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SEI FEDERACAO

O SEI Federagdo é um recurso que permite o compartilhamento de processos entre
instituicdes. A atuacdo no processo podera ser feita simultaneamente nas
instituigdes; e a atualizagao dos dados, na Arvore do Processo, ocorre
periodicamente, em um curto espaco de tempo.

Este manual apresenta de forma simples, o passo a passo do procedimento de
envio e recebimento de processos administrativos eletrénicos através do
sistema SE| Federagao.

Observagoes pertinentes do sistema SEI Federagao:

Assinatura em conjunto - apenas via usuério externo. Apenas os documentos
criados pelo Orgéo originrio do processo ficardo discriminados na arvore do
processo, os criados pelos demais Orgéos ficardo dentro das respectivas

pastas. Nivel Sigiloso - Nao é aceito o envio, visto ser nivel de acesso

excepcional e a tramitagao é feita de usuario a usuério e ndo por unidade.
Andamento do processo - cada 6rgdo mantém o seu. Numeragdo do processo - usa o
numero de origem, apenas se ja tiver um nimero igual no érgao destino é que

sera gerado um numero novo.

Problema (publico)

Solucao (publico)

1.
ENVIAR PROCESSOS

Acesse o processo e clique sobre o icone Gerenciar Envios Para o SEI Federagao
, conforme destacado abaixo pela figura do mapa do Brasil.

Na tela Envio para o SEl Federagao, no campo Destino, a opgao Pesquisar
InstalagOes estard selecionada. Caso deseje, o usudrio podera selecionar um
Grupo Institucional ou um Grupo da Unidade

Com a opcdo Pesquisar Instalacées marcada, selecione a institui¢do de destino,
por meio da caixa Instalagdo. Depois, clique no botao Pesquisar Orgaos. E
possivel utilizar o campo Texto para pesquisa, para filtrar os resultados.

Preencha os demais campos necessarios como motivo e digite sua senha de login
do computador e clique no botdo Enviar.

Ap6s clicar no botdo Pesquisar Orgéos, sera exibida a Lista de Org&os do SEI
Federacgao, correspondente a Instalacao selecionada. Nessa Lista, selecione a
unidade de recebimento; preencha a razéo do compartilhamento, no campo Motivo;
insira a senha de acesso ao sistema; e, por fim, clique no bot&o Enviar.

Assim, o processo sera compartilhado e ja aparecera no 6rgao destinatario.

Em seguida, o usuario sera direcionado para a tela SEI Federacao e sera
exibida a Lista de Envios, em que constam as seguintes informagdes sobre o
envio: 6rgdo, unidade e instalagdo do remetente; érgdo, unidade e instalagéo
do destinatario; data e hora do envio; data e hora do cancelamento, se for o
caso.

Nessa tela, ao posicionar o cursor sobre o icone , disponivel na coluna Agdes,
serd possivel visualizar o Motivo do Envio. H& ainda a possibilidade de ser
realizado um novo envio por meio do botdo Novo Envio.

Ap6s o envio, na Arvore do Processo, apareceréa o icone do SEI Federacdo e
serao exibidas pastas amarelas com a identificagéo das instituicoes em que o
processo esta compartilhado.

A pasta do 6rgéo de origem tera ao seu lado o icone Orgédo origem do processo
no SEI Federagéo . E, quando houver o icone ao lado da pasta do érgéo
destinatério, significa que um documento foi inserido ou assinado no processo.

Para coletar assinaturas em processos administrativos compartilhados pelo SEI
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Federacgao, os subscritores vinculados a outros érgaos devem ter cadastro de
usuario externo liberado no SEI do TJRO, e a minuta devera ser disponibilizada
pela ferramenta “Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa”. Para saber
mais, acesse o tutorial “[1]Gerenciar Liberagdes para Assinatura Externa”.

2.
COMO ACOMPANHAR O PROCESSO NO SEI FEDERAGCAO

Os registros efetuados no processo pelo érgdo destinatario ficam agrupados
dentro da pasta especifica do 6rgdo. E os documentos que aparecem na Arvore do
Processo, logo abaixo das pastas amarelas, referem-se ao 6rgao de origem.

Para acompanhar o andamento do processo no érgao destinatario, clique sobre a
pasta correspondente a esse 6rgdo. Assim, serd aberta a tela Consulta de
Processo do SEI Federagao.

Nessa tela, é possivel visualizar os dados basicos de cadastro do processo:
érgao, nimero do processo, tipo, data de geragao, nivel de acesso,
interessados.

Além disso, serd exibida a Lista de Protocolos do processo, em que se

encontram as seguintes informagdes: nimero do protocolo (processo/documento);
tipo; unidade e 6rgao responsavel; data de produgao. Na Lista, serdo exibidos
também icones referentes a algumas acdes efetuadas no documento, como
assinatura, publicagao e autenticagdo de documento externo. Para acessar o
contelido de um protocolo, basta clicar sobre seu nimero (em azul).

Por meio dos botdes disponiveis na parte superior da tela, é possivel:
a) Consultar o histérico do processo, por meio do botdo Andamentos.

b) Gerar arquivo PDF ou arquivo ZIP do processo, por meio dos botdes Gerar PDF
e Gerar ZIP.

E, por meio do icone , disponivel na coluna Agdes, é possivel copiar, como
Texto ou como Link para o Editor, dados dos protocolos exibidos na Lista, para
serem utilizados na edicdo de documentos.

Ao enviar um processo por meio do SEIl Federagdo, todos os documentos que o
compdem serdo compartilhados e poderdo ser visualizados no(s) 6rgéo(s)
destinatario(s). Dessa forma, antes de utilizar o recurso, é importante

avaliar a necessidade e a conveniéncia de se enviar o processo principal, na
integra, para outro 6rgdo. Se nao for o caso, podera ser gerado um processo
relacionado ao principal, contendo somente os documentos que deverao ser
compartilhados.

E fundamental lembrar que o SEI Federac&o é destinado ao compartilhamento de
processos entre instituicdes, a fim de que seus usuarios possam atuar no(s)
processo(s). Portanto, uma vez que o processo tenha sido enviado a outra(s)
instituigdo(des), ele serd mantido compartilhado para sua visualizagdo, na
integralidade, em todas as instituicdes envolvidas.

3.

COMO CANCELAR O ENVIO DE PROCESSO NO SEI FEDERAGAO

O cancelamento do envio de um processo por meio do SEI Federacao tem impacto
direto na Arvore do Processo e s6 podera ser efetuado pelo Grupo Gestor do SEI
em casos excepcionais, devidamente justificados. Isso porque, ao efetuar o
cancelamento, as instituicdes envolvidas passam a visualizar somente os
documentos que produziram/inseriram no processo.

Essa limitagdo de acesso aos demais documentos produzidos/inseridos por outros
6érgaos podera ser desfeita com um Novo Envio do processo.

A sequir, seré exemplificado o que ocorre na Arvore do Processo com o
cancelamento de envio do processo no SEI Federagao.

Processo compartilhado: sdo exibidas as pastas de todos os érgaos envolvidos.

Processo cujo envio foi cancelado: séo exibidos somente os documentos
produzidos/inseridos pelo respectivo érgéo.

O icone , na coluna Agdes da tela SEI Federagao, indica o cancelamento do
envio do processo e, ao posicionar o cursor sobre ele, é possivel visualizar o
motivo do cancelamento.

O icone , na coluna Agdes da tela SEI Federacao, indica um novo envio do
processo e, ao posicionar o cursor sobre ele, é possivel visualizar o motivo
do envio.

4.

DO RECEBIMENTO

As unidades responséveis pelo recebimento em cada comarca estéo listadas
abaixo:

Tribunal de Justiga/Porto Velho: Dedist - Departamento de Distribuigao;

Alvorada d’Oeste: ADOADM - Administragdo do Férum da Comarca de Alvorada
d’Oeste/RO;

Alta Floresta d’Oeste: AFLADM - Administragdo do Férum da Comarca de Alta
Floresta d’'Oeste/RO;

Ariquemes: ARIADM - Administragao do Férum da Comarca de Ariquemes/RO;
Buritis: BURADM - Administragéo do Férum da Comarca de Buritis/RO;

Cacoal: CACADM - Administragao do Férum da Comarca de Cacoal/RO;
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Colorado do Oeste: CDOADM - Administragao do Férum da Comarca de Colorado do
Oeste/RO;

Cerejeiras: CERADM - Administragao do Férum da Comarca de Cerejeiras/RO;
Costa Marques: COMADM - Administragao do Férum da Comarca de Costa Marques/RO;

Espigéo d’Oeste: EDOADM - Administragdo do Férum da Comarca de Espigéo
d’Oeste/RO;

Guajara-Mirim: GUMADM - Administragéo do Férum da Comarca de Guajara-Mirim/RO;
Jaru: JARADM - Administracéo do Férum da Comarca de Jaru/RO;
Ji-Parana: JIPADM - Administragdo do Férum da Comarca de Ji-Parana/RO;

Machadinho d’Oeste: MDOADM - Administracéo do Férum da Comarca de Machadinho
d|Oeste/RO;

Nova Brasilandia d’Oeste: NBOADM - Administracdo do Férum da Comarca de Nova
Brasilandia d'Oeste/RO;

Ouro Preto do Oeste: OPOADM - Administragdo do Férum da Comarca de Ouro Preto
do Oeste/RO;

Pimenta Bueno: PIBADM - Administracdo do Férum da Comarca de Pimenta Bueno/RO;
Porto Velho: PVHADM - Administragdo do Férum da Comarca de Porto Velho

Rolim de Moura: RDMADM - Administragéo do Férum da Comarca de Rolim de
Moura/RO;

S&o Francisco do Guaporé: SFGADM - Administragdo do Férum da Comarca de Séo
Francisco do Guaporé/RO;

Santa Luzia d'Oeste: SLOADM - Administracéo do Férum da Comarca de Santa Luzia
d’Oeste/RO;

S&o Miguel do Guaporé: SMGADM - Administragéo do Férum da Comarca de Sao
Miguel do Guaporé/RO;

Vilhena: VILADM - Administragéo do Férum da Comarca de Vilhena/RO.

O comportamento de recebimento de processo por meio de envio externo ao TJRO
funcional como recebimento de processo qualquer da unidade, na coluna de
processos recebidos, o processo apresentara o icone do federagdo, bem como a
numeragao sera do 6rgao remetente, conforme abaixo:

A unidade deverd acessar o processo, clicar na pasta do érgao de origem que
remeteu o processo, 0 mesmo tera ao seu lado o icone Orgao origem do processo
no SEI Federagédo e por fim acessar os documentos elaborados no érgao de
origem para direcionar a unidade correta dentro do Tribunal de Justiga.

Abaixo link de video produzido pelo (ST)) - Superior Tribunal de Justica, com
orientagdes sobre o funcionamento do Médulo SEI-FEDERACAO:

[2]https://www.youtube.com/watch?v=R93G-XCQzQO0&list=PL4p452_ygmseCBDLZQRBSPy--Xe49m2h4&index=3

[1] https://docs.google.com/document/d/1D_t5pVBybrvcunjuLu_jFUdcK-fc6yzihEb-PgQQFg8/edit?usp=sharing
[2] https://www.youtube.com/watch?v=R93G-XCQzQ0&amp;list=PL4p452_ygmseCBDLZQRBSPy--Xe49m2h4&amp;index=3
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