio SEGEDOC 15/05/2017 18:50:52

Na janela aberta, os itens excluidos do texto ficam marcados com a cor vermelha e os
itens incluidos, com a cor azul.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
Memorando n2 16 SEGEDOC/COGED/SGI
{TRATAMENTO_DESTINATARIO(S)} @destinatarios_virgula_esspaco@
Assunto: Texte0 ultimo texto redigido

Lorem-ig: delorsit £ dipise lit Morbioravida lib lit Morhi 5 luch lit Etiam dui £ i

sagittis id, malesuada in, quam. Proin mattis lacinia justo. Vestibulum facilisis auctor urna. Aliquam in lorem sit amet leo accumsan lacinia. Integer rutrum, orci
vestibulum ullamcorper ultricies, lacus quam ultricies odio, vitae placerat pede sem sit amet enim. Phasellus et lorem id felis nonummy placerat. Fusce dui leo,
imperdiet in, aliquam sit amet, feugiat eu, orci. Aenean vel massa quis mauris vehicula lacinia. Quisque tincidunt scelerisque libero. Maecenas libero. Etiam
dictum tincidunt diam. Donec ipsum massa, ullamcorper in, auctor et, scelerisque sed, est. Suspendisse nisl. Sed convallis magna eu sem. Cras pede libero,
dapibus nec, pretium sit amet, tempor quis, urna.

Meorbi tus Phasell 3 ¢ vestibul Ik B Nall 4 - loberti i N
- g T P T - P 7 3 T 7 -
i desens arete 2t Duis ant i molostic vitae vehicul i tincidunt ac pede Null Jit it £ ari 1 ; 1
£el it Hee Bt do-duiegetwisiNao ode mais solicitar altsracues conforme solicitado. Donec 1aculls gTav]da nulla. Donec

.
quanm;temp i
quis nibh at felis congue commode. Etiam bibendum elit eget erat.

Etiam posuere quam ac quam. Maecenas aliquet accumsan leo. Nullam dapibus fermentum ipsum. Etiam quis quam. Integer lacinia. Nulla est. Nulla
turpis magna, cursus sit amet, suscipit a, interdum id, felis. Integer vulputate sem a nibh rutrum consequat. Maecenas lorem. Pellentesque pretium lectus id
turpis. Etiam sapien elit, consequat eget, tristique non, venenatis quis, ante. Fusce wisi. Phasellus faucibus molestie nisl. Fusce eget urna. Curabitur vitae diam
non enim vestibulum interdum. Nulla quis diam. Ut tempus purus at lorem.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Morbi gravida libero nec velit. Morbi scelerisque luctus velit. Etiam dui sem, fermentum vitae,
sagittis id, malesuada in, quam. Proin mattis lacinia justo. Vestibulum facilisis auctor urna. Aliquam in lorem sit amet leo accumsan lacinia. Integer rutrum, orci
vestibulum ullamcorper ultricies, ]acus qnam ultricies odio, vitae placerat pede sem sit amet enim. Phasellus et lorem id felis nonummy placerat. Fusce dui leo,

9. Assinatura de documento no editor Web

A habilitacao dessa funcionalidade permite que o usuario assine o documento dentro do
proprio editor de textos, por meio do icone |« ssmar .

| ¢ CodigoFonte | | || Savar || #assinar || & fg | @ N I S e X x' 3 8 E- B B

\ B8 AutoTexto | \ justificado * - ‘

8]0 a 3 $| wm -

] »

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
Memorando n? 16 SEGEDOC/COGED/SGI
{TRATAMENTO_DESTINATARIO(S)} @destinatarios_virgula_espaco@
Assunto: 0 tiltimo texto redigido
Lorem, sagittis id, malesuada in, quam. Proin mattis lacinia justo. Vestibulum facilisis auctor urna. Aliquam in lorem sit amet leo accumsan lacinia.
Integer rutrum, orci vestibulum ullamcorper ultricies, lacus quam ultricies odio, vitae placerat pede sem sit amet enim. Phasellus et lorem id felis nonummy

placerat. Fusce dui leo, imperdiet in, aliquam sit amet, feugiat eu, orci. Aenean vel massa quis mauris vehicula lacinia. Quisque tincidunt scelerisque libero.
Maecenas libero. Etiam dictum tincidunt diam. Donec ipsum massa, ullamcorper in, auctor et, scelerisque sed, est. Suspendisse nisl. Sed convallis magna eu
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10. Texto padrao

O campo Nome passa a aceitar até 50 caracteres.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

.
seil Poara sabers tenu Pesquisa [ ESSEONR] == 0 § /o

Administracéio » Novo Texto Padrdo Interno

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado Nome:
Pesquisa |

Base de Conhecimento Descrigio:
Textos Padrdo

Madelos Favoritos

Conteddo:
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido {o Cc’ldign-anaH.;. By @ N I S s % x* 24 # - BvH E I 1 QH;E S == @ ®
Blocos Internos —
Contatos [.j a3 s H Estilo -
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

OPERACOES COM PROCESSOS

11. Iniciacao de processo

O campo Especificacdo passa a aceitar até 100 caracteres.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

:
seil

Administragio »
Controle de Processos

Iniciar Processo

Iniciar Processo
Retorno Programada

Tipo do Processo:

Pesquisa | Gestdo documental - Selicitagio de pesquisal Consulfa
Base de Conhecimento
Textos Padréio
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura Classificagdo por Assuntos:
Blocos de Reunido
Blocos Intemos 300-4 - GestAo da informagéo - Gestao e planejamento de pesquisa — Pox
Contatos P
Processos Sobrestados 3

Acompanhamento Especial [ Tressadog

Acompanhamento Owvidoria
Marcadores T PEX
Pontos de Controle ®* 8
Estatisticas 3
Arguivamento

Desarquivamenta

Localizadores 3
Grupos »
Inspego Administrativa [ Wiver ds Acessa }
Relatérios 3 o
el » Sigiloso Restrito @ Publico

Especificaciio

Obsenvagdes desta unidade:
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11.1. Como visualizar informacdes vinculadas ao assunto do processo

Clicando duas vezes no cddigo/descricao, na tela de cadastro/consulta dos metadados do
processo, o usuario tem acesso as informacdes relacionadas ao assunto escolhido para a autuagao

do processo.
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sei!

Controle de Processos

Administragdo r Iniciar Processo

Guia pratico de novidades do SEI 3.0

Para saber+ Menu Pesquisa | EXSSCENEY = 6 & /- of

Madelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Classificagdo por Assuntos:

Blocos de Reunido ‘

@ Publico

Blocos Intemos 300-4 - Gestdo da informagdo - Gestdo e planejamento de pesquisa
Caontatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial Interessados:
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores
Pontos de Contrale
Estatisticas 4
AGIRETELE Obsenvaches desta unidade;
Desarquivamento
Localizadores >
Grupos 13
Inspecdo Administrativa @
Relatérios 3
s » Sigiloso Restrity
Tabela:
Tabela de Assuntos
Cadigo:
[s00-2
Descrigao:

|Tecno|ogia da Informacéo - Sistemas Coorporativos

Item apenas estrutural

—| Prazos de Guarda (anos)

Destinagao Final b——

Corrente:
|2
Intermediario:

e

@ Guarda Permanente

Eliminacao

Dbservacio:

Iniciar Processo
Retorno Programado Tipo do Processo:
Pesquisa | Gestao documental - Solicitagao de pesquisal Consulta [=]
Base de Conhecimento =
Especificacdo
Textos Padrdo
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12. Conclusao/reabertura do processo

Ao selecionar o documento na arvore do processo, é disponibilizado o icone para conclusao
ou reabertura n do processo, conforme o caso.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

.
seil Para sabers Menu Pesquica [N ESSE0) == 0 £ /

_/2015.00.000000008-3 @ &g ¢ E |
L «o- | HEEHEEE] <«

% Andlise Juridica (0000049)
&4 E-mail SESOP 0000051
mail SESOP 0000052
BealPortaria 282 (0000053
&4 E-mail COGED 0000054 -
E-mail SESOP 0000055 3
E-mail SESOP 0000056

Formulario - Devolucdo de Materie
E-mail SEDESC 3 0000060 -

. i, r

Clique aqui para visualizar o conte(ido deste documento em uma nova janela.

in] el ¥ Pagina: de3 Zoom automitico =

n
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sei!

[/2015.00.000000008-3 ® %8 & @ .n
o H ©.

% Andlise Juridica (0000049)

E-mail SESOP 0000051 Clique aqui para visualizar o conte(do deste documento em uma nova janela.

mail SESOP 0000052
rtaria 282 (0000053)
mail COGED 0000054 -
mail SESOP 0000055 ]
; E-mail SESOP 0000056

% Formulario - Devolugéo de Materiz

; E-mail SEDESC 3 0000060 <=

« n » . = =

mb 2 ¢t 3 P P

N&do ha mais necessidade de clicar sobre o nimero do processo para realizar sua conclusao
ou reabertura.

13. Anotacoes

O usuario pode alterar a anotagao em um processo clicando diretamente no icone que fica
ao lado do nimero do processo.
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E
sejl Para saber+ Menu Pesquisa NN ESSSTCRO) == 0 & S of

AR 4 Controle de Processos
Contrale de Processos

= EEEuDEDns
Retorno Programado Rt 3 = =

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagio detalhada

Textos Padréo
Modelos Favoritos

23 registros: 5registros:
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido Recebidos Gerados
Blocos Intemos (W - 2015.00.000000008-3 @] 2016.00.000011502-1
Contatos [} 2016.00.000008570-5 [} 2016.00.000013499-9
Processos Sobrestados (@] 2016.00.000003749-7 [&] 2016.00.000013055-1
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TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

.
seil Para sabors Menu Pesquica [N ESSE0) = 0 & /

Administragdo L Anotagdes 2015.00.000000008-3

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado Descrigio:

Pesquisa Teste de anotacio do SEI
Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura Prioridade

Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Droracene Qnhractardne

DISPONIBILIZACAO DE MINUTAS DE DOCUMENTOS PARA
OUTRAS UNIDADES

14. Navegacao nos Blocos de Assinatura

Esse recurso permite a navegacao na visualizacao de documentos que estao em blocos de
assinatura.

14.1. Como navegar entre 0s documentos inseridos no bloco

Acesse a opcao Blocos de Assinatura, no menu principal, e identifique os blocos que foram
disponibilizados para a unidade.

Clique no nimero do bloco ou no icone B em seqguida, no numero do documento.
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-
sejl Para saber+ Menu Pesquisa NN ESSSCERNE =20 &/ of

Documentos do Bloco de Assinatura 9148

Lista de ProcessosiDocumentas (3 registras):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagbes Agbes

|| 2 2015.00.000000008-3 0445312 1510512017 Oficio S
af| a 2015.00.000000008-3 0445313 150512017 Oficio ]
B 4 2015.00 000000008-3 0445476 1510512017 Oficio =

A janela a sequir, carregada pelo sistema, permite:

a visualizacdo do contetdo do documento;

® 0 acesso a arvore do processo, por meio do icone &

e aassinatura do documento, por meio do icone [;

e aselecdo de documento(s) para assinatura [ ESEREEREY

e anavegacao entre os documentos inseridos no bloco, por meio dos icones [EGA.
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Bloco de Assinatura 9148 - Sequencial 2 onar para Assinatura =

n

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
Oficio n? 2190 SEGEDOC/COGED/SGI
Brasilia, 15 de maio de 2017.
{TRATAMENTO_DESTINATARIO(S)}
CHRISTIANO JOSE SCHRODER BARBALHO DE OLIVEIRA

Assunto: {ASSUNTO}
Prezado(a) Senhor(a)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Morbi gravida libero nec velit. Morbi scelerisque luctus velit. Etiam dui sem, fermentum vitae, sagittis id,
malesuada in. quam. Proin mattis lacinia justo. Vestibulum facilisis auctor urna. Aliquam in lorem sit amet leo accumsan lacinia. Integer rutrum, orci vestibulum ullamcorper
ultricies, lacus quam ultricies odio, vitae placerat pede sem sit amet enim. Phasellus et lorem id felis nonummy placerat. Fusce dui leo, imperdiet in, aliquam sit amet, feugiat eu,
orci. Aenean vel massa quis mauris vehicula lacinia. Quisque 1d leri: libero. M: libero. Etiam dictum tincidunt diam. Donec ipsum massa, ullamcorper in, auctor
et, scelerisque sed, est. Suspendisse nisl. Sed convallis magna eu sem. Cras pede libero, dapibus nec, pretium sit amet, tempor quis, umna.

Com esses recursos, 0 usuario pode:

e visualizar o contetdo do documento, assina-lo, navegar entre os demais documentos
inseridos no bloco e assim sucessivamente;

e visualizar o contetdo do documento, marcar a opcao Selecionar para Assinatura,
avancar n para o proximo e, ao final, fechar a janela |3 e assinar todos os
documentos selecionados de uma s6 vez, por meio do botdo [esses|.

Bloco de Assinatura 9148 - Sequencial 2 & Selecionar para Assinatura =

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
Oficio n? 2190 SEGEDOC/COGED/SGI
Brasilia, 15 de maio de 2017.
{TRATAMENTO_DESTINATARIO(S)}
CHRISTIANO JOSE SCHRODER BARBALHO DE OLIVEIRA

Assunto: {ASSUNTO}
Prezado(a) Senhor(a)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Morbi gravida libero nec velit. Morbi scelerisque luctus velit. Etiam dui sem, fermentum vitae, sagittis id,
malesuada in. quam. Proin mattis lacinia justo. Vestibulum facilisis auctor urna. Aliquam in lorem sit amet leo accumsan lacinia. Integer rutrum, orci vestibulum ullamcorper
ultricies, lacus quam ultricies odio, vitae placerat pede sem sit amet enim. Phaseltus et lorem id felis nonummy placerat. Fusce dui leo, imperdiet in, aliquam sit amet, feugiat eu,
orci. Aenean vel massa quis mauris vehicula lacinia. Quisque tincidunt scelerisque libero. Maecenas libero. Etiam dictum tincidunt diam. Donec ipsum massa, ullamcorper in, auctor
et, scelerisque sed, est. Suspendisse nisl. Sed convallis magna eu sem. Cras pede libero, dapibus nec, pretium sit amet, termpor quis, umna.

Bloco de Assinatura 9148 - Sequencial 3

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
Oficio n? 2190 SEGEDOC/COGED/SGI
Brasilia, 15 de maio de 2017.
{TRATAMENTO_DESTINATARIO(S)}
NELSON HENRIQUE DE MOURA GOMES

Assunto: {ASSUNTO}
Prezado(a) Senhor(a)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Morbi gravida libero nec velit. Morbi scelerisque luctus velit. Etiam dui sem, fermentum vitae, sagittis id.
malesuada in, quam. Proin mattis lacinia justo. Vestibulum facilisis auctor urna. Aliquam in lorem sit amet leo accumsan lacinia Integer rutrum, orci vestibulum ullamcorper
ultricies, lacus quam ultricies odio, vitae placerat pede sem sit amet enim. Phasellus et lorem id felis nonummy placerat. Fusce dui leo, imperdiet in, aliquam sit amet, feugiat eu,
orci. Aenean vel massa quis mauris vehicula lacinia. Quisque 1d leri: libero. M: libero. Etiam dictum tincidunt diam. Donec ipsum massa, ullamcorper in, auctor
et, scelerisque sed, est. Suspendisse nisl. Sed convallis magna eu sem. Cras pede libero, dapibus nec, pretium sit amet, tempor quis, urna.
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atura 9148 - Sequencial 4 ar para Assinstura

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
Oficio n® 2190 SEGEDOC/COGED/SGI
Brasilia, 15 de maio de 2017.
{TRATAMENTO_DESTINATARIO(S)}
OTACILIO SILVA DE OLIVEIRA

Assunto: {ASSUNTO}
Prezado(a) Senhor{a)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Morbi gravida libero nec velit. Morbi scelerisque luctus velit. Etiam dui sem, fermentum vitae, sagittis id,
malesuada in. quam. Proin mattis lacinia justo. Vestibulum facilisis auctor uma. Aliquam in lorem sit amet leo accumsan lacinia. Integer rutrum, orei vestibulum ullamcorper
ultricies, lacus quam ultricies odio. vitae placerat pede sem sit amet enim. Phasellus et lorem id felis nonummy placerat. Fusce dui leo, imperdiet in, aliquam sit amet, feugiat eu,
orci. Aenean vel massa quis mauris vehicula lacinia. Quisque tincid lerisque libero. Mz libero. Etiam dictum tincidunt diam. Donec ipsum massa, ullamcorper in, auctor
et, scelerisque sed, est. Suspendisse nisl. Sed convallis magna eu sem. Cras pede libero, dapibus nec, pretium sit amet, tempor quis, uma.

A opcao Ll marca automaticamente a caixa de selecao dos documentos durante
sua visualizacdo, para que eles sejam assinados em lote, apds o fechamento da janela.
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Documentos do Bloco de Assinatura 9148

[ assinar | [ getiver do Bloco | [ imprimic ‘

Lista de Processos/Documentos (3 registros).

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagbes Agbes

2 2015.00.000000008-3 0445312 151052017 Oficio =
3 2015.00.000000008-3 0445313 1510512017 Oficio e
4 2015.00.000000008-3 0445476 15(05/2017 Oficio e ]
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seil Para saber+ Menu Pesquiss N Ee-om o

Documentos do Bloco de Assinatura 9148

[ ssiner | [ Bstiar do Bloco | [ impri
Lista de Processos/Documentos (3 registros):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Agdes

+ OTACILIO SILVA DE OLIVEIRA ! Fiscal do -
F| 2 2015.00.000000008-3 0445312 15/05/2017 Oficio Contrato - Substituto(a) raE

+ OTACILIO SILVA DE OLIVEIRA / Fiscal do -
B| 3 2015.00.000000008-3 0445313 15/05/2017 Oficio e e V=
a| s 2015.00.000000008-3 0445476 150512017 Oficio + OTACILIO SILVADE OLIVEIRA/ Fiscal do S

Contrata - Substituto(a)
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RECUPERACAO DE INFORMACOES

15. Filtro para selecao do tipo de processo e do tipo de documento

Esse recurso permite realizar pesquisa na lista de Tipo de Processo e de Tipo de Documento.

15.1. Como efetuar pesquisa na lista de Tipo de Processo

Acesse a opcdo Iniciar Processo, no menu principal. Na tela sequinte, clique no icone @
para expandir a lista.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

sajl Para saber Menu Pesquisa [N E5mlE ==

AT 4 Iniciar Processo '

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programada Escolha o Tipo do P @

Pesquisa

Base de Conhecimento ‘ ‘
Textos Padrdo Administragdo Geral - Contratago de Servicos

Modelos Favoritos Administracio Geral - Gestéo de Contratos.

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido Administracdo geral - Estudos, levantamentos € pesquisas

Eiocoaiemos Administrac&o geral - Gestéo das unidades
Contatos Gestdo da Informacdo - Servico de editoracdo, novas publicacdes web e
Processos Sobrestados reviséo de textos
Acompanhamento Especial Gestédo documental - Criag3o e produgéo de documentos
Ac h ito Ouvido " "
PR e Gestdo documental - Politicas e normas
Marcadores
Pontos de Controle Gestédo documental - Solicitagéo de pesquisa/ Consulta

Estatisticas » Material e patrimonio - Administracdo de patriménio
Arnniivamantn e . . - . B . B

Digite o termo, na caixa de pesquisa, e selecione a opcao adequada a demanda.
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AOTTEEED D Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retormo Programado Escolha o Tipo do P =]

Pesquisa

Base de Conhecimento [documenta ]
Textos Padréo Gestéio documental - Criac&o e produc&o de
Modelos Favoritos documentos

Blocos de Assinatura Gestio documental - Difus&o

Blocos de Reunida Gestdo documental - Dossié de oficios
Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Quvidoria
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Aranivamentn

Gestdo documental - Instrumentos de gestdio arquivistica
Gestdo documental - Pesquisa Arquivistica

Gestdo documental - Politicas e normas

Gestdo documental - Preservacdo

Gestdo documental - Solicitacdo de pesquisa/ Consulta
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15.2. Como efetuar pesquisa na lista de tipo de documento

Acesse o0 processo e clique no botao i] Na tela seguinte, clique no icone @ para expandir
a lista e inicie a digitacao do termo a ser pesquisado.
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seil Para sabers tonu Posquisa [N ESSEG] =0 &/ f

\5 00 000000008-3 [l Y =) Gerar Documento

[EmR] Escolha o Tipo do Documento: Q@
m

Dw [Formuidria - ava |

BV Formulario - Avaliagdo Desempenho - Estagiario
v

2w Formulario - Avaliacdo Desempenho -
B2 VIl Redistribuicao
Ox
X
) X
Qx
E-C XN
B2 XIV
B-3 XV
+~[[ Formulario - Avaliacdo Desempenl
(8] Oficio 2190 (0445295)
[ Oficio 2190 (0445312) &
[ Oficio 2190 (0445313) &
[0 Oficio 2190 (0445476) &

m

A pesquisa é refinada a medida que os termos sao digitados na caixa de pesquisa.

16. Pesquisa na arvore de documentos do processo

Esse recurso permite realizar pesquisa restrita a arvore de documentos do processo acessado.

16.1. Como efetuar a pesquisa

Acesse o processo e clique no icone [EI.
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.
sejl Para saber: tenu Pesauise [N ESENE) == O & f

L./ 2015.00.000000008-3 ® J& &
gl

200

g

10 IV

£V Processo aberto nas unidades:

1] VI CSCOR

£ VIl SEDESC 1 (atribuido para luiz vieira)
10 VIl SEGEDOC

a0 I SESOP

51 X
5 Xl
5 X
= XN
-] XV

5 I

42 consultar Andamento
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Na tela seguinte, inicie a digitacao do termo a ser pesquisado e clique no botao

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

sei!

L? 5115.00-000000005*3 @O Pesquisar no Processo
|

Jg I [0 ditimo texto redigido @ [[Pesauiser |
2] 1]

IS
4V
SRR
5] VI
121 Vil
w0 IX
01X
(-] X
i (|
£ Xl
100 XV

|

&7 Consultar Andamento

Se a pesquisa retornar somente um resultado, o sistema abre automaticamente a tela do
documento que contém o termo.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Para saber+ Menu Pesquisa | ESTEREY == O &/ of

0

B33 XV
- Formulario - Avaliago Desempen|
.. gﬂz:g ;1; Egﬁgg?g Vi TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
[0 Oficio 2190 (0445313)
[ Oficio 2190 (0445476) & -
[ Oficio 2190 (0445486) {TRATAMENTO_DESTINATARIO(S)} @destinatarios_virgula_espaco@

Memorando n2 16 SEGEDOC/COGED/SGI

[ Memorando 15 (0445627)
- Oficio (0445729)
5]

Assunto: O tiltimo texto redigide

Lorem, sagittis id, malesuada in, quam. Proin mattis lacinia justo. Vestibulum facilisis
auctor urna. Aliquam in lorem sit amet leo accumsan lacinia. Integer rutrum, orci vestibulum
ullamcorper ultricies, lacus quam ultricies odio, vitae placerat pede sem sit amet enim. Phasellus
et lorem id felis nonummy placerat. Fusce dui leo, imperdiet in, aliquam sit amet, feugiat eu, orci.

& consultar Andamento

« o, e




SEI! Guia pratico de novidades do SEI 3.0

Se a pesquisa retornar mais de um resultado, o usuario visualiza tela semelhante a mostrada
abaixo, em que pode acessar o documento clicando no seu nome ou no icone ¥.
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.
seil Para sabers tenu Posquia [N EESEG) =0 & f

o 2015.00.000000006-3 50 Pesquisar no Processo
|
O |memoranda @ Pesquisar |
omn 5
B W Exibindo 1-10 de 17
BV
v @ Administrac3o geral - Gest3o das unidades N® 2015.00.000000008-3 (Memorando 16 ) 0445746
R | Memorando n° 16 SEGEDOCICOGED/SE ...
=LV Unidade Geradora: SEGEDQC Usudrio: rodrigo.tarquinio Data: 15/05/2017
21X
SR @ Administracio geral - Gestio das unidades N° 2015.00.000000008-3 ( Oficio ) 0445729
E-X caso tenha sido criado e, logo depois, excluide um memorando de nimero 1, o préximo memorando criado ...
g i”l Unidade Geradora: SEGEDOC Usudrio: rodrigo tarquinio Data: 15/05/2017
g v & Administracio geral - Gestio das unidades N° 2015.00.000000008-3 ( Memoranda 15 ) 0445627
V]

Memorando n° 15 SEGEDOCICOGEDISGI ...
£ Consultar Andamento Unidade Geradora: SEGEDOC Usudrio: nelson.gomes Data: 15/05/2017

@ Administracio geral - Gestdo das unidades N®2015.00.000000008-3 ( Memorando 12 ) 0441791

Dica do

seil
A indexacao de termos pelo sistema pode levar
alguns minutos. Portanto, se determinado termo

for inserido e imediatamente pesquisado, a busca
nao retorna resultados. Termos inseridos em
documentos nao assinados sao localizados no

ambito da unidade que o produziu.

17. Novos critérios de pesquisa

Esses critérios permitem realizar pesquisas mais especificas.

17.1. Como utilizar os novos critérios de pesquisa

No menu principal, acesse a opcao Pesquisa.
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seil Pora sabers Menu Pesquisa | ESSEONNR == 0 & / of

AT s Controle de Processos

Controle de Processos

— = .E m Eﬂ

Retomo Programado L] é D

Pesquisa

Base de Conhecimento Vier pracessos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura 23 registros: 5 registros:
Blocas de Reunigo CIELIND Gerados

Blocos Intemos &] 2015 00.000000008-3 ] 2016.00.000011502-1
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Na tela seguinte, além das opcbes ja conhecidas, o usuario pode:

e indicar se o processo a ser localizado tramitou na unidade ou ndo, marcando ou
desmarcando a 0p¢a0 [ com Tramitagéo na Unidace ;

e selecionar o 6rgao gerador do documento;
e selecionar a unidade geradora;
e indicar o usuario que assinou ou autenticou o documento;

e indicaronomeeotipode contato (interessado, remetente, destinatario) a ser pesquisado.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

:
seil Para sabere Monu Pocquica [N ESSCNE <0 ¢ /oS

Pesquisa

I @ Pesquisar

Pesquisar em: Documentos Gerados Documentos Externos [ com Tramitac&o na Unidade

Orgdo Gerador. []

Assunto:

Assinatura / Autenticacio

I
Unidade Geradora: ‘
\
\
\

Contato:

Interessado Remetente Destinatario

Especificaco / Descrigao:

Obs. desta Unidade:

oo

N° SEI: (Processo / Documento)

Tipo do Documento:

1 [

|
|
|
Tipo do Processo |
|
Nimera /Nome na Arvore: |

Data: ) Periodo explicito © 30dias © 60dias

Usudrio Gerador. [ [ [

A partir desta versao, também é possivel pesquisar no conteddo dos documentos, por
nimero de CPF e CNPJ, bem como por datas.

Veja os exemplos a sequir.

Pesquisa 1 (por CPF)
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Sei! Para saber+ Menu Pesquisa — m EH] m L 4 "E
Resultado da Pesquisa

[0 002 00345 @

Pesquisar em: Documentos Gerados Documentos Externos [ com Tramitac&o na Unidade

Orgdo Gerador. []

Unidade Geradora:

Assinatura / Autenticacio

I
\
Assunto: [
\
\

Contato:

Interessado Remetente Destinatario

Especificaco / Descrigao:

oo

Obs. desta Unidade:

Tipo do Processo

1 [

Tipo do Documento:

I
[
e SEL | (Processo i Documenta)
[
[
I

Nimera /Nome na Arvore:

Data: ) Periodo explicito © 30dias © 60dias

Usudrio Gerador. [ [ [
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Resultado 1

TRIBUNAL SUPERIOR €L

Para saber- Monu Posquisa. | EE=TNO

re— » - .

G e g cwoe | | N O TR B PP Y B

Iniciar Processo o

Retomo Programato =1 -

Pesquisa BON

Basa da Conbecimento 2@V |

Textos Padiio 20w I
20w

LAt © 0w

Blocas de Assinatura S0 TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

B SR #OX Oficio n? 2190 SEGEDOC/COGED/SGI

Blocas ltomos [=F

= S0 do 2017

Processos Sobestados i S ﬂ, (TRATAMENTO_DESTINATARIO(S))

Acompanhamsnto Especisl it CHRISTIANG [0SE SCHRODER BARBALHO DE 01

e T e D ) Formuidrio - AvaiagSo Desempenno - Esta

Marcadores.

8 Offcio 2190 (0445205)
Pontos de Controle Em Assunto: {ASSUNTO}
7

i Qficio 2190 (023
mm ] Em.m ?ﬂD:m‘ Prezado(a) Senher(a)
. Qffcio 2190 (0445486

e B amorann 5 27

Looslizadonss. D T Oficio (0445729) Larem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Morbi gravida libero nec velit. Morbi scelerisque luctus velit, Etiam

Grupos ] 5 Nemorand 16 (0445745) dut sem, fermentum vite, sagimis 14, malesuada i, quam. Proin mars lacnia justo. Vestibulum facilisis suctor urna. Aliquam i

Inspegiio Administratra lorem sit amet leo accumsan lacima Integer rutrum, arer vestibulum ullameorper ultrzcies, lacus quam ulincies odio, vitae placerat

Rllérios 3 # Comsultar Andamento pede sem sit amet enim. Phasellus et lorem id felis nonummy placerat. Fusce dui keo, imperdiet in, aliquam sit amet, feugiat e, orci.

nia ’ Aenean vel massa quis mauris vehicula lacinia Qmsqmmmmmkmquhm Maecenas libero. Etiam dicrum tincidunt diam.
Donee ipsum massa, n, auctor e, magna eu sem. Cras pede libero,

dapibus nec, pretium it amet, tempor quis, uma

Morbt a metus. Phasellus enm erat, vestibulum vel, aliquam a, possere eu, velt. Nullam sapien sem, ormare ac, nonummy
nom, labortis , enim Nune tincidunt ante vitse massa. Duis ante orci, molestie vitae, vehicul venenatis, tincidunt ac, pede. Nulla
accumsan, ¢lit sit amet varius semper, nulla mauris mollis quam, tempor suscipit diam nulla vel leo. Etiam commodo dui eget wisi.
Donee incults gravida nulla. Donee quis nibh at felis congue commodo. Etsam bibendum elit eget erat.

005 D jposusre quam ac quan. Maecenas aliquet accumsan leo. Nullam dapibus fermentum ipsum.
Luarnquu quam. Inreger lacinsa. Nulla est. Nulla rurpis magna, cursus sit amet, suscipit o, interdum 1d, fels. Iveger vulpurate sem a

mibh yutrum cansequat Maecenis lorem Pellentesque pretium lectus. id turpis. Eti

capien elit, consequat eget,

venenatis quis, ante Fusce wisi Phasellus Gaueibus molestie ni

Nulla quis diam. Ut tempus purus at lorem.

usce eget uma. Curabitur vitae diam non enim vestibulum interdum

Pracsent in mauris eu 10rtar porttitor accumsan. M 1, ligula sit haretra semper, nibh ante cursus purus, vel
gt velt mausis vel mew. Aetienn fermentura s d oror, e imperdiet locus qui fusto. Ineger

¢ Vivamus ac uma

Pesquisa 2 (por data)

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

sei!

Resultado da Pesquisa

03102/2119 @ Pesauisar

Pesquisar em: Documentos Gerados

Documentos Externos ["] Com Tramitagdo na Unidade

laal

Orgio Gerador:

Unidade Geradora:

Assunto

Assinatura / Autenticacdo

Contato:

Interessado Remetente

Destinatario

Especificacdo / Descricio:

Obs. desta Unidade:
IN® BEI

@0

(Pracesso / Documento)

Tipo do Processo

Tipo do Documento!

]

Nimero /Nome na Arvare:

Data.

Periodo explicito

Usudrio Gerador \ ‘ |
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Resultado 2

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

seil

Administrogdo. »
Controle de Processos

Iniciar Processa

Retomo Programato

Pasquisa

Base de Conhecimento

Tartos Padedo

Processos Sobrestados.

Acompanhaments Especial

Acompanhamenta Ouidoria

Marcadores

Paontes de Controle

Estatisticas »

Inspegiio Adminisrativa
Relatdnos 3
Infra »

TRIBUNAL SUPERIOR ELETORAL
sei!
Pesquisa

Pesquisar em:

Orgio Gerador:

Unidade Geradora:
Assunto.

Assinatura / Autenticacdo

Contato:

Especificagio / Descricio:
Obs. desta Unidade:

N® SEL

Tipo do Processo

Tipo do Documento:
Nimero /Nome na Arvare:
Data.

Usudrio Gerador

2015.00.000000008-3 @ Jp & @

5aaeaasaepl
o
=

[ Formuidrio - Avaliag 8o Desempenho - Estar
8] Offcio 2190 (0445295)

B Oficio 2190 (0445312)

[ Oficio 2190 (0445313)

[0 Oficio 2190 (0445476)

[ Oficio 2190 (0445486)

[0 Memosanda 15 (0445627)

= Oficio (0445729)

1]

£ Consuitar Andamento

L Jolal

B EEBE

Nio pode itar alte

congue commodo. Etlam bibendum elit eget erar.

am. M
quis quam. Integer lacinia. Nulla est. Nulla turpis magna, cursus sit amet, suscipit a. interdum id, felis, |

Etiam posuere

Guia pratico de novidades do SEI 3.0

do. Donec iaculis gravida nulla. Donec quis nibh at felis

n leo. Nullam

5 formentaim ipsam. &
teger

vulputate sem a nibh rutrum consequat. Maecenas lorem. Pellentesque pretium lectus id turpls. Etlam saplen elit,

molestie nisl. Fusce

purus at larem.

Lorem Ipsum CPF 001002, ooz 45 dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Morbl gravida libero nec vellt.

que luetus velit

er rutrum, orci

vestibulum ullamcorper ultricies, lacus quam ultricies odio, vitae mem pede sem sit amet enim. Phasellus et
lorem Id fells nonummy placerat. Fusce dul leo, Imperdiet n. alquam st amet. feuglat eu, orcl Aenean vel massa quis

llameorper ulricies. Iscus quans lirices adio, vitas placerat pede sam £t amet @

Quis
Carem o e s [T

nsectetuer adipiscing elit. Morbi gravida libero nec velit. Morbi
mumquemms velit. Etiam dul sem. fermentum vitae, sagirtls id, malesuada in, quam. Proln matels lacinla justo.

estibultm

. Phasellus et lorem id felis

nonummy placerat. Fusce dul leo, imperdiet in, aliquam sit amet, feugiat eu, orci. Asnean vel massa quis mauris

vehicula lach

Quisque tincidunt scelerisque libero. Maecenas libero. Etlam dictum tincldunt diam. Donec Ipsum

5, nee iibe

Lorem Ipsum dolo sit amet, onsectenuer adipiscng o
libere tristique t . Al

libera,

Nullam feugiat, turpis at pulvinar vulputate, erat

m erat volutpat. Nunc auctor. Mauris protium

quam et urna. Fusce nibh. Duis risus. Curabitur sagittis [ Aliquam erat velutpat. Vestibulum erat nulla,
ullamcorper nec, TUIUM non, nonuMmY ac, erat. Duls condimentum augue Id magna semper rutrum, Nullam justo
enim, z‘unszmmer nec, ullameorper ac, vestibulum In, elit. Proin pede metus, vulputate nee, fermentum fringilla,

venemtis, Sncidunt a, pede. Nl accumeas, el it rne varive sompen malla uauris el g, tomapor susch

we. aliqu

ammy nor

Integer o quann vel

ien sem, ornare

posuere eu, velir. Nullam s

diam nulla vel leo. Etlam commode dul eget wisl Donec laculls gravida nulla. Donec quis nibh at fells congue
commodo. Etlam bibendum elit eget erat.

sed arew. Nune posue

Aenean placerat. In vulputate urna eu arcu, Aliquam erat valutpat. Suspendisse potenti. Morbi mattis felis at
nunc. Duls viverra diam non justo. In nisl. Nullam sit amet magna In magaa gravida vehicula. Mauris tineldunt sem

Nullam leetus justo, vulputate eget, molli

tempor sed. magna, Cum socit

natorque

Para sabor+ Menu Pesquisa | E=E

Documentos Gerados

Pesquisar

Documentos Externos

Tl

Com Tramitacdo na Unidade

Interessado

Remetente

Destinatario

(Pracesso / Documento)

Periodo explicito

©) 30 dias

60 dias

FE

@
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Resultado 3

Administiagio
Controke de Processos
Iniciar Processa

Retoma Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Tertos Padedo

Madelos Favoritos.

Blocas de Assinatura
Blocus de Reunid

Blocas lalomos

Contatos

Brocessos Sobeestadon
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidaria
Marcadores
Pantos de Controle
Estatisticas

Aruivamenta
Dssarquivamsnta
Localizadoess.

Grupos

Inspegiin Administratn
Rolotéros

Infra

1 2015.00.000000005-2 ® S & @
RO

B0

La=T]
BON
OV

TKIBUNAL SUFERIUK ELEITURAL
o0 16 SEGEDUC/COGED/SGI
{TRATAMENTO_DESTINATARIO(S)} @destinatarios_virgula_espacom®
Assunto: O iltime texta redigido

Lorem, sagirels Id, malesuada in, quam. Proin mattis lacinia justo. Vestibulum faclllsls auctor urna. Allquam
in lorem sit amet leo accumsan nteger rutrum, orel vestibulum ullameorper ultricles, lacus quam ultricles

im. Phasellus ot lorem id folis nanum

erat. Fusee dui lea, imperdiet

o in. aliquam sit amet, feuglat eu, orci, Aenean vel massa quis mauris vehicula lacinia. Quisque tincidunt scelerisque
= xm libero. Maecenas libero. Etlam dictum tincidunt dlam. ps massa, auctor et, L
0 est. nisl. Sed eu sem. Cras pede libero, dapibus nec. tempor quls, urna.
Baxv
[ Formutéria - Avaiagio Desempenno - Esta: NaofCNF] 00.004.005/0001-02) pode mais solicitar alteracdes conforme solicitado. Donec iaculis gravida
§ Offcio 2190 (0445205) nulla. Denec quis nibh &t felis congue commeods. Etlam bibendum elit eget erar.
£ oeio 90 (s45212) o posuere quam ac quam. Mascenss aliquet accumsan oo, Nullam dapibus frmentum ipsum. Etiam
B oricio 2190 (0a45313) quis quam. Integer lacinia. Nulla est. Nulla turpis magna, cursus sit amet, suscipit a, inverdum id, felis. Integer

3 Oficio 2100 (0445476)
) Oficio 2100 (0445486)

[ Memorando
= Ofici

£ Consultar Andamento

len elit,
t urna,

(0445627)

Lorem ipsum CPF 001.002.003 45 dolor sit amet, consectstuer adiplscing elit. Morbi gravida libero nec velit.
Morbi seclorisgue huctus velit. Btiam dui sem, fermentum vitae, sagittis id, malesuad Prain mattis lacinia
justo, Vestibulum facilisis auctor urna. Aliquam in lorem sit amet leo accumsan 1 teger rutrum, orci
vestibulum ullameorper ultricies, lacus quam ultricies odio, vitae placerat pede sem sit amet enim. Phasellus et
d felis dul leo, Imperdiet in, allquam sit amet, feugiat eu, orcl. Aenean vel massa quis
vohicu

unt seelerisque libera

Lorem Ipsum dolor sit amet, 03/02/2119 consectetuer adipiscing elis, Morbi gravida libers nec velic. Morbl
seelerlsque lucrus vellt. Erlam dui sem, fermentum vitae, sagirtis Id. malesuada In. quam. Proin martis lacinia justo.

Veestibulum Facilisis auctor urna. Alig 3 larem sit amet leo accumsan le

nteger rutrum, orei vestibulum
ullamcorper ultricies, lacus quam ultricies odio, vitae placerat pede sem sit amet enim. Phasellus et lorem id felis
nonummy placerat. Fusce dul leo, imperdiet in. allquam sit amet, feuglat ey, orcl. Aenean vel massa quls mauris
wvehicula lacinla. Quisque tincidunt scelerisque libero. Maecenas libero. Eti: lletum tl
ed convallis ma

dapibus nec, pretium sit amet, tempor quis, urna,

Lorem Ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing ellt. Nullam feuglat, turpls at pulvinar vulputate, erat
libero tristique tellus, m adio risus sit amet ante. Aliguam erat volutpat. Nune auctor. Mauris pretiom
quant et urna. Fusce nibh. Duis risus. Curabitur sagittis hendrerit ante, Aliquam erat valutpat. Vestibulum erat nulla,
ullameorper nec, rutrum non, nonummy ac, erat. Duls condimentum augue ld magna semper rutrum. Nullam justa
enim, consectetuer nec. ullamcorper ac, vestibulum in. elit. Proin pede metus, vulputate nec. fermentum fringilla, -

Caso haja ponto, virgula ou outro caract
logo apds o nimero do CPF/CNPJ ou da data,
0 buscador entende esse caractere como pa
do contetido pesquisado. Portanto, nos casos em
que nao ha espaco entre o termo informado e
0 caractere, é necessario informar ambos para
obter éxito no resultado da pesquisa.

Exemplo:

“Eu, Jodo da Silva, portador do CPF 001.002.003-
45, RG 123456, ..."

Para localizar o CPF o usuario deve digitar

na barra de pesquisa o nimero e a virgula, da

seguinte forma:
001.002.003-45,.
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18. Estatisticas

Houve diminui¢do do tempo de processamento para a geracao de estatisticas.
19. Pontos de Controle

19.1. Como atribuir e visualizar os Pontos de Controle na tela Controle de Processos

E possivel gerenciar os Pontos de Controle clicando no icone E

e ——
il
sel

AT k Controle de Processos
Caontrole de Processos

Iniciar Processo .E 3 EEEE

Retomo Programado = |

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuides a mim ‘Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura 21 registros:
Gerados

2017.00.000000022-0
2017.00.000000021-1
I 2017.00.000000020-3
I 2017.00.000000019-0
2017.00.000000018-1

Para saber tlenu Pesquics N EECCTNCY == 0 2 / f

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

o I s Y £

A tela seguinte mostra a data e o horario de atribuicao ou alteracao dos Pontos de Controle.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

>
sejl Para saber: tenu Pesauise [N ECSNE) == O &/ f

L72017.00.000000007-€ [ @ Gerenciar Ponto de Controle
[RN] Despacho SEGEDOC 0000022

- [8] Despacho SEGEDOC 0000023 Salvar
[ Despacho SEGEDOC 0000030 ¢
[ Despacho SEGEDOC 0000031 # Fonto de Conirale

[ Despacho SEGEDOC 0000032 # 1 FASE =

E-mail SEGEDOC 0000039
-mail SEGEDOC 0000040 ’
4 E-mail SEGEDOC 0000041 Histdrico de Pontos de Controle (2 registros):.
: 7_& Anexo (0000042) R DataHora Usuario Ponto de Controle
~TAneno teste (0000045) 2200512017 19:10:25 rodrigo tarquinio 1 FASE
5 Consultar Andamento 22/05/2017 19:09:37 rodrigo.tarquinio 2°FASE
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PROCESSOS SIGILOSOS

20. Operagdes em lote para processos sigilosos

Na tela Controle de Processos, o usuario pode atualizar o andamento, inserir anotacdes,
atribuir marcadores e concluir processos sigilosos em lote.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

seil Pora sabers Mo Pescuise I E=EEEEERG

Administragéo ) Controle de Processos
Controle de Processos

o 2 ATl Rl To!
Retomo Programado 3 é gx

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atrbuidos a mim Ver por marcadores Visualizagio detalhada
Textos Padrio

Modelos Favortos

e 24 registros: 7 registros:
locos de Assinatura Recebidos Gerados
Dlocos do Reuriio 2015.00.000000008-3 v b é 2017.00.000005919-4
- v}
Blocos Intemos s =
s n 2017.00.000000550-7 (X2 2017.00.000005917-8

2016.00.000003749-7
2016.00.000009570-5
2017.00.000000547-7
2016.00.000017947-0

2016.00.000011502-1
2016.00.000012499-9
2016.00.000013055-1
2016.00.000011615-0

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

Pontos de Controle 2016.00.000015278-4. 2016.00.000011162-0
Estatisticas » 2016.00.000015152-4
Arquivamento 2016.00.000009265-0
Ffj?aziemo 2017.00.000003775-1

21. Cancelamento automatico da credencial de assinatura (nao utilizada)
quando houver rentncia a credencial de acesso

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Controle de Processos
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

.
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa — |SEGEDOC [/
Administragdo k Controle de Processos

Racno o = ”i EE .n

Retorno Programado . E g’

Pesquisa

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura 21 registros

Blocos de Reunido Corpdoy
Blocos Intemnos S 2017.00.000000007-6
Contatos o | 2017.00.000000022-0
Processos Sobrestados B 2017.00.000000014-9
Acompanhamento Especial ] 5047 00 O00NOO0A A0
Marcadores
= ST =] Processo possui um documento
onios ds Controle ) Sdo Credencial pars Assinatura
Estatisticas > 2 I
Grupos » 0 & 2017.00.000000010-6
Inspecdo Administrativa 1} 2017.00.000000009-2
Relatérios » B

2017.00.000000002-5

Ao clicar no icone B, Renunciar Credenciais de Acesso, a credencial de assinatura 4
concedida no documento e ndo utilizada é automaticamente cancelada.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL sei.tse,jus.br diz
sejl ATENGAC: Confimarenincia decrecencis o process nestaunidac? Para saber+ Menu Pesquisa N == o

Administragao » . ~ Cancelar
o e ——— > |3 [E B[]

[ Ata 2 (0451614) of*

Iniciar Processo

Retomo Programado Processo aberto somente com o usuario rodrigo tarquinio / SEGEDOC.
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Warcadores

& consuttar Andamento
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ACESSO EXTERNO E ASSINATURA EXTERNA

22. Liberacao de documentos especificos para o acesso externo e a assina-
tura externa

Com esse recurso, o usuario pode selecionar alguns protocolos de documentos para a
liberacdo de acesso a usuarios externos.

23. Selecao dos protocolos de documentos para a liberagao de acesso
externo

Acesse o processo e clique no icone

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

.
seil Para sabors Menu Pesquica [N ESSE0) == 0 & /

— é - p by ¥ = |
i 1 (B (ol gla] [Rinlal2[AL.l smEaREBe

gl
E-C 01
B v
Qv Processo aberto nas unidades:
B\ CSCOR

ampv| SEDESC 1 (atribuido para luiz vieira)
S SEGEDOC

[EmEre SESOP

DX
X
BT X
23X
£ Xv
=0 [

# Consultar Andamento

Na tela seguinte, selecione o e-mai/ da unidade, insira o destinatario e o respectivo e-mal,
preencha o campo Motivo e escolha o tipo de liberagcao entre as opg¢des Acompanhamento
integral do processo ou Disponibilizacao de documentos.

Optando pelo Acompanhamento integral do processo, o usuario deve preencher o campo
Validade (dias), inserir sua senha e clicar no botdo Disponibilizar.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa

[]2015.00.000000008-3 ® & &
B |
an

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

o E-mail da Unidade:
Y I =]
av Destinatario: E-mail do Destinatario: 1
v | | I
BV -
S Av | Motivo:
X b
B X e
X -
B X Tipo
= X @ Acompanhamenta integral do processo () Disponibilizagio de documentos
B0 XV p aral do pi ©) Dispt b
B m
Validade (dias): Senha:
# Consultar Andamento
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Optando pela Disponibilizacdo de documentos, o usuario deve selecionar protocolos
especificos por meio do icone & .

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Para sabre Monu Pocquica [N EESCE <0 8 /o

é’f-“"-“ﬂﬂ("’ﬂﬂg‘” > Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

v I [=]

B0V Destinatario: E-mail do Destinatario:
v [ I

®
o
=
i

v Motivo:
% -

B3 X E
X
B0 QLT
=00 Xl © Acompanhamento integral do processo @ Disponibilizacio de documentos
& xv (5] p g pi @ P =

B m

Protocolos disponibilizados (clique na lupa para selecionar)
# Consultar Andamento - P
X

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar

Na janela aberta automaticamente pelo sistema, selecione os protocolos, clique no botdo
Transportar ou no icone # e, em sequida, no botdo Fechar ou no icone s,

Selecionar Protocolos para Acesso Externo

| Transportar || Fechar |

Lista de Protocolos (128 registros):

Protocolo Tipo Unidade Agbes
[ 0o0oo49 Andlise Juridica SEDESC 3 L
] 0000051 E-mail SESOP =
[l 0000052 E-mail SESOP &
0000053 Portaria 282 COGED =

Depois, o usuario deve preencher o campo Validade (dias), inserir sua senha e clicar no
botdo Disponibilizar.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

.
seil Para sabers tenu Posquisa [N ESSER) =0 § /- f

géﬂﬁﬂﬂ 0000000083 ® 5 © Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo
!

B 0l . _
m E-mail da Unidade:

S I =]

BV Destinatario: E-mail do
awv | T

v
BT VI Motivo:

mn

B X
B X
B X

Oxi Tipo

X )

XV (& Acompanhamento integral do processo (@ Disponibilizagdo de documentos
g

(clique na lupa para selecionar):

#? Consuttar Andamento »
x

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar



SEI! Guia pratico de novidades do SEI 3.0

23.1. Como selecionar protocolos de documentos para a liberacdo de assinatura por
usuario externo

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone [&.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

sei!

L} 2015.00.000000008-3 ® & & ©
|

O

Em ]

A

5V

5V

5] VI

£ VIl

2 TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
i 8 ; Oficio n2 2190 SEGEDOC/COGED/SGI

50 X Brasilia, 15 de maio de 2017.
;8 ;:“‘I {TRATAMENTO_DESTINATARIO(S)}
=539 XV CHRISTIANO JOSE SCHRODER BARBALHO DE OLIVEIRA
[0 Formulério - Avaliag&o Desempen|
~[@] Oficio 2190 (0445295)
IB]oricio 2190 (0445312) Assunto: {ASSUNTO}
~[7 Oficio 2190 (0445313) #
[0 Oficio 2190 (0445476) Prezado(a) Senhor(a)
[ Oficio 2190 (0445486)
[ Memorando 15 (0445627)

m

~5 Oficio (0445729) Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Morbi gravida libero nec velit. Morbi
[5 Memorando 16 (0445746) scelerisque luctus velit. Etiam dui sem, fermentum vitae, sagittis id, malesuada in, quam_ Proin mattis lacinia justo.
e — + T Vestibulum facilisis auctor urna. Aliquam in lorem sit amet leo accumsan lacinia. Integer rutrum, orci vestibulum 2

Na tela sequinte, selecione 0 e-mailda unidade e o usuario, para a liberagao de assinatura externa.

Para conceder acesso a documentos especificos, clique no icone 4 do campo Protocolos
adicionais disponibilizados para consulta.
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.
seil Para sabers enu Pesquis NN ESSED) == 0 & / +f

[} 2015.00.000000008-3 ® & &
|

£

o 8 ::‘ E-mail da Unidade:

10V I B
zgm
t

) 8 ml | ‘ [T] Comvisualizacio integral do processo
2O Vil Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionar): '
=0 X - P
2 X x
=] Xl

20 Xl =
= Xl

5 XV
Liberar
(] m =

Gerenciar Assinaturas Externas

Liberar Assinatura Externa para:

m
m

4 Consultar Andamento T
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Na janela aberta automaticamente pelo sistema, selecione os protocolos, clique no botao
Transportar ou no fcone %' e, em sequida, no botdo Fechar ou no fcone e,

Selecionar Protocolos para Acesso Externo

| Transportar || Fechar |

Lista de Protocolos (128 registros):

Protocolo Tipo Unidade Agbes
] 0000049 Analise Juridica SEDESC 3 =
[ 0000051 E-mail SESOP 4
] 0000052 E-mail SESOP L
0000053 Portaria 252 COGED o+

Para conceder acesso integral ao processo, marque a opcao Com visualizagao integral do
processo e clique em Liberar.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

Para saber+ Menu Pesquica N EESSCONNNEY == & - of

énlﬁﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ-ﬁ' ] Gerenciar Assinaturas Externas
=

E-mail da Unidade:

B0V I [

Liberar Assinatura Externa para:
@awv I

B3 Vil

| Comvisualizacdo integral do processo

n

B VI

m

BT IX
BX
BT X
T X
ELCT XN
B XV
B

4 Consultar Andamento

Dica do

(]
seil
Na consulta de acesso externo, passam a ser
exibidos o nimero do protocolo, o tipo, a data

de geracdo e a unidade geradora também
para protocolos aos quais o destinatario nao

tem acesso (a visualizacdo do conteldo estara
bloqueada).

Fonte: Documento SEI! Novidades — Versao 3.0
(2016).
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24. Criacao de arquivo ZIP do processo por meio do acesso externo

O interessado que receber /ink para acesso externo ao processo pode gerar arquivo ZIP com
os documentos liberados na disponibilizacao.

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

seil £
Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo
Autuagao

Processo: 2015.00.000000008-3

Tipo: Administracio geral - Gestdo das unidades

Data de Geragdo: 22/06/2015

Interessacos HRGTAND JOSE BCHRODER BARBALHO DE OLIVERA

Lista de Protocolos (137 registros):

: Processo / Documento Tipo Data Unidade
1] 0000045 Analise Juridica 22/06/2015 SEDESC 3
|7} 0000051 E-mail 23/06/2015 SESOP
(| 0000052 E-mail 23/06/2015 SESOP
1] 0000053 Portaria 282 18/06/2015 COGED
|4 0000054 E-mail 23/06/2015 COGED
(| 0000055 E-mail 23/06/2015 SESOP
|7} 0000056 E-mail 23/06/2015 SESOP
| 0000059 Formulario - Devolugo de Material 890890 24/08/2015 SEDESC 3
(| 0000060 E-mail 24/06/2015 SEDESC 3
I 0000126 Memorando 3 30/06/2015 COGED
(| 0000167 Anexo 01/07/2015 COGED
| 0000170 Anexo 01/07.2015 COGED
i 0000182 Instrucdo Normativa 01/07.2015 COGED

8008428 Despacho 02/07/2015 COGED

0 acesso externo é concedido por meio da funcionalidade Gerenciar Disponibilizacdes de
Acesso Externo, icone 1}
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Esta obra foi composta na fonte Frutiger LT Std, corpo 12,
entrelinhas de 18 pontos em papel AP 75g/m?2 (miolo)

e papel Couché 170g/m2 (capa).
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