Curso SEl Intermediario

Instrutores: Ana Paula Martini Patrus
Cassia Vita de Avila
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OBJETIVO DO CURSO




CONTEUDOS DO CURSO

PARTE | -
Cadastramento, PARTE || -

recuperacao e Edicdo de textos e
controle de dados tabelas

PARTE Ill -
Texto Padrao e

I Documento Modelo



CONTEUDOS DO CURSO

PARTE IV -
Blocos de

PARTE V -
Modulo de
arquivamento e
desarquivamento
de documentos

Assinatura

PARTE VI -
Processos Sigilosos

p——



PARTE | - Cadastramento,
recuperacao e controle de
dados




Promover o correto
cadastramento de dados em
processos e documentos.




ATIVIDADE 1:

1° Passo: Acesse a base de treinamento
do SEI: se/t.stj.jus.br

2° Passo: Iniciar um processo do tipo

Gestdo Arquivistica - Transferéncia de
Documentos.

3° Passo: Criar o documento Memorando
de transferéncia de Documentos.
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Controle de Processos
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Ver processos atribuidos a mim
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Visualizacdo detalhada
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Gestao arquivistica -

Gerados

000635/2019
019

transferéncia de documentos 019

Documentos fisicos para
arquivamento - Ano 2019

019
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N —
ATENGAO! %
% Exemplo de padrao para nomes: “

Cassia Vita de Avila

% Exemplo de padrao para empresas:
Empresa Teste EIRELI
ABC Distribuidora ME




Realizar pesquisas avancadas,
com recuperacao mais
qualificada de informacdes.




Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Gestao arquivistica - transferéncia de documentos

Especificagdo

Classificagéo por Assuntos:

06.04.03.02 - TRANSFERENCIA, RECOLHIMENTO

Interessados:

Observagdes desta unidade:

ww Pesquisa

¥ Documentos Externos

Pesquisar em: ¢! Documentos Gerados Com Tramitag3o na Unidade

COrgéc Gerador: v

Unidade Geradora:

Assinatura / Autenticagio

| |
Assunto: | |
| |
| |

Contata:

¥ Interessada ¥/ Remetente # Destinatario
Especificagdo / Descrgao: [:5)
Ohbs. desta Unidade: [:5)
Me SEI- (Processe / Documento)
Tipo do Processo:
Tipo do Documento:
Mumero / Nome na Arvore:

Data do Processo [ Documenta: Periodo explicito 30 dias 60 dias

Usuario Gerador:




Atividade 2

1.

2.

Pesquisar: Analise de viabilidade.
Pesquisar: “Analise de viabilidade”.

Pesquisar: “Analise de viabilidade”. Periodo explicito:
01/05/2017 a31/05/2017.

Pesquisar: “Analise de viabilidade”. Periodo explicito:
01/05/2017 a 31/05/2017. Assinatura / Autenticacao:
Edson Alves Lacerda.

. Voltar ao menu Pesquisa e pesquisar: Santuza.

Pesquisar: publicacao. Marcar a opcao: “Documentos

sexternos”. Periodo explicito: 01/04/2016 a 30/04/2016.



Atividade 3

1. Pesquisar: Processo 000253/2018.

2. Pesquisar dentro do processo: teste.

3. Pesquisar dentro do processo: “apoio aos
advogados”.




Utilizar, de forma
satisfatoria, as

estatisticas da unidade.




PARTE Il - Edicao de

textos e tabelas




Editar textos, com foco no
uso de estilos.




Limpar Negrito Sublinhado

Formatacio talico Subscrito
Sobrescrito
Substituir Alterar p/ Maiusc.
Alterar p/ Minusc.
Localizar Taxado Cor do Texto
Plano de
Recortar \ ‘ /fundo
\ Salvar || #Assinar || 4 Bg | @ N I S = X, x* 3, 4 &- ¥
Copiar [} 4 \ QY (= = - =@ ———Inserir
‘ | - Imagem
Colar 4 : Zoom -~ }i{\@xNexto_JusﬁﬁMPrimeira_Linha -

ME %
. Corretor
Inserir valor -
Tabelas por extenso

Simbolos Recuo
Colar como Hyperlink

texto sem Blocos de
" Protocolo L 1
formatacdo SE| Texto-  Codigo

Padrao



Estilos

» Tabela

» Texto
> Alinhado
- Centralizado
- Citacao
- Ementa
» Numeracao
> Inciso
> Alinea
- Paragrafo




Estilos

SIFERIOR TRIEUNAL IE JUSTICA
SAFS - Quudi 06 - Lotz 0 = Trecha - CEP 70085300 - Beasiliz - 0F - woaew e jocbr

RESOLUCAQ STHSEDIG N. 71 DE 10 DE SETEMBRO DE 2019,

Al o subeedisaclo da Seclo &e Apoio wes Advegedes © 4
desominagio de sopbes i Secrctana de Tecnologia du

Infommragio ¢ Comumicagia

O FRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, wsande da atibuoigiio
conferida pelo am 21, incizo XX, do Regimento lreme ¢ congiderando o que consta do Processo 5T) w,
20272006, ad referendum do ConseTho de Administraghio,

RESOLVE:

Ar. 1* Transfer o Sepdo de Apeio aos Advogados da Seeretaria dos Orglios Fulgadores
para & Coordenpdona de Asendimento ¢ Pratocalo Judicial da

Seeresania Jodicidna,

A, 27 Tranghertr duas fungdes de confanga de Assstonte [1, codigo FC=Z, miegrantes da
lotagio de Gabineie da Secretaria dos Orgios Julgadares para 8

Iolaydo da Covndenadona de Abendimenlo ¢ Prolocoly Judias] da Secretars Judicidns

Ameno [
(A 4° da Resolugio STVGE 0. 11 de 11 de setembro de 20018)
l.OTA.C)’LD DOS CARGOS EM COMISSAD EDAS F!..'NQC)ESDE CONFIANCA

UNIDAIE NIVEL DENOMINACAG OTE.

Clad Secretiin ]

Secretarm XXXXX Cla2 Assessor "A" 1)
Clal Asseszor "B oz

. (SR Coardenador 0l
Coardenadaria XX N FO04 Assi v ol
FC-06 Chee de Segio ]

Seglio MXARX FC2 Assisserte [T o1

22019 [EIETEN

Documento COM
estilo aplicado

SUFERTOR TRIEUNMAL DE JUSTICA
SAFS - Quadrs 06 - Lote 01 - Trecho 1T - CHEP 76085500 - Bouilin - IF - waewoj jocbr

RESOLUCAD STHSEDIG K. 72 DE 10 DE SETEMBRO DE 2019,

Altera a subordinagio da Secdo de Apaio acs Advogadas ¢ a denominagdo de sepies da
Secrataria de Tecnalagia da Informagao e Comunicagia,

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUMAL DE JUSTICA, usando da afribuigie confarida pala
arl, 21, inciso XX, do Regimanta Intema @ considarando o que cansta do Processo 5T n,
4,027/2016, ad refarendum do Consalho de Admintstragha,

RESOLVE:

Art, 17 Trangferr a Seqio de Apolo acs Atvogados da Secretana dos Orgos Julgadores pars &
Coordenadoria de Atendiment @ Frotecolo Juaclal ga

Secrataria Judicidria,

Art, 2° Transtedrs duas lungdes de confianga de Assistente ||, cofige FC=2, integranles da |elagio
do Gablnets da Secrataria dos Orgaos Julgadores pars &

|otagae da Coosmdenadona de Atendimenta @ Fratocole Judicial da Secretana Judicidna,
Anexs ||

(Ar, 4° da Resolugdo STIGEP n 11 de 11 de selembro de 2018)

LOTACAD DOS CARGOS EM COMISSAC E DAS FUNGCOES DE COMFIANGCA

UNIDADE NIVEL [DENOMINAGAD QTE.
C3  [Secreidrio m
|Searatarda X000 G [Assessor At 01
O Azgassor "B oz
CJ=02  |[Coordanadar 01
Coomenadoria XK
FC=04  |Assislents [V a1

Documento SEM

aplicar estilo




Formatar tabelas.




Tabelas

» Linhas

» Colunas

» Células

Inserir linha acima
Inserir inha abaxo

FEemover Linhas

Inserir coluna a esquerda
Inserir coluna a direita

Femover Colunas

Inserir célula a esquerda
Inserir celula a direita

Remover Celulas

Dividir celula horizontalmente
Dividir celula verticalmente

Propriedades da célula



Tabela

UNIDADE NIVEL DENOMINACAO
Cl-3 Secretario 01
Secretaria 205K Ccl-2 Assessor "A" 01
Cl-1 Assessor "B" 02
: CI-02 Coordenador 01
Coordenadoria XXXXX | Fc_04 Assistente IV 01
= FC-06 Chefe de Secdo 01
Segao XXXXX FC-02 Assistente IT 01

Tabela formatada

UNIDADE NIVEL DENDM:I]‘\IAC;E;D QTE.
CI-3 Secretario 01
Secretaria X 0O CJ-2 Assessor "A" 01
CJ-1 Aszzessor "B 02
CJ-02 Coordenador 01
Coordenadoria 333X
FC-04 Aggistente TV 01
FC-06 Chefe de Secio o1
Segio XXXXX
FC-02 Assistente 1T 01

Tabela sem formatacao




Atividade 4

1) Inserir uma Resolucao no processo ja criado.

2) Selecionar a ementa e  utilizar o estilo
Texto_Ementa.

3) Selecionar o restante do texto, exceto a tabela, e

aplicar o estilo
Texto Justificado_Recuo_Primeira_Linha.

4) Verificar o texto e fazer os ajustes necessarios no
texto justificado.

5) Selecionar o titulo da tabela e aplicar o estilo Texto
@entralizado Maiusculas.




Atividade 4

6) Selecionar toda a tabela e aplicar o estilo Tabela
Texto Centralizado.

7) Clicar na tabela com o botao direito e selecionar
"Formatar Tabela" para centralizar a tabela. Mude
a opcao Alinhamento para Centralizado.

8) Formatar células: Selecione as células desejadas e
cliqgue com o botao direito para acessar as opcoes.

9) Formatar tabela: Clique na tabela com o botao
direito e acesse as opcoes.




Atividade 5

1) Inserir uma tabela abaixo da existente no
documento. Utilize 100% de
largura, espacamento O e margem interna
5.

2) Insira um texto, selecione-o e aplique o
estilo Tabela_Texto_Alinhado_Esquerda na
tabela.

3) Depois, utilize os recursos de formatacao
ela-tabela e da celula para testa-los.




PARTE Ill - Texto Padrao e

Documento Modelo




Criar, atualizar e utilizar
textos padrao e documentos
modelo.




Atividade 6

1. Cligue no processo que vocé criou no inicio da aula.

2. Agora, clique no botao Incluir Documento e escolha
o documento Memorando.

3. Na tela de cadastramento do documento, em Texto
Inicial, selecione a opcao Documento Modelo.

4. Agora, dé um cligue em cima do icone do primeiro
documento do processo. Observe que o numero de
protocolo do documento é copiado.




Atividade 6

5. Cligue no campo vazio em frente a Documento
Modelo e cole o numero de protocolo.

6. Preencha os demais campos de cadastramento e
depois cligue em Confirmar Dados.
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Atividade 7

1. Clique no memorando que vocé criou no inicio da
aula.

2. Agora, clique no botao Adicionar ao Modelos
Favoritos. .

3. Cligue em Novo Grupo e em Nome escreva:
Memorandos de Transferéncia de Documentos.

4. Preencha o campo Descricao com: Memorando de
transferéncia diaria. Depois, clique em Salvar.

5. Volte a tela Controle de Processos e cliqgue no menu
. Modelos Favoritos. Observe que o documento
ionado foi incluido como um Modelo Favorito.




Atividade 7

6. Clique no processo que vocé criou no inicio da aula.

7. Agora, clique no botao Incluir Documento e escolha
o documento Memorando.

8. Na tela de cadastramento do documento,
em Texto Inicial, selecione a opcao
Documento Modelo e clique no botéao
Selecionar Favoritos.

6. Selecione o modelo favorito que vocé criou,
preencha os demais campos de P
cadastramento e clique em
Confirmar Dados.




Saber diferenciar Texto Padrao de
Documento Modelo.




Atividade 8

1. No menu principal, clique em Textos Padrao e
depois em Novo.

2. No campo Nome, escreva: Transferéncia de
documentos.

3. Em Descricao, escreva: Memorando de
transferéncia diaria.

4. Depois, preencha o texto, conforme tela a
wseguir. Utilize variavel para o dia, més e ano.




Novo Texto Padrdo Interno

Nome:

Transferéncia de documentos
Descricao:

Memorando de transferéncia diaria

Conteddo:

. i | - — @
Sl @ N I S =% x & & - B- CHERE-] N IEEIEERIIEY R

Estilo -

Brasilia (DF), @dia@ de @mes_extenso@ de @ano(@.

A Senhora Chefe da Secdo de Documentos Administrativos,

1. Encaminho-lhes, para guarda e destinacio final, os documentos relacionados abaixo:

Niumero de protocolo Observacdes

Atenciosamente,



Atividade 8

5. Editado o texto, clique em Salvar.
6. Agora, clique no processo que voceé criou.

7. Insira um novo documento do tipo Memorando no
processo, selecionando a opcdao Texto Padrao.

8. Clique na seta no campo em frente a opcao Texto
Padrao e selecione o texto padrao que voceé criou.

9. Depois, preencha os demais dados do cadastramento
do documento e clique em Confirmar Dados.

10. Observe que o documento aparece com o texto que
VOGE

5-crioUu e com a data atualizada.




PARTE IV - Blocos de
Assinatura




Bloco de Assinatura

» Disponibilizar um ou varios documentos de
um processo ou de varios processos de
uma unidade para outra unidade.

» Visualizar as minutas de documentos
produzidas por usuarios de outras unidades.

» Visualizar os outros documentos do processo
qgue nao foram incluidos no bloco.

» Assinar documentos individualmente ou
simultaneamente.




Criar, incluir, retirar,
disponibilizar, cancelar
disponibilizacao, assinar,

retornar e concluir blocos
de assinatura.




Visualizar documentos
contidos no bloco de

assinatura.




Utilizar o bloco para
assinatura de documentos
em lote, no ambito da

unidade.




Bloco de Assinaturas

» Criar » Acessar os documentos %
» Incluir os documentos no » Editar, conforme o caso
» Assinar ~
» Alterar descricao ou a » Retornar o bloco o
unidade para P
disponibilizacao
» Disponibilizar bloco -
» Cancelar a
Disponibilizacao do &
bloco
» Concluir bloco «

Unidade Geradora

Unidade Destinataria

/8% 0




Bloco de Assinatura

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

sel.

Administracao 3
Controle de Processos

Iniciar Processo 2/ 000122/2019

Retorno Programade [ Memorando SEDIG 0008816 < &
- [ Resoluco 12 (0008817) < &

Pesquisa -5 Certificado (0012984) <

----- [ Resoluco 71 (0012985)

Base de Conhecimento [ Resolucio 72 (0012986)

Textos Padrédo [ Resolucéo 74 (0013021) <~
- IB= [ Memorando SEDIG 0013026 < i
Modelos Favorites ] [ Memorando SEDIG 0013037 ¢ SLTES,RI?I:I TgIBU.\A.:.. DII;_.J'.I;TS.TICA
I Blocos de Assinatura I """ [ Memorando de Transferéncia de Documentos S eeao Ce Documentos Diglals
— | Memorando de Transferéncia de Documentos S
Blocos de Reuni@zo . [ Memorando SEDIG 0013083 < Memorando n. 0013084
Blocos Intermos [ljMemorando SEDIG 0013084 S8
Contatos # Consultar Andamento
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas 3
Grupos 3
Inspecio Administrativa
Relatarios 3

Menu Lateral Menu do Documento




loco de Assinatura - Geradora

» Incluir em Bloco de Assinatura (g

L]000122/2019 Incluir em Bloco de Assinatura
i Dl\n‘lemorando SEDIG 0008816 4

Resolucdo 12 (0008817) < & Ir para Elocos de Assinatura
<X Certificado (0012984) <7 Bloco:

Resolucdo 71 (0012985) < = o | [ New |
[ Resolucéo 72 (0012986) <
i Resolucdo 74 (0013021) <7
| Memorando SEDIG 0013026 < N SEI Documento Data Blocos

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (11 registros):

‘% Memorando SEDIG 0013037 < 0008316 Memorando 211032019 9746
1 Memorando de Transferéncia de Docun 11300
0008817 Resolugéo 12 217032019 9746

'D IMemorando de Transferéncia de Docun
9 Memorando SEDICG 0013083 & 00129385 Resolugio 71 107092019

------ 0 & v 0012936 Resolugio 72 10/09/2019
~ " 0013021 Resolugdo 74 11/09/2019
#” Consultar Andamento - 0013026 Memorando 1110972019
") 0013037 Memorando 11/09/2018

0013080 Memorando de Transferéncia de Documentos 11/09/2019

0013064 Memorande de Transferéncia de Decumentos 11/09/2019

0013083 Memorando 11/09/2019

7 0013084 Memorando 11/09/2019




Bloco de Assinatura — Geradora

» Retirar documentos do Bloco de Assinatura

1. Clicar no numero do bloco
2. Selecionar o icone da lixeira

SUPERIOR TRIEUNAL DE JUSTICA

seil — =02/

Documentos do Bloco de Assinatura 9692

| Assinar | | Retirar do Bloco | | Imprimir | | Eechar |

Lista de Processos/Documentos (2 registros):
Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagdes Acgdes
O 1 000104/2018 0006154 10/09/2018 Memorando e

ol 2 000201/2018 0006720 2911172018 Oficio CEEIE T ALE T Adilson da Silva Sales

Silveira / Analista Judicigrio




Bloco de Assinatura - Geradora

» Disponibilizar =.

» Concluir «

» Excluir &

» Visualizar documentos % ou
ATENCAO: anotacdes &

NUumero

11900

» Editar descricao ou unidade para disponibilizacao &

Nimero Estado Geradora Disponibilizacéo Descrigdo Agles
11900 Aberto SEDIG SEDIR teste B L e @

—

» Cancelar disponibilizacao &l

ttttt B




Bloco de Assinatura - Destino

» Clique no documento:

¥¥ SEl - Documentos do Eloco de Assinatura 9746 - Google Chrome = O x

8 seitstjjus.br/sei/controlador.php?acac=bloco_navegar®acao_origem=rel_bloco_protocolo_listar8lacao_retorno=rel_bloco_protocolo_lis...

Bloco de Assinatura 9746 - Sequencial 1 &5 " | setecionar para Assinatura =

1. -.-' = i,-
SUPERIOR TRIEUNAL DE JUSTICA

Secio de Documentos Digitais

Memorando n. Q008794




Bloco de Assinatura - Destino

L

» Assinar ~
» Retornar bloco @

9824 Disponibilizado SEFAC  feste S B O

DICA: os blocos de assinatura podem ser
utilizados para assinaturas em lote na propria
unidade. Basta nao disponibiliza-lo.




Atividade 6

1.

Cligue no processo que vocé criou no inicio da aula.
Ele deve conter mais de um documento.

2. Agora, escolha um documento para inclui-lo em um

4

bloco de assinatura

. Crie um bloco de assinaturas. Inclua 2 documentos.

Descricao: SEl Intermediario de 12 de setembro de
2019. Unidade para disponibilizacao: aguardar
orientacoes.

. Ir para Bloco de Assinaturas no Menu Lateral. Acesse

documentos do bloco.



Atividade 6

1. Disponibilize o bloco.

2. Agora, confira se ha blocos disponibilizados para sua
unidade aguardando assinatura

3. Assine os documentos e retorne o bloco.

4. Observe se os documentos disponibilizados pela sua
unidade foram assinados.




Bloco de Assinatura

» Criar documentos e inclui-los no Bloco de
Assinatura

1. Selecionar os processos de interesse na
pagina de Controle dos Processos

2. Clicar no icone FERLMEEY =R




Bloco de Assinatura

Incluir Documento em Processos

Processos:

000111/2018 - Férias - marcacao, alteracdo & interrupcdo de ferias
000112/2018 - Férias - marcacio, alteracio e interrupgdo de férias
000360/2019 - Relacdo institucional - solicitacio de apoio, providéncias e informactes

Tipo do Documento:

—| Texto Inicial
(@ Documento Modelo | ou | Selecionar nos Favoritos
() Texto Padrdo
—{ Nivel de Acesso |}
() Sigiloso () Restrito () Publico

Bloco de Assinatura;

Movo




PARTE V - Médulo de
Arquivamento e
Desarquivamento




Arquivar e desarquivar
documentos digitalizados

e inseridos no SEI.




UPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

L J
I Para saber+ Menu Pesquisa -

] 000109/2019 . | ‘ plox
[ Memorando de Transferéncia de Documentos &S % = ‘El

Bes|Guia Pratico de Publicagéo no SEI (0008779

A=

Solicitar Desarquivamento

Clique aqui para visualizar o conteudo dgéte uorn

Secretaria de Documentacs
Coordenadoria de Gestdo O
Secdo de Documentos Digit

DN ST




SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

1 Para saber+ Menu Pesquisa -

| /000109/2019 . . . =
= (W) ) ) ﬂ
[ Memorando de Transferéncia de Documentos SED RS % = o

Bl Guia Pratico de Publicacdo no SEI (0008779

T Clique aqui para visualizar o conteudo deste documento

Localizador SEI - INTER - CADXA-2 (Arquivado)

JF:’ Consultar Andamento

Secretaria de [
Ceoordenadarii
Segdo de Docu

DN ST

criptalert’ Localizador SEI - INTER - CATXA-2 (Arquivado)’);




PARTE VI - Processos
Sigilosos




Conhecer o nivel de
acesso sigiloso, suas
particularidades e

diferencas.




Conceder credencial de
acesso e credencial de

assinatura.




Renunciar e cassar
credencial de acesso.




Concluir processo
sigiloso.




Processo Sigiloso
2| [A[Alm[as[R[~][¢[0]

» Acesso mediante login e senha

» Gerenciar as credenciais de acesso
- Concessao
- Cassacao

» Renunciar a credencial de acesso

E para assinar o documento? |&




Atividade 9

1) Criar o processo sigiloso “Regime disciplinar -
processo administrativo disciplinar”

2) Conceder credencial do processo criado ao
colega indicado pelos instrutores.

3) Criar um tipo de documento qualquer

4) Verificar com o colega se ele consegue assinar
- 0 documento.




Atividade 9

5) Conceder Credencial de Assinatura ao colega

6) Assinar o documento disponibilizado para
VOCE

7) Renunciar a credencial.

8) Pedir ao colega para tentar renunciar também.




Conhecer o perfil de
Coordenador de Acervo

Sigiloso.




SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

.
sel!
Caontrole de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial o & 008447/2016
Marcadores o & 008226/2016
Pontos de Controle (] 002068/2016 (srayssa)
Estatisticas O 008192/2016 {pdaianal)
Arquivamento o 000169/2018
Desarguivamento @ 008186/2016
I:I:alizadores o % 008412/2016
rupos
RE;E’”DS 4 An:elnlrﬂ de; ilosos da e
)y Unidade L 000092/2017
e 000104/2018

Hps:/fseit.st].jus.br/sei/controlador.ph p?a\_a::u procedimento_controlar®infra s'stema_'_CIEI:IEICIICIEI&infra_un'dadf_atuaI:lLDEDCEEl&inf'a_h

Controle de Processos

2] [FAm3 SR~ 4

\er processos atribuidos a mim \er por marcadores

26 registros:

Recebidos
O 00013872018 (avilacyi)
] 000099/2018 (avilacvi)







