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Apresentacao

O Tribunal Regional Federal da 42 Regido lancou, no final de 2016, a versao 3.0 do Sistema
Eletrénico de Informacgdes - SEI. A nova versao traz inumeras novidades destinadas a usuarios
e a administradores. Essas inovagdes facilitarao algumas acdes executadas no sistema e tém
potencial para promover ainda mais a eficiéncia administrativa.

Dentre as novidades do SEI 3.0, estdo:

= Os marcadores de processos.
= A geracao de documentos circulares a partir de um modulo de contatos.
= A comparacgdo entre duas versdes de um documento.

= Adisponibilizacdo de documentos especificos de um processo para acesso externo ou
assinatura externa.

= A pesquisa por tipo de processo e por tipo de documento.

= A pesquisa especifica na arvore de documentos do processo.

Nas proximas paginas, serao apresentados os recursos destinados a usuarios com perfil basico.
A Coordenadoria de Gestdo Documental estd a sua disposicao para o esclarecimento de
duvidas e a prestacdo de apoio técnico.

Coordenadoria de Gestdo Documental (CGED)

Ramais: 8058 / 8297 / 8543

Secdo de Documentos Administrativos (SEDAD)

Ramais: 8552 / 8553 / 8554 / 8555

Secdo de Protocolo Administrativo (SEPAD)

Ramais: 8117 / 8149 / 8275

Sistema Eletrénico de Informacdes



Tela de Controle de Processos

1. Abrir processo em nova janela ou aba

Na tela principal, clicando com o botdo direito do mouse sobre o processo, o usuario
podera solicitar sua abertura em nova janela ou aba.
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2. Paginacdo da tela

Esse recurso permitira a visualizagcdo de 100 processos por pdgina em cada coluna (“Recebidos”
e "Gerados”).

Para avancar para a pagina seguinte, basta clicar no icone
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Para retornar a pagina anterior, basta clicar no icone «.
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AGENTE SEI INFORMA:

Os icones« e ¥ ficarao visiveis apenas quando a unidade tiver mais
de 100 processos na coluna “Recebidos” e/ou "Gerados".

3. Marcadores

Esse recurso tem por objetivo organizar a tela de controle de processos da unidade a partir da
atribuicdo de icone com cor e descri¢do proprias.

Os marcadores sdo criados, gerenciados e atribuidos pela propria unidade, que terd autonomia
para definir a cor e a descricdo de cada marcador. Na tela Controle de Processos, é possivel
realizar um filtro por meio da opgao “Ver por marcadores” e o historico de atribuicdes sera
preservado para consulta posterior.

Assim, os marcadores tém a funcao de efetuar uma organizagao interna, no ambito da unidade
em que esta o processo, e o ponto de controle, que ja € conhecido, tem o objetivo de controlar
as fases do processo em nivel organizacional.

Sistema Eletrénico de Informacdes n



a. Como criar um novo marcador

No Menu Principal, selecione a opcdo “Marcadores” e, na tela seguinte, clique no botdo
“Novo”.
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Selecione a cor do marcador, por meio do drop-down do campo “icone”; insira uma descricéo,
no campo “Nome”; e clique em “Salvar”.
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Essa funcionalidade disponibiliza dez cores diferentes para a criacdo de marcadores, porém
nao ha impedimento para o uso da mesma cor para designar mais de um nome.
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Acompanhamento Especial

b. Como atribuir o marcador a um processo

Na tela Controle de Processos, marque a caixa de selecdao do processo e clique no icone a
Também € possivel realizar essa operacao acessando o processo e clicando no mesmo icone.
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Na tela seguinte, selecione o marcador, insira informagdes adicionais no campo “Texto” e
cliqgue em “Salvar”. Nessa tela, é possivel criar outros marcadores clicando no botdo “Novo” e

u_n

seguindo os passos descritos na alinea "a”.
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O icone do marcador atribuido sera visualizado na tela Controle de Processos. Ao posicionar
o cursor do mouse sobre o marcador, sera apresentada a sua descricao e as informacdes
adicionais inseridas no campo “Texto”.
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Ao acessar 0 processo, o icone do marcador atribuido sera apresentado ao lado do numero
do processo. Clicando sobre o icone, o usuario sera direcionado a tela “Gerenciar Marcador”,
em que poderd efetuar a alteracdo ou remocao do marcador, consultar o historico e/ou criar
um novo marcador.
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c. Como alterar ou remover o marcador de um processo

Na tela Controle de Processos, clique sobre o icone do marcador que fica ao lado do numero
do processo.
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Na tela seguinte, selecione outro marcador e clique em “Salvar” para efetuar a alteragdo.
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Para remover o marcador, na tela abaixo, selecione a primeira opgao (em branco) e clique em

“Salvar”.
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O historico de marcadores ficara registrado para consulta.

d. Como consultar o histérico de marcadores de um processo

Na tela Controle de Processos, clique sobre o icone do marcador, que fica ao lado do numero
do processo, ou marque a caixa de selecao do processo e clique no icone a
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Na tela seguinte, sera apresentado o historico de marcadores e o usuario podera atribuir outro
marcador ou criar um novo marcador.
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e. Como visualizar a tela Controle de Processos por marcadores

Na tela Controle de Processos, selecione a opcao “Ver por marcadores”.
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Na tela seguinte, sera apresentada a lista de marcadores atribuidos e a quantidade de processos
por marcador.
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Clicando sobre o numero em azul na coluna “Processos”, o sistema mostrara 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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. 1 registro: 1 registro.
Blocos de Reunido

Gerados
& 000048/2016

Blocos Internos
Contatos.
Processos Sobrestados

Recebidos
O L4 000035/2016

[WNAN

Para remover o filtro de marcador, basta clicar sobre o icone ao lado da opgdo “Ver por
marcadores”.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

seil (R——— | e

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

Rdum'Dngramadu .mmm.nﬂ
Pesquisa = —

Base de Conhecimento

Textos Padrio Ver processos atribuides a mim Ver por marcadores | o <um
Madelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Bl de Reuni 1 registro: 1 registro:
0608 ge Reunizo Recebidos Gerados
Blacos Internos

o & 000038/2016 O &£ 000048/2016

Contatos
Processos Sobrestados
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seil L —— |

Cartiie s (2 Heresss Controle de Processos

Iniciar Processo

Remn."Dngramado .Emmnﬂ
Pesquisa = —

Base de Conhecimento

Textos Padrio Ver processos atriouides a mim Ver por marcadores
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Bl e Reunia 13 registros: 10 registros:
oces de Reunido Recebidos Gerados

Blocos Internos O O

Contatos 000035/2016 & 000088/2015

Processos Sobrestados | 000032/2016 | & 000048/2016
Acompanhamento Especial o & 000029/2016 | 000027/2016

Marcadores o & 000038/2016 O [ 4 000063/2016

Pontos de Controle O 000042/2016 O 000062/2016

AGENTE SEI INFORMA:

A opcao “Ver por marcadores” apresentara 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 figurardo na lista de marcadores da
referida opcgao.
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f. Como gerenciar os marcadores

No Menu Principal, selecione a opcdo “Marcadores”. Na tela seguinte, sera exibida a lista de
marcadores da unidade.
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seil CT— | V]
Controle de Processos Marcadores

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa Lista de Marcadores (& registros)
Base de Conhecimento [~ 2 Nome 2D Acbes

Textos Padréo

e s a Aguardando analise 2 B9
Blocos de Assinatura O Aguardande assinatura 5 [
Blocos de Reunido ] & Aguardando pagamenio 4 B33
Blocos Intermnos | Aguardando parecer 1 &2 @
Crilzizs O & Despachado 6 [
Processos Sobrestados O p- RTIEGTIETY P BE=
Acompanhamentc Especial

Marcadores <

Na coluna “Agdes”, é possivel:

= Alterar a cor e a descricdo do marcador, por meio do icone k.
= Desativar marcador em desuso, por meio do icone .

= Excluir marcador nao utilizado, por meio do icone @.

AGENTE SEI INFORMA:

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/interes-
sados/remetentes registrados no sistema e permite que a unidade crie e gerencie o cadastro
de contatos (externos) que possuem interface com o érgdo, mediante a criagdo de lista
especifica.

Os contatos registrados no sistema serdo exibidos como opgdo 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 a geragcao de documentos
circulares, envio de e-mails, entre outras possibilidades.

Sistema Eletrénico de Informacdes



a. Como consultar os contatos cadastrados no SEI

No Menu Principal, acesse a opcdo “Contatos”.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

.

5 E= 2 B
SEI! omotopees Para sabor- Momu Poscuisa =04/
Remm'o e .HEE
Pesquisa

EotisiRlialcerng Controle de Processos
Base de Conhecimento

Iniciar Processo
Textos Padric er processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Modelos Favoritos
Bloces de Assinatura

. 10 registros: 11 registros
Bloces de Reuniao ST peo—
Blocos Internos
Contates - O I 000057/2015 O 000001/2017 (sbotelho)
Processos Sobrestados a -3 0000402016 | Bl 000077/2015

ento Especial o &be 00008312015 O 000002/2017

Na tela sequinte, sera apresentada a lista com todos os contatos cadastrados.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

u)
iza z02/49

ml! s Para saber+ Menu Pesquisa m EE N |
Controle de Processos Contatos
Iniciar Processo
P e Pesqusar | [imerimir | [ Etguetes | [ Eechar
Pesquisa Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada
Base de Conhecimento | ‘ |
Textos Padrao Grupo: Tipo
Modelos Favoritos [ ~ ~]
Blocos de Assinatura
Blocos de ReuniZo .
Blocos Internos Lista de Contatos (5869 registros - 13 100);
Laniits Contatos Acbes
Processos Sobrestados . .

[]  AMHPDF - ASSOCIAGAQ DOS MEDICOS DE HOSPITAIS PRIVADOS DO DF @
Acompanhamento Especial
Marcadores [] | Auto Posto Planalto TESTE lal
Ponios de Contiole [] | CEPI-CENTRO ESPECIALIZADO EM PERIODONTIA E IMPLANTE a
Estatisticas 3 O cp- CLINICA DE IMAGEM PORTIMARE @
et L [ | Clinica Jozo Maria Ltda a
XD ZETED ’ [ | Clinica Lara @

[ | Clinica Modelo Ltda [a

[] | CLINICA WILSON ]

[] | Comissio de Prerogativa da OAB @

[[] ' Conselhe Nacional de Justica @

[] EMPRESA TESTE LTDA a

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

Por padrdo, o sistema exibird os dados resumidos dos orgados, das unidades, dos usuarios do
sistema, dos usuarios externos, dos contatos temporarios, bem como dos contatos cadas-
trados e gerenciados por unidades especificas do orgao.

O cadastro completo sera apresentado somente para as unidades cadastradas como adminis-
tradoras do tipo de contato. Essas unidades deverdo gerenciar e manter atualizados os dados
de contatos registrados nas listas sob sua responsabilidade.

Guia de Novidades SEI 3.0



AGENTE SEI INFORMA:

O tipo de contato "Temporario” abriga todos os nomes cadastrados
por usuarios internos do SEI na tela de cadastro do processo ou do

documento, por meio dos campos “Interessados”, “Destinatarios”
e/ou “Remetente”.

Caso a unidade identifigue a necessidade de criar nova lista de
contatos, o usuario devera proceder conforme a alinea "b”, a seguir.

b. Como criar a base de contatos da unidade

O usuario devera solicitar a criacdo do tipo de contato a Coordenadoria de Gestdo Documental,
enviando e-mail para sei@stj.jus.br. No e-mail, devera ser informado 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.

Apos a criacdo do tipo de contato, acesse a opcdo “Contatos”, no Menu Principal.
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u)
iza z02/49

ml! s Para saber+ Menu Pesquisa m EE N |
Controle de Processos Contatos ‘
Iniciar Processo
P e Pesquser | “ [ imerimir | [ Etguetes | [ Eechar
Pesquisa Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada:
Base de Conhecimento | ‘ |
Textos Padrao Grupo: Tipo
Modelos Favoritos [ [
Blocos de Assinatura
Blocos de ReuniZo > M
Blocos Internos Lista de Contatos (5869 registros - 13 100);
Laniits Contatos Acbes
Processos Sobrestados . .

[]  AMHPDF - ASSOCIAGAQ DOS MEDICOS DE HOSPITAIS PRIVADOS DO DF @
Acompanhamento Especial
Marcadoras <= [] | Auto Posto Planalto TESTE @
Pontos de Contrale [] | CEPI-CENTRC ESPECIALIZADO EM PERIODONTIA E IMPLANTE @
Estatisticas 3 O cp- CLINICA DE IMAGEM PORTIMARE @
et L [ | Clinica Jozo Maria Ltda a
XD ZETED ’ [ | Clinica Lara @

[ | Clinica Modelo Ltda [a

[] | CLINICA WILSON ]

[] | Comissio de Prerogativa da OAB @

[[] ' Conselhe Nacional de Justica @

[] EMPRESA TESTE LTDA a

Para adicionar o contato, clique no botao “Novo”. Na tela seguinte, selecione a lista no campo
“Tipo”, marque uma das opc¢des para a natureza do contato, preencha os campos com os
dados necessarios e clique em “Salvar”.
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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 & .

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

:
S€1! omotogacao

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréio
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunigo
Blocos Internos
Contatos

Novo Contato

Para saber+ Menu Pesquisa [ VERE

Tipo:
sgia
() Pessoa Fisica I
Nome:

() Pessoa Juridica

Os campos disponiveis para o cadastro de pessoa fisica sao:

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

i
Se‘- Homologacao

Para saber+ Menu Pesquisa [

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blacos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Novo Contato

Tipo:
[Compras & Contratos
Sgia
(® Pessoa Fisica I
Nome:
() Pessoa Juridica - _
[Jodo da Siva

Pessoa Juridica Associada:

| [ usar endereo associado

Enderego:

[Quadra 10, cenjunto C

G Bairra:
[Teste [Teste
Pais Estado Cidade CEP:
[Brasi I~ [oF <] [Brasiia [~] [ro000-000
[GEem}—— G
Dirstor v
() Femining I
® Masculing Tratamento: Wocalivo:
Ao Senhor Senhar Diretor
CPF: RG: Orgdo Expedidor: Data de Nascimento:
[123.456 738-10 [123221 [ssH % [oamznerT =
Matricula: OAB. Telefone Fixo: Telefone Celular:
E-mail:
Observagdo:

Os campos disponiveis para o cadastro de pessoa juridica sdo:

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

.
Se‘! Homologacao

Para saber+ Menu Pesquisa [N CCTENED|

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio
IModelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunigo
Blocos Internos
Coniatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Novo Contato

Tipo:
[Compras e Contratos
Sgia
() Pessoa Fisica I
Nome:

(@) Pessoa Juridica

Pessoa Juridica Associada:

[Empresa Teste 123456

| 07 usar endereco associado

Enderego:

[S1A Trecho 3

Complemento Bairra:
[Teste [Teste
Pais: Estado Cidade CEP:
[Brasi I~ [oF <] [Brasiia [~] [roooo-000
Sitio na Internet: CNPJ

|werw teste.com.or

E-mail:

I 12.345.672/9123-45

Telefone Fixo:

Telefone Celular:

Observagio:
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O novo contato passara a compor a lista da unidade e os dados ali cadastrados poderdo ser
atualizados sempre que necessario.
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u)

isa 2
ml! e — Para saber+ Menu Pesquisa m
Controle de Processos Contatos
Iniciar Processo
Retomo Programado [ Besquissr | \ imprimir | [ Eiguetss | [ Feohar |
Pesquisa Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Juridica Associada
Base de Conhecimento | | ‘
Textos Padrao Grupe: Tipo:
Modelos Favoritos [ |Compras & Coniratos
Blacos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos Lista de Contatos (4 registros)
Cous Contatos Agoes
Processos Sobrestados. AntSnio Jodo Teste da Silva (S IR K]
Acompanhamento Especial L] | Antonio Jofo Tasis da Silva (MS) S
Marcadores Jodo da Silva () [l [ el e
Pontos de Controle [] Real JG Servigos Gerais Ltda [FR e
Estatisticas 3 []| Mara Teste Teste Teste da Silva (MTTTS) Ul e
Grupos 3

Por meio da coluna “Ag¢des”, o usuario da unidade gestora da lista podera:

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

= Consultar os dados cadastrados do contato, clicando sobre o icone la

= Alterar os dados do contato, clicando sobre o icone iy

» Desativar o contato, clicando sobre o icone &.

» Excluir o contato, clicando sobre o icone #.

= Adicionar um contato associado a pessoa juridica, clicando no icone Q.

Operacdes com Documentos

5. Gerar 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 poderao ser inseridos em bloco de assinaturas e encaminhados para
0s e-mails associados aos contatos.
a. Como gerar um documento circular

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

Com o conteudo do documento pronto, clique no icone .
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SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

o =
= L Para sabers Monu Pesquisa NN SN =: O 2 /- <f

L} 000002/2017 <~
[ Memorando CGED 0001421 ¢ &
: & <m
~
# Consultar Andamento
SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho IIT - CEP 70093-900 - Brasilia - DF
Coordenadoria de Gestio Documental
Oficio-Circular n. 4/2017
Brasilia, 22 de fevereiro de 2017.
(@tratamento_destinatanio@
({@nome_destinatario_maiusculas@
@cargo_deshnat;_uu_:@ _ )
({@nome_pessoa_juridica_associada_destinatario@
({@cidade_destiatario@ @sigla_uf destinatario@
Assunto: @descricac_documento(@)
(@vocativo_destinatariof) ‘
1 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.
2 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.
3 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,
000002/2017 0001501+2
[¥]

Na tela seguinte, informe os destinatarios; escolha um bloco de assinatura ou crie um novo,
para a assinatura dos documentos; e clique em “Gerar”.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

.
i-a [ =
Sel! D Para saber+ Menu Pesquisa m

L] 000002/2017 < Gerar Circular
[l Memorando CGED 0001421 7 ¢
cular 4 (0001501) ES@

o Destinatarios:
£ consultar Andamento \ | <

PEx

Bloco de Assinatura
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Os dados do destinatario poderao ser consultados clicando duas vezes sobre o seu nome.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

Para saber+ Menu Pesquisa [N NER

Gerar Circular

~[@] Oficio-Circular 4 (0001501) <~

[ Oficio-Circular 4 (0001529) «|  pocuiooan
[0 Offcio-Circular 4 (0001530) <~ | ‘

~[0 Oficio-Circular 4 (0001531) < —
. N Antdnia Medeiros re Efx
[ Oficio-Circular 4 (0001532) «”|  [iana Joaouina Silva

Se a unidade do usuario logado estiver cadastrada como administradora da lista da qual o
contato faz parte, o sistema permitira a atualizagdo de campos. Caso contrario, a unidade tera
acesso aos dados resumidos apenas para consulta.

(=) https:/fseih.stjjus.br/?acao=contato_alterarftacao_origem=documento_gerar_circular&infra_sistem - Intern... Elm
a T S 3

~
Alterar Contato
Tipo:
| Usugrios Externos
Sige:
() Pessoa Fisica I
() Pessoa Juridica Nun‘le.. .
|Anténia Medsiros

Pessoa Juridica Associada:
iAute Posto Teste Lida - [¥ Usar enderego associado
Enderago:
QUADRA 10 CONJUNTC 15 AREA ESPECIAL
Complemento: Bairro:
Pais: Estado:  Cidade: CEF:
Brasil DF Brasilia T0000-011

[Género | —— Cre°

- | Diretora
@) Feminina
) Masculino Tratamento: “ocativo:
A Senhora Senhora Diretora
CPF: RG: C')rgﬁo Expedidor: Data de Mascimento:
[ [Teg456 [ssP [ iz
Matricula: QAB: Telefone Fixo: Telefone Celular:
E-mail:
|sbotelno@sti.jus.br
Observacio:
v
#100% -
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Apos o clique no botdo “Gerar”, o sistema direcionara o usuario para a tela a seguir, em que é

possivel consultar os dados do processo ou dos documentos ali inseridos, bem como
assina-los.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa — m ES N

Documentos do Bloco de Assinatura 114

[ &ssinsr | [ Betier da Biaca | [ ymprimir | [ Eechar |

Lista de Processos/Decumentos (4 registros):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotages Agdes
gl G
A Senhora Mariz Joaguina g o
O 1w 00000272017 0001529 23102/2017 Offeio-Circular Siiva (Comtenaon 4 2
0o n 000002/2017 0001530 2310212017 Oficio-Circular &m&;ﬁﬂmamamwﬂmﬁ s 2
Ac Senhor Marco Faria b oA
o 2 000002/2017 0001531 230022017 Oficio-Circular Broe (Presiene) =]
0o 12 000002/2017 0001532 230212017 Offcio-Circular FREETITT AL T T FaE Rl

Teste da Silva (Gerente)

A assinatura dos documentos inseridos no bloco também podera 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 .
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Sei! Para saber+ Menu Pesquisa

L} ooooozi2017 <7

[ Memorando CGED 0001421 <~
Oficio-Circular 4 (0001501) < <=m .

Oficio-Circular 4 (0001529) < &

Oficio-Circular 4 (0001530) < &

- [0 oficio-Circular 4 (0001531) < #

“-[0 oficio-Circular 4 (0001532) <7 &

pe SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Consultar Andamento SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho IIL - CEP 70093-900 - Brasilia - DF
Coordenadoria de Gestio Documental

Oficio-Circular n. 4/2017

Brasilia, 22 de fevereiro de 2017.

Na tela seguinte, marque a caixa de selecao da lista de documentos circulares e clique no
botdo [emerems ],

‘SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

- o =
sejl Para sabers Menu Pesquiss NN Sl == 0 £ / o
L7 0000022017 7 Gerar Circular (]

[ Memerando CGED 0001421 <7
~[@] Oficio-Circular 4 (0001501) <

- [ Oficio-Circular 4 (0001529) « #

[ Oficio-Circular 4 (0001530) <~ &
[0 Oficio-Circular 4 (0001531) «7 & PEX
[ Oficio-Circular 4 (0001532) < #

Destinatarios:

# Consultar Andamento

Bloco de Assinatura:

I V] [ on
‘ Lista de Documentos Circulares (4 registros):
Documento Destinatario Email
) 0001530 Antonia Medeiros (sbotelho@st]. jus.br)
0001532 Antonio Jodo Teste da Silva
[l 0001531 Marco Faria Braga (sbotelho@st jus.br)
vl 0001529 Maria ina Silva i jus br)

Guia de Novidades SEI 3.0



Na janela aberta, selecione o e-mail da unidade, insira 0 assunto e a mensagem, e clique em
“Enviar”.

SUPERIOH TRIBUBAT DE LI

2
&EBE Pama sabess Menu Pesguisa

2 hitpsi/seih.sj jus brf?acao=documento_email circularBiacao_origem=documento_gerar_circulardiid_ - Interet Explorer

Enviar Circular

De:
|STJIE—maiI da Coordenadoria <sbotelno@st] jus.br- <

Assunto:
[Lancamento da versdo 3 0 do sistema SEI <

Mensagem:

Prezado(a), ‘

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 fests leste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste leste teste teste teste

lteste teste teste teste iesle teste lesle lesle lesle leste tesie tesle lesle leste teste.

\Atenciosamente,

O sistema emitirda mensagem de confirmacdo do envio e os e-mails passardo a compor,
automaticamente, a arvore de documentos do processo.

i

Mensagem da pagina da web M

i Correspondéncias eletronicas enviadas,

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

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa — EDE A

T -
[ Memoarando CGED 0001421 « &

Oficio-Circular 4 (0001501) 7

[ Oficio-Circular 4 (0001529) <
[0 Oficio-Circular 4 (0001530) <7
[0 Oficio-Circular 4 (0001531) 7

E-mail - 0001533

Data de Envio:
[T Oficio-Circular 4 (0001532) <7 & 23/02/2017 18:39:29
E-mail CGED 0001
4 E-mail CGED 0001534 De:
E-mail CGED 0001535 STJE-mail da Coordenadoria <shotelho@stj jus br>
#” Consultar Andamento Para:
sbotelho@sty.jus.br
Assunto:

Langamento da versdo 3.0 do sistema SET

Mensagem:
Prezado(a),

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.

Atenciosamente,

Anexos:
Oficio Circular 0001530 html
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AGENTE SEI INFORMA:

A gestdo e a atualizacdo dos dados dos destinatarios no modulo de
contatos sao essenciais para o funcionamento adequado da
funcionalidade.

No exemplo acima, um dos destinatarios nao 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
funcdo de recuperar os dados cadastrados no sistema para os
destinatarios informados.

6. Cadastramento de documentos externos

a. Adicionando o campo “Formato” na tela de cadastro

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

Marque a opgao “Nato-digital” para documentos criados originariamente em meio eletrénico.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

H = -
seil Para sabers Menu Pesquisa [N CsmEa) == O & / of
Bioo0002/2017 KSg Registrar Documento Externo
5 Memorando CGED 0001421 < &
P Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
I [ i
Ndmera / Nome na Arvre:
Formato (2)
@ Nato-digital g
(O Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
| P&
Interessados:
\
Fernanda Botelho Silveira (sbotelho) P Q] X
® 8
Classificagdo por Assuntos:
xR
®8
Observagdes desta unidade:
Nivel de Acesso
() Sigiloso (®) Restrito (O Piblico
Anexar Arguivo: ~
Procurar... v
3

Il cuia de Novidades SE1 3.0



Para documentos obtidos a partir da conversdo de um documento ndo digital, marque a
opcdo “Digitalizado nesta Unidade” e selecione o “Tipo de Conferéncia”.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

E = -
seil Para sabers Menu Pesauisa N 20T =2 00 2 /- of
INjo00002/2017 B Registrar Documento Externo
------ [ Memorando CGED 0001421 <7 &
& consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
I i
Ndmera { Nome na Arvore
Formato (3)
Tipo de Conferéncia:
() Nato-digital
i Copia autenticada adminisirativamente <4
® Digtalizada nesta Unidade <mm Copia autenticada por cartorio
Copia simples
Remetente: Documento original
PE
Interessados:
Fernanda Botelho Silveira (sbotelho) p Q X
* 8
Classificacdo por Assuntos:
PX
&8
Chservagdes desta unidade:
Nivel de Acesso
(O Sigiloso (@) Restrito () Publico
Anexar Arguivo: ~
Procurar... Vv
< >
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usudrie  Unidade Acbes

AGENTE SEI INFORMA:

No Superior Tribunal de Justica, o Tipo de Conferéncia:

= Copiaautenticadaadministrativamente € a opcdo escolhida quando
o remetente apresentar, para digitalizacdo, o documento original e uma
copia a ser autenticada administrativamente pelos servidores do Tribunal.
Nesse caso, sera digitalizada a copia autenticada no ambito do Tribunal.
= Copia autenticada por cartério € a opcdo escolhida quando o
remetente apresentar uma copia autenticada em cartdrio, para
digitalizacao.

= Copia simples € a opcao escolhida quando o remetente apresentar,
para digitalizacao, apenas uma copia simples sem qualquer forma de
autenticacdo. Os processos migrados do sistema Fluxus para o SEIl se
enguadram nessa opcao.

= Documento original: ¢ a opcdo escolhida quando o remetente
apresentar, para digitalizacdo, apenas o documento original.

Sistema Eletrénico de Informacdes



b. Exibicao de mensagem de alerta com a lista de extensdes
permitidas

Ao realizar o upload de arquivo com extensdo ndo habilitada no sistema, sera exibida
mensagem de alerta com a lista de extensdes permitidas.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

. ~
sel! Para saber+ Menu Pesquisa [N 5500 =200 2~ <f
Im{o00002/2017 B Registrar Documento Externo
-[f Memorando CGED 0001421 <7 &
& Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
I I iz

Nimera / Nome na Arvore:

Formato ()

(@ Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

| Pl
- N
Mensagem da pégina da web ===
PlEX
8
0 arquive selecionado ndo é permitido. -

Somente sio permitidos arquivas com as extensdes: html, pdf, xisx.

ox
e

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso
(O Sigiloso (@ Restrito (O Pablico

Anexar Arquivo: ~
|D:\Users\sbnte\hn\Desklnp\S\'mbulu BDjur.png Procurar... v
< >
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usudrio  Unidade Acbes

7. Autenticar documentos externos

Esse recurso permitirda ao usuario efetuar a autenticagdo dos documentos digitalizados
inseridos no sistema, com login e senha ou certificado digital.

c. Como autenticar documentos externos

Acesse o documento externo e clique no icone u

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

sej! (T — | =0/

Bt . .uE.EE
[ Memorando CGED 0001410 4

[¥I Despacho CGED 0001411 &
[0 Informag&o CGED 0001412 4

Clique aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova janela.

~[¥| Memorando CGED 0001425 I%
[ Termo de Ciéncia 1 (0001430)
- Ata de Julgamento 123 (0001443)

[} Despacho CGED 0001413 = i, = 9
[ Infotmat3o CGED 0001414 =, “ e $[1 /200 [=5% | oo "
[ Atestado Médico 1 (0001444) @
-] Despacho CGED 0001445 w

[ Contrato 1 (0001424)
“#]Planilha 123 (0001446) SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
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Na janela “"Autenticacdo do Documento”, confira os dados do érgdao e do assinante e o
cargo/funcéo selecionado.

Autenticagdo de Documento

Orgédo do Assinante:
BE

Assinante:
[Fernanda Botelno Silveira

Cargo ! Fungao:

| Assistente IV
Senha | ou  Certificado Digital

Insira a senha do sistema e tecle ENTER ou utilize o certificado digital por meio da opgéao
Certificado Digital i .

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

o i
seil Pora sabere Menu Posquisa NN ==K <= O £
~[f Memorando CGED 0001410 # S | bt A ‘
(5] Despacho CGED 0001411 /# N N N N .
[ Informacdo CGED 0001412 4 Clique aqui para visualizar o conteido deste documento em uma nova janela. Visualizer Autznficagies
(5] Despacho CGED 0001413 H = E - 1 + li
H - B 1 /2 & @® |795% ~ - Local -
[ Informago CGED 0001414 L= & i ¥ —— ] B[t
[ Contrato 1 (0001424) . [«]
D Memorando CGED 0001425 E
~[] Termo de Ciéncia 1 (0001430)
~=¥ Ata de Julgamento 123 (0001443) ﬂ
~[[] Atestado Médice 1 (0001444)
D Despacho CGED 0001445
-3¢ Planilha 123 (0001446} SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

O icone & aparecerd ao lado do nome/numero do documento autenticado e o botdo
vmeizmraemiensies | S€IA- habilitado para consulta. Clicando sobre o botdo, o usuario visualizara a
autenticacdo do documento.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa — m ESNEW |

e, . = .uE.EE
“[fl Memorando CGED 0001410 #*

] Despacho CGED 0001411 .
E Infurpmagéu COED 0001412 '{/ Clique aqui para visualizar o contetido deste documento em uma nova janela.
-[fl Despacho CGED 0001413 -
Informagdo CGED 0001414 H
% Cont I‘; 1 (0001424 Sel! @ Autenticado eletronicamente por Fernanda Botelho Silveira, Assistente IV, em 10/02/2017, s 14:51, conforme gy
B Mg%';:ndé oo 0)001425 tmzure 1) |art 1°,TIL "5, da Let 11.413/2006, a partr de oopia sunples.
cletronica
[ Termo de Giéncia 1 (0001430)
= Ata de Julgamento 123 (0001443) £
[ Atestado Medico 1 (0001444)
(¥l Despacho CGED 0001445
] Planilna 123 (0001446)

Ocuttar Autenticagies

1 A autenticidade do documento pode ser conferida no site https:/seih stj jus br/sei/controlador_externo.php?
! acao=documento_conferird&id_orgao_acesso_externo=0 informando o codigo verificador 0001443 e o codigo CRC <mm

£ Consultar Andamento

Para retornar a visualizacdo do documento, basta clicar No botao | oeutar auenicssses .

Sistema Eletrénico de Informacdes m



AGENTE SEI INFORMA:

Apenas documentos digitalizados podem ser autenticados.

8. Comparar versdes do documento

Esse recurso permite comparar duas versGes do documento e identificar as alteragdes
efetuadas.

a. Como comparar duas versdes de um documento

Acesse o documento e clique no icone

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

sejl (T — | 02/

L/ 000001/2017

[ Memorando CGED 0001410 #
[ Despacho CGED 0001411
¥} Informagdo CGED 0001412 &
(] Despacho CGED 0001413
D Informagde CGED 0001414
[ Contrato 1 (0001424)
[E]Memorando CGED 000

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA
SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho IIT - CEP 70093-900 - Brasilia - DF

£ Consultar Andamento

MEMORANDO

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 teste teste teste
teste teste teste teste teste.

* Teste 1
s Teste 2
* Teste3

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 teste teste teste
teste teste teste teste teste.

0000012017 0001425v6

Selecione duas versdes e clique no botdo “Comparar Versdes”.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa — INE |

L} 000001/2017 Versodes do Documento 0001425 ‘
emorando CGED 0001410 &

espacho CGED 0001411

nformagio CGED 0001412 #
" [l Despacho CGED 0001413

Lista de Versdes (5 registros):

: Informac o CGED 0001414 Versao Usudrio Unidade Ultima Modificagéo Agdes
- [ Contrato 1 (0001424) = & sooteino CeEo D2A0212007 17:42.08 o
“[7] Memorando CGED 0001425 0 5 sbotelno CGED 020272017 17:41.05 (SRS
o - v s sbotslho CGED 0200212017 17:35:46 B
0 B sbotelno CGED 02022017 17:38°56 [SNE|
O 2 svolelno CGED 02/02/2017 17:30:10 o &
0 I sbotelno CGED 02/02/2017 17:29:59 0 &
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Na janela aberta, os itens excluidos ficarao marcados com a cor vermelha e os itens incluidos
com a cor azul.

@ https://seih.stjjus.br/facao=documento_versao_comparar8acac_origem=documento_versac_listar@lid_ - Internet Explorer [E=NEE &I

~

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho IIT - CEP 70093-200 - Brasilia - DF

MEMORANDO

EE
5 |4

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 teste
teste teste teste teste teste teste teste.

¢+ Teste 1
» Teste 2
+ Teste 3

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 feste
teste teste teste teste teste teste teste.

H100% -

9. Assinar documento no editor web

A habilitacdo dessa funcionalidade permitira que o usuario assine o documento dentro do
proprio editor de textos, por meio do icone | # assinar |,

Salvar | | #Assinar [«@em B | @ N I S = X x % & =- O-

(I G- QP | = = E B &3 §| Zom -

a AutoTexto Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho ITI - CEP 70025-900 - Brasilia - DF

MEMORANDO

rTesre 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 feste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste feste
teste teste teste teste teste.

Sistema Eletrénico de Informacdes



10. Texto padrao

a. O campo “Nome" passa a aceitar até 50 caracteres

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

seij! Para saber+ Menu Pesquisa [N CE=0EE| == O & / =

Controle de Processos

Novo Texto Padrdo Interno

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa Nome:

Saiver || Cancelsr

Base de Conhecimento |\

Textos Padrio Descrigao:

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Contetdo:
Bloces de Reunido ®
Blocos Internos “; by @ N I 8 == X x* B #; =~ mvH = Iz 1 Q=] = = =
Contates -
‘ H & XS || Estilo - ‘

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos »
Relatdrios 3

Operacdes com Processos

11. Iniciar processo

a. O campo “Especificacdo” passa a aceitar até 100 caracteres

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

Sei! Para saber= Menu Pesquisa [N

Controle de Processos

Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retorno Programado

(O Sigiloso

’— Nivel de Acesso

(O Restrito

(@ Publico

Pesquisa Tipo do Processo:
Base de Conhecimento |Gesl§e arquivistica - transferéncia de documentos
Textos Padrio Especificagio:
Modelos Favoritos [
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniio Classificagdo por Assuntos:
Blocos Internos
Contatos 06.04.03.02 - TRANSFERENCIA, RECOLHIMENTO J)\ ‘\x
Processos Sobrestades LA
Acompanhamento Especial
Marcadores Interessados:
Pontos de Controle |
Estatisticas P E] »®
Grupos ® 8
Relatérios
Observagdes desta unidade:

Guia de Novidades SEI 3.0




b. Visualizar informac¢des vinculadas ao assunto do processo

Clicando duas vezes sobre o codigo/descricdo, na tela de cadastro/consulta dos metadados
do processo, o usuario tera acesso as informagdes relacionadas ao assunto escolhido para a
autuacdo do processo.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

B
seil Parasabers Monu Posaisa I
[Bjoo0045/2016 B4 Alterar Processo
D Despacho CGED 0001407
£ Consultar Andamento Protocolo: Data de Autuagdo:
Doo04zr2018 08/04/2016
Tipo do Processo:
|Gestéo arquivistica - ransferéncia de documentos

Especificacdo

Classificagio por Assuntos:

®8
Interessados:
Plax
*8
QObservagdes desta unidade;
Nivel de Acesso
(O Sigileso () Restrito (@ Publico

Consultar Assunto

Im

Tabela:

Tabela de Assuntos
Cadigo:
|06.04.03.02

Descrigdo:
|TRANSFERENCIA, RECOLHIMENTO

[ item apenas estrutural

—| Prazos de Guarda (anos) |~ —[Destinagdo Final ———
Corrente:
|5 @) Guarda Permanente
Intermedidrio: L
|D () Eliminagio

Cbservacio:

Sistema Eletrénico de Informacdes m



12. Concluir/reabrir processo

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

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

sejl Para saber+ Menu Pesquisa N C==20E0 ==

L} ooooo1/2017

Memaorando CGED 0001410 /
H D Despacho CGED 0001411 v
[ Informag@o CGED 0001412 # <«
D Despacho CGED 0001413
Informacdo CGED 0001414
Contrato 1 (0001424)

D Memaorando CGED 0001425

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA
SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho 111 - CEP 70095-900 - Brasilia - DF
&£ Consultar Andamento

INFORMACAO

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.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

sej! (T — | =02/

B .
[ Memorando CGED 0001410 4 =

[¥I Despacho CGED 0001411 &
[ Informag&o CGED 0001412 h
D Despacho CGED 0001413
“[] Informacdo CGED 0001414
[ Contrato 1 (0001424)
-l Memorando CGED 0001425

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

SAFS - dra 06 - Lote 01 - Trecho ITT - CEP 70095900 - Brasilia - DF
&£ Consultar Andamento Qi

INFORMACAO

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.

Ndo haverd mais a necessidade de clicar sobre o numero do processo para realizar sua
conclusao ou reabertura.

13. Anotacoes

O usuario podera alterar a anotagao em um processo clicando diretamente no icone que fica
ao lado do numero do processo.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

(Tl (65 AT Eeess Controle de Processos
R~ €O
Base de Conhecimento

Iniciar Processo
Textos Padric Ver processos afribuidos a mim Ver por marcadores

» .
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa — @_‘ INE A |
e . mmE

i
Pesquisa e !
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Bl de Reunid 10 registros: 11 registros
locos de Reunido Recebidos Gerados
Blocos Internos
Contates o -3 <= 000040/2016 O &l 000077/2015
Frroameis et O I 000057/2015 ] 000001/2017 (sbotelho)
| Acompanhamento Especial 0 e 000083/2015 O 000002/2017
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SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

sej! Para saber+ Menu Pesquisa MM SRR == 0 & /

Centrole de Processos Anotagdes 000040/2016 ‘

Iniciar Processo

Retorno Programado E
Pesquisa Descrigdo:

Base de Conhecimenta [Teste <=

Textos Padrac

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido Prioridade

Blocos Intemnos

Disponibilizacao de minutas de
documentos para outras unidades

14. Navegar no Bloco de Assinaturas

Recurso que permite a navegac¢ao na visualizacdo de documentos que estdo em blocos de
assinatura.

a. Como navegar entre os 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 numero do bloco ou no icone Be em seguida, no numero do documento.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

Para saber+ Menu Pesquisa — EEINEW |

Documentos do Bloco de Assinatura 112

Lista de Processos/Documentos (3 registros).

Seq Processo Documento Data Tipo Assinaturas Annta;&es Agﬁes

ol o 000001/2017 = 001410 010212017 Memorando LS
O 2 0000012017 0001411 0110212017 Despacho Ve
Ol 3 000001/2017 0001412 01/02/2017 Informag&o =

A janela a seguir, que sera carregada pelo sistema, permitira:

= Avisualizagdo do conteudo do documento.

= O acesso a arvore do processo, por meio do icone

= A assinatura do documento, por meio do icone .

= A selecdo de documento(s) para assinatura .

= A navegacdo entre os documento inseridos no bloco, por meio dos icones m

Sistema Eletrénico de Informacdes m



‘= httpsy/seih.stj jusbr/Tacao=bloco_navegar&iacan_origem=rel_blaco, Enmnh_rml&zcao_m —M | = |

Bloco de Assinatura 112 - Sequencial 1 Il setecionsr para Assinatura =

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho I1I - CEP 70085-200 - Brasilia - DF

MEMORANDO

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 tesie 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 tesie 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 feste 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 feste teste teste teste teste teste teste teste teste teste Teste teste teste feste
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 reste teste teste teste teste teste teste tesie teste teste teste teste reste teste teste teste teste teste.

0000012017 0001410v3

Criado por sbotelho, versfo 3 por sbotelho em 01/02/2017 16:52:28.

#100% -

Com esses recursos, o usuario podera:

1. Visualizar o conteudo do documento, assina-lo, navegar entre os demais documentos
inseridos no bloco, e assim sucessivamente.

2. Visualizar o conteudo do documento, marcar a opgao “Selecionar para Assinatura”,

avangar n para o proximo e, ao final, fechar a janela me3% e assinar todos os
documentos selecionados de uma so vez, por meio do botgo [assns |,

BEH cuia de Novidades SE1 3.0



@ https+//seih.stj,jus.br/2ac

Bloco de Assinatura 112 - Sequencial 1 lecionar para Assinatura =

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 06 - Lete 01 - Trecho III - CEP 70093-900 - Brasilia - DF

MEMORANDO

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 feste 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 feste 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 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 teste teste teste teste teste teste teste tesie teste teste teste teste teste teste teste.

0000012017 0001410v3

Criado por sbotelho, versfio 3 por sbotelho em 01/02/2017 16:52:28.

H100%
2 https://seih.stjjus.br/?acao=bloco_navegarfiacao_origem=rel_bloco_protocolo_listarfiacac_retorno - Internet Explorer E@g

Bloco de Assinatura 112 - Sequencial 2 Selecionar para Assinatura

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Coordenadoria de Gestio D 1

Despacho n. 0001411

Referéncia: Processo ST n. 000001/2017
Assunto: Teste

Interessado: 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 teste.

0000012017 00014113

Criado por sbotelho, versfo 5 por sbotelho em 01/02/2017 16:53:07.

H100% -
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@ https://seih.stj,jus.br/?acao=bloco_navegarfiacaa

Bloco de Assinatura 112 - Sequencial 3

SUPERIOR TRIEUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho III - CEP 70095-900 - Brasilia - DF

INFORMACAOQ

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 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 teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste.

0000012017 0001412v3

Criado por sbotelho, versdio 3 por sbotelho em 01/02/2017 17:04:12.

#100% -

Aopgéao marca automaticamente a caixa de selegao dos documentos durante
sua visualizacdo, para que eles sejam assinados em lote, apos o fechamento da janela.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa [N [NEW |

Documentos do Bloco de Assinatura 112

‘
Lista de Processos/Documentos (3 registros):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Agdes

M 1 00000172017 0001410 01/02/2017 Memorando e =

M 2 000001/2017 0001411 01/02/2017 Despacho e

M 3 00000172017 0001412 01/02/2017 Informagdo Ve ]

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

sejl Para saber+ Menu Pesquisa IR

Documentos do Bloco de Assinatura 112

‘ [sner | [ Batearso 50w | [ | [ Eoorer

Lista de Processos/Documentes (3 registros).

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagbes Agdes

o1 000001/2017 0001410 01/02/2017 Memorango | * Cermandagoene A dE
ol 2 000001/2017 0001411 D1/0212017 Despacno  * FemandaBateho o A
(] 000001/2017 0001412 01/02/2017 Informagag |+ Semanda Baene P ]

LN cuia de Novidades sE1 3.0



Recuperacao de informacoes

15. Filtro para selecao do Tipo de Processo e do Tipo

de Documento

Recurso que permite realizar pesquisa na lista de Tipo de Processo e de Tipo de Documento.

a. Como efetuar pesquisa na lista de Tipo de Processo

Acesse a opgdo “Iniciar Processo”, no Menu Principal. Na tela seguinte, clique no icone @

para expandir a lista.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

seil

Controle de Processos
Iniciar Processo <=
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréio

Modelos Favoritos.

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunigo

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Accmpanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3

Iniciar Processo

Para saber+ Menu Pesquisa Ora

Escolha o Tipo do Processo: & <=
I |

Adicional - concessdo de adicional de férias

Adicional - cencessdo de adicional de insalubridade
Assisténcia a Salde - excluséo de beneficiario
Assisténcia & Salde - pagamento de consulta médica
Assisténcia a Salide - reembolsc de despesa médica

Capacitacdo - elaboracdo de programac&o de
capacitacdo

Capacitacdo - elaboracdo de proposta de capacitacdo
Estudo e definicdo de método e procedimento

Férias - concesséo de férias

Férias - marcacdo de férias

Digite o termo, na caixa de pesquisa, e selecione a opcao adequada a demanda.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

seil

Controle de Processos

Iniciar Processo

Iniciar Processo
Reterno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3

Para saber+ Menu Pesquisa NN CSNE == O & /

Escolha o Tipo do Processo: @

[estratégica -

‘Gestdo estratéqgica - elaboraco de projeto estratégico 1 <=m

Gestdo estratégica - elaboracdo de relatorio anual de gestio

Gestdo estratégica - elaboracdo do planejamento
estratégico

Gestdo estratégica - gerenciamento de dados estratégicos
Gestdo estratégica - gerenciamento de dados taticos
Gestdo estratégica - levantamento de dados taticos
Gestdo estratégica - levantamentos de dados estratégicos

Sistema Eletrénico de Informacdes m




b. Como efetuar pesquisa na lista de Tipo de Documento

Acesse 0 processo e clique no botdo n Na tela seguinte, clique no icone &, para expandir
a lista, e inicie a digitacao do termo a ser pesquisado.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
il
sel
IW{000001/2017

Memorando CGED 0001410 /
[ Despacho CGED 0001411 &
Infarmac&o CGED 0001412 &

Gerar Documento

# consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa | E02 /4

Escolha o Tipo do Documento: @
[ata x| <mm

Andlise de Viabilidade da Contratacdo
Ala da Sessdo Solene

Ala de Julgamento

Ala de Registro de Precos
Ata de Reunido

Ata do Pregdo

Ata

Estratégia da Contratacdo

A pesquisa sera refinada a medida que os termos forem digitados na caixa de pesquisa.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
seil
o
J§000001/2017

[l Memorando CGED 0001410 #
[ Despacho CGED 0001411 #
[ Informagdo CGED 0001412 &

Gerar Documento

£ Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa N ECEENCI| == C) & /

Escolha o Tipo do Documento: ©
| <

|ata de
Ata de Julgamento

<

16. Pesquisa na arvore de documentos do processo

Recurso que permite realizar pesquisa restrita a arvore de documentos do processo acessado.

a. Como efetuar a pesquisa

Acesse o processo e clique no icone .

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

9 &
seil Para saber+ Menu Pesquisa I MK == 00 & / of
Im§000001/2017 .. ©

[ Memorando CGED 0001410 #
~[ll Despacho CGED 0001411 &
[ Informagdo CGED 0001412 &

[=IC2E5EY -~

Processo aberto somenie na unidade CGED.

£ Consultar Andamento

Na tela seguinte, inicie a digitagdo do termo a ser pesquisado e clique no botdo [Few].

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
il
sel
IN{000001/2017

Memorando CGED 0001410 &
[l Despacho CGED 0001411 &
Informag&io CGED 0001412 &

Para saber+ Menu Pesquisa N CETNOA| == 0 & /

Pesquisar no Processo
<= @

|plano de classificagio

Pesause | <

# consultar Andamento

XN cuia de Novidades SE1 3.0



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

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

seil

Ljooooot/2017
[ Memorando CGED 0001410 #
{8]Despacho CGED 0001411 |4
[ Informac&o CGED 0001412 &

&£ Consultar Andamento

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Coordenadoria de Gestio Documental

Despache n. 0001411

Referéncia: Processo STI n. 000001/2017
Assunto: Teste

Interessado: 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.

Plano de Classificacio. <@l
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.

Se a pesquisa retornar mais de um resultado, o usuario visualizara tela semelhante a mostrada
abaixo, em que podera acessar o documento clicando no seu nome ou nNo icone .

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa — m

J}00000 7 Pesquisar no Processo
D Memorando CGED 0001410 /
[F Despacho CGED 0001411 & [Teste @ [Pesquiser
[ Informacdo CGED 0001412 4 2 resutaos
# Consultar Andamento & Gestio arquivistica -0 de expediente avulso N° 000001/2017 ( Informagzo ) <@l 0001412
Informado 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 ...
Unidade Geradora: CGED Usuario: sbotelho Data: 01/022017
ér Gestdo arquivistica - elaboraco de expediente avulse N® 000001/2017 ( Despacho ) 0001411

Referéncia: Processo STJ n. 000001/2017 Assunto: Teste Interessado Teste Teste teste teste teste ... feste teste teste teste teste teste
teste teste teste feste teste teste feste teste teste feste teste ...

Unidade Geradora: CGED Usudrio: sbotelho Data: 01/02/2017
&F Gestio arquivistica - elaboraco de expediente avulse N° 000001/2017 ( Memorando ) 0001410
Memorando 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 ...

Unidade Geradora: CGED Usuario: sbotelho Data: 01/02/2017

AGENTE SEI INFORMA:

A indexacdo de termos pelo sistema pode levar alguns minutos.
Portanto, se determinado termo for inserido e imediatamente
pesquisado, a busca nao retornara resultados.

Termos inseridos em documentos nao assinados sdo localizados
no ambito da unidade que o produziu.

Sistema Eletrénico de Informacdes



17. Novos critérios de pesquisa

Esses critérios permitirdo realizar pesquisas mais especificas.

a. Como utilizar os novos critérios de pesquisa

No Menu Principal, acesse a opgdo “Pesquisa”.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

sej! Para saber+ Menu Pesquisa NN CE0| == 00 & 7 of

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

Reterno Programado % //ﬁ " E
i =] [ >
Pesquisa <4 = —

Base de Conhecimento

Teras BT Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

B de Reuni 10 registros: 11 registros:
0c0s ge Reunizo Recebidos Gerados
Blocos Intemos

O I 000057/2015 O 000001/2017 (sbotelno)

Contatos

Na tela seguinte, além das opc¢des ja conhecidas, o usuario podera:
= Indicar se o processo a ser localizado tramitou na unidade ou ndo, marcando ou
desmarcando a op¢do [ com Tramitagio na Unidade .
= Selecionar o 6rgdo gerador do documento.
= Selecionar a unidade geradora.
= Indicar o usuario que assinou ou autenticou o documento.
= Indicar o nome e o tipo de contato (interessado, remetente e/ou destinatario) a ser

pesquisado.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa — W_I [VEW |

Pesquisa

| ® Pesquisar
Pesquisar em: 17 Dacumentos Gerados [ Decumentos Externes [ Com Tramitagéc na Unidace <amm
Orgéo Gerador: <= | Todos selecionados ‘Vl

Unidade Geradora: <@l [

Assunto:

|

I \

Assinatura / Autenficacio - <@l [ |
I |

Contato: <@

[l Interessada [¥] Remetente [i Destinatario

Especificagiio / Descrigdo:

e

Obs. desta Unidade:

Tipo do Processo:

&

Tipo do Documento:

I
[
N° SEI. [ (Processo [ Documenta)
[
[
[

Nomero { Nome na Arvore:
Data: () Periodo explicito () 30 dias () 60 dias

Usudrio Gerador. | | ‘ ‘ ‘

A partir dessa versdo, também sera possivel pesquisar no conteudo dos documentos, por
numero de CPF e CNPJ, bem como por datas.

Veja os exemplos a sequir:

Guia de Novidades SEI 3.0




Pesquisa 1 (por CPF)

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

sej! (T — | 02/

Pesquisa

[o01 D0z 003-45] <@ x @ Fesquisar
Pesquisar em: | Documentos Gerados [ Dotumentos Externos [[] com Tramitago na Unidade
Org3o Gerador: | Todos selecionados ‘v‘
Unidade Geradora: ‘ ‘
Assunto: ‘ ‘
Assinatura / icagdo : [ ]
Contato: ‘ ‘
¥ Interessado | Remetente [l Destinatario

Especificagdo / Descriio:

Obs. desta Unidade:
N° SEI

(Processo / Dacumento)

Tipo do Processo:

Tipo do Documento

Nomero / Nome na Arvore:
Data (O Periodo explicito () 30 dias () 60 dias

Usuario Gerador: [ I [ ] [

Resultado 1

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

Sei! Para saber+~ Menu Pesquisa — @_‘ [NEW |

L] 0o0001/2017
[ Memorando CGED 0001410 #
-[[l Despacho CGED 0001411 4
[0 Informagdo CGED 0001412 ¢
-[I Despacho CGED 0001413
[0 Informagio CGED 0001414
-[f Contrato 1 (0001424)
[ Memorando CGED 0001425

[ Termo de Ciéncia 1 (0001430) SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
C ia de Gestio

# Consultar Andamento

D ho n. 0001413

Referéncia: Processo STJ n. 000001/2017
A to: Teste de fi lidad
Interessado: Jodo da Silva

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 123456 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
CNPJ 00.488.478/0001-02

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 09/01/2017 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 CPF 001 002 003-45«@@Mliteste 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.

0000012017 0001413v9
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Pesquisa 2 (por data)

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

B
1 Para saber+ Menu Pesquisa N

Pesquisa

[osio1r2017] <. =~ ® Fesquisar
Pesquisar em: [¥] Documentos Gerados [l Documentos Externos [[] com Tramitagie na Unidade
Grgée Gerador. | Todos selecionados ‘Vl
Unidade Geradora: [ ]
Assunto: ‘ |
Assinatura / 8o [ ]
Contato: ‘ |
¥l Interessado [¥] Remstente [f Destinatario

Especificacdo / Descricio:

Obs. desta Unidade:

Ne SEI. (Processo / Documento)

Tipo do Processo:

Tipo do Documento

Mamero / Nome na Arvore:
Data: (O Perfodo explicito ) 30 dias () 60 dias

Usuario Gerador: [ I [ i

Resultado 2

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

H s
I Para saber+ Menu Pesquisa — W_I [NEW |
L | 000001/2017

[ Memorando CGED 0001410 e i

[ Despacho CGED 0001411
[ Informag&o CGED 0001412 #*
B o CGED 0001

[ Informag&o CGED 0001414
[ Contrato 1 (0001424)

[ Memorando CGED 0001425

[ Termo de Ciéncia 1 (0001430} SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
Coordenadoria de Gestiio

# Consultar Andamento

Despacho n. 0001413

Referéncia: Processo STJ n. 0000012017
Assunto: Teste de funcionalidade
Interessado: Jodo da Silva

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 123456 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
CNPJT 00.488.478/0001-02,

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 teste teste teste 09/01/2017 sMMeste teste teste teste teste teste feste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste.

Teste teste teste teste teste teste teste teste CPF 001.002.003-45 teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste teste feste teste teste feste teste teste teste teste teste teste tesie teste teste teste feste teste teste
teste teste teste teste teste teste teste teste.

0000012017 00014139
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Pesquisa 3 (por CNPJ)

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa — @_‘ N|

Pesquisa

[00.488.475/0001-02] <@ x (D Pasquisar

Pesquisar em: [v] Documentos Gerados [ Documentos Externos [J com Tramitage na Unidade

Orgsio Gerador: | Todos selecionados |V‘

Unidade Geradora: ‘

Assunio:

|

\ |

Assinatura / Autenticagdo - ‘ ‘
\ |

Contato:

¥ Interessado [ Remetente [ Destinatario

Especificagdo / Descri¢do:

Obs. desta Unidade:

N SEI (Processo / Dacumento)

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

Nomera { Nome na Arvore:
Data ) Periodo explicito () 30 dias ) 80 dias
Usudrio Geradar. [ I il

Resultado 3

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

Para saber+ Menu Pesquisa [N CCETNED|

L] 0oooo1/2017
[¥ Memorando CGED 0001410 ¢
~[l Despacho CGED 0001411 4
[ Informag &0 CGED 0001412 4
B

[ Informag &0 CGED 0001414
[ Contrato 1 (0001424}

[ Memorando CGED 0001425
[¥1 Termo de Ciéncia 1 (0001430) SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
C ia de Gestio

& Consultar Andamento

D ho n. 0001413

Referéncia: Processo STJ n. 000001/2017
A to: Teste de fi lidad
Interessado: Jodo da Silva

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 123436 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
CNPJ 00.488.478/0001-02 «uum

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 09/01/2017 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 CPF 001.002.003-45 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.

0000012017 0001413v10
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AGENTE SEI INFORMA:

Caso haja ponto, virgula ou outro caractere logo apos o numero do
CPF/CNPJ ou da data, o buscador entendera esse caractere como
parte do conteudo pesquisado. Portanto, nos casos em que nao
haja espaco entre o termo informado e o caractere, sera necessario
informar ambos para obter éxito no resultado da pesquisa.

Exemplo:
“Eu, Joao da Silva, portador do CPF 001.002.003-45, RG 123456, ..."

Para localizar o CPF, o usuario tera que digitar na barra de pesquisa
O numero e a virgula. Veja:

001.002.003-45,

18. Estatisticas

Houve diminuicao do tempo de processamento para a geracao de estatisticas.

19. Pontos de Controle

a. Atribuir e visualizar os Pontos de Controle na tela Controle
de Processos

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

H &
seil Para sabers Menu Pesquisa MM CESEmEa| == 00 & » of
Coutiblaialineas Controle de Processos ‘

Iniciar Processo

e .mmﬂ.na
i

Pesquisa = n é §=

Base de Conhecimenta

Textos Padrio Ver processos atribuides a mim Ver por marcadores

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunizo 14 registros: 11 registros
Blocos Internos (EEEED Gerados

Contatos 0O Feé <m 000088/2015 O &l <= 000077/2015

Processos Sobrestados [ 000035/2016 O 000001/2017 (sbotelno)
Acompanhamento Especial O 000032/2016 (] 000002/2017

Marcadores O L 4 000029/2016 O & 000048/2016 {sbotelha)
Pontos de Controle O & <= 000038/2016 O 00002712016

I cuia de Novidades SE1 3.0



b. Visualizar a data e o horario

Ponto de Controle

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

seil

L} 00008812015 |
B

B

= 3m

RV

B0y

SRV

R YT

=0 um

B0

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:

Gestéo arquivistica - elaboragdo de expedien

Gerenciar Ponto de Controle

Ponto de Controle:

de atribuicao ou alteracao do

Para saber+ Menu Pesquisa NI CE0) =2 0 £ / +f

Encaminhar processo

!

Histérico de Pontos de Controle (6 regisiros):

Data/Hora
03/02/2017 18:07:21
02/02/2017 16:45:25
26/06/2015 10:02:22
19/06/2015 18:20:44
18/06/2015 18:23:24
19/06/2015 13:43:12

Usudrio
sbotelno
neima
neima
sbotelho
sbotelho
sbotelno

Ponto de Controle
Encaminhar processo
Acompanhar processo
[Pento de Centrole removido]
Acompanhar processo
[Pento de Controle removido]
Assinar documente

Processos sigilosos

20. Operacdes em lote para processos sigilosos

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

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

o)
seil

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréc

Modelos Favoritos

Blacos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 3
Relatdrios »

Controle de Processos

Wer pmcets atribuidos a mim

‘ ter por marcadores '

Para saber+ Menu Pesquisa [N CSRE == O & /

‘ 10 registros: 11 registros:
Recebidos Gerados

VM e (sbotelho) O & 000077/2015

M & (sbotelno) O 000001/2017 (sbotelna)
O Re 00008612015 ] 00000212017

O L 4 000029/2016 O L 4 000048/2016 (sbotelo)
O & 00003812016 O 000027/2016

O 00004012016 O ¢ 000063/2016

] 00000312016 ] 00006212016

vl & (sbotelno) O 000057/2016

O | 000057/2015 O 00007312015

[m] f 00008312015 O 000026/2016

Sistema Eletrénico de Informacdes -



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

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

i i-a | =02/
sel! P Para saber+ Menu Pesquisa m‘ ESINE WA

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

= AREADCODEEE
Pesquisa = L é E

Base de Conhecimento

T Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Modelos Favoritos.

Blocos de Assinatura

B de Reunid 21 registros: 8 reqgistros:
ocos de Reunido Recebidos Gerados

Blocos Internos —

Contatos L[] & < 000064/2016 {sbotelno} m} 000010/2016 (sbotelho)

Processos Sobrestados u] & erocesso possui um documento O 000080/2015 (sbotelha)

Acompanhamento Especial O com Credencial para Assinatura O 000056/2016

Marcadores ] & 000035/2015 O 000082/2015

Ao clicar no icone Bl “Renunciar Credenciais de Acesso”, a credencial de assinatura &
concedida no documento e nao utilizada sera automaticamente cancelada.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

:
i EVEPE
3= Parasaber Monw Pesaviss NN EETCICA 5= C) £ /- o

000064/2016 Log n... .E : E@@ﬂ%
u--D Ata COED 0001455 P g | LS

Processo aberto com 0s usuarios:

Mensagem da pagina da web ]
‘f"'\‘ ATEMGAO: Confirma renincia de credenciais do processo nesta
&' unidader
Cancelar

&£ Consultar Andamento

Acesso externo e assinatura externa

22. Liberacao de documentos especificos para o
acesso externo e a assinatura externa

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

IEN cuia de Novidades SE1 3.0



a. Como selecionar protocolos de documentos para a liberacao
de acesso externo

Acesse o processo e clique no icone

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

- - =
seil Para sabers Monu Posquise NN CEEKT) =2 O £ / <f
‘[l Memorando CGED 0001410 #*

: =y 3 S
2] [Bislal2All lsmEFER
[l Despacho CGED 0001411 E

‘[l Informagdo CGED 0001412

D Despacho CGED 0001413

-D Informag&o CGED 0001414 Processo aberto somente na unidade CGED (atribuide para sbotelho)
[ Contrato 1 {0001424)

-[f] Memorando CGED 0001425

Im§000001;.

& Consultar Andamento

Na tela seguinte, selecione o e-mail da unidade, insira o destinatario e o respectivo e-mail,
preencha o campo “Motivo” e escolha o tipo de liberacdo entre as opgdes “Acompanhamento
integral do processo” ou “Disponibilizacdo de documentos”.

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

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

" = -
seil Para saber+ Menu Pesquisa [N CEERN0A == O £ ~ o
Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo
E-mail da Unidade:
I
Destinatario: E-mail do Destinatdrio:
[0 contrato 1 (0001424) [ |
""" [5 Memorando CGED 0001425 Motivo:
& Consultar Andamento
Tipo
(@® Acompanhamento integral do processo <@ () Disponibilizagdo de documentos
Validade (dias): Senha:

Optando pela “Disponibilizacdo de documentos”, o usuario devera selecionar protocolos
especificos por meio do icone & .

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

sejl Para saber+ Menu Pesquisa NN EEEolcd| =2 63 & / <f

| BJ000001/2017 | Gerenciar Disponibilizagées de Acesso Externo
“[ll Memorando CGED 0001410 #*
D Despar.n(j CGED 0001411 & E-mail da Unidade:
- Informac o CGED 0001412 I
D Despacho CGED 0001413
-0 Informacdo CGED 0001414 Destinatario: E-mail do Destinatario:
[ Contrato 1 (0001424) [ ][
~[¥I Memorando CGED 0001425

Motivo:

# Consultar Andamento

4{ Tipo

(& Acompanhamento integral do processo (@) Disponibiliza¢3o de documentos -

Protocelos disponibilizados (clique na lupa para selecionar):

Validade (dias): Senha:

Dispanicilizar

Sistema Eletrénico de Informacdes m



Na janela aberta automaticamente pelo sistema, selecione os protocolos, clique no botdo
“Transportar” ou no icone # e, em seguida, no botdo “Fechar” ou no icone &

Selecionar Protocolos para Acesso Externo

Transportar || Fechar |

Lista de Protocolos (3 registros):

Protocolo Tipo Unidade Acoes
A 0001410 Memorando CGED &
| 0001411 Despacho CGED =]
[+] 0001412 Informag 3o CGED &

Depois, o usudrio devera preencher o campo “Validade (dias):”, inserir sua senha e clicar no
botdo “Disponibilizar”.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa — m_l

I8000001/2017 Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo
[ Memorando CGED 0001410 #
[5 Despacho CGED 0001411 £.mail da Unidade:

[ Informagdo CGED 0001412 |
[ Despacho CGED 0001413
[ Informac &0 CGED 0001414 D ari E-mail do Destinatdrio:
[ Contrato 1 (0001424) [ I T

-[f] Memorando CGED 0001425

Motivo:

Tipo
() Acompanhamento integral do processo (@) Disponibiliza¢do de documentos

Protocolos dispanibilizados (clique na lupa para selecionar):

ﬁ
xX

Validade (dias): Senha:

[ [

& Consultar Andamento

b. Como selecionar protocolos de documentos para a liberacao
de assinatura por usuario externo

Acesse o processo, selecione o documento e clique no icone

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

sej! Para saber+ Menu Pesquisa [N CER0| == 0 & 7 <f

. N — 3
~[f Memorando CGED 0001410 # = =
D Despacho CGED 0001411 Vs

~[¥ Informacdo CGED 0001412 ' ~
D Despacho CGED 0001413

D Informagdo CGED 0001414

~[(] Contrato 1 (0001424) <@ W

D Memorando CGED 0001425
[ Termo de Ciéncia 1 (0001430} SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
[ Declaragsio CGED 0001431 SAFS - Quadra 06 - Lote 01 - Trecho III - CEP 70093-900 - Brasilia - DF

CONTRATO STJ N. 1/2017
# Consultar Andamento

BEN cuia de Novidades SE1 3.0



Na tela seguinte, selecione o e-mail da unidade e o usuario, para a liberacao de assinatura

externa.

Para conceder acesso a documentos especificos, clique no icone & do campo “Protocolos
adicionais disponibilizados para consulta”.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

seil

[jooooo1/2017
- [ Memorando CGED 0001410 #*
[0l Despacho CGED 0001411 4
[ Informac&o CGED 0001412 #*
[l Despacho CGED 0001413
[ Informag&o CGED 0001414
[ Contrato 1 (0001424)
[0 Memorando CGED 0001425
[ Termo de Ciéncia 1 (0001430)
[0 Declaragdo CGED 0001431

& Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa N ECETNCT

Gerenciar Assinaturas Externas
E-mail da Unidade:
[ <=

Liberar Assinatura Externa para:
[ | <@ | Com visualizagio integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizades para consulia (clique na lupa para selecionar):

Na janela aberta automaticamente pelo sistema, selecione os protocolos, clique no botdo
“Transportar” ou no icone # e, em seguida, nho botdo “Fechar” ou no icone sz

B

= —
(& httpsi//seih.stjjus.br/?acan=acesso_externo_protocolo_selecionarfitipo_selecao=28id_object=objL - Intern... = [ E e

Selecionar Protocolos para Acesso Externo

Lista de Protocoles (3 regisiros):

Protocolo Tipo Unidade Agbes
0001410 Memeranda CGED ®

0001411 Despacho CGED L
0001412 Informacéo CGED -4

& O OE

Sistema Eletrénico de Informagdes



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

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

sel! O/

L7 o00001/2017 Gerenciar Assinaturas Externas
[ Memorando CGED 0001410 #*

Despacho CGED 0001411

Informacdo CGED 0001412 &

Despacho CGED 0001413 I =

Informacdo CGED 0001414 Liberar Assinatura Externa para:

Contrato 1 (0001424) [ <= J Com visualizagéio integral do processo

Memorando CGED 0001425
Termo de Ciéncia 1 (0001430) <= t

D Declaragcdo CGED 0001431

E-mail da Unidade:

£ Consultar Andamento

AGENTE SEI INFORMA:

“Na consulta de acesso externo, passam a ser exibidos o numero do
protocolo, o tipo, a data de geracao e a unidade geradora também
para protocolos aos quais o destinatdrio ndo tem acesso (a
visualizacdo do conteudo estara bloqueada)”.

Fonte: Documento SEI! Novidades — Versdo 3.0 (2016)

23.Gerar arquivo ZIP do processo por meio do acesso
externo

O interessado que receber link para acesso externo ao processo podera gerar arquivo ZIP com
os documentos liberados na disponibilizacdo.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

seil

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo ‘
Autuagdo
Processo: D00057/2015
Tipo: Gestao arquivistica - descricdo de documentos
Data de Geragdo: 02/05/2015
Interessados: Coordenadoria de Gestéo Documental

Lista de Protocolos (7 registros):

Processo | Documento Tipo Data Unidade
O 0000346 Memorande 20 02/05/2015 CGED
O 0000381 Despacho 35 04/05/2015 CGED
000025/2015 Assisténcia a Saﬂd;-ég;gaamemo de consulta 331042015 TESTE
8800493 Ata 11/06/2015 CGED
O 0000494 Ala 11/06/2015 CGED
O 0000495 Ala 11/06/2015 SEDAD
O 0001004 Afa1 26/08/2015 CGED

Lista de Andamentos (28 registros):

Data/Hora Unidade Descrigao
030272017 12:49 CGED E]:gggggIﬁ\i%%;geasﬁgggmiggirggagnga Botelho Silveira (sbotelho@st jus.br) até 05/02/2017 (2 dias). Com visualizagdo integral do
26/08/2015 16:21 CGED Processo recebido na unidade
26/08/2015 16:21 CGED Processo remetido pela unidade TESTE
26/05/2015 16:19 TESTE Processo recebido na unidade
26/08/2015 16:19 TESTE Processo remetido pela unidade CGED

O acesso externo é concedido por meio da funcionalidade “Gerenciar Disponibilizagdes de
Acesso Externo”, icone

Guia de Novidades SEI 3.0



