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1 - Visdo Geral
1.1 - O que € o SElI?

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4® Regido
(TRF4), & um sistema de gestdo de processos e documentos arquivisticos eletrénicos, com interface amigdvel
e prdticas inovadoras de trabalho. Uma das suas principais caracteristicas é a libertacdo do papel como
suporte fisico para documentos institucionais e o compartihamento do conhecimento com atualizacdo e
comunicacdo de novos eventos em tempo real.

O SEI é um dos produtos do projeto Processo Eletrénico Nacional (PEN), iniciativa conjunta de érgdos e
entidades de diversas esferas da Administracdo PuUblica, com o intuito de construir uma infraestrutura puUblica
de processos e documentos administrativos eletrénicos. Coordenado pelo Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, o PEN proporciona a integracdo de diferentes esforcos que jd estavam em curso no
dmbito do Governo Federal e possibilita melhorias no desempenho dos processos da Administracdo Publica,
com ganhos em agilidade, produtividade, tfransparéncia e satisfagdo do publico usudrio e redugdo de custos.
Aintencdo do projeto é disponibilizar uma solucdo flexivel o bastante para ser adaptada a realidade de érgdos
e entidades da Administracdo PUblica de diferentes dreas de negdcio. A solucdo serd disponibilizada no Portal
do Software PUblico do Governo Federal.

O SEl é uma ferramenta que permite a producdo, edicdo, assinatura e tfrémite de documentos dentro
do préprio sistema, proporcionando a virtualizacdo de processos e documentos, permitindo atuacdo
simulténea de vdrias unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, dinda que distantes fisicamente,

reduzindo o tempo de realizacdo das atfividades.
Principais facilidades do SEI:

Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais navegadores do mercado: Internet
Explorer, Firefox e Google Chrome;

Acesso Remoto: em razdo da portabilidade j& mencionada, pode ser acessado remotamente por diversos
tipos de equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones de vdrios sistemas
operacionais (Windows, Linux, I0S da Apple e Android do Google). Isto possibilita que os usudrios trabalhem a
disténcia;

Acesso de usudrios externos: gerencia o acesso de usudrios externos aos expedientes administrativos que Ihes
digam respeito, permitindo que tomem conhecimento do teor do processo e, por exemplo, assinem
remotamente contratos e outros tipos de documentos;

Controle de nivel de acesso: gerencia a criacdo e o frdmite de processos e documentos restritos e sigilosos,
conferindo o acesso somente as unidades envolvidas ou a usudrios especificos;

Tramitagdo em multiplas unidades: incorpora novo conceito de processo eletrdnico, que rompe com a
tradicional tramitacdo linear, inerente a limitacdo fisica do papel. Deste modo, vdrias unidades podem ser
demandadas simulfaneamente a fomar providéncias e manifestar-se no mesmo expediente administrativo,
sempre que os aftos sejam autébnomos entre si;

Funcionalidades especificas: confrole de prazos, ouvidoria, estatisticas da unidade, tempo do processo, base
de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento especial, modelos de documentos, textos
padrdo, sobrestamento de processos, assinatura em bloco, organizacdo de processos em bloco, acesso
externo, entre outros;

Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.
7
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1.2 - Gestao por Processo e por Desempenho

Um dos principais conceitos do sistema é a gestdo por processo. Assim, para se criar um documento
deve-se antes iniciar o Tipo de Processo correspondente ou inserir o documento em um processo j& existente.
Isso viabiliza os relatérios de Estatisticas da Unidade e Desempenho de Processos no SEl, o que inclui o tempo
médio de cada Tipo de Processo no Orgdo e o tempo médio de tramitacdo do Tipo de Processo em cada
Unidade.

1.3 - Boass Praticas de Utilizacdo do Sistema

Para garantir melhor aproveitamento dos recursos do sistema no decorrer do tempo e o alcance dos
resultados pretendidos de maneira eficaz, sdo aconselhdveis algumas praticas:
Padronizar procedimentos: por ser uma solucdo bastante flexivel, o SEl proporciona formas variadas de
utilizacdo de suas funcionalidades, assim como permite a adaptacdo a diferentes realidades. Por isso, é
importante que érgdos e instituicdes padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio da
implementacdo de normas de utilizacdo do sistema, quanto pela padronizagcdo de processos de frabalho em
cada unidade. A instifuicdo de normas e procedimentos proporciona seguranca da informacdo e a
organizacdo do trabalho. Padronizacdes no dmbito das unidades (tais como tipos de documentos, tabelas de
temporalidade, metodologias e nomenclaturas comuns) facilitam a ufilizagdo de recursos que o sistema
oferece, tais como pesquisa e medicdo de desempenho dos processos;
Acesso como regra e o sigilo como excegdo: a transparéncia € um instrumento de controle social que
proporciona meios para garantir a correta atuacdo do Estado. O SEI adota a filosofia da transparéncia
administrativa, ainda que permita atribuir restricdo de acesso a processos e documentos em casos especificos.
O sistema tem como principio a transparéncia do fluxo de informacdes e o frabalho colaborativo. O ideal é
que se facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o funcionamento eficiente do sistema;
Respeitar as etapas do processo e o fluxo de informagoées: O SEI proporciona instrumentos para medicdo e
monitoramento dos processos. Também proporciona meios de manter um processo ou conjuntos de processos
em permanente acompanhamento, sem que isso interfira nos fluxos de atividades e andamentos. Por isso, é
importante cumprir cada etapa de maneira eficiente para a correta medicdo de desempenho dos processos,
assim como deve ser feito uso de funcionalidades de pesquisa e acompanhamento para consulta a
informacdes. Um exemplo de boa prdtica é a conclusdo do processo ou seu envio para outra unidade tdo
logo as atividades pertinentes na unidade sejam finalizadas, sem manté-lo desnecessariamente aberto na
unidade atual;
Dar preferéncia ao editor do SEl: Embora o sistema permita importar alguns formatos de arquivo (Documento
Externo), os documentos formais do érgéo devem ser redigidos no préprio sistema (Documento Interno). E
possivel a customizacdo de tipos de documentos em obediéncia aos padrdes e formatacdo estabelecidos
por instrumentos legais, tais como o Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica. Os tipos de documentos
também podem ser configurados de acordo com a realidade dos érgdos e instituicdes. Outras vantagens do
uso de Documentos Internos sdo seus formatos padronizados e automatizados (data, numeracdo, endereco
da unidade, processo de referéncia e niumero SEl), além da possibilidade dos documentos que exigirem
publicacdo oficial serem publicados diretamente no SEIl em Veiculo de Publicacdo, interno (p. ex. Boletim de

Servico) ou externo (Portal).
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1.4 - Videos Tutoriais

A opcdo estd disponivel na Barra de ferramentas do sistema SEI. Esta opcdo contém uma

relacdo de videos que descrevem passo a passo varias funcionalidades do sistema. Ao clicar sobre a opcdo,

serd apresentado um indice de videos com a descricdo de algumas funcionalidades. Basta clicar sobre a

descricdo desejada e o sistema abrird outra tela, possibilitando dar inicio ao video.
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2 - Iniciando Operacoes no SEl

2.1 - Acesso ao Sistema

Para acessar o SEl, o usudrio deve utilizar seu login, senha e selecionar o érgdo onde estd cadastrado:

Usuario:

|usuari0

Senha:

Orgéo:

TRIBUNAL [ B
MARITIMO

[ Lembrar ﬂ

Figura 2.1.1

Apds 0 acesso, o sistema exibird a tela inicial do programa:

TRIBUNAL MARITINO

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa [N =002 A
i1y o ' Controle de Processos

Controle de Procassos

s 2] FANISRE ol

Retomno Programado =

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atnbuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalhada
Textos Padria m [

Modelos Favoritos 87 rogistos 1220

Blocos dlAssinimm e

R o f2LL ¢ 337412020 (79010911)

- = AL2 P 3462012021 (79010911)

T s} ALk 34252/2020 (79010911)

[Acompanhaments Especial s f2 02 r 3447012021 (77513533)

Acompanhamento Ouvidoria = 2440 34407/2021

Marcadores O 2 L2 r 344102021

Pontos de Gontrole & 202 34428/2021 (77513533)

otaiisioas : & LE -3 3449172021 (79010911)

E::::;;m o 202 F 3447412021 (7a010811)

Voiacoss , [} f2 L2 P 3443112021 (79010911)

Grupos y O fE2LL P 34481/2021  (77513533)

Inspegao Administrativa s f2 403 r 34448/2021 (77513533)

Painel de Distribuigao s} A2 L2 P 34545/2021 (79010811)

Sessbes de Juigamento = ALl P 3451072021 (79010811)

TEEMITE 2 o f2 A2 r 34309/2020 (01025783)
Jhun= ’ o €2 A2 F 34439/2021 {77513533) 1

Figura 2.1.2

2.2 - Barra de Ferramentas

O SEl possui uma barra de ferramentas no topo da pdgina:

TRIBUNAL MARITIMO

-
- =208 /o
SOl ouaiorne  Parasabers Menu Pesquisa I CECEENENR] = O i /o

Figura 2.2.1
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Segue abaixo a descricdo de cada item da Barra:

Icones

Nome

Descricdo

Para saber+

Para saber +

Disponibiliza uma lista de videos com o passo a passo de vdarias funcionalidades
do SEI.

M Menu Oculta ou mostra o Menu Principal.
) . Possibilita uma busca rdpida com diversos pardmetros sobre o processo ou
Pesquisa Pesquisa
documento.
Caixa de L. . . -
S e Informa ao usudrio em qual unidade ele estd logado e possibilita navegar pelas
; unidades para as quais tenha permissdo.
Unidade P q p
Controle de . L NS
Permite ao usuario voltar a pagina inicial.
Processos
. Permite ao usudrio manter-se informado sobre novas funcionalidades
Novidades L.
adicionadas ao SEl.
E Usudrio Identifica o usudrio que estd logado.
Configuragoes . -
g Permite ao usuadrio alterar o esquema de cores.
do Sistema
‘ Sair do . L . .
| . Permite ao usudrio sair com seguranca do sistema.
— Sistema

2.3 - Menu Principal

E a barra cinza localizada na lateral esquerda da tela, que disponibiliza um conjunto de funcionalidades,

podendo ser distintas a depender do perfil do usudrio ou do tipo de unidade, no capitulo (3), € detalhado

cada item do menu. O menu apresenta as seguintes opg¢oes:

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Arguivamento
Desarquivamento
Localizadores

Grupos

Inspecdo Administrativa
Painel de Distribuicdo
Sessdes de Julgamento
Relatdrios

Figura 2.3.1
11
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3 - Iltens do Menu principal

3.1 -

Controle de Processos

E a tela principal do SEl, onde s@o visualizados todos os processos que est@o abertos na unidade. Os

processos estdo separados em dois grupos: processos recebidos de outra unidade e processos gerados pela

propria unidade:

Para sabors Menu Pesquica N CETCETINNNNT == 0 & /<

Administragio L Controle de Processos

Iniciar P b P ”
e 2] RAnus R~ el
Retoma Programado
Pesquisa
Base de Canhecimento [Vcr processos afribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacao detalhada ]
Texios Padréio & » M
Modelos Favoritos.
Blocos de Assinatura [ Recebidos Gerados ]
Blocos de Reunigio . 3
Blocos Internos A o X [ £
oo 0 AALr 3440212021 d SESSAC - 7608
P = SESSAQ - 7510
Processos Sobrestados H 2 n 2 F Magn/201 n} SESSAO - 7497
AASr 34326/2020 )
Acompanhamento Especial o = aia o SESSAQ - 7490
Acompanhamento Ouvidoria =] A2L5 34311/2020
Marcadoras 5] AAL 34302/2020
Pontos de Controle O AAS e 3429312020
:ym—mst L o FALS » 34400/2021
rquivemento o FAAL = 34265/2020
Desarquivamento #AAD
Localizadores » o = a F 3426012020
Grupos » o FA2LL 3425712020
Inspegao Administrativa o FAELL ¢ 34313/2020
Painel de Distribuigio u] L - 3439472021
| Sessées de Julgamento O F2 A2 F 3440172021 -1
Figura 3.1.1

Esta tela adinda apresenta um grupo de icones com funcionalidades que possibilitam efetuar operacdes

em um conjunto com vdrios processos (operacdes em lote). Basta marcar a caixa de selecdo ao lado do

numero de cada processo e, entdo, selecionar o icone correspondente d acdo desejada:

_FANDLR~EO el

Figura 3.1.2

Segue a descricdo detalhada das funcionalidades destes icones:

icones

Nome Descricdo

Utilizado para tramitar processos para uma ou mais unidades. Conclui o processo na unidade
remetente, ao menos que, no momento do envio, seja marcada a op¢do “Manter processo
aberto na unidade atual”. O processo desaparecerd da tela do Controle de Processos, mas
poderd ser recuperado na Pesquisa ou Acompanhamento Especial.

Enviar Processo

Atualizar Utilizado para incluir uma informag¢do/despacho de andamento aos processos selecionados.
Andamento Serve para registros meramente interlocutdrios e explicacdes de situagdes.
Atribuicdo de Utilizado para atribuir processos a um determinado usudrio da unidade, informando que o
Processos processo estd sob sua responsabilidade.

Incluir em Bloco

Utilizado para organizar os processos dentro do sistema. Esse icone permite incluir o processo em
um Bloco Interno ou em um Bloco de Reunido.

Sobrestar . . oA .
Processo Utilizado quando o processo precisa aguardar alguma providéncia antes de fer prosseguimento.
Concluir Utilizado para fechar o processo na unidade, quando ndo hd mais nenhuma acdo a ser tomada

Processo nesta pela unidade. O processo desaparecerd da tela do Conftrole de Processos, mas poderd ser
Unidade recuperado na pesquisa.

12




Sistema Eletrdnico de Informagdes — Tribunal Maritimo — Médulo de Julgamento

Utilizado para inserir informacées adicionais que ndo devem constar dos autos do processo,

Anotagoes . . .
¢ geralmente orientag¢des internas de trabalho da equipe.
Incluir . . . . . - Cu "
Documento Utilizado para criar um documento ou inserir (arquivos definidos como: “externos”) aos processos.

Gerenciar Pontos

Permite a Unidade o controle interno dos processos através de fases, estados, situacoes etc.,

de Controle desde que exista pelo menos um ponto cadastrado.
G . Utilizados para identificar processos de acordo com sua classificacdo, estado, responsabilidade
erenciar B . ] .
Marcador ou qualquer outra definicdo gerida pela unidade desde que exista pelo menos um marcador

cadastrado.

Processos com

Credencial de

Acesso nesta
Unidade

Utilizado para controlar os processos sigilosos em que o usudrio possui credencial. Visivel apenas
para usudrios que possuam credencial de acesso a processos sigilosos.

Processos em
Julgamento

Exibe uma lista de processos distribuidos na Unidade. (NGo é necessdrio selecionar processos a
consulta)

Sessdo de
Julgamento

Exibe uma tela para consulta da Sessées de Julgamento. (NGo é necessdrio selecionar processos
a consulta)

Gerar
Distribuicao

Distribui o(s) processo(s) selecionado(s) para o Colegiado.

D) o]l a®

Gerenciar Fase

Atribui uma nova Fase ao(s) processo(s) selecionado

A tela “Contfrole de Processos” também apresenta simbolos e orientacdes visuais para facilitar a

identificacdo da situacdo de cada processo dentro dos grupos (Figura 3.1.1):

Icones

Descricdo

Ver processos atribuidos a mim

Exibe os processos atribuidos ao usudrio logado.

Vertodos os processos

Exibe todos os processos da Unidade.

\er por marcadaores

Exibe todos os processos por grupos de marcadores.

Visualizaco detalhada

Exibe uma visdo detalhada dos processos exibidos na tela.

Visualizagdo resumida

Exibe uma visGo resumida dos processos exibidos na tela.

Icones

Nome Descrigdo

PROCESSO - 000035001/2019 (daniel maurilio)

Login entre parénteses Usudrio com o processo atribuido na Unidade.

PROCESSO - 0000330012019

Processos com nimero
em preto

Processos com nivel de acesso publico ou restrito j&
acessados por algum usudrio da Unidade.

PROCESS0 - 0000330012019

Processos com nUmero
em vermelho

Processos com nivel de acesso publico ou restrito
remetidos a Unidade ainda ndo acessados.

PROCESS0 - 0000330012019

Processos com nivel de acesso publico ou restrito
acessados e/ou que sofreram alguma acdo pelo usudrio
por login/sess@o.

Processos com nUmero
em azul

PE.OCESSO - 000035001/2019

Processos com nivel de acesso sigiloso j& acessados por
algum usudrio da unidade. Somente sdo visiveis para
usudrios com credencial de acesso ao processo sigiloso.

Processos com fundo
preto

PROCESSO - (000350012019

Processos com nivel de acesso sigiloso que ainda néo
foram recebidos/acessados. Somente sdo visiveis para
usudrios com credencial de acesso ao processo sigiloso.

Processos com fundo
vermelho

PROCESS0 - 000033001,/2019

Processos com nivel de acesso sigiloso acessados e/ou
que sofreram alguma acdo pelo usudrio por login/sessdo.
Somente sdo visiveis para usudrios com credencial de
acesso ao processo sigiloso.

Processos com fundo azul
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icones Descricao

Alerta que o processo remetido para a unidade do tem prazo de retorno programado a vencer

Alerta que o processo remetido para a unidade estd com prazo de retorno programado expirado

Ll 1]

Informa que um documento do processo foi publicado

Alerta que indica a inclusGo de um novo documento no processo ou indica que um documento (externo ou
interno) foi assinado

Alerta que uma intimag¢do eletrénica foi respondida

Informa que existe um peticionamento no processo

Informa que o processo foi criado a partir de um peticionamento eletrénico

Informa que o processo recebeu uma anotacdo simples

Informa que o processo recebeu uma anotacdo com prioridade

& BB P

Alerta que existe um documento sigiloso (com credencial) para ser assinado

=
&
-

Informa que um processo foi distribuido

Informa que o processo pautado para Representacdo

Informa que o processo pautado para Arquivamento

Informa que a representacdo foi julgada

Informa que um processo foi julgado

Informa que um processo estd em pedido de vista

o |iw [ |1 |IF | IF e

Informa que existe um procurador designado e o nome

‘ Informa que o processo possui um marcador

P Informa que o processo possui uma fase e que o prazo de vencimento é maior que (5) cinco dias
=] Informa que o processo possui uma fase e que o prazo de vencimento é menor que (5) cinco dias
= Informa que o processo possui uma fase e que o prazo estd vencido

[I Informa que o processo estd sendo monitorado por um ponto de controle
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A0 passar o cursor sobre o nUmero do processo (sem clicar), € mostrada a informacg¢do do “Tipo de

Processo” e a "Especificacdo” (ambas sdo registradas no momento da abertura de um processo).

2 registros:
Recebidos
b @ IAFN - 19.2.000000043-1 (marcelo)
2 PROCESSO - 000000055/2018

01 INQUERITO DE ACIDENTE OU

FATO DA NAVEGACAD

Abertura de Inquérito

Figura 3.1.3

Nas colunas “Recebidos” e “Gerados” poderd ocorrer a paginacdo nas Unidades com muitos processos,

conforme quantitativo geral definido pela Administracdo do SEI.

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
1 "2 |
83 registros - 1 a 20:
2 Recebidos
O 2AZ F 3 34407/2021 (86300270)
! 2 A2 P 4 34714/2021 (87382466)
O A2A2 P 5 34674/2021 (05038693)
h Figura 3.1.4 ‘
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3.2 - Iniciar Processo

Para a criagcdo de um processo, deve ser selecionada a opgdo "Iniciar Processo” no menu principal e

escolher o fipo de processo desejado.

| “ TM-SEC-JUDICIARIA | » | IS
L nre— P e e e

et e Ducsms Iniciar Processo
e

:‘::.p'mm Escolha o Tipo do Processo:
Base de Conhacimento
Textos Padréo
Modelos Favortos
Blocos de Assinatura
Biocos de Reundo

| Contatos.
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouadoria
Marcadores
Pantos de Controle
Estatisticas »
Arquramento
Desarquramento
Localizadores ’
Grupos ’
Inspago Administrativa
Painel de Distrbuicho

 Sessbes de Juigamento

‘Mm: » A
Figura 3.2.1

Fitro e navegacdo pelo feclado: a tela de listagem possui campo de digitacdo que facilita a

localizacdo rdpida do Tipo de Processo por palavra-chave e navegacdo pelo teclado.

Escolha o Tipo do Processo: &

[fato |

Figura 3.2.2

O préximo passo € o preenchimento de dados de cadastro do processo.

RISUSAL MARITIMO

sl i Para saber+ Menu Pesquiss | GXGIEN == 0 £ /
ENaiaCs uciad Iniciar Processo
Emiar IAFN
Iniciar Processo
Retormo Programado Tipo do Processo:
Pesquisa INGUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGACAD E
Base de Canhecimento Especcaghc
Textos Padido
Modslos Favoritos .
Classificagao por A: 3
Blocos de Assinatura 0 et por A ]
Blocos de Reunido >
90 510103 INOUERITD INSTAURADO T PX
Blocos Intemos *s
Contatos 4
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial Biietaky
Acompanhamento Owidoria L]
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas »
Arquvamento Qbservages desta unidade
Desarquivamento
Localzadores 0
Grupos ’
spcho At Tivel de Acesso
Painel de Distribuisdo Sigleso Restto @ Pibico
Sessdes de Juigamento
Relatérios »
- [ ] o]

Figura 3.2.3
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EstGo disponiveis os campos: “Tipo do Processo”, “Especificacdo” (opcional), “Classificacdo por
Assuntos”, “Interessados” (opcional), *Observacdes desta unidade” (opcional) e selecdo do “Nivel de Acesso™.

O sistema permite que todos os demais dados de cadastro do processo sejam alterados posteriormente por

meio do icone . Consultar/Alterar processo (4.3), inclusive o Tipo de Processo. O campo “Especificacdo”
permite a inclusdo de 100 caracteres e é utilizado para acrescentar informacdes que diferenciem processos
de um mesmo tipo. Estas informacdes ficam visiveis ao passar o cursor sobre o niUmero do processo na tela

"Controle de Processos” (Imagem 3.1.3), juntamente com o Tipo de Processo.

+ O campo “Interessados” deve ser preenchido com a denominacdo de pessoa fisica ou juridica que

tenha interesse sobre o mérito do processo. O campo permite a inclusdo de vdrios interessados;

£ O campo "Observacdes desta unidade” é um campo de livre preenchimento, onde devem ser
inseridas informacodes adicionais que facilitem a identificacdo de um processo e a sua recuperacdo.

As informacodes desse campo sé poderdo ser recuperadas, na pesquisa, pela unidade que as inseriu;

+ Aselecdo do “Nivel de Acesso” é obrigatéria para a abertura de um processo. Mesmo assim, é possivel

alterar o nivel de acesso de um processo posteriormente;

+ Embora o sistema ndo exija o preenchimento dos campos “Especificacdo”, “Interessados” e
“"Observacdes desta unidade”, estes campos sdo importantes para a pesquisa de documentos no

sistema, sendo desejdvel a adocdo de padrdes de preenchimento pelas Unidades;

+ O processo recém-aberto € automaticamente atribuido ao usudrio que o abriu e serd mostrado no

grupo de processos a direita da tela “Controle de Processos” (coluna “Gerados”);

+ SO podem ser efetuadas modificacdes no cadastro do processo se o processo estiver aberto na

Unidade, se ndo estiver, sé poderd ser consultado;
+ Ainclusdo de um novo tipo de processo deverd ser solicitada a administracdo do sistema.

+ Um processo s6 pode ser aberto se estiver categorizado em um tipo disponivel na tela “Iniciar

Processo”.

+ A alteracdo de tipo de processo ndo fica disponivel co visualizar o andamento do processo, por isso,

a alteracdo pode ser registrada selecionando-se o icone . atualizar andamento (4.7), descrevendo
as alteracdes no campo “Descricdo”. Neste caso, é preciso certo cuidado porque as informacdes ndo

podem ser editadas depois que sdo salvas.
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Apds a criacdo serd exibida a tela com o processo aberto, juntamente com os botdes de manipulacdo,

a funcionalidade de cada botdo e informacdes sobre processos estd relacionada no capitulo (4).

[ — T o e

I 5 = 1 E I ) P ) I ) ER Y (T A ) S S A R N T

>
# Consutar Ancamento PrOCess0 aberto SOMENtE na UNaace 01 AFN

Figura 3.2.4

3.2.1 - Processos e Documentos sigilosos

Processos e documentos classificados como sigilosos sdo indicados por meio do icone ¢ ao lado dos

respectivos niUmeros (drvore do processo), j& os processos e documentos classificados como restritos sdo

indicados por meio do icone " o lado dos nUmeros.

IN§10.000001/2019 Bl BIE=P-3

Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776 ,¢*
% Certidao de Nascimento Certidao autuado (0000800)
~ & E-mail 01 JUDICIARIO TM 0000929

. 01 1AEN 0000941

- [ Laudo Médico 01 JUDICIARIO TM 0000948 &
[ Laudo Psicoldgico 01 JUDICIARIO TM 0000949 «~ &

Figura 3.2.1.1

O SEl permite que processos sigilosos tenham acompanhamento de trdmites usudrio a usudrio, desde

que, credenciados para acesso. Os usudrios podem ser da unidade geradora ou de outras unidades. Para

2
atribuir uma credencial de acesso, o usudrio gerador do processo sigiloso deverd selecionar a opcdo na
tela do processo e preencher o campo “Conceder Credencial de Acesso para” com nome de usudrio j&

cadastrado no sistema.

TRIBUNAL MARITIVIO

I = : A M =0 /-
P Perasaber~ Monu Pesquiea [N =0:/4
m'““nm“zmg &A n. .E!mﬂ@@ﬂ%ﬂa
[ Oficio 01 JUDIGIARIO TM 0000776 »* =
T Certiddo de Nascimento Certiddo autuado (0000800) Processo aberto somente com o suArio 06019510 / 01 JUDICIARIO TM
E-mail 01 JUDICIARIO TM 0000929
*

7 Certidéio de Distribuico 01 IAFN 0000041
[ Laudo Médico 01 JUDICIARIO TM 0000948 &ff &
[ Laudo Psicolégico 01 JUDICIARIO TM 0000949 <

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Inclus 30/Exclus 30 de Planos de Satide (1) | » |

Figura 3.2.1.2

[
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Caso o usudrio possa se logar em mais de uma unidade, o SElI abre outro campo onde deve ser
informada a unidade do usudrio (se o sistema ndo reconhecer o usudrio, ndo abrird o campo para
preenchimento da unidade e a operacdo ndo serd completada).

Ao selecionar a unidade na barra de rolagem, o sistema abre a opcdo “Conceder”, ao clicar na opcdo,
é mostrado um quadro com as credenciais de acesso concedidas, na mesma tela é possivel conceder

credenciais para outros usudrios, também é possivel “Cassar a Credencial de Acesso” (retirar a permissdo do

usudrrio) por meio da coluna "Acdes”, através do icone &, no quadro com a lista de credenciais.

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para: Unidade:

JOSIAR ; | 01 CARTORIO - DivisZo de Senvigos Cartoriais v |
Figura 3.2.1.3

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para:

Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas (1 reqistro)

Usuario Unidade Concesséao Cassacéo Acgoes
08028711 011AFN 04/04/2019 08:13
Figura 3.2.1.4

=]
Um usudrio que recebeu uma credencial de assinatura pode visualizar o icone % ao lado do niumero
do processo na tela “Controle de Processos”, ao selecionar o processo, o sistema abre a janela “Credencial
de Acesso” (ao credenciar a assinatura, a credencial de acesso é concedida automaticamente). O usudrio

deverd preencher o campo “Senha” e o sistema abrird a tela do processo.

1 registra:
Recebidos
O @ 10.000001/2019 (wanessa)
Figura 3.2.1.5

Identificacdo de Acesso

Usuario:
WANESSA

Senha:

Figura 3.2.1.6
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Para assinar o documento, o usudrio verificard ao lado do documento a ser assinado, na drvore de

o
documentos, o icone ‘¥ “Documento com Credencial de Assinatura”, deve-se clicar no documento com

credencial e o documento serd assinado normalmente (5.8).

Oficio 01 JUDICIARIO TM 0001022 [:]d"
[ Relatario e Voto 01 JUDICIARIO TM 0001024

------ D Relatdrio e Voto 01 GAB_LADEIRAS d Documento com Credencial de Assinatura
- I

Figura 3.2.1.7

Na tela do processo em que o documento que possui a credencial estd contido, é permitido ao usudrio

a rendncia da credencial de acesso através do icone , “"Renunciar Credenciais de Acesso”, desde que,
exista pelo menos um outro usudrio com a credencial sobre o mesmo documento. Com apenas um clique
para confirmar a operacdo, o usudrio redlizard a rendncia e ao renunciar a uma credencial, o processo

desaparece da tela “Controle de Processos”.

IWiPROCESSO - 000000066/2019 s
[0 Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000624 <~
7] Ajuste de Pagamento 01 JUDICIARIO TM 0000625

OERRDEEEEERN

= A Processo aberto com os usuarios:
[l Atesto 01 JUDICIARIO TM 0000626 08028711 / 01 IAFN

06019510 / 01 JUDICIARIO TM
# Consultar Andamento

Figura 3.2.1.8

4+ Um processo sigiloso NAO pode ser incluido em blocos ou em acompanhamento especial;

4+ Processos sigilosos NAO podem ser anexados a outfros processos. No enfanto, permitem ser
relacionados a outros processos. Neste caso, sé ficam visiveis para os usudrios que possuem acesso d
eles. Outros usudrios ndo conseguem visualizar um processo sigiloso relacionado;

4+ Processos sigilosos permitem referéncia somente a documentos do préprio processo;

F'S

Processos sigilosos NAO sdo computados nas pesquisas disponiveis por meio do menu “Estatisticas”;
4+ NdJo é necessdrio enviar o processo para a unidade do usudrio com credencial para assinatura de

documento sigiloso.

% Ao acessar o icone na tela de “Controle de Processos” é possivel verificar um quadro com a lista
de processos sigilosos com permissdo de acesso para o usudrio. Caso ndo exista nenhum, o icone ndo

fica visivel;

Processos com Credencial na Unidade

N® do Processo

Interessado

I
Tipo do Processo: | E
[
Obs. desta Unidade: |

Lista de Processos (1 registro):

|

Processo “ Autuagio 2 Tipo

[} PROCESSO - 000000065/2019 04/04/2019 JULGAMENTO DE ACIDENTE QL FATO DA NAVEGACAD

Figura 3.2.1.9
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3.3 - Retorno Programado

A funcionalidade “Retorno Programado” permite informar aos destinatdrios de um processo um prazo
para resposta & demanda. E muito Util para controle de prazos para demandas urgentes, prazos legais ou
regimentais sobre as demandas ou prazos. Ao enviar um processo (4.4) para uma ou mais unidades, é possivel

programar a data para devolucdo da demanda, preenchendo o campo “Retorno Programado”.

Enviar Processo

Enviar

Processos:
PROCESS0 - 000000067/2019 - JULGAMENTO DE ACIDENTE OU FATO DA NA\I’EGAC;\O -

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

=1}

%

[T Manter processa aberte na unidade atual
[7] Remaver anotacio

[7] Enviar e-mail de natificacio

Retorno Programado

() Datacerta

(@ Prazo em dias

Figura 3.3.1

O icone "Retorno Programado™ fica visivel para as unidades de destino do processo. Ao passar o cursor
sobre o icone, ele mostra a data de retorno e a unidade que o definiu. A medida que o prazo vai diminuindo,

o icone muda de cor, indicando a proximidade do vencimento.

3 registros:

Recebidos
PROCESSO - 000000067/2019
@ ﬁ Retorno Programado 000006620190

% a 3‘1 jUDICI.-E‘xRICI TW 09/04/2018 (1 000005772019
ia

O O &

Figura 3.3.2

A funcionalidade ndo retira o acesso ao processo caso a demanda ndo seja atendida no prazo. Ou
seja, ndo frava o trabalho sobre o processo, mas apenas marca e controla prazos: quem demandou processo
com prazo para unidade e quem estd devendo processos com prazos definidos pela unidade. Como regra
geral, a unidade demandada com prazo em um processo hdo pode conclui-lo ou envid-lo para terceiros,
exceto se o processo for mantido aberto na unidade atual, podendo, neste caso, inclusive, definir um outro
prazo para a unidade destinatdria. Ou seja, o SEl também controla prazos “em cascata’.

E possivel verificar a relac@o de controles programados da unidade, por meio da opcdo “Retormno
Programado” no menu principal. O sistema abrird uma tela que apresenta um calenddrio e os retornos
programados para o dia. No calenddrio, estardo sinalizados os dias com marcag¢do de retorno, em amarelo

as datas a vencer ou que o prazo foi cumprido até a data estabelecida e em vermelho as datas em atraso.
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Também é possivel navegar nos meses e anos. Para tanto, o usudrio deverd clicar nas setas ao lado do

ano ou més. Abaixo do calenddrio, hd a opcdo “Ver todo o més”, que mostra os retornos previstos para o més.

TRIBUNAL MARTTIMO

sei! Tribunal Maritimo

Controle de Processos
Enmviar IAFN

| Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa
Figura 3.3.3
Retorno Programado
Processos para devolver
3registro(s):
Processo Unidade Data Prog Data
PROCESSO - 000000067/2019 | 01JUDICIARIO TM 0910412019 1
PROCESSO - 000000062/2019 | 01 JUDICIARIO TH 09104/2013 1
PROCESSO - 000000056/2019 | 01JUDIGIARIO TH 0910412019 1
Figura 3.3.4

O SEl organiza as informagdes em dois quadros:

« 2019
< Al 5
DsTaass
1021[3]/4][5 6
7 '8][9]0 11 12 13
14 15 16 47 18 [19 20
2122 23 24 25 26 27
28 20 30

09 Tecafei

April de 2019

v' "Processos para devolver”: relacdo de processos enviados por outras unidades com marcacdo de

prazo para a unidade. Aguardam uma acdo especifica e deverdo ser devolvidos dentro do prazo

determinado;

v "Processos aguardando retorno de outras unidades”: relacdo de processos que a unidade

encaminhou com prazo de retorno para outras unidades. Neste quadro também é possivel excluir ou

prorrogar o prazo originalmente estabelecido para a demanda.

| Retorno Programado

[ Processos aguardando retorno de outras unldadesl

1 registro

Processo Unidade Data Programada  Data de Retorno Efetiva  Prazo Restante (dias)  Agoes
PROCESSO - 000000066/2019 | 01JUDICIARIO TM 09/04/2019 1 =@
I Processos para devolver I
3 registro(s)
Processo Unidade DataProgramada  Data de Retorno Efetiva Prazo Restante (dias)
PROCESSO - 000000067/2019 | 01 JUDICIARIOTH 09/04/2019 1
PROCESSO - 000000062/2019 | 01 JUDICIARIO THI 09/04/2019 1
PROCESSO - 000000058/2019 | 01 JUDICIARIOTH 09/04/2019 1
Figura 3.3.5

« 2019 »
< Abril 5
DS Taass
12345 s
7 {8 1[9]f0| 4 [12 13
14 16 16 47 18 [19 20
2122 [23 24 25 |26 27
28 29 30

09 .

18

Vertodo 0 més

A unidade destinatdria de um processo com retorno programado somente pode:

v' Enviar o processo para a unidade demandante do retorno;

v' Enviar o processo para terceiros, inclusive, podendo também atribuir seu prdprio retorno programado,

desde que mantenha o processo aberto na prépria unidade. Isso possibilita o controle de prazos “em

cascata”.
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3.4 - Pesquisa

E possivel o modo de pesquisa livre (1) ou estruturado (2).

TRIBUNAL MARITIMO

(=] Para saber Menu Pesquisa’ [N EVERE

Controle de Processos Controle de Processos
Enviar IAFN

Iniciar Processo B A 2B
(=] (] = ¢
Retorno Programado
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim \ier por marcadores V\suahzsn;éu detalhada

Textos Padrédo
Modelos Favoritos

3registros: 5 registros:
Gerados.

Blocos de Assinatura

Recebidos
PROCESSO - 000000074/2019
PROCESSO - 000000055/2019

IAFN - 19 2 000000046-6

Blocos de Reunido

PROCESSO - 000000084/2019 (moraes)
PROCESSO - 000000083/2019
PROCESSO - 000000082/2019

Blocos Intemos
Contatos
| Processos Sobrestados

oooE
0ooE

Figura 3.4.1

O sistema redliza busca em processos e documentos (gerados no préprio SEI ou de alguns tipos de
arquivos capturados para o sistemal). A pesquisa também retorna o conteddo de documentos em formato PDF
natos digitais ou de digitalizacd@o que tenham passado por processo de Reconhecimento Otico de Caracteres
(OCR). No caso de processos que tenham algum Nivel de Acesso "Restrito”, somente as unidades por onde o
processo ja tenha tramitado é que conseguem pesquisar sobre os mesmos, ressalvado se o usudrio pesquisar
pelo NUmero do Processo ou NUmero SEl de Documento, o que retornard o processo em questdo, sem acesso
ao teor dos documentos, podendo acessar a opcdo "Consultar Andamentos" para conhecimento apenas do
histérico de andamentos.

Na modalidade de pesquisa livre, basta inserir o termo procurado no campo "Pesquisa” (1), ao lado da
identificacdo da unidade, e o sistema buscard todos os documentos e processos que possuem aguele termo.
Se houver um Unico resultado possivel para a pesquisa o sistema abrird o processo ou documento procurado
(no caso de documentos gerados no sistema e documentos em PDF) ou, no caso de documentos externos em
um dos formatos aceitos, o sistema indica o documento pesquisado e abre a opcdo de download para a
mdquina do usudrio.

Se houver mais de um resultado possivel, o sistema abrird a tela de pesquisa com todos os resultados

encontrados. Basta clicar no icone ¥ ao lado da descric@o para fter acesso ao processo ou documento:

'Pesquisa

@
®

Exitindo 1- 10 ce 10

0002348
30 Desemoargacer Presidents o3 Tnsunal para,

— RegiSo - TRF3 - Itou, em 26

GADCVM susrio natabe
@ Cursos 1 53000.00004212014-11 { Manu 0002178
etincias para a Classiicacho de Grau de Sigho

de Geradora sudnio: caros. abes.

0 ce Sigho .

§ Auanona Técnica intema I 211

148.0000172014-44 ( Manual 0001761
10 controle # contriouir para 0 aperleicoamento da AGTUnSYaS80 PUSACE W KU 90V 3 . 2010 ADIOva 8 revis3o G0 Manual Ge AUGHoNa de Natureza Operaaonal & atera 3 Sua 08NOTINEA0 P —
| Unidade Geradors. EMBRAPA/AUDITORIA Usudno. emane sha. Data. 180272014

Figura 3.4.2
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Na modalidade de pesquisa esfruturada, deve-se acessar a opcdo "Pesquisa” (2) no menu principal. A

pesquisa pode ser realizada pela barra:

'Pesquisa

[ @ Fesquisar

Pesquisar em: Documentos Gerados Documentos Externas Com Tramitacio na Unidade d

Figura 3.4.3

Utilizando critérios de pesquisa:

% Palavras, Siglas, Expressdes ou NUmeros: busca ocorréncias de uma determinada palavra, sigla,

expressdo (deve serinformada entre aspas duplas) ou numero:

icolisdo

icertidio nascimento

ideclaragio "praticagem”

éportaria de abertura

Figura 3.4.4

*

< Busca por parte de Palavras ou NUmeros (*): procura registros que contenham parte da palavra ou

numero:

embarg* (retornari registros com embargo,
embargou, embargante, ...)

201.7*% (retornard registros contendo 201.798&.988-00,
201.719,43, 201.71, ...)

Figura 3.4.5

3

Conector (E): busca por registros que contenham todas as palavras e expressoes:

2

4

?mével e licitacio

;nomeagﬁo e "cargo efetivo"

Figura 3.4.6

% Conector (OU): busca por registros que contenham pelo menos uma das palavras ou expressées:

:funcionario ou servidor

Figura 3.4.7

0
o

Conector (NAQ): busca Documentos que contenham a primeira, mas ndo a segunda palavra ou
expressdo, isto &, exclui os documentos que contenham a palavra ou expressdo seguinte ao conector

(NAO):

Ecertidﬁo nioc REB

Figura 3.4.8
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Ainda, é possivel utilizar os campos disponiveis no formuldrio de pesquisa. O usudrio pode optar em

pesquisar processos, documentos gerados, documentos externos e ainda determinar um periodo especifico,

como exemplo, foi preenchido o campo “Especificacdo/Descricdo” com a sentenca "Bateau Mouche”:

| Pesquisa

Pesquisar em: Documentos Gerados

Documentos Externos

Orgfio Gerador. Tl

® Fesi

[7] com Tramitagio na Unidade

Unidade Geradora:

Assinatura / Autenticag3o

[
Assunto: |
[
[

Contato:

Interessada Remetente

Destinatério

Especificaho / Descrigio

Bateau Mouche ]

Obs. desta Unidade:

e SEL (Processo / Documento}

[SXS)

Tipo do Documento:

I
|
Tipo do Processo: [
[
I

Nimero / Nome na Arvore:

EE

[01/0412019 M at [3010412019 iz

Data da Pracessa / Documenta: [ © Periodo explicito © 30dias

©) 60 dias ]

Usudrio Gerador: | [ [

Figura 3.4.9

O sistema recupera todos os processos n@o sigilosos que fenham a expressdo procurada no campo

especificacdo, inclusive processos de outras unidades (mesmo os processos que hunca tenham passado pela

unidade que efetua a pesquisa).

A funcionalidade de pesquisa do SEl pode redlizar busca no conteldo de documentos gerados no

sistema, nos documentos externos digitalizados com processamento de OCR, nos documentos externos de

texto (planilhas, txt, html, doc, docx, xIs, pdf, etc.), além da pesquisa em dados cadastrais de processos e

documentos. As informacées no campo “Observacdes desta unidade” (tela de cadastro do processo) sé

poderdo ser recuperadas pela unidade que as inseriu.
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3.5 - Base de Conhecimento

Funcionalidade que permite descrever as etapas de um processo e

anexar documentos relacionados

ao “Tipo de Processo” vinculado dquela base de conhecimento. As bases relacionadas podem ser consultadas

por todas as unidades por meio do icone , 0 icone é visudlizado ao lado do nUmero de protocolo do

processo, para todos os processos criados com o “Tipo de Processo” correspondente, incluindo os processos

que foram abertos antes da criacdo da base.

= | Ceridao de Oisinouicao JARIO TM 0000593
£/ PROCESSO - 000000065/2019

% Ata (000D596)

[ Apresentac&o 01 JUDICIARIO TM 0000617
[ Analise Juridica 01 GAB_LADEIRAS 0000618

Figura 3.5.1

Uma Base de Conhecimento somente pode ser modificada pela Unidade que a criou. Enquanto boa

prdatica, de forma a garantir uniformidade e a eficiéncia dentro da instituicdo, as bases de conhecimento

devem ser criadas pela Unidade com competéncia sobre os procedimentos afetos ao Tipo de Processo. Para

criar a base de conhecimento, o usudrio deve selecionar o menu “Base de Conhecimento™:

" Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa
Textos Padrdo
Modelos Favoritos

A Blocos de Assinatura

Pesquiser |

|

Figura 3.5.2
Em seguida, clicar no botdo “Nova”:
Base de Conhecimento
Palawras-chave:
i ®
Figura 3.5.3

O sistema abrird a tela “Novo Procedimento”, para preenchimento do campo “Descricdo” e selecdo

dos Tipos de Processo Associados com a Base de Conhecimento em criagdo. Ao procedimento, € possivel

anexar arquivos que contenham detalhes sobre o processo de trabalho, por exemplo, um diagrama de fluxo,

a ndo inclusdo de nenhum tipo de processo, ndo impedird o cadastro da base, porém também ndo

referenciard nenhum processo.

Novo Procedimento

ista 32 Aness (2 ragie

o) Tamanno vssino Umigass

P —— —— swesk | oeomes | SHUCKHAD x

Manual g8 prEsncimEnt) 53 35005 001 10042019 124417 R

Figura 3.5.4

P x
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Apds salvar as informagdes, o abrird automaticamente uma tela em que deverd ser informado o

conteUdo do procedimento, conforme padrdo definido pelo Administrador do Sistema:

SIEES W s N/ SmixtsoB . > [ S 30| RE §| zon | Bamiem | oo ssmcom pac prmers L

SEQUENCIA DO TRAMITE DO FROCESSO

Descrigio do fiewo dos processes isemamente 3963 1 Tiagho do IAFN.

Buse Lega

Figura 3.5.5

No conteUdo do procedimento é importante utilizar hiperlinks (da Infranet ou Internet) sobre os termos
que referenciem leis, decretos, portarias e até mesmo sistemas informatizados relacionados com o trabalho.

No campo “Quais documentos sdo necessdrios2”, devem-se referenciar os Tipos de Documentos disponiveis

no SEl. Ao finalizar o preenchimento, deverd ser selecionado o icone = .
Na unidade criadora da base, as informacdes sdo acessiveis para consulta e edicdo por meio da opcdo

“Minha Base”, acessivel em "Base de Conhecimento”, via menu principal:

Base de Conhecimento

Pesquisar || Hova | T |

Palawas-chave:

I @
Figura 3.5.6

O sistema abrird um quadro com a relacdo das bases de conhecimento da unidade:

Base de Conhecimento 01 JUDICIARIO TM

HNova \ \ Imprimir | | Liberar | | Cancelar Liberagio \ \ ‘Excluir \ \ Eechar
Lista de Procedimentos (3 registros):
+ Descrigéo 3 Usuario Gerador % Data Geragio 2 Usuario Liberagio 4 Data Liberagio Agbes
[] | Preenchimente de Fermulario 08019510 10/04/2018 08:10:48 08019510 10/04i2019 13:20:03 EEee
[7] Sequencia do trémite do Processo 06019510 10/04/2019 12:48:08 R E e @
& Solicitagio de Documentos 06018510 10/04/2018 12:36:03 BB R &
Figura 3.5.7
Icones Descrigcdo
=,' Utilizado para visualizar o contetdo do procedimento.
(5 . - .
Utilizado para alterar o conteddo do procedimento.
| Utilizado para alterar os dados de cadastro do procedimento.
)
|
= | Utilizado para excluir o procedimento.
ol
x,;."-";' Utilizado para disponibilizar a base, apds finalizadas as edicbes, para que finalmente seja exibida ao lado do
numero de protocolo dos Tipos de Processo correspondentes.
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Apos liberada a primeira versdo do procedimento, somente serd possivel alterar seu cadastro e contetudo por
meio deste icone.

Cancela a liberacdo do procedimento.

Utilizado para consultar o cadasfro do procedimento.

Utilizado para consultar as versées do procedimento.

B0 O

Caso haja necessidade de alteracdo do cadastro do procedimento, apds sua liberacdo, o sistema

abrird uma tela para edicdo:

Nova Versao do Procedimento

Descricio:
[Sequencia do trémite do Processo

Tipos de Processa Associados

INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGACAQ e

Anexar AIquivo.
| Browse... | No file selected

Lista de Anexos (2 registros)

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes
01

Check-list dos procedimentos.pdf 1110412019 08.07.22 3465Kb | 08018510  JUDICIARIO | (8] X
™
01

Marwal de preenchiments dos dados pdf 1110412019 08.07.22 3429Kb 06018510 JUDICARIO  (#] X
™

% Apds as modificacdes, deve-se clicarem ¥ para liberar a versdo.

% Bases de conhecimento com diversas versdes apresentam o icone @

Base de Conhecimento 01 JUDICIARIO T™M

‘ Nova ‘ ‘ Imprimir | | Liberar | | Cancelar Liberacdo | | Excluir ‘ ‘ Eechar ‘
Lista de Procedimentos (3 registros):
- Descrigéo s gg‘r‘fdri(:. 2 Data Geragdo 5 Eﬁ:'ﬁ;igﬁo % Data Liberagdo Agbes
{1 Preenchimento de Formularios 06019510 11/04/2019 OB & a 2
08:01:17
7] Sequencia do tramite do 06019510 10/04/2019 06019510 11/04/2019 Eaee
Processo 12:48:08 08:03:42
7 Solicitaco de Documentos 06019510 10/04/2019 2 BEv @
12:36:03
Figura 3.5.9
...onde é permitida a visualizacdo de todas as versdes do procedimento:
Versées do Procedimento
Lista de Versdes do Procedimento (2 registros)
Descrigao Usuario Gerador Data Geragéo Usuario Liberagédo Data Liberagédo Agoes
[] ' Preenchimento de Formularios 06019510 [
11/04/2019 08:01:17 =
|Esl}
[] Preenchimento de Formulario 06019510 06019510 ;
10/04/2019 08:10:46 10/04/2019 13:20:03 =
|Eel}

Figura 3.5.10
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3.6 - Textos Padrdo

Um texto padrdo é um texto que seja recorrente e que possa ser utilizado como um conteddo padrdo
para documentos e e-mails gerados no sistema. Cada unidade deverd produzir seus préprios textos padrao.
Para a inclusdo de um texto padrdo é necessdrio selecionar a opcdo “Textos Padrdo” no menu principal. O

sistema abrird a tela “Textos Padrdo da Unidade”. Deve ser selecionada a opcdo “Novo™:

TRIBUNAL MARITIMO

S@I! ounamonne Para sabor+ Menu Pesquisa I GIEIE == 6 & / f

Controle de Processos Textos Padrido da Unidade 01 IAFN

Enviar IAFN

Iniciar Processo Novo
Retomno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

lodelos Favaritos d

Figura 3.6.1

Os campos a serem preenchidos sdo: “Nome"”, “Descrigdo” e “Contetddo”:

'Novo Texto Padrio Interno

Nome:
fintimacao

Descricio;
[Texto padrio para criagao de Intimagdes

Contedido:

p CodigoFonte | | & By @ N 1 S e X x* 3 4 - B [C R~ Qllis = 2REAZS @
Estilo
R
MARINHA DO BRASIL
TRIBUNAL MARITIMO
INTIMACAO
Rio de Janciro, 27 de maio de 2019
Pelo presente instrumento, eu, N* CPF — FULANO DE TAL, perante a Marinha do Brasil, doravante denominada MB, na qualidade... -
" 4

Figura 3.6.2

Ao salvar as informagdes, o sistema abre uma tela mostrando a inclusdo do novo texto padrdo em um
quadro com a relagdo de textos da unidade, qualquer usudrio da unidade pode alterar, consultar ou excluir

um texto padrdo da unidade. Basta selecionar o devido icone na coluna “Agdes”.

Lista de Textos Padrio Interno da Unidade (1 registro):
D - Nome Descrigao Agbes
|} 3 Intimacao Texto padrio para criacio de IntimacSes @ E[ j
| 4
Figura 3.6.3
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Uma vez criado, o texto padrdo passa a ficar disponivel para ser adicionado durante a criagdo de um
documento ou um e-mail gerado no sistema. Ao selecionar a op¢do “Texto Padrdo”, dentro de “Texto Inicial”
(4.1), o sistema disponibiliza uma barra de rolagem onde pode ser selecionada a opcdo com o nome dado

ao texto padrdo:

=1

-
Gerar Documento

Apresentagéo

Texto Inicial

) Documento Madelo
@ Texto Padrio [+]
) Nenhum

Daergae [ Lintmacto

ke

Figura 3.6.4

A mesma barra de rolagem também é mostrada como opcdo no campo "Mensagem' na tela “Enviar

Correspondéncia Eletrénica” (4.10).

' Enviar Correspondéncia Eletronica

Enviar | | Cancelar

| =
Para:
i

[Z] Enviar com cépia oculta
Assunto:

Mensagem:

Figura 3.6.5
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3.7 - Modelos favoritos

Modelos favoritos sdo documentos que, pela necessidade de constante repeticdo, o sistema permite
que sejam salvos para reuso. O SEI permite a criacdo grupos de modelos com a finalidade de categorizar os
documentos modelo.

Para criar um grupo é necessdrio selecionar a opcdo “Modelos Favoritos” no menu principal da tela
“Controle de Processos”. Ao clicar na opcdo “Grupos”, o sistema mostrard a tela “Grupo de Modelos”, com

um guadro que contém arelacdo de grupos da unidade. Ao clicar na opcdo “Novo”, é possivel criar um novo

grupo.

Para sabers Menu Pesquisa [N 0 == 0 & / <
g’"‘“"‘:gip'm“"s Modelos Favoritos
Iniciar Processo Feonar
Retorno Programado. Grupo:
Pesquisa | E| Ver modelos adicionados por mim
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Blocos de Assinatura
de Reunido —d
Figura 3.7.1
Grupo de Modelos 1
Cedre==1
[ .
Figura 3.7.2
Basta preencher o nome desejado no campo especifico clicar em “Salvar”.
Novo Grupo de Modelo 1
([acver | gorceis |
= )
Figura 3.7.3
Na coluna “Agoes” do quadro, é possivel excluir ou editar os grupos existentes.
'Grupo de Modelos
Lista de Grupo de Modelos (1 registro):
< Nome
[[]  Modelos de Intimacfes [ &

[ -

Figura 3.7.4

Apbs a criacdo de um grupo de modelos de documentos, para incluir um documento neste grupo,

deve-se clicar no nimero do processo de onde o documento estd localizado, depois selecionar o documento

que deseja salvd-lo e selecionar o icone ki |

TRIBUNAL MARITIMO

L= | -

Para saber+ Menu Pesquisa [

& Consuitar Andamento

TRIBUNAL
MARITIMO

JUSTIGA PARA

Figura 3.7.5
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O sistema abrird a tela “Novo Modelo Favorito”. Deverd ser selecionado o grupo na barra de rolagem
do campo "Grupo de Modelo”. Também deverd ser preenchido o campo descricdo e as informagdes deverdo

ser salvas.

'Novo Modelo Favorito

Grupo de Modelo
| Modelos de Intimagaes =]

Descrigdo:
[intimac3o Urgente

Figura 3.7.6

Ainda, caso seja necessdrio alterar o grupo do modelo ou a descricdo, basta repetir o mesmo
procedimento anterior (utilizando o mesmo documento modelo). Desta vez, o sistema abrird a tela " Alterar
Modelo Favorito” onde serd possivel fazer as modificacdes e salvar informacgdes.

Para criar um documento a partir de um modelo j& existente, deverd ser selecionada a opc¢do

“Selecionar nos Favoritos” (4.1). O sistema recuperard as informacdes dos grupos de modelos criados na

unidade:

Texto Inicial

@ Documento Modelo au Selecionar nos Faveritos

() Texto Padrao
(&) Nenhum

Figura 3.7.7

Basta selecionar o modelo desejado por meio do icone % Para editar modelo antes de seleciond-lo,

basta clicar no icone -

Selecionar Modelo Favorito

Grupo
| Todos
Todos
Modelos de Intimac@ies

E‘ Ver modelos adicionados por mim

Lista de Modelos (2 registros):

< Documento 7 Tipo < Usuario * Data < Descrigdo < Grupo
0000634 Intimac&o 08019510 ' 15/04/2019  Intimacde Urgente Modelos
13:09:40 de
Intimacdes
0000607 Ata de 06019510 15/04/2019 Intimacio Urgente Modelos : E[
julgamento 12:29:40 de
Intimacdes
Figura 3.7.8

Apds o preenchimento dos campos da tela “Gerar Documento™ (4.1) e salvar informagdes, o modelo

serd inserido.
< Também é possivel usar e salvar modelos de outras unidades, mesmo que o processo ndo esteja

aberto para a unidade que efetua a operacdo. Basta ter acesso ao nimero SEl do documento que

se deseja utilizar como modelo.
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3.8 - Blocos de Assinatura

O "Bloco de Assinatura” é a funcionalidade utilizada para que um documento seja assinado por um ou
mais usudrios de unidades diferentes da unidade elaboradora. O bloco permite a assinatura simulténea de
vdrios documentos, com ou sem visualizacdo de seus conteldos. No entanto, ndio é possivel disponibilizar bloco
de assinatura para a unidade geradora do processo. Neste caso, o processo deverd ser atribuido para o
usudrio que realizard a assinatura.

Embora ndo seja possivel disponibilizar um bloco de assinatura para a unidade geradora, o sistema dd
a opcdo de assinatura antes da disponibilizacdo do bloco (também com um s clique). Esta opcdo pode ser
Util guando houver muitos documentos para serem assinados por um mesmo usudrio, por exemplo, no caso de
duplicacdo de processos.

Diferentemente dos blocos internos e blocos de reunido, serdo incluidos documentos para assinatura em
blocos e ndo, processos, embora o sistema permita a visualizacdo dos processos onde estdo incluidos os
documentos. E possivel incluir em um bloco de assinatura vdrios documentos de um processo ou de vdrios
processos de uma unidade. Também é possivel disponibilizar o bloco para vdérias unidades.

Existem dois caminhos para a criagcdo um Bloco de Assinatura, no primeiro, deve-se clicar no documento

de um processo e selecionar o icone (5.10), o sistema abrird a tela “Incluir em Bloco de Assinatura”, e no
segundo, deve ser selecionada a opcdo "Bloco de assinatura’ no menu principal (onde poderdo também ser

pesquisados todos os blocos criados na unidade), em ambas a felas deve-se clicar no botdo *Novo”.

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

f

= Incluir I Hovo |

Figura 3.8.1

TRIBUNAL MARTIMO

(Y= I— Para saber+ Menu Pesquisa [N B0 == 0 & ~ =f
ST 0 P Blocos de Assinatura
Enviar IAFN
Iniciar Processo
Retomno Programado Palawras-chave para pesquisa.
Pesquisa
Base de Conhecimento
Sigla
Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Blocos de Reunido Nenhum registro encontrado

| Blocos Internos

Figura 3.8.2

Ao selecionar a opcdo “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Assinatura” onde deverd ser
preenchido o campo descricdo e informadas as unidades para disponibilizacdo do bloco e apds isso clicar no

botdo “Salvar”.

Novo Bloco de Assinatura

Descrigio:
Pauta do dia 27/05/2019

Unidades para Disponibilizago:

01 GAB_PRESIDENTE - Gabinete Juiz Presidente B P
X

Figura 3.8.3
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3.8.1 - Adicionando e disponibilizando documentos no Bloco de Assinatura

Apds a criacdo, deverdo ser adicionados os documentos que fardo parte do bloco de assinaturas, neste
procedimento, o usudrio deverd abrir o processo onde o documento estd localizado (5.10), e apds isso, clicar

no icone i,

L1 PROCESSO - 000000058/2019
~[1 Pauta 01 JUDICIARIO TM 0000565
[0 Ata de julgamento 01 JUDICIARIO TM D000568
~ [ Ata de Julgamento 01 JUDICIARIO TM 0000607
[0 Intimag&o 01 JUDICIARIO TM 0000634
~ [ Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000638 »*
[ solicitagdo 01 JUDICIARIO TM 0000633
~[F Inimag&o 01 JUDICIARIO TM 0000640 .+
]

[ Intimag&o 01 JUDICIARIO TM 0000647 7
[ Solicitac&o 01 JUDICIARIO TM 0000649
E@EOficio 01 JUDICIARIO TV 0000650

TRIBUNAL
MARITIMO

JUSTIGA E SEGURANGA PARA
ANAVEGAGAG

£ .
Consultar Andamento TRIBUNAL MARITIMO

Avenida Alfred Agache, s'n - Bairro Centro - CEP 20021-000 - Rio de Janeiro - RJ - www.marinha mil br'tm.

Processos Relacionados. Praga XV
Plana Anual de Atividades () R . R
INQUERITO DE ACIDENTE QU FATO DA NAVEGAGAO (2) OFICIO - 0000650 - 01 JUDICIARIO TM

Figura 3.8.1.1

Esta acdo abrird uma tela com os blocos criados pela unidade onde deverd ser escolhido o bloco que
o documento serd adicionado, a tela também permite que sejam selecionados outros documentos do mesmo
processo no bloco, os processos j& incluidos ndo ficam disponiveis para a selecdo. Apds a selecdo, deverd ser

clicado o botd@o “Incluir”. Obs.: E possivel incluir um documento em vdrios Blocos.

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:
IZD—PEIHE do dia 27/05/2019 El Incluir ' Nevo
Lista de documentos disponiveis para inclus3o (10 registros);
N° SEl Documento Data Blocos
B 0000565 Pauta 13i03/2019
0000568 Ata de julgamento 13i03/2019 20
B 0000607 Ata de julgamento 010412019
0000634 Intimac3o 15i04/2019 19
~;
=] 0000638 Oficio 16i04/2019 19
0000639 Solicitagdo 16i04/2019 19
a G
0000640 Intimac3o 16i04/2019 19
a 3
0000647 Infimas3o 18104/2018 20
0000649 Solicitagio 18104/201 20
0000650 Oficio 24/04/2019

Figura 3.8.1.2

Mesmo com o bloco criado e os documentos incluidos, o sistema sé permitird a visualizacdo das
unidades destinatdrias se o bloco for disponibilizado pela unidade geradora. Deverd ser selecionada a opcdo

"Bloco de assinatura’ no menu principal onde serdo listados todos os blocos criados e disponibilizados na

unidade, ao ser localizado, o bloco deverd ser disponibilizado através do icone =, pra que as unidades
encarregadas possam visualizd-lo e apds a disponibilizacdo do bloco, o estado mudard de “aberto” para

“disponibilizado”.

Blocos de Assinatura

inar | [Ewsavinr | [ Heve | [ Gonchu | [ Eeciun | [ imprimin
Palavias-ciave para pesquisa
sigla
Lista g2 Blocos (2 regiswos):
Numero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigio Agbes
21 Aperia D1 GAB_PRESIDENTE 01 GAB_LADEIRAS Assinatura de inimagges e
20 Disponibilizago 01 JUDICIARIC TM Pauta do dia 27/05/2018 e @

Figura 3.8.1.3
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3.8.2 - Assinando e devolvendo os documentos em Bloco de Assinatura

Para assinar documentos em um Bloco de Assinaturas, os usudrios da unidade deverdo selecionar a
opcdo "Blocos de Assinatura’ no menu principal. O proximo passo é verificar a lista de blocos relacionados,
tanto os blocos criados como os disponibilizados para a unidade estardo disponiveis para visualizacdo, a
diferenca, porém, é que os blocos gerados pela unidade possuem quatro estados: aberto, retornado,
disponibilizado e concluido e os disponibilizados, apenas disponibilizado. O bloco disponibilizado pela unidade
apresenta o estado com a linha na cor vermelha.

As assinaturas serdo permitidas nos blocos disponibilizados para a unidade e para os blocos criados com
o estado "aberto”. Os blocos com o estado “aberto” e “retornado” apresentam o nUmero na cor verde e os

com o estado “disponibilizado” e “concluido” na cor vermelha. Os blocos poderdo ser assinados através do

icone s caso exista a necessidade da conferéncia dos documentos incluidos, o icone B , permitird ao

usudrio a visualizacdo da lista dos documentos que poderdo ser conferidos e assinados individualmente.

-

Lista de Blocos (5 regisiros)|

[ Nimero Estado Geradora Dispanibilizagéo Descrigio Agbes
(=] 23 Aberto 01 JUDICIARIO TH 01GAB_PRESIDENTE Pauta do dia 0510612019 Bl g
B 22 Concluido 01 JUDICIARIO TM USf(?flfr?Ei%’r‘f Intimacdes B v
[} 21 Disponibilizada 01GAB_PRESIDENTE Assinatura de infimagdes S EO
[ o 20 Disponibilizado 01 JUDICIARIO TH 01 GAB_PRESIDENTE Pauta do dia 27/05/2019 B X ‘
&) 19 Concluido 01 JUDICIARIO TH 01 GAB_LADEIRAS Assinaturas de Infimagaes v @
(=) \_ 15 Concluidge / 01 JUDICIARIO TH 01GAB_MARCELO Assinatura de pracessos B v 2

.
i

Figura 3.8.2.1

A lista com documentos para serem assinados no bloco serd exibida e permitird a consulta individual
de cada um. A coluna “Processo”, permite que seja aberto o processo onde o documento estd contido, a

coluna “"Documento”, permite que seja visualizado todo o conteldo do documento e a coluna “Acdes”, exibe

o icone de assinatura Y e o icone para inserir anotacdes ou observacoes sobre a assinatura.

"Documentos do Bloco de Assinatura 20 |

Lista de Processos/Documentos (4 registros):
seq. Processo Documento Data. Tipo Assinaturas Anotagdes Agbes
B 1 PROCESSO - 000000058/2019 0000568 13/03/2019 Ata de julgamento e
() 2 PROCESSO - 000000069/2018 0000633 15/04/2018 Pauta PaE]
0 5 PROCESSO - 000000058/2019 0000647 18/04/2019 Intimacio Ve
b (& 6 PROCESSO - 000000058/2019 0000649 18/04/2019 Solicitagio Ve u

Figura 3.8.2.2

Ao ser selecionado algum documento, o sistema exibird uma tela com o conteddo; o botdo Ed para
a visualizar o processo; o botdo de assinatura 'Y ; a opcdo “Selecionar para Assinatura” (esta opcdo permite
selecionar todos os documentos que, apds conferidos e aprovados, serdo assinados de uma vez); e os botdes

que permitirdo ao usudrio percorrer por todos os documentos do bloco sem a necessidade de fechar

a janela.

MARITINO

SEI! Tribunal Maritima ¥ 100176101 .- ‘i | 01 248 PRESIDENTE [ BEIN A
Bloco de Assinatura 20 - Sequencial 2 » : ar para Assinatura - = I

TRIBBNAL
MARITIMO

Jus

TRIBUNAL MARITIMO
Avenida Alfied Agache, 3n - Bairro Centro - CEP 20021-000 - Rio de Janeiro - R - wivwmarizha mil britm
PragaXV
PAUTA N° 0000633 - 01 JUDICIARIO TM

‘CORTE MARITIMAS

SESSAO DE JULGAMENTO DE 19/03/2019 16:00
Figura 3.8.2.2
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Apbs os documentos serem conferidos e selecionados, o usudrio poderd assina-los no botdo "Assinar”,

assim como poderdo ser inseridas anotacdes ou observacoes.

Documentos do Bloco de Assinatura 20

Lista de Processos/Documentos (4 registros):

Seq. Processo Documento Data Tipo Assinaturas Anotagies Agdes
+ DANIEL MAURILIO PERES DE

(SN PROCESSO - 000000058/2019 0000568 1300312019 Ata de uigamento LIRA/PROCURADOR A
+ JOSIMAR CANEJO COSTA/Embaixador

o 2 PROCESSO - 000000069/2019 0000633 15/04/2019 Pauta Retirar da pauta o processo n* 3200512019 E]
+ DANIEL MAURILIO PERES DE

B 5 PROCESSO - 000000058/2019 0000647 18/0412019 Intimac&o LIRA/PROCURADOR V=]
+ JOSIMAR CANEJO COSTA/Embaixador

[ PROCESSO - 000000058/2019 0000649 18/04/2019 Solicitagio Informar  fliag3o do solicitante B

Figura 3.8.2.3

Para realizar a assinatura, o usudrio deverd informar o Nome; Cargo/Funcdo; e Senha ou Assinatura por
Certificado digital.

Assinatura de Documento

Assinar

Orgéo do Assinante:

I =]
\

Cargo | Fungéo:

Senha ou Certificado Digital “

Figura 3.8.2.4

No caso da unidade destinatéria, apds a assinatura, o usudrio deverd fechar a tela com a lista dos

documentos e posteriormente, retornar o bloco para a unidade geradora através do botdo @, apds a

devolucdo do bloco sumird automaticamente da lista.

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

sigla

—
Lista de Blocos (2 registros):
Nimero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Agbes
B 21 Aberto 01 GAB_PRESIDENTE 01 GAB_LADEIRAS Assinatura de intimacéies LB EvE
0 20 Disponibilizado 01JUDICIARIO TH Pauta do dia 27/05/2019 e ﬁ

Figura 3.8.2.5
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3.8.3 - Conclusdo, reabertura, alteracdo, exclusdo e cancelamento de Blocos de
Assinatura

Apds o retorno do bloco, a unidade geradora poderd conclui-lo através do icone ¥ ou reutilizd-lo por
quantas vezes desejar, retirando os documentos j& assinados, adicionando novos documentos e
disponibilizando para as unidades, porém, os blocos concluidos ndo sdo listados automaticamente, para
visualizd-los, & necessdrio clicar no botdo “Pesquisar” (sem digitar nenhum valor nos campos) e os blocos

concluidos serdo listados. Para reabrir o bloco, deverd ser clicado no icone ¥ .

[Blocos de Assinatura

_w.- fovn | oot | [ et | [ o}

Palaas-chave para pesquisa

Sigla:
Lista de Blacos (5 regisiras}
Nimero Estado Geradora Disponibizagio Descrigio
23 Aberto 01 JUDICARIO TW 01GAB_PRESIDENTE Pauta do dia 051062018
= : 01 GAB_LADEIRAS
22 01 JUDICURIC TH T oA NELBON Intmagdes
21 Disponibiizado 01 GAB_PRESIDENTE Assinatura de intimages.
20 Dispanibilizado 01 JUDICARIO T 01 GAB_PRESIDENTE Pauta do dia 271052019
19 Condluido 01 JUDICIARIO T 01 GAB_LADEIRAS. Assinaturas de infimacdes
15 Concluido. 01 JUDICIARIO TM 01 GAB_MARCELO Assinatura de processos

Outras ferramentas também podem ser utilizadas na manipulacdo dos blocos, como alteracdo da

descricdo e das unidades de envio, através do icone I, além disso, também é possivel excluir o bloco criado

através do icone @ . Os blocos disponibilizados pela unidade geradora podem ter a disponibilizacdo

cancelada através do icone &/

Blocos de Assinatura

aminar | [ Essainar | [ tiovn | [ Ganetie | [ S | [y |

Palawras-chave para pesauisa

Sigla

——
Lista de Blocas (6 registras):

Numero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Agoes

23 Aberto 01 JUDICIARIC TH 01 GAB_PRESIDENTE Pauta da dia 054082018

22 Conciuido 01 JUDICIARIO TI ";‘““Gg—_'-‘N‘E’fS‘&s Inbmagdes

2 Disponibilizado 01GAB_PRESIDENTE Assinatura d intimagdes X

20 Dispanibilizado 01 JUDICIARIO TH 01 GAB_PRESIDENTE Pauta do dia 271052018 E

19 Concluido 01 JUDICIARIO TM 01 GAB_LADEIRAS Assinaturas de Intimagbes r'e x4

15 Conciuide 01 JUDICIARIO TH 01 GAB_MARCELO Assinalura d processos Bvd

Figura 3.8.3.2
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3.9 - Blocos de Reunido

Enquanto ndo for assinado eletronicamente, um documento produzido no sistema é considerado uma
minuta e sé pode ser visuadlizado por usudrios da unidade elaboradora, ainda que o processo esteja aberto
para outras unidades. Enquanto o documento estiver como minuta, € possivel sua visualizacdo por usudrios de
outras unidades por meio de Bloco de Reunido (apenas visualizacdo, ndo permite alterar nem assinar a
minuta), j& do Bloco de Assinatura permite que usudrio de unidade diferente da elaboradora do documento
possa visualizar, editar e assinar o documento.

O Bloco de Reunido possibilita que uma unidade disponibilize processos para conhecimento de outras
unidades, sem a necessidade de que estas unidades tenham uma atuacdo formal sobre o processo, para
serem discutidos em reunides ou decisdo colegiada. E uma forma de visualizar minutas de documentos em
unidades diferentes da geradora. Os blocos de reunido permitem a inclusdo de um ou mais processos.

Existem dois caminhos para a criacdo um Bloco de Reunido, no primeiro, deve-se acessar 0 processo e

selecionar o icone A (4.12), o sistema abrird a tela “Selecionar Bloco”, e no segundo, deve ser selecionada
a opcdo "Bloco de Reunido" no menu principal (onde poderdo também ser pesquisados todos os blocos
criados na unidade), em ambas a felas deve-se clicar no botdo “Novo Bloco de ReuniGo” ou “Novo”

respectivamente.

Selecionar Bloco

| oK || Pesquisar || Novo Blogo Interno |I| Move Bloco de Reunidio ||| Fechar

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Figura 3.9.1

TRIBUNAL MARITIMO.

S samanarins Parasabors Manu Posouise I IS

Controle de Processos Blocos de Reuniido
Enviar [AFN

Iniciar Processo

Retomo Programado Palavras-chave para pesauisa
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrédo

sigla:

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Contatos

LPFocessos Sobrestados

Figura 3.9.2

Ao selecionar a opgdo “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco de Reunido” onde deverd ser
preenchido o campo descricdo e informadas as unidades para disponibilizacdo do bloco e apds isso clicar no

botdo “Salvar”.

Novo Bloco de Reunido

Descrigio
Processos da pauta do dia 27/05/2019

Unidades para Di

01GAB_LADEIRAS - Gabinete Juiz Ladeiras

01 GAB_WARGELQ - Gabinete Juiz Warcelo

01 GAB_MARIA_CRIS - Gabinete Juiza Maria Cristina
01 GAB_NELSON - Gabinete Juiz Nelson

01 GAB_PADILHA - Gabinete Juiz Padilha

X

< >

Figura 3.9.3

38




Sistema Eletrdnico de Informagdes — Tribunal Maritimo — Médulo de Julgamento

3.9.1 - Adicionando e disponibilizando processos no Bloco de Reunido

Apds a criacdo, deverdo ser adicionados os processos que fardo parte do bloco de reunido, neste

procedimento, o usudrio deverd abrir o processo e clicar no icone (4.12).

F’RGCESSG - 000000058/2019

e [olgla] Blrlal> AL sns[aBRle:[o+u)

[ ata de juigamento 01 JUDICIARIO TM 0000568 | o/ <o anerto somente na unidade 01 JUDICIARIO TH.

[[ Ata de juigamento 01 JUDICIARIO TM 0000607
[0 Infimag&o 01 JUDICIARIO TM 0000634
[0 Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000638
[ Solicitag&o 01 JUDICIARIO TV 0000639
[0 Infimag&o 01 JUDICIARIO TM 0000640
[ Oficio 01 GAB_PRESIDENTE 0000646
[ Intimag&o 01 JUDICIARIO TM 0000647 &
[ solicitag&o 01 JUDICIARIO TM 0000649
Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000650 d

Figura 3.9.1.1

Esta acdo abrird uma tela com os blocos criados pela unidade onde deverd ser escolhido o bloco que
o processo serd adicionado. Apds a selecdo, deverd ser clicado o botdo “OK” ou entdo no icone # .
Obs.: Um processo pode ser adicionado em vdrios blocos de reunido, porém, o procedimento deverd

ser realizado um de cada vez.

Selecionar Bloco

( oK ||| Besauiser | [ Movo Blocs Intemo | [ Hove Bloco de Reunido | [ Fecher

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:

Lista de Blocos (1 registro):
Nimero Tipo Descrigio Agbes
24 Reunido Processos da pauta do dia 27/05/2018

Figura 3.9.1.2

Mesmo com o bloco criado e os processos incluidos, o sistema sé permitird a visualizacdo das unidades
destinatdrias se o bloco for disponibilizado pela unidade geradora. Deverd ser selecionada a opcdo "Bloco de
reuniao" no menu principal onde serdo listados todos os blocos criados e disponibilizados na unidade, ao ser
localizado, o bloco deverd ser disponibilizado através do icone =/, pra que as unidades encarregadas possam

visualizd-lo. Apds a disponibilizagdo do bloco, o estado mudard de “aberto” para “disponibilizado™.

Blocos de Reunido

= Himero. Estade Geradora Disponibiizagho Descrigho Agles
01 GAB_LIDEIRAS
01 A5 LARCELD
01648 HARIA GRS -
La] 24 avera 01 JUDICIARIO TW 1 GAB. FProcessos da peulz do dla 27052018 = v @
01 G4b
01648_FRESIDENTE
01 R SEATIO

Figura 3.9.1.3
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3.9.2 - Consultando e devolvendo os processos do Bloco de Reunido

Para consultar documentos em um Bloco de Reunido, os usudrios da unidade deverdo selecionar a
opcdo "Blocos de Reunido" no menu principal. O proximo passo € verificar a lista de blocos relacionados, tanto
os blocos criados como os disponibilizados para a unidade estardio disponiveis para visualizacdo, a diferenca,
porém, é que os blocos gerados pela unidade possuem quatro estados: aberto, retornado, disponibilizado e
concluido e os disponibilizados, apenas disponibilizado. O bloco disponibilizado pela unidade apresenta o

estado com a linha na cor vermelha.

Os processos disponibilizados no bloco poderdo ser consultados e analizados através do icone 7

Blocos de Reunido

evonn | [y | [ e | [gomer | [y |
Ealaras chive sara pescuisa

Lists de Blocos (1regista)

Geradora Dispanibiizagso Descrighn fm

24 Disponibilizade 01 JUDICHRIC T o

Figura 3.9.2.1

Apds a consulta, poderdo ser adicionadas observacdes ou anotacdes sobre no icone E]

P do Bloco de Reunido 24

Lista de Processos/Documentas (1 regisko)
Anctagbes ‘ghes
anua . .
12032019 s ™® | Data dainimaco nimero 602 85t com o prazo inconeto

Figura 3.9.2.2

Data Tipo

Os blocos com o estado “aberto” e “retornado” apresentam o nUmero na cor verde e os com o estado
“disponibilizado” e “concluido” na cor vermelha.

No caso da unidade destinatdria, apds a consulta e observagdes, o usudrio deverd fechar a tela com

a lista dos documentos e posteriormente, retornar o bloco para a unidade geradora através do botdo & ,

apds a devolucdo do bloco sumird automaticamente da lista.

Blocos de Reunido

:
Palawras-chave para pesquisa
sigla
Lista de Blocos (1 registro)
Nimero Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigio Agbes
] 24 Disponibilizado 01JUDICIARIO TH Processos da pauta do dia 27/05/2019 B

Figura 3.9.2.3
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3.9.3 - Conclusdo, reabertura, alteracdo, exclusdo e cancelamento de Blocos de
Reunido

Apds o retorno do bloco, a unidade geradora poderd conclui-lo através do icone ¥ ou reutilizd-lo por
quantas vezes desejar, retirando os processos j& consultados, adicionando novos processos e disponibilizando
para as unidades, porém, os blocos concluidos ndo sdo listados automaticamente, para visualizd-los, é
necessdrio clicar no botdo “Pesquisar” (sem digitar nenhum valor nos campos) e os blocos concluidos serdo

listados. Para reabrir o bloco, deverd ser clicado no icone ¥ .

Blocos de Reuniao

Palawas-chave para pasquisa

Sigla:

Lista de Blocos (2 registros)

Himero Estado Geradora Disponibilizagaa Descrigio Agdes
01 GAB_LADEIRAS
01GAB_WARCELOD
01 GAB_JMARIA_CRIS |
ket 01 JUDICIRIO TH 01G4B_NELSON Processos da pauta do dla 20052019 L Al ]
01G4B_PADILHA
01GAS_FRESIGENTE
01GAB_SERGIO
01 GAB_LADEIRAS
01GAB_WARCELOD
01 GAB_MARIA_CRIS
24 01 JUDICIARIO TH 01 GAB_NELSON Processos da pauta do dia 270052019 ?; 3
01G48_PADILHA

Figura 3.9.3.1

Outras ferramentas também podem ser utilizadas na manipulacdo dos blocos, como alteracdo da

descricdo e das unidades de envio, através do icone i, além disso, também é possivel excluir o bloco criado

através do icone 2 . Os blocos disponibilizados pela unidade geradora podem ter a disponibilizacdo

cancelada através do icone &

[Blocos de Reunido

“ Nimaro Estado Gorndora Descrigio Aghes
o e | s it oneiin

Figura 3.9.3.2

O bloco de reunido ndo gera o envio do processo. Significa que ndo aparecerd a informagcédo de que
0 processo estd aberto para as unidades as quais o bloco foi disponibilizado (na tela do processo) e quando

um processo de um bloco de reunido € anexado a outro processo, as minutas deixam de ser visualizadas.
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3.10 - Blocos intfernos

Blocos internos servem para organizar conjuntos de processos que possuam alguma ligacdo entre si, é

uma organizacdo interna somente visivel pela unidade. Existem dois caminhos para a criacdo um Bloco Interno,

no primeiro, deve-se acessar o processo e selecionar o icone (4.12), o sistema abrird a tela “Selecionar
Bloco”, e no segundo, deve ser selecionada a opg¢do "Bloco de Reunido" no menu principal (onde poderdo
também ser pesquisados todos os blocos criados na unidade), em ambas a telas deve-se clicar no botdo

“Novo Bloco Interno” ou “Novo” respectivamente.

Selecionar Bloco

[ oK | [ Pesquisar | [ Meve Bloce intemo || Nove Bloce de Reunifo | [ Fechar

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Figura 3.10.1

TRIBUNAL MARITIMO.

7=/ — Para saber+ Menu Pesquisa N G0 =2 O &~ f
Controle de Processos BIOCOS |"ternos

Enviar IAFN

Iniciar Processo [Eesauiser | Hove T
Retorno Programado Palavras-chave para pes quisa:

Pesquisa [

Base de Conhecimento sigia

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunidio Nenhum registro enconrado

| Processos

Figura 3.10.2

Ao selecionar a opcdo “Novo”, o sistema abre a tela “Novo Bloco Interno” onde deverd ser preenchido

o campo descricdo e apds isso clicar no botdo “Salvar”.

-

Novo Bloco Interno
([ getver ] ganceler |

Descrigao:
Processos relacionados 3 Companhia Alpha

Figura 3.10.3

42




Sistema Eletrdnico de Informagdes — Tribunal Maritimo — Médulo de Julgamento

3.10.1 - Adicionando processos no Bloco Interno

Apds a criacdo, deverdo ser adicionados os processos que fardo parte do bloco interno, neste

procedimento, o usudrio deverd abrir o processo e clicar no icone .

BiPROC! = 58/2 3 =y
8 (8] [olgla] [Rlal> AL

[ Ata de julgamento 01 JUDICIARIO TM 0000568
[ Ata de julgamento 01 JUDICIARIO TM 0000607
[0 Infimag&o 01 JUDICIARIO TM 0000634
[0 Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000638
[ Solicitag&o 01 JUDICIARIO TV 0000639
[0 Intimag&o 01 JUDICIARIO TM 0000640 ¢
[0 Oficio 01 GAB_PRESIDENTE 0000646
[ Intimag&o 01 JUDICIARIO TM 0000647 &
[ solicitag&o 01 JUDICIARIO TM 0000649
Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000650

HEOEREGERE|

Processo aberto somente na unidade 01 JUDICIARIO TM.

Figura 3.10.1.1

Esta acdo abrird uma tela com os blocos criados pela unidade onde deverd ser escolhido o bloco que
o processo serd adicionado. Apds a selecdo, deverd ser clicado o botdo “OK” ou entdo no icone * . Obs.:
Um processo pode ser adicionado em vdrios blocos internos, porém, o procedimento deverd ser realizado um
de cada vez.
'Selecionar Bloco

(o oo | Tonmmmmen | [ rocmsmsmms [ mow

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:
Lista de Blocos (2 registros):
Nimero Tipo Descrigio Ach
© 20 Interno Processos relacionados a Companhia Alpha [
©| 28 Reunido  Processos da pauta do dia 251052019 & [

Figura 3.10.1.2

3.10.2 - Consultando processos do Bloco Interno

Para consultar documentos em um Bloco de Reunido, os usudrios da unidade deverdo selecionar a
opcdo "Blocos Internos" no menu principal. O préximo passo é verificar a lista de blocos relacionados que
possuem apenas dois estados: aberto e concluido. Os processos disponibilizados no bloco poderdo ser

consultados e analizados através do icone & . Os blocos com o estado “aberto” apresentam o nUmero na

cor verde e os com o estado “concluido” na cor vermelha.

Blocos Internos

Palawras-chave para pesquisa
Sigla
Lista de Blocos (2 registros):
Nimero Estado Geradora Descrigio Agbes.
B 30 Concluido 01 JUDICIARIO TM Processos para serem arquivados T v 2
] 29 Aerto 01JUDICIARIO T Processos relacionados a Companhia Alpha v

Figura 3.10.2.1

Apds a consulta, poderdo ser adicionadas observacdes ou anotacdes sobre no icone

| Processos do Bloco Interno 29

Lista de Processos/Documentes (2 registros):

Seq. Processo Data Tipo Anotagdes Agbes
INQUERITO DE
@ 1 PROCESSO - 000000071/2019 1510412019 ACIDENTE OU FATO DA | Proceseo em arquivado ;ej
NAVEGAGAQ
Plano Anual de 3 o
[l 2 PROCESSO - 000000056/2019 1310312019 e ]

Figura 3.10.2.2
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A unidade poderd conclui-lo através do icone ¥ ou reutilizd-lo por quantas vezes desejar, retirando os

processos j& consultados e adicionando novos processos, porém, os blocos concluidos ndo sdo listados

automaticamente, para visualizd-los, € necessdrio clicar no botdo “Pesquisar” (sem digitar nenhum valor nos

campos) e os blocos concluidos serdo listados. Para reabrir o bloco, deverd ser clicado no icone ¥ .

Blocos Internos

Palavras-chave para pesquisa

Sigla

-
Lista de Blocos (2 registros)
Nimero Estado Geradora Acbes
(=} 30 01JUDICIARIO TH Processos para serem arquivados B
[m] 29 Aberta 01 JUDIGIARIO TM Processos relacionados a Companhia Alpha b )

Figura 3.10.3.1

Outras ferramentas também podem ser utilizadas na manipulacdo dos blocos, como alteracdo da

descricdo, através do icone K, além disso, também é possivel excluir o bloco criado através do icone # .

Blocos Internos

Palawas-chave para pesquisa
Sigla
Lista de Blocos (2 registros):
Mimero Estado Geradora Agbes
=] 30 Concluido 01 JUDICIARIO TH Processos para serem arguivades B v
1 29 Aperto 01 JUDICIARIO TH Processos relacionados a Companhia Alpha b .

Figura 3.10.3.2
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3.11 - Contatos

Foi totalmente reformulada e agora é possivel categorizar melhor os Contatos, com indicacdo da
“Natureza” do Contato, se possui associacdo com “Pessoa Juridica”, o “Cargo” do Contato e
subsequentemente o “Tratamento” e o "Vocativo™ associados e diversos dados cadastrais que poderdo ser
preenchidos automaticamente nos documentos se utilizadas as varidveis correspondentes. Se a Administracdo
do SEl tiver associado a Unidade do usudrio logado ao Tipo de Contato correspondente de um Contato, entdo
serd possivel editar seus dados cadastrais. Pelo menu “Contatos” os Usudrios podem Pesquisar na base de
Contatos do SEl de sua instituicdo, que é categorizada pelos Tipos de Contatos e outras opcdes de filtro, além

de poder cadastrar Novo Contato.

R — T T

Controle de Processos Contatos
Emiar AFN

Iniciar Processo

Retama Programado Palaas-<Neve para pesauisa: Pessoa Juritica Associada
Pesquisa [

Base de Conhicimento

Grupe: Tipa:
Taxtos Padrio I

Wodslos Favorios
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido Lista de Contalos (93 regishios)
e Contatos files
 Contatos | _ Ny
e == Capitania dos Portos da Amazinia Oiental [CPAOR) ER]
& Capitania dos Portas ds Parais (CPPE) 4 [

Figura 3.11.1

As unidades habilitadas para o cadastro poderdo realizd-lo através do botdo “Novo” conforme a
imagem anterior. Os tipos de usudrios que a unidade poderd cadastrar ficardo listados no campo “Tipo”, caso
ndo exista nenhum tipo na lista ou ndo seja selecionada a natureza do cadastro, o usudrio ndo poderd realiza-
lo. Os campos de preenchimento dos contatos sdo listados de acordo com a natureza selecionada, o cadastro
de pessoa fisica contém mais campos para preenchimento do que de pessoa juridica, porém, em ambos
cadastros € possivel realizar uma associacdo a uma pessoa juridica através da opcdo “Usar endereco
associado”, esta opcdo preencherd os campos de endereco (caso exista o cadastro) com os dados da

unidade associada. Apds o preenchimento o usudrio deverd clicar no botéo “Salvar”.

Figura 3.11.2

Na lista de contatos estardo relacionados o icone para consulta e o icone & para edicdo dos
dados, para contatos com a natureza pessoa fisica, também serd exibido o icone ~¥ que ao ser passado o

mouse por cima, serdo exibidos o cargo, fratamento e o vocativo do contato.

B —

|| Diretor Capitania (cpr|_diretor)

0EE 1

[ | Usudrio CPRJ (CPRJ) Secretério [ Secretario
[C] capitania dos Portos do Rio Grande do Norte (CPRN) ASZriwel:rhSOercretéﬂu
[]  Capitania Fluvial da Amazénia Ocidental (CFAOC) =
[] Capitania Fluvial de Brasilia (CFB) g &
[7]  Capitania Fluvial de Porto Alegre (DLEGRE) [a &
LD | Capitania Fluvial do Araguai-Tocantins (CFAT) a4

Figura 3.11.3
45




Sistema Eletrénico de Informagdes — Tribunal Maritimo — Mddulo de Julgamento

3.12 - Processos sobrestados

Esta funcionalidade deve ser utilizada apenas quando houver determinacdo formal para inferrupcdo
do trémite do processo, seja dentro do préprio processo ou a partir de outro processo. O sobrestamento faz

com que a contagem do tempo do processo fique suspensa, até que seja retirado o sobrestamento. Para

sobrestar € necessdrio clicar no nUmero do processo e selecionar o icone [ (4.16).

TRIBUNAL MARITIMO

o " n A EVEDE
Sel! P — Para saber+ Menu Pesquisa NN CFCETSEICINE == 0 & /~

e e n . . EE!EEEH%EEE
3 Certido de Distribuicio 01 JUDICIARIO TM 000( =

[ PROCESSO - 000000070/2019

[0 Apresentagzo 01 GAB_MARCELO 0000632 4
[ ntimag &0 01 JUDICIARIO TM 0000641
Apresentacio 01 JUDICIARIO TM 0000642

Processo aberto nas unidades:
01 GAB_MARCELO (atribuido para marcelo)
01 JUDICIARIO TM

& Consultar Andamento

Figura 3.12.1

Quando a determinacdo de interrupcdo do trdmite do processo constar formalmente no préprio

processo, selecione a op¢do "Somente Sobrestar”, preencha o campo "Motivo" e “Salvar”:

Sobrestamento
=2
Processos:

PROCESS0 - 000000071/2019 - INQUERITO DE ACIDENTE QU FATO DA NAVEGAGAQ B

K omente Sobrestar

() Sobrestarvinculando a outro processo

Suspender tramite até a inclusdo dos documentos complementares

Figura 3.12.2

Quando a determinacdo de interrupgcdo do trémite do processo constar formalmente em outro
processo também existente no SEl, selecione a opcdo “Sobrestar vinculando a outro processo”. O sistema abre
o campo “Processo para Vinculacdo”, no qual deve ser informado o nUmero do processo que tenha
determinado seu sobrestamento. Ao clicar em, “Pesquisar’ automaticamente preencherd o campo “Tipo”

com o respectivo tipo de processo a ser vinculado. O campo “Motivo™ deve ser preenchido e depois “Salvar”:

Sobrestamento

Processos:
PROCESS0 - 000000071/2019 - INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGACAD -
() Somente Sobrestar

ln Sobrestar vinculando a outro processnl

fProcesso para £ Tipo:

IPRDCESSO- 000000070/2019 ‘ Pesquisar INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGA(;AO

K

Motivo:
Suspender tramite até a inclus3o dos documentos complementares

Figura 3.12.3
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Ao selecionar a opcdo "Processos Sobrestados” no menu principal, o sistema relaciona os processos da
unidade gque se encontram sobrestados e as informacdes relativas ao sobrestamento: usudrio que efetivou o
sobrestamento; data; motivo; e o nUmero do processo na coluna “Vinculacdo”, caso o processo tenha sido
sobrestado vinculado a outro processo. Para remover o sobrestamento, basta o usudrio clicar no icone >

"Remover Sobrestamento” no quadro que contém a relacdo de processos sobrestados.

TRIEUNAL MARTING

S ~oumtrins Para sabors tonu Posauea N GIENS

Controle de Processos Processos Sobrestados
Enviar IAFN

Iniciar Processo [ —
Retarno Programada
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo Lista de Processos (1 registro):

Madelos Favoritos Processo Usuario Data de Sobrestamento Motivo Vinculagao Agbes
Blocos de Assinatura [C] ' PROCESSO-000000074/2019 moraes 15/05/2019 18:01:40 Suspender até inclusdo de documentos complementares
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos
‘Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
| Marcadores

Figura 3.12.4

Somente é possivel sobrestar um processo que esteja aberto apenas na unidade que efetuard a
operacdo, ndo hd regra para o tempo limite em que um processo deva permanecer sobrestado; Processos
sobrestados saem da tela de "Controle de Processos". Para que sejam visualizados, devem ser acessados no

menu "Processos Sobrestados" apenas na unidade que o sobrestou.
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3.13 - Acompanhamento Especial

O Acompanhamento Especial permite que um processo publico ou restrito que j& tenha tramitado pela
unidade permaneca sempre visivel para a unidade, possibilitando a verificacdo de trémites posteriores e
atualizacdes. Os efeitos de um Acompanhamento Especial se estendem para os processos relacionados.
Mesmo quando o processo é concluido em todas as unidades, ainda serd visualizado ao se clicar no link do
processo no quadro de Acompanhamento Especial.

Esta funcionalidade permite & unidade concluir um processo e manté-lo em acompanhamento
permanente, sem necessidade de buscas pelo formuldrio de Pesquisa. Também permite a organizacdo por
categorias de acompanhamento estabelecidas pela prépria unidade, além do acréscimo de observacdes
aos processos em acompanhamento. O Acompanhamento Especial categorizado somente é visivel para a
unidade que o criou.

Para o processo ser monitorado em acompanhamento especial, & necessdrio primeiramente criar um
grupo para adiciona-lo. Para abrir um novo grupo, deverd ser selecionada a opcdo "Acompanhamento
Especial' no menu principal e na tela seguinte, deve-se clicar no botdo “Grupos” ou entdo clicar no nUmero
do processo, selecionar o icone (4.4), e na tela “Novo Acompanhamento Especial”, clicar em “Novo

Grupo”.

TRIBUNAL MARTTIMO

S@I! 1rourarmianing Para sabers Menu Pesquisa [ GRS == © & ~ =

Controle de Processos Acompanhamento Especial
Enviar IAFN

Iniciar Processo

Retorno Programado Grupo

Pesquisa =
Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
_Acompanhamento Owidoria r|

Figura 3.13.1

| Novo Acompanhamento Especial

=

Grupo.

| =]

Observagio:

Figura 3.13.2

A tfela seguinte apresentard todos os grupos cadastrados na unidade, para criar novo grupo é

necessdrio clicar no botdo “Novo”.

TRIBUNAL MARITIMO

S@I! 1 tunatmarins Para sabers Menu Pesquisa NN ISR == 0 2 ~ <

Controle de Processos Grupos de Acompanhamento
Enviar IAFN

Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padido

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunifo

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Ouwidoria

Figura 3.13.3
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Serd exibida a tela “Novo grupo de acompanhamento™ para se cadastrar o nome do grupo e apds isso

deverd ser clicado em “Salvar”.

TRIBUNAL MARITIMO.

L — Par sabers Wenu Pesquics I EATIC

Controle de Processos Novo Grupo de Acompanhamento
Enviar IAFN

Iniciar Processo

Retomo Programado Home:

Pesquisa [Processos relacionados & empresa Alpha, ]
Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

 Acompanhamento Ouwidoria ’ |

Figura 3.13.4

Os grupos cadastrados podem ser alterados ou excluidos através dos icones e respectivamente.

r v
Grupos de Acompanhamento
Lista de Grupes de Acompanhamento (2 registros);
- Nome Agbes
7]  Processos relacionados 3 empresa Alpha
[] Processas relacionados 3 empresa Beta Ei j
[ - —d

Figura 3.13.5

Para adicionar o processo em acompanhamento especial é necessdrio clicar no nUmero do processo

e selecionar o icone (4.4).

(7= Para sabore Monu Posquica [N [EETNCECge <= 0 ¢ S f

'ROCESSO - 0000000652019
= Ala (0000596)
B

B

(B Apresentagdo 01 JUDICIARIO TM 0000617 #
[ Andlise Juridica 01 GAB_LADEIRAS 0000618

Processo aberto somente na unidade 01 GAB_LADEIRAS.

# consutar Andamento

Figura 3.13.6

Deverd ser selecionado o grupo no qual o processo serd atribuido, informar observacdes sobre o

acompanhamento e clicar em “Salvar”.

I Acompanhamento Especial

Grupo
Processos relacionados a empresa Alpha =]
Observacio
Aguardar resultado do julgamento )
ke d

Figura 3.13.7
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Ao clicar na opcdo "Acompanhamento Especial” no menu principal, serd apresentado um quadro com
a relacdo dos processos da unidade que estdo em acompanhamento e as informacdes de controle, tais
como: usudrio que marcou o acompanhamento, a data, o grupo, observacdo e ainda as acdes possiveis para

o acompanhamento alterar ou excluir os acompanhamentos através dos icones = respectivamente.

Acompanhamento Especial

Grupo
| Todos [=]
Lista de Acompanhamentos (2 registros).
* Processo 4 Usuario 4 Data 2 Grupo  Observagéo
o &2 PROCESSO - 000000066/2019 05019510 0710512019 Processos | Aguardar resuftado do julgamento
18:41:02 relacionados
empresa Alpha
] B A PROCESSO - 000000057/2019 06019510 07/05/2019 Processos ‘Aguardar retorno da Procuradoria D 9‘

18:45:34 relacionados &
empresa Beta

Figura 3.13.8

O Acompanhamento Especial tem por fim manter um processo sempre disponivel para consulta por
usudrios de uma mesma unidade, a operagdo € realizada processo a processo e as alteragcdes no

acompanhamento ndo sdo registradas no histérico do processo.
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3.14 - Acompanhamento QOuvidoria

O Acompanhamento Ouvidoria permite que sejam pesquisados tfodos os contatos realizados por
usudrios externos através da unidade de ouvidoria do érgdo, apenas os contatos recebidos pela ouvidoria e
encaminhados d unidade de destino serdo relacionados na pesquisa. Para acessar a pesquisa deverd ser

selecionada a opcdo "Acompanhamento Ouvidoria" no menu principal.

LTI Para sabor= Mo Posics [ CETELEITNNG < © & /1

m——— L Acompanhamento da Quvidoria

Cenrole de Processes

B vccassa Exenien Frocess | [ G i | [ Limeas Gk |
Retoeno Programat Grgto [T

isqisa . - -

B e Gonlac Perias .

Textos Padin Solichagles: [oss &

Madsios Fanuritos

Blocos de Assmalura Desting

Biocos ds Reunido Tipoe: I o

Blocos Intemus
Contatos
Processas Sobrestados

Acompanhamenta Ouddana
Marcadores

lm-«m 4
Figura 3.14.1

A pesquisa poderd ser realizada através de filtros que poderdo retornar resultados mais refinados ou
poderd ser redlizada de modo mais abrangente sem a necessidade de preenchimento dos campos, porém o

campo “Tipo”, deverd ter sempre uma opcdo selecionada.

I - P 01 CARTORID B == 2 ']
7] — Pora sabers Meny Pesquiso. [ CCCCCENIND) == O &

R L4 Acompanhamento da Ouvidoria
Controls de Processes R
nicar Procasso (st Procse | [ o crines [
Retomo Programado Grgso [Todes T
Pesquisa
Base de Conhecimento Period: ® . =
Textos Padrio Solicitagaes: Todas =
Modalos Favordos
Blacos de Assinatura Destng [
P Co — =)
Blocos Intemnos.
Contatos.
Processos Sobwestados Lista de Solictagbes (4 regisvos)
Acempanhamento Especial “ Processa 2 Two Data do Envia. 2 Desting. 2 Atendia?
Acompanhamento Ouidosia
PROCESSO - o Ik 1,
Marcadores 000000802019 Acassa 3 lnformago Piblica 16052019 17.0124 01eEcuGio sm
Pontos da Controle e - -
Estatisticas » 000000080/2010 Sugestio 161052018 17:01:34 01 JUDICIARIO TM
Arquiaments PROCESSO - . 5633
Desarquhaments 000000088/2010 Pedido de nformagia 16052019 16:56.36 01 JUDICURIO T sm
Localizadarss B ] PROCESSO - . .
pas - P DT Pedido de Informagao 160082019 16:30:58 1 JUDICURIO TM sm
Inspegio Adminstistra
Painel de Distibuigdo
Sesses de Julgamenta
| Relatorios B

Figura 3.14.2

Também & possivel gerar graficos estatisticos, relativos a cada tipo de contato, realizado & Ouvidoria

através do botdo “Gerar Gréficos”, onde sdo exibidos de acordo com a pesquisa realizada.

0= — e et e o

Administracio 4 Acompanhamento da Ouvidoria
Controls de Processos.

Iniciar Processa

Retomo Programado. orgio i =

Pesquisa - -
Base de Conhecimenta Periac :

Textos Packdo Soictactes T —
Modalos Favoitos

Blocos de Assinatura Destira
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos
Pracessos Sobrestados. Geral ()
Acompanhamenta Especial
Acampanhamenta Oundoria

Marcadares

Pontos de Cantrole

Estatisticas v
Arquiamento

Desarquramenita

Localizadores B
Grupas B

Tigos: [ Todos sekacionados -

O Sem ragisro de stendimento

Figura 3.14.3
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3.15 - Marcadores

Marcadores servem para organizar os processos por efiquetas coloridas, com dez opgdes de cores,

através da administracdo da prépria Unidade por meio da opcdo “Marcadores” no menu principal ou com o

processo selecionado na tela de Controle de Processos através do icone ﬂ Os marcadores criados por uma
unidade ndo sdo vistos em outra, servem apenas para controle interno. Para criar um marcador é necessdrio

clicar no botdo “Novo".

S 1 [ —— e B T

Garirola de Procassas Marcadores

Emar (AFH =

Iniciar Prozesse =3
Rslamo Programada

Pesquisa

Baze 4 Comnesimente

Taxtas Padrio

Modeios Favoitos.

Blocos ds Assinaturs
iocos da Reundn

Eiocos Imemos

Cartaos

Frocessos Sobrwstados
Asempanhementa Especisl
erta Owitora

Figura 3.15.1

-

Gerenciar Marcador

(i (o ]

Marcador:

Texto:

Figura 3.15.2

Apos isso, é necessdrio escolher a cor da etiqueta, colocar um nome e clicar no botdo “Salvar”.

Novo Marcador

r \
Icone; HNome:
- [Fguaraands documeniagio

L4

*

Lo e

Figura 3.15.3

Os marcadores, apds criados, podem ser alterados, desabilitados ou excluidos através dos icones

el e ) . . . ] 1y
E[ —‘-’JI —‘-’JI , respectivamente. Os marcadores desabilitados podem ser reativados afravés do icone =15

Marcadores
Lista de Marcadores (4 registros):
icone  Nome 1]
B & Aguardando conclusio para envie da Procuradoria " _’JJ
(] ‘ Aguardando documentacio 10 ﬂ
B Encaminhar para o gabinete do Presidente 12 g,f
=] & Langar na pauta da préxima sessdo 13 2

Figura 3.15.4
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Depois que a Unidade tiver cadastrado pelo menos um marcador, os marcadores poderdo ser aplicados

em lote na tela de Controle de Processos ou individualmente com o processo aberto, selecionando o botdo

de acdo ﬂ sobre o processo.

Controle de Processos

& TRlA e (R (¢) ]

e

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores VlSUa"ZagéU detalnada
2 registros 1 registro
Recebidos Gerados
] PROCESSO - 000000051/2019 ] PROCESSO - 000000076/2019
O PROCESSO - 000000060/2019

Figura 3.15.5

A aplicacdo permite ao usudrio colocar uma observacdo no marcador do processo.

Gerenciar Marcador

Marcador.

& Aguardando documentacio -

_[

[Anexar o depoimento da testemunha J

Figura 3.15.6

Apbs aplicado o Marcador no processo, a etiqueta correspondente fica visivel ao lado do nUmero do

processo e parando o mouse sobre ela é visualizado o texto de aviso escrito pelo usudrio.

Controle de Processos

[ N 0 ) N I PR

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagio detalhada

2 registros:
Recebidos Gerados
Il

PROCESSO - 000000051/2019 & PROCESSO - 000000076/2019

PROCESSO - 000000060/2019 " e .
‘Anexar o depoimento da Anexar o depoimento da testemunha

testemunha

Figura 3.15.7

1 registro:

[EREN

Clicando individualmente sobre o Marcador de um processo serd aberta a tela para sua edicdo,
podendo simplesmente alterar o texto de aviso ou alterar para outro Marcador. O sistema guarda o histérico

dos Marcadores e avisos aplicados. A alteracdo acima também pode ser em lote, sendo que neste caso ndo
mostrard a tabela de “Histérico de Marcadores”.

Gerenciar Marcador
Marcador
«’ Langar na pauta da préxima sess3o -
Texto:

Autorizado para langamento em pauta

Histdrico de Marcadores (4 registros):
Data/Hora Usuario Marcador Texto
09/05/2019 17:32 06019510 Langar na pauta da préxima sessio Autorizado para langamento em pauta
09/05/2019 17:31 06019510 Encaminhar para o gabinete do Presidente Enviar para autorizag&o
09/05/2019 17:30 06019510 Aguardando conclus3o para envio da Procuradoria  Pronto para envio
09/05/2019 17.23 06019510

Aguardando documentagio Anexar o depoimento da testemunha

Figura 3.15.8
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Na tela de Controle de Processos € possivel filtirar os processos por Marcadores, através das opcdes “Ver
por marcadores”.

" Controle de Processos

Veer processos atribuidos a mim Visualizacio detalhada

2 registros: 2 registros:
Recebidos Gerados
o PROCESSO - 000000060/2019 ] PROCESSO - 000000077/2019
O & PROCESSO - 000000051/2019 O # PROCESSO - 000000076/2019
E 4
Figura 3.15.9

Ainda é possivel refinar a pesquisa através de um marcador especifico, clicando no nUmero da coluna
processo.

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim Ver todos os processos Visualizacdo detalhada

Processos Marcador
1 & Aguardando documentagio
1 Encaminhar para o gabinete do Presidente
2 ' Langar na pauta da préxima sessdo
Figura 3.15.10

Controle de Processos

2 A B
Ver processos atribuidas a mim Ver por marcadores Visualizagio detalhada

2 registras:
Gerados
a PROCESSO - 000000077/2019
B PROCESSO - 000000076/2019

Figura 3.15.11

% Os processos com marcadores enviados para outras unidades, apds o retorno, se houverem,
confinuarGo com os mesmos marcadores.
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3.16 - Pontos de Controle

E uma ferramenta que permite a Unidade o controle interno dos processos através de fases, estados,
situacoes etc. Cada ponto de controle terd que ser solicitado d administracdo pela unidade, esta operacdo

pode ser aplicada em lote ou individualmente aos processos. Apds a criacdo do ponto de controle, o usudrio

poderd incluir o processo através do icone n

TRIBUNAL MARITIMO.

- | — Fora saberr o Pesquisa I GOSN == 0 & / f
EosrolédelBioces oS Controle de Processos

Enviar IAFN

AT R =e LT

e = W -

Pesquisa

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

Textos Padrdo

Modelos Favoritos
2registros 4registros
Blocos de Assinatura

Recebidos
PROCESSO - 000000055/2019
IAFN - 19.2.000000046-6

Blocos de Reunido
(moraes)
Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

| Arquivamento

[ERENLY

PROCESSO - 000000082/2019
PROCESSO - 000000081/2019
PROCESSO - 000000080/2019

ooEal

Figura 3.16.1

Apds a selecdo do ponto de controle, deve-se clicar em “Salvar”.

N
Gerenciar Ponto de Controle

Ponto de Controle

Aguardando aprovagdo para distribuicdo

Aguardando digitalzagdo
Aprovado, pronto para distribuir

Processo recém criado

Figura 3.16.2

Os processos com pontos de controle apresentam o icone " na tela Controle de Processos, para

alterar o controle ou remové-lo, basta clicar no préprio icone.

- i 1 IAFN
S 11 o Farasabers Moms Posqoiso. I LTI

Controle de Pracessos Controle de Processos
Emiar IAFH

Iniciar Processo o
et (& [FAm]3S|R~G] lalt

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos alibuidos a mim Ver por marcadores. \Visualizagdo detalhada

Textos Padrdo

Modsos Favoritas 2 registas 4 ragistros

Blocos de Assinatura Recebidos T
Blocos dé Reunido

\ PROCESSO - 000000055/2019 PROCESSO - 000000084/2019
Blocos Intemos -
Fontatos IAFN - 19 2 0000000466 1 PROCESSO - 000000062/2019
Processos Sabrestados. a PROCESSO - 000000081/2019
‘Acompanhamento Especial PROCESSO - 000000060/2019
/Acompanhamento Owidaria
Marcadores
Pontos de Contrale

(moraes)

Figura 3.16.3
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Além de poder alterar ou remover, também é possivel visualizar o histérico com o usudrio que realizou e

a data/hora da operacdo. A remocdo é realizada selecionando a opcdo em estd em branco e clicando em

“Salvar”.

" Gerenciar Ponto de Controle

Ponto de Controle

-

Histdrico de Pontos de Controle (5 registros):

Data/Hora Usuario Ponto de Controle
' 10/05/2019 13:27:29 06019510 [Ponta de Controle remaovido] ]
10/05/2019 13:14:33 06019510 Aprovado, pronto para distribuir
10/05/2019 13:14:26 06019510 Aguardando aprovacdo para distribuicio
10/05/2019 13:14:17 06019510 Aguardando digitalizacio
10/05/2019 13:06:43 06019510 Processo recém criado

Figura 3.16.4

Para realizar pesquisas e buscas de processos com pontos de controle basta clicar na opgcdo “Pontfos

de Controle” no menu principal; selecionar o tipo do processo e ponto de confrole; e clicar em "Pesquisar

Processos”. Para pesquisas mais abrangentes, incluindo todos os processos, basta apenas deixar selecionada

a opcdo “Todos".

TRIBUNAL MARITINO

+ i 01 EXECUGAO v
S runa warimo CRRp———— Jicecuchol |

Contrale de Processos Pontos de Controle

Iniciar Processo
Retome Programado (= ] | serer Gréticos | [ Limpar rtérios

Pesquisa [ Tipe do Processo: [Todos

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos Favoritos

~| O incluir desativados

—

Ponto de Controle: [Todos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemnos

Contatos.

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Owidoria
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3

Figura 3.16.5

TRIBUNAL MARTTIMO

Controle de Processos Pontos de Controle

Iniciar Processo

Retomo Programado [[Besauisar Processos | [ Gerer Gréfioss | [ Limpar Critéris |
Pesquisa Tipo do Processo [Todos =

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos

Ponto de Controle: [Todos <] [ Incluir desativados

Blocos de Assinatura Lista de Processos (2 registros):

ZOENEEE FTEY  Processo 2 Tivo 2 Ponto de Controle 2 Usuario 2 Dataitiora Agbes
Blocos Intemos

Contatos O PROCESSO - 000000060/2019 INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA

NAVEGACAQ

g Fuie i O PROCESSO - 000000051/2019 1AFN Processo recsm criado 06019510 0910512019 13:30:33 I
Acompanhamento Especial

Acompanhamento Owvidoria
Marcadores
Pontos de Controle

| Estatisticas 3

LGuwpos |

Figura 3.16.6

Processo recém criado 06019510 1000512019 121508 [
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Também é possivel gerar gréficos através da opcdo “"Gerar Graficos”.

ey 4o

7= J—— Fara b Moy Peses I LI

Corticie de P
Incier Proces:
Bt ropmrcic o ey (Jer] [Ee
Pesiuisa Tipa do Procesza [Totos ~

Base oo Conhecimento
Textas Packin
Modios Fawrtos
Bincs de Assinatira Cenli2)
Biucos de Reunido

Biocos Imomas

Contatas
Pracasses Sobrestados
Acampanamerta Espocial

Pontos de Controle

Eonta i Corirle [Todes 71 Ol incur dssanacns

Asomparnamanta Quidoiia
Marcadores
Purios o Cortiole

Estatisticss »

Relatdrios. » Pracesso peckm cisto (2)

Figura 3.16.7
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3.17 - Estatisticas

A opcdo “Estatistica”, no menu principal, oferece a possibilidade de visualizar estatisticas de
arquivamentos (na unidade), processos da ouvidoria, processos que framitaram (na unidade) e de
desempenho de processos em geral. Os resultados sdo gerados em tempo real, sempre atualizados, com
quadros e grdficos interativos, para acessar é necessdrio clicar na opgdo “Estatisticas” no menu principal e

clicar na opcdo desejada.

TRIBUNAL MARITIMO

SeH! smaarins Parasaberr Honu Pesauisa
Eontrale de Proceszos Controle de Processos

Enviar IAFN

el .m mm.mnﬂﬂ

Retorno Programado ) = .

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores Visualizagdo detalhada

Textos Padrio
Modelos Favoritos

2 registros: 4 registros:
Blocos de Assinatura Recebidos Gerados
Blocos de Reunido _ _
aof PROCESSO - 000000055/2019 ] PROCESSO - 000000084/2019 (moraes)
Blocos Intemos
Contatos &} 1AFN - 19.2.000000046-6 B PROCESSO - 000000082/2019
Processos Sobrestados B PROCESSO - 000000081/2019
Acompanhamento Especial B PROCESSO - 000000080/2019

Acompanhamento Owidoria
Marcadores
Pontos de Controle

Estatisticas b [ Arquivamento

Arquivamento

Owidoria
Desarquivamento Unidade
Localizadores | Desempenha de
Grupos » \Pracessos

Figura 3.17.1

3.17.1 - Estatisticas >> Arquivamento

A estatistica de arguivamento exibe em tabelas com documentos arquivados em um periodo de tempo
selecionado. Apds selecionar o periodo e clicar no botdo “Pesquisar’, sdo exibidas quatro tabelas que

informam os documentos arquivados, desarquivados, recebidos e os localizadores utilizados.

B YTy A = Inidad 5
de Arq to da L

[Peﬁoﬂo 01/05/2019 ™ a [23m052019 i ] Ver acervo completo

Documentos arquivados ne periodo:

2019
Tipo do Documento Total
Mai
Andlise 2 2
Ao 2 2
Boletim 1 1
TOTAL: 5 5

Documentos desarquivados no periodo

Tipo do Documento - Total
Anslise 1 1
Ao 1 1
TOTAL: 2 2
Documentos recebidos no periodo:
Tipo do Documento e Total
Mai
Andlise 1 1
Alo 2 2
Boletim 1 1
TOTAL: 4 4
Localizadores utilizados:
Tipo de Localizador Abertos Fechados
PTGIAFN 1 1
TOTAL: 1 1
= -}

Figura 3.17.1.1
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Também é possivel visualizar a quantidade de todos os documentos arquivados, separados por tipo, e
todos localizadores utilizados pela da opcdo “Ver acervo completo”. Ambas as formas de consulta de

arquivamento, permitem a geracdo de grdficos através da opcdo “Ver gréficos”.

. Estatisticas de Arquivamento da Unidade

Periodo: B a iz Ver acenvo completo
Documentos arquivados:
Tipo do Documento Quantidade
Andlise 1
Ao 1
Boletim 1
TOTAL: 3
Localizadores utilizados
Tipo de Localizador Abertos Fechados
PTC IAFN 1 1
TOTAL: 1 1
Figura 3.17.1.2

3.17.2 - Estatisticas >> Quvidoria

A estatistica de ouvidoria exibe em tabelas os contatos readlizados em um periodo de tempo
selecionado. Apds selecionar o periodo e clicar no botdo “Pesquisar”, sGo exibidas as tabelas abaixo com a

possibilidade de geracdo de grdficos através da opcdo “Ver gréficos”.

®,

% Processos gerados no periodo

Estatisticas da Ouvidoria

Groge [eas 1=
Periodo: [pimszots = o [Ewse0n =
Processos geraces no perioou:
Beghio Quantidade
o |
™ 10
TOTAL: 2!
Urgde Tipo 20
=
CPRJ | 01 Denincia cona 3 atuagdo 80 Oglo 1 1
TW 01 Deninca conba a atuagdo 8o Oroda 2
TH | Acesso alnformagao Publiica 2 2
TM  Padido de Informag3o 2 2
[ ]
Figura 3.17.2.1

K2

s Processos com tramitacdo no periodo

Processos com tramitacdo no periodo:
Orgao Tipo Quantidade
CPRJ 01 Dendincia contra a atuaco do Orgio 1
CPRJ Contato Equivocado 1
CPRJ Pedido de Informacio 13
™ 01 Dendincia contra a atuac3o do Orgdo 2
™ Acesso a Informacdo Publica 2
T™ Contato Equivocado 1
™ Elogio 1
™ Pedido de Informacie 2
™ Sugestio 2
TOTAL: 25
Figura 3.17.2.2
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< Processos com andamento fechado na unidade aco final do periodo

Processos com andamento fechado na unidade ao final do periodo

Orgéo Tipo Quantidade
CPRJ Contato Equivocado 1
CPRJ Pedida de Informacio 13
™ Pedide de Informacio 1
™ Sugestio 1
TOTAL: 16

Figura 3.17.2.3

% Processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo

Processos com andamento aberto na unidade 2o final do periode:

Orgao Tipo Quantidade
CPRJ 01 Dendncia contra a atuac3o do Orgdo 1
™ 01 Deniincia contra a atuacio do Orgéo 2
™ Acesso 3 Informag&o Piblica 2
™ Contato Equivocado 1
™ Elogio 1
™ Pedido de Informacdo 1
™ Sugestdo 1
TOTAL: 9

Figura 3.17.2.4

d

Tempos médios de framitacdo no periodo

3
4

Tempos médios de tramitacio no periodo:

Orgao Tipo Tempo Médio
CPRJ 01 Dendincia contra a atuacio do Orgio 14d 23h 34m 19s
CPRJ Contato Equivocado 4m 20s
CPRJ Pedido de Informag3o 2h 16m 33s
™ 01 Dendincia conira a atuagdo do Orgdo 6d 18h 50m 35s
™ Acesso a Informacdo Piblica 6d 19h 9m 365
™ Contato Equivocado 6d 18h 33m 23
™ Elogio 19h 12m 525
™ Pedido de Informacio 3d 11h 355
™ Sugestao 3d 9h 25m 15s
GERAL: 4d 18h 54m 7s

Figura 3.17.2.5
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3.17.3 - Estatisticas >> Unidade

Ao se escolher o submenu “Unidade”, serd apresentada a tela “Estatisticas da Unidade”, em que o
usudrrio deverd informar o “Periodo” do qual deseja obter dados estatisticos sobre os processos que framitaram
na unidade. A funcionalidade “Estatisticas da Unidade" considera como documentos gerados no periodo,
fanto minutas como documentos assinados.

Estatisticas da Unidade

Periodo: | ™ a |

Figura 3.17.3.1

Uma vez estabelecido o periodo, o usudrio deverd clicar em. O SEl apresentard os seguintes quadros e

grdficos:

% Processos gerados no periodo (Nome Unidade/Orgdo):

Processos gerados no periodo:

. 2019
Tipo

Jan Fev. Mar Abr Mai
IAFN 2 2
o wz 8 . =
JULGAMENTO DE AC\D.ENTE 2 3 2 7
OU FATO DA NAVEGAGAO
Plano Anual de Atividades 4 4 3 1
TOTAL: 2 21 13 7 43

Processos gerados no periodo (01 JUDICIARIO T / T

Figura 3.17.3.2

% Processos com tramitacdo (em trémite) no periodo:

Processos com tramitagio no periodo

Tipo Quantidade
Abalroamento 1
IAFN 4
INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGACAD 66
JULGAMENTO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGAGAO 9
Plano Anual de Afividades 13
TOTAL: a3

Processos com tramitagio no periodo (01 JUDICIARIO Th i Th)

Figura 3.17.3.3
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% Processos com andamento fechado (concluido) na unidade ao final do periodo:

Processos com andamento fechado na unidade 20 final do periodo:

Tipo Quantidade
Apalroamento 1
IAFN 4
INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGACAO 63
JULGAMENTO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGAGAD 9
Plano Anual de Atividades 10
TOTAL: 87

Pracessos com andamento fechado na unidade ao final do periodo (01 JUDIGIARIO TH / TH)

—_—Hmm
Figura 3.17.3.4

% Processos com andamento aberto (em trémite) na unidade ao final do periodo:

1
Processos com andamento aberto na unidade ao final do periodo;

Tipo Quantidade
INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGAGAQ 3
Plano Anual de Atividades 3
TOTAL: 6

Pracessos com andamento aberto na unidade ao final do periodo (01 JUDICIARIO TM / TM)

| 4
Figura 3.17.3.5
<+ Tempos médios de framitacdo no periodo:
.
Tempos médios de framitagio no periode:
Tipo Tempo Médio
Abalroamento 21d 18h 20m 175
IAFN 1d 18h 32m 53s
INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NA\/EGA(;AD 4d 4h 28m 28s
JULGAMENTO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGA(,‘AU 9d 20h 32m
Plano Anual de Atividades 23d 20h 1m 57s
GERAL: 12d 6h 48m 55s
Tempos médios de framitag&o no periodo (01 JUDICIARIO TM { T}
- I I
[ -

Figura 3.17.3.6
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+ Documentos gerados no periodo:

1
Documentos gerados no periodo:

Tipo 2019 -
Jan Fev Mar Abr Mai

04 Declaracdo de Distribuicdo 3 6 1 2 12
05 Declaracio de Distribuicio 1 2 3
(Externa)
Ajuste de Pagamento 2 2
Andlise 1 1
Apresentacdo 1 1 2 4
Ata de julgamento 4 4 4 12
Alesto 1 1
Certiddo de Distribuicio 15 6 4 3 28
Certidé_n de Intimacgio 2 2
Cumprida
Certiddo de Julgamento 9 5 14
Inimag&o 2 4 6
Oficio 2 1 3 6
Pauta 9 4 2 15
Reciba Eletranico de Protocolo 2 6 8
Solicitagio 3 3 6

TOTAL: 6 59 24 28 3 120
1]

A Ocultar Gréfico
Documentos gerados no perfodo (01 JUDICIARIO TM / TH)
I-__-I_I_IIIIII
E a

Figura 3.17.3.7

3

» Documentos externos no periodo:

——
Documentos externos no periodo

Tipo 2019 :
Jan Fev Mar Abr Mai
Anexo 1 1
Apostila 2 2
Ata 1 1
Atestados Médicos 1 1
Certiddo 3 3
Certido de Nascimento 2 1 3
Intimacio 1 1
TOTAL: 2 9 1 12
«
A Ocultar Gedfico
Documentos extemnos no periodo (01 JUDICIARIO TM / TH)
B |

Figura 3.17.3.8

Ao clicar nas quantidades exibidas nas tabelas ou nas colunas dos grdficos, o sistema abre quadros

com informacdes detalhadas, sobre o processo, érgdo, unidade, tipo, més e ano.

Documentos externos no periodo

Imiprimir | | Fechar |

Lista de Reqgistros de Detalhamento (1 registro):

Orgdo Unidade Processo Documento Tipo Més  Ano
1 ™ ARQUIVAMENTO PROCESSO - Q000700 Andlise 5 2019
0000000642019
[N 4

Figura 3.17.3.8
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3.17.4 - Estatisticas >> Desempenho de Processos

Ao escolher o submenu “Desempenho de Processos”, serd apresentada a tela “Estatisticas de
Desempenho de Processos”, em que o usudrio deverd informar o “Orgdo”, o “Tipo de Processo” e o "Periodo”
do qual pretende obter os dados. Poderdo ser contabilizados todos os processos ou somente os concluidos

(neste caso, assinalar a opcdo “Considerar apenas processos concluidos”) e clicar no botdo “Pesquisar”.

isticas de D penho de Processos

Grgao Todos

Tipo de Processo: [ |

INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGACAQ -~ P
X

Periodo: [o1i0512019 M & [z3052019 iz

[] Considerar apenas processos concluidos

Figura 3.17.4.1

Como resultado, serd apresentada uma tabela com os tempos médios de trdmite dos tipos de processo
no Orgdo. Ao clicar nas quantidades, tempos ou nas colunas do grdfico, o sistema apresenta quadros com

mais informacoes.

[Estatisticas de Desempenho de Processos

Grgio O |
Tipa de Frocessa
INGUERTTO OE AGIDENTE OU FATO DA NAVEGAGAD E 2
x
o [orizo1e = a [o5201@ =

I Consicerar apanas procassos sancluidos

Lista ¢ Desempennn e processos no peraos (1 reoistor

oo Tompo Medio
INQUERITO DE ACIDENTE QU FATO DA NAVEGAGAD 5d 12h 37m 36s

Desempenno sz processos no perindo

Figura 3.17.4.2

Desempenho por Processo

g | [ Famar
Tipo do Processo: INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGAGAD
Lista de Registros de Detalhamento (10 registros):

Processo Abertura Conclusao Tempo

[&] IAFN - 08/05/2019 17:56:19 13d 20h 3m 11s
19 2.000000046-6

= PROCESSO - 10/056/2019 12:50:36 13d 1h 7m 54s
000000080/2019

=] PROCESSO - 10/05/2018 12:61:08 | 2200512019 18:05:14 12d 5h 14m &5
000000081/2019

] PROCESSO - 10/05/2019 12:52:00 13d 1h 6m 30s
000000082/2019

[S] PROCESSO - 10/05/2019 125211 13d 1h 6m 198
000000083/2019

(] PROCESSO - 16/05/2019 18:20:52 6d 10N 37m a6s
000000096/2019

[&] PROCESSO - 20/05/2019 14:10:38 2d 23h 47m 5625
000000097/2019

(] PROCESSO - 20/05/2019 17:33:35 2d 20h 24m 555
000000098/2019

[] PROCESSO - 21/05/2019 13.36:30 2d 22m

Ll D00000099/2019 | Ld

Figuro-3. 17.4.3
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Ao se clicar no valor apresentado na coluna “Tempo” de cada processo, serd apresentado um novo

quadro com tempo de trdmite do processo em cada unidade.

Desempenho do Processo

Processo: IAFM - 19.2.000000046-6
Tipo do Processo: INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NA\.’EGAQAO

Lista de Registros de Detalhamento (3 registros):

Orgio Unidade Tempo

-] ™ 01 JUDICIARIO TM 4d 20h 14m 30s
&l ™ 01 IAFN 8d 23h 47m 8s
B CPRJ CPRI_IAFN 13d 20h 3m 11s

Figura 3.17.4.4

Por fim, clicando-se em "Detalhar por Unidade” (Imagem 3.17.4.3), acima do quadro que lista os detalhes
de todos os processos contabilizados no tempo médio, tem-se o tempo médio de tramitacdo daquele tipo de

processo pelas Unidades em que ficou aberto.

Desempenho por Unidade

Tipo do Processo: INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGACAO

Detalhar por Processo

Lista de Registros de Detalhamento (12 registros):

Orgdo Unidade Quantidade Tempo Médio na Unidade

(=] ™ 01EXECUGAD 1 265
B ™ 01 CARTORIO 2 5m 18s
B PEM PEM_DIVISA0_PROCESSUAL 1 17m 45s
|} ™ 01 GAB_MARCELO 2 11h 36m 63
B ™ 01 GAB_NELSON 2 1d 12m 52s
|l ™ 01 JUDICIARIO TM 3 1d 14h 49m 37s
m= ™ 01 GAB_LADEIRAS 2 3d 9h 51m 41s
= ™ 01 DIRETOR(A) 4 3d 16h 7m 375
(] T 01 1AFN 10 3d 22h 35m 365
= ™ ARQUIVAMENTO 1 5d 40m 195
M PEM PROC. LEILA 1 7d 23h 52m 53s
| CPRJ CPRJ_IAFN 1 13d 20h 14m 17s

Figura 3.17.4.5
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3.18 - Arquivamento

O arguivamento é realizado de forma légica, sem a necessidade de distinguir as fases de guarda do
processo. Ao finalizar, a instrucdo de um processo no dmbito de sua atuacdo, a unidade deverd realizar a
operacdo de conclusdo do processo. Quando o processo houver alcancado seu objetivo, ele deverd ser
concluido em todas as unidades. A partir de entdo, a contagem da temporalidade serd iniciada para fins
arquivisticos.

No &mbito do SEl, a temporalidade corresponde ao prazo em que um processo deverd permanecer
concluido em todas as unidades e a devida destinacdo ao final deste prazo: eliminacdo ou guarda
permanente. Como o sistema ndo permite o trémite de documentos avulsos, em regra os documentos
assumirdo a temporalidade dos processos em que estiverem inseridos. Quaisquer duvidas ou atividades
relacionadas ao arquivamento da via fisica de documentos deverdo ser reportadas d unidade responsdvel
pelo armazenamento do documento.

A redlizacdo do arquivamento é feita apenas para documentos externos (fisicos) que foram introduzidos
em um processo de forma digital, essa operacdo deverd ser redlizada de forma, preferencialmente,
simulténea, ou seja, ao ser identificado o local de armazenamento fisico do documento, a representacdo
digital no SEl também deverd ser criada, porém hd a possibilidade de recebimento do documento com o
lancamento no SEl em outro momento.

Os locais de armazenamento, localizadores, deverdo ser configurados previamente, no capitulo (3.20)
existe o procedimento completo de criagdo. Para a realizacdo do arquivamento deve-se clicar na opcdo

“"Arquivamento” no menu principal e depois na opg¢do “Consultar”.

Porasaner: tenu Posquso I

Arquivamento

Retoma Programado
Pesquisa Tipa 00 Locaszanor:
Base de Cornecimenlo

Tertos Patrio
[
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Biceos
Contat

Procsssos Sobrestados.
Acamgantamenta Expecisl
Acompsnhaments Oundoria

Locaiador:

Grapas
| nspecio Adminswatica

Figura 3.18.1

Deverd ser digitado, exatamente, no campo protocolo, o nimero do documento e clicar na tecla
“Enter” do teclado, apds isso serd exibida uma tabela com os dados do documento e o processo relacionado.
Os documentos apresentam quatro tipos de estado na tabela, (ndo arquivado, recebido, arquivado e

desarquivado). Na imagem abaixo, é possivel registrar recebimento ou arquivar o documento de acordo com

a opc¢do selecionada, também é possivel registrar recebimento através do icone @ .

Consultar para Arquivamento

Protocolo (separe miltiplos protocolos com virgulas ","):
0000750

Tipo do Localizador:

Localizador:

Lista de Documentos (1 registro).

Localizadores do

Tipo Niamero Estado Processo Agoes
[ PROCESSO - 000000073/2019 = 0000750 Certficado Nao @
Arquivado
Figura 3.18.2
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Se a opgdo “Receber” for selecionada, o estado do documento muda para “Recebido”. Na mesma
tela ainda é possivel arquivar o documento selecionando o "Tipo de Localizador”, “Localizador” e apds isso,

clicarem “Arquivar”.

Consultar para Arquivamento

Protocolo (separe miiltiplos protocolos com virgulas ","):
|0000750

IT\podoL I

| Patriménio Histdrico & Documentacdo “

Localizador:
DHPDW-1 ~

Lista de Documentos (1 registro):

Localizadores do

v Processo Documento i Nimero Estado
PO Processo

[1 PROCESSO -000000073/2019 = 0000750 @ Certificado
Figura 3.18.3

Agbes

Apds o arquivamento, o estado do documento muda para “Arquivado” e o localizador fica descrito na
tabela, com a cor verde, onde pode ser acessado e visualizado com todos os documentos que estdo contidos

nele.

| Consultar para Arquivamento

Protocolo (separe miiltipios protocolos com virgulas ,"):

[pooo7s0
Tipo do Localizador:
| Patrimanio Histérico & Documentacao M
Localizador:
| oHPOM-1 -
Lista de Documentos (1 registro):
Processo Documento  Tipo Nimero  Estado Locaizadores 4o gses
[J PROCESSO -000000073/2019 | 0000750  Cerificade
[ -
Figura 3.18.4
.
Documentos do Localizador DHPDM-1
Lista de Documentos: (2 registros):
: Processo : Documento : Tipo : Nimero : Estado
O PROCESSO - 000000096/2019 0000748 Andlise Arquivado
(] PROCESSO - 000000073/2019 0000750 Certificado Arquivado

Figura 3.18.5

Os documentos que foram recebidos, mas ndo foram arquivados ficam relacionados através da opcdo
“"Arquivamento” no menu principal, possibilitando o arquivamento do documento selecionando o “Tipo de

Localizador” e “Localizador”. Também é possivel cancelar o recebimento do documento através da opcdo

“Cancelar Recebimento” ou do icone i .

TRIBUNAL MARITING.

SOH 1o Para saber+ Menu Pesquiss | =@/
Controle de Processos Arquivamento

Iniciar Processo

e e
Pesquisa [Tipo do Localizador: )

Base de Conhecimento f S

Textos Padrao

Localizador:
Modelos Favoritos =
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos Lista de Documentos (2 registros}:

Contatos

Processo Documento Tipo Nimero Estado Localizadores do Processo Acbes

Processos Sobrestados

N O PROCESSO - 000000057/2019 0000753 Boleto Recebido
Acompanhamento Especial :
Acompanhaments Owidoria O PROCESSO - 0000000572019 0000752 Atestados Msdicos Recebida
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas 3

Desarquiamento
| »

Figura 3.18.6
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3.19 - Desarguivamento

As vias fisicas (papel) de documentos que forem digitalizadas e importadas para o sistema deverdo ser
encaminhadas ao Arquivo, com a necessdria anotacdo no canto superior direito do nimero SEI (protocolo de
documento). Um usudrio poderd solicitar o desarquivamento de um documento digitalizado se precisar fazer

alguma conferéncia com o original em papel.

~ . . . , "
A operacdo de desarquivamento poderd ser efetuada por meio do icone E&S, que somente aparece

g

qguando o Documento Externo possui via fisica arquivada em uma unidade de arquivo, ou seja, com localizador
atribuido. Somente estas unidades configuradas com perfil de arquivamento poderdo atribuir um localizador
a um documento fisico. Ao atribuir um localizador, o sistema automaticamente disponibiliza o icone na tela do

documento correspondente.

TRIBUNAL MARITIMO

+ i 01 GAB_SERGIO M =03 £
= Para sabers Mo Pesquiss | CICTCNN == O £ / -f

32222.00000172010 BErEs
[ Atesto 01 GAB_SERGIO 0000723 4* =

[ AverbagZo 01 GAB_SERGIO 0000724
s|CertidZo de Nascimento (0000754

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

— + Zoomautomitico *
& Consuttar Andamento

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASI
REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS

CERTIDAO DE NASCIMENTO

MATAICLLA

A _ - POP N - ¢ 4

Figura 3.19.1

Ao ser clicado no icone, aparecerd a tela “Solicitar desarquivamento”, deverd ser clicado na opcdo

“Solicitar”.

Solicitar Desarquivamento

Lista de Documentos (1 registra):

Documento
Ceridio de Nascimento (0000754)

Figura 3.19.2

Uma mensagem para contatar a unidade responsdvel pelo documento arquivado serd exibida na tela.

Favor entrar em contato com o arquivo para retirada do documento.

Figura 3.19.3

i

i

8

ApOSs a solicitacdo do desarquivamento o icone K
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Para realizar o desarquivamento, deve-se clicar na opcdo “Desarquivamento” no menu principal.

TRIBUNAL MARITIMO

Para saber+ Menu Pesquisa [N GEUNECENS == 0 & ~

<)

" Controls ds Processos

 Inigiar Processo

 Retomo Programado

| Pesquisa

 Base de Conhecimento
 Textos Padréo

 Modelos Favoritos
 Blocos de Assinatura
 Blocos de Reunido
 Blocos Intemos
 Contatos

| Processos Sobrestados

* Acompanhamento Especial
* Acompanhamento Owvidoria
 Marcadores

 Pontos de Controle

| Estatisticas
 Arquivamento
 Desarquivamenta
 Localizadores

| Grupos

Desarquivamento

Unidade Solicitante:
[ v
Retirado por:
[ v
Senha:
I
4

Figura 3.19.4

Para realizar o desarquivamento é necessdrio escolher o documento, a unidade solicitante (apenas as

unidades que solicitaram o desarquivamento sdo listadas como opcdo de selecdo), um usudrio cadastrado

na unidade e a senha do respectivo usudrio. E possivel efetuar a desarquivamento e também cancelar a

solicitacd@o atfravés dos icones ¥ @, respectivamente.

TRIBUNAL MARITIMO

Sel! rumamarino

Para saber+ Menu Pesquisa N (S ENE) EVEP |

‘ Controle de Processos

 Iniciar Processo
* Retomo Programado
 Pesquisa
 Base de Conhecimenta
 Textos Padrio
 Modelos Favoritos
 Blocos de Assinatura
 Blocos de Reunido
 Blocos Internos
 Contatos
| Processos Sobrestados
* Acompanhamento Especial
| Acompanhamenta Ouwidoria
 Marcadores
 Pontos de Controle
| Estatisticas
 Arquivamento
 Desarquivamenta
 Localizadores

Gy

Desarquivamento

Unidade Solicitante:

01GAB_SERGIO =
Retirado por:
Senha:
Lista de Documentos (1 registro)
Processo Documento Tipo Nimero Unidade Usuério Localizador Agbes
[m] 2222.000001/2019 0000754 Certigdo de Nascimenta 01GAB_SERGIO | 06019510 DHPDM-1

Figura 3.19.5
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Para a criacdo localizadores € necessdrio, primeiramente, o cadastro de tipos, lugares e suportes. O

cadastro de cada item é realizado em “Localizadores” >> ltem a ser cadastrado >> “Novo", afravés do menu

principal.

L7 | —

Para sabers Menu Pesquisa AROUHENTO

‘Controle de Processas
Iniciar Processa

Retomo Programada
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Pacido

Modelos Favoritas

Blocos de Assinatura.
‘Bloces de Reunido

Bloces Intemos

Contatas

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Oidaria
Marcadores

Ponas de Controle
Estatisticas »

Arquiaments

Desi nto
, .
Inspegio Admunistrativa

Painel de Distribuigio
Sessfes de Juigamento

Novo Localizador

Suportes »

Figura 3.20.1

3.20.1 - Tipos de Localizador

Tipos de Localizador sdo unidades/setores responsdveis pela protocolizacdo dos documentos dos
processos que serdo arquivados. Os dados necessdrios para o cadastro dos tipos sdo sigla, nome e descricdo,

apds o preenchimento deve-se clicar no botdo “Salvar”.

TRIBUNAL MARTTIMO

.
S| 1o

Controle de Processas
niciar Pracessa

Retomo Pragramata

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padtdo

Modsios Fanitos

Bloces de Assinatura

Bloces de Reunido

Bloces Intemos

Contatos

Processos Sobrestados

Acomganhamento Especial
Acompanhamento Ouidoria

Marcadores

Pontos de Contrale

Estatisticas »
Arpivamerta

Desarquiramento

Clocalzadoes b

Novo Tipo de Localizador

sigla:
SECHICROFILM

Nome:

Para saber+ Menu Pesquisa | ENCIERG

S0 oe Microfimagem

Descrigio

Segao 08 prolboolzagan 00s INQUETTDS GgTaIzaos

Figura 3.20.1.1

Também é possivel consulta, edicdo, desativacdo e exclusdo dos tipos de localizador através dos icones

@ Q —-E-'I _ej , respectivamente. A listagem dos tipos é realizada em “Localizadores” >> “Tipos” >> “Listar",

através do menu principal.

Para sabore Monu Pesquisa

Iniciar Processo

Tipos de Localizadores

[ ] [ | (e ] (s | (e}

Lista de Tipos de Locaizadores (1 registro):

L Sgla
SECMICROFILM

2 Home

[}
[u]

Sgio de Microfimagem

Figura 3.20.1.2
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Os tipos de localizador desativados podem ser reativados em “Localizadores” >> “Tipos” >> “Reativar”,
1

através do icone + .

L] L— Para sabers Menu Pesquisa | =

| Conrle de Proessos Reativar Tipos de Localizadores

 Iniciar Processo

 Refom Programado [eaten | [ e ] [mpimir | [ Everoe |
‘ Pesquisa Lista de Tipos de Localizadores Inativos (1 registro).
 Base de Conhecimento P z

. Testos Padrio =

' Madslos Favorios O SEC-MICROFILM Secio o Microfimagem @ ]

. Blocos de Assinatura

 Blocos de Reunido
 Blocos Intsmos
| Contatos.
| Processos Sobrestados
 Acompanhamento Especial
 Acompanhamento Oudoria
 Marcadores
 Pontos de Controle
 Estatisticas »
| Arquivamenta
Desarguivamenta
i
| Grupos b Listar
 Inspaciio Administrativa Tpos | Now
. Painel de Distribuicio

orto e i —

 Relatérios v

{l

Figura 3.20.1.3

3.20.2 - Lugares de Localizador

Lugares de Localizador estdo relacionados ao local (referencial de enderecamento) onde os
documentos fisicos estdo arquivados. A informacdo necessdria para o cadastro &€ apenas o nome lugar, apds

o preenchimento deve-se clicar no botdo “Salvar”.

L= J— Para sabers

Controle de Processos Novo Lugar de Localizador
Iniciar Processa

Retoma Programada
Pesquisa [ Home:
Base de Conhecimento T~ Avenida Aiireg Agache S - Cenvo -FU
Testos Padcio
Modelos Favoritos.

Blocos de Assmatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos
Processos Sabrestados
Acompanamento Especial
Acompanhaments Owidoria
Marcadorss
Pontes de Cantrole
Estatisticas ,
Arquivaments
Desarquramenta
Lt " d

Figura 3.20.2.1

—

Também é possivel consulta, edicdo, desativacdo e exclusdo dos lugares de localizador através dos

. al o . . . . .
icones @ Qf —‘r’JI —‘r’JI , respectivamente. A listagem dos lugares é realizada em “Localizadores” >> “Lugares”

>> “Listar”, através do menu principal.

TRIBUNAL MARITIMO

+ i ARQUIVAMENTO M ==0 3 =
(1] J— Para savers henu pesquiss NN LCNTEICNNT == O3 & /
oD eleucess0s Lugares de Localizadores

Iniciar Processa

Retorna Programado [tove | [Desaprar ] [ e | [ mprimr | [ gocnar |
Pesquisa Lista de Lugares de Localizadores (2 registros):

Base de Conhecimento < Nome Agbes

Textos Padréo

Modelos Favoritos [J  DPHDM - Avenida Alfred Agache - 215 - RJ B2

Blocos de Assinatura [] M- Avenida Alfrd Agache SIN - Cantro - RJ
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Acompanhamento Owidoria

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4
Arquivamento

Desarquivamento

Novo
Grupos 4 Listar
Inspegdo Administrativa Tips b
Painel de Distribuicdo Novo
Sessdes de Julgamento Suportes »
Relatérios > Reatvar

e

Figura 3.20.2.2
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Os lugares de localizador desativados podem ser reativados em “Localizadores” >> “Lugares” >>

“Reativar”, através do icone i’ .

-7 [ — Pora ssbers Wenu Pesquisn

Contrale de Pracesses Reativar Lugares de Localizad

Iniciar Processa .
Retomo Programado ‘esive | [ St | [imprimi | [ Esnar |
Pesquisa Lista de Lugares de Locakzadores Inalivos (1 registra)
Base ds Conhecimento Al

Textos Padrio =
S [ | DPHDM - Avenida Allred Agache - 215 - R1 7]
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos.

Contatos

Processas Sobrestados

Acomganhamento Especial

Acompanhamento Ouvdornia

Marcadores

Pontos de Controle

Esiatisticas »

Arquvamenta

Desarguivaments
e i
Grupos ¥ Listar
Inspegia Administratica Tipss b
Painel de Drstribugio Hovo
Sesses de Julgamenta Suportes » Listar
{Rﬁ\mins ’ Reatrar

Figura 3.20.2.3

3.20.3 - Tipos de Suporte

Tipos de suporte estdo relacionados ao tipo de material que serd armazenado. A informagdo necessdria

para o cadastro é apenas o nome suporte, apds o preenchimento deve-se clicar no botdo “Salvar”.

TREUKAL WRITG

Novo Tipo de Suporte

Pesquiss one:
iase de Carhecimento [Feoet
Textes Pacric

Modelos Favorites

Blogos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocas Intemos

Contator

Processos Sobeestados

Acomganh amento Espacisl

Acsmganhamants Ouidori

Marctores

Pentes de Cantrole

Estatisticas. »

Aruivamenta

Desarquiamento

Locahizzdoras. »

Gupos: ,

Inspecta Admaistsiva

Pansi ds Disriaigss

Sessias ds Jugaments

oo " d

Figura 3.20.3.1

Também é possivel consulta, edicdo, desativacdo e exclusdo dos tipos de suporte através dos icones

@ Q -"‘—’-'I -EJI respectivamente. A listagem dos suportes é realizada em “Localizadores” >> “Suportes” >>

“Listar”, através do menu principal.

Controle de Processos TIpIPS de Supurtg

Iniciar Processo.

Retome Programado v | [ Dot | [ | i | [[Fomcrae.
= SRy
e -
Sl

Modslos: Favertos [RRCE)
Blocos de Assinatura [ ow
Elscos de Reunido O eeoel
Bilocos Intermos.

Contatos.

Processos Sobrestados

Acompanhamenta Espacial

Acompanhamenta Ouvidaria

e

P

Estatisticas »

Arqunameria

Desarguivaments

™

D Y L

Inspegdo Administrativa

Painel de Distribuigo

Sessies ds Juigamento

Relatésios. »

. | a

Figura 3.20.3.2
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Os tipos de suporte desativados podem ser reativados em “Localizadores” >> “Suportes” >> "Reativar”,

através do icone + .

[ ——

Controle de Processos. Reativar Tipos de Suporte
Iniciar Processo.

Retome Pregremada [ | [ || s | [ 2]
Pasquise istade rgisto)
Base de Comnecimente =

—
puroe
=

* | now
P st
Inspecéa Administiativa T b
Painel de Distibuiglc D

Sessles de Julgamerto =T e
(Gicores } | How
Relatdrios 0 Listar

k (= d

Figura 3.20.3.3

3.20.4 - Criando localizadores

Localizador é a representacdo digital de um objeto de armazenamento fisico, por exemplo, caixas,
armdrios, cofres, escaninhos, entre tantas outras possibilidades de guarda de material. O cadastro dos
localizadores é realizado através da opcdo “Localizadores” >> “Novo” no menu principal e os dados

necessdrios para o cadastro sdo:

» Tipo — Selecdo dos tipos de localizadores pré-cadastrados;

> Identificagdo — Preenchimento automdtico apds a selecdo do tipo;

» Complemento - Informacdes adicionais que podem ser observadas;

> Suporte — Selecdo dos tipos suporte pré-cadastrados;

> Llocdlizagdo - Selecdo dos lugares de localizadores pré-cadastrados;

> Estado - Define se o localizador estd aberto ou fechado, se estiver fechado, ndo estard

disponivel para a incluséo de documentos para arquivamento.

Apds o preenchimento deve-se clicar no botdo “Salvar”.

TRIBUNAL MARITIO

SeI! it Para sabers Wemu Pesquisa N LCCT
Controle de Processos NOVD Localizador

Iniciar Processo

Retorno Programado

Base de Conhecimento | secao de Microfimagem -

Textos Padrio
Modelos Favoritos

|SEC-MICROFILM 1
Blocos de Assinatura
c

[Inquéitos armazenados no Tribunal Maritima

Blocos de Reunido

Blocos Intemos
Contatos Suporte:
Processos Sobrestados | Papel ~
Acompanhamento Especial

- N G Localizagao:

SmpE oo Ancuna [T~ Avenida Afired Agache SN - Cenlra - RJ =
Marcadores
Pontos de Controle Estado:

Estatisticas N @rm = /
Arquivamento

Desarquivamento

»
Grupos Y Listar
Inspecdo Administrativa Tipos >
Painel de Distribuicdo Lugares b
Sessdes de Julgamento Suportes b
| Relaarios bl 4

Figura 3.20.4.1
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Existe a possibilidade de criacdo de vdarios localizadores com o mesmo tipo, a cada nova criagdo é

gerado um numero, pelo sistema, diferenciando um do outro. Ex.: “SEC-MICROFILM-3"

! |
Também € possivel consulta, edicdo e exclusdo dos localizadores através dos icones @ E[ —"'JI

respectivamente

principal.

TRIBUNAL MARIIMO

S€IH uunarmarino

. A listagem dos localizadores é realizada em “Localizadores” >> “Novo”, através do menu

Parasabers ten Pesquiza I VYTV CR

Controle de Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Acompanhamento Ouid
Marcadores
Pontos de Gontrole
Estatisticas
Arquivamento
Desarquivamento
Grupos
Inspegéo Administrativa
Painel de Distribuigio
Sessées de Julgamento
Relatdrios

joria

Localizadores

Tipo do Localizador:

| 8ec30 de Microfimagem

Estado:

|Todos

Lista de Localizadores (1 registro):

Identificagdo
[m] SEG-MICROFILK-1

Novo

Tipos  »
Lugares »
Suportes »

Estado Documentos A
=

Figura 3.20.4.2

Apds a capacidade fisica do localizador estiver completamente preenchida, é necessdrio que sua

representacdo no sistema também seja concluida, deverd ser alterado o estado de aberto para fechado.

Localizadores com o estado fechado ndo aparecem como opc¢do para armazenamento de documentos.

Os localizadores que possuem documentos arquivados apresentam icones diferentes dos que ndo

possuem e por isso ndo podem ser excluidos. Listar protocolos arquivados; Migracdo de protocolos arquivados;

ol 3
Consultar localizador; e Alterar localizador sdo as opcdes disponiveis através dos icones D% g El

respectivamente.

Localizadores

Tipo do Localizador:

1

| Todos

Estado:
| Todos -
Lista de Localizadores (3 registros):
Identificagdo Estado Documentos Agbes
O DHPDM-1 Aberto 2
O DHPDM-2 Aberto ld [ &
O SEC-MICROFILI-1 Aberto 1 @ Qe

Figura 3.20.4.3
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¥
% permite a tfroca/migracdo de um ou vdrios documentos de um localizador para

outro, apds a selecdo, o sistema abrird uma tela onde deverd ser escolhido os documentos e o

destino/localizador da migracdo do documento e em seguida deverd ser clicado na opcdo “Migrar”.

Migrar Documentos de DHPDM-1

Tipo do Localizador de Destino:
Secdo de Microfilmagem

Localizador de Destino:
SEC-MICROFILM-1

[ Migrar || gencelar

Lista de Documentos (2 registros):

Processo
PROCESSO - 000000096/2019

PROCESSO - 000000073/2019

Documento
0000748
0000750

Figura 3.20.4.4

Tipo
Andlise

Certificado

Nimero Estado
Arquivado
Arquivado

E possivel a pesquisa dos localizadores de forma mais refinada selecionando apenas o tipo e estado,

assim como também existe a possibilidade da criacdo de etiquetas para a impressdo e identificacdo dos

localizadores através da opc¢do “Etiquetas”.

Localizadores

ipo do Localizador:
Patrimanio Histdrico e Documentagio

Estado:

—
‘ Excluir ||| Etiguetas || imprimic | [ Eecher |
—J

[Tndns
Lista de Localizadores (2 registros).
Identificagdo Estado Documentos Agbes
O DHPDN-1 Aberto 2 DA
0 DHPDM-2 Averto la & =

Figura 3.20.4.5
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3.21 - Grupos

E possivel criar grupos onde s&o cadastrados contatos e e-mails, essa ferramenta permite & unidade o
envio de processos € mensagens para vdrios destinatdrios sem a necessidade de escolhe-los um a um, ou seja,
é possivel apenas selecionar o grupo cadastrado e realizar o envio. Para a criagcdo dos Grupos é necessdrio

acessar a opcdo “Grupos”, através do menu principal e selecionar o tipo de grupo desejado.

TRIBUNAL MARITIMO

.
> i 01JUDICIARIO TH |~ =SS 3 .
e Para sabers Menu Pesquisa NN COENEEICIRTNS) == O & +f

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

Sl | [PAn((e [ R€] |l
i
Pesquisa =

Base de Conhecimento
Textos Padrdo Ver processos alribuidos a mim Ver por marcadares Visualizagio detalhada

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido Recebidos
O

Blacos Intemos PROCESSO - 000000089/2019
Contatos 7

Processos Sobrestados

1 registro

Acompanhamento Especial
Acompanhamento Quvidoria

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas >
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores 3

(oo
Inspego Administrativa E-Mail

Painel de Distribuicdo Envio
Sessées de Julgamento

Hela}énos 3

Figura 3.21.1

3.21.1 - Grupos de Contatos

Grupos de Contatos sdo utilizados no momento em que, na criacdo ou alteracdo do processo, deverd
ser incluido vdarios interessados, e como facilitador, é possivel colocar esses interessados agrupados para, no
momento da selecdo, apenas ser selecionado o grupo desejado. A criacdo de Grupos de Contatos é realizada

através da opgdo “Grupos” >> “Contatos” >> Novo, através do menu principal.

TRIBUNAL MARITIVO

1 - i i Ml==0: /-
(7= Para saber- Menu Pesquisa NN CXTEEIEERT == O & /
Controle de Processos Grupos de Contatos
Iniciar Processo
e
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modslos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouidoria

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »
’
Inspecéo Administrativa E-Mal

Painel de DistribuicZo
Sesstes de Julgamento
Relatérios »

Envio

Figura 3.21.1.1
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Deverdo ser preenchidos os dados do grupo como Nome e Descricdo, além de selecionar os contatos
que fardo parte do grupo. A inclusdo dos contatos é realizada através da digitacdo do nome, como forma de
pesquisa, no campo “Contatos”, onde, automaticamente, é exibida uma relacdo com os nomes para selecdo

ou entdo deverd ser clicado o icone # para uma busca mais refinada.

|Cumalus. l

E—J |
Capitania dos Portos de Alagoas (CPAL)
Capitania dos Portos de Santa Catarina (CPSC) 3

Capitania dos Portos de Sergipe (CPSE)
CAPITANIA DOS PORTOS DO RIO DE JANEIRC (CPRJ)
Capitania dos Portos do Rio Grande do Norte (CPRN)
Capitania Fluvial da Amazdnia Ocidental (CFAOC)
Capitania Fluvial de Brasilia (CFB)
|| Capitania Fluvial de Porto Alegre (DLEGRE) |

Figura 3.21.1.2

Se o icone # for selecionado, serd aberta uma janela de pesquisa onde, além de serem realizadas
pesquisas por nome, os contatos poderdo ser procurados por pessoas juridicas associadas, tipos e também em
outros grupos de contatos j& criados, além de pessoas fisicas (usudrios comuns), pessoas juridicas (unidades)
também poderdo ser inseridas nos grupos. Os contatos poderdo ser incluidos em lote, selecionando todos que
serdo incluidos e clicando no botdo “Transportar”, ou entdo clicando no icone ¥ para inserir apenas um
contato.

Pessoas fisicas séo listadas na tabela com a cor branca, j& pessoas juridicas sdo listadas com a cor cinza.

Selecionar Contatos

]

Palavras-chave para pesquisa Pessoa Juridica Assodiada

Grupo Tipo:

Lista de Contatos (90 registros).

Contatos Agbes
Capitania dos Portos da Amazénia Oriental (CPAOR)
Capitania dos Portos da Paraiba (CPPB)

Capitania dos Portos de Alagoas (CPAL)
Capitania dos Portos de Santa Catarina (CPSC)
Capitania dos Portos de Sergipe (CPSE)

Capitania dos Portos do Ceara (CPCE)

Capitania dos Portos do Parana (CPPR)

Capitania dos Portos do Piaui (CPPI)

CAPITANIA DOS PORTOS DO RIO DE JANEIRO (CPRJ)

[ttt ¢ t|t ¢ |t
b B) B B B) B) B) B B

CPRJ DIRETOR (CPRJ_DIRETOR)

Figura 3.21.1.3
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Apds o preenchimento, deverd ser clicado no botdo “Salvar”. Para excluir contatos do grupo é

necessdrio seleciond-lo e clicar no icone X

TRIBUNAL MARITIMO

+ i 01JUDICIARIO TH |~
) Para sabers thenu Pesquiso I [XENCTEECTIES

Controle de Processos Novo Grupo de Contatos

Iniciar Processo

Retorno Programado Salvar
Pesquisa Nome:

Base de Conhecimento [Documentos para arquivar

Textos Padrdo Desericio

oddoslhaoritos) Grupo de UsUAos que trabalham com o arquivamento de processos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos Contatos:

Contatos [ |
Processos Sobrestados DANIEL MAURILIO PERES DE LIRA (06018510)

SE T DB DhisR0 cioits ©1 DIGRRIO T é

Acompanhamento Ouidoria
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas »
Arquivamento
Desarquivamento
Localizadores »
Grupos 3
Inspecéo Administrativa
Painel de Distribuicdo
Sessiies de Julgamento

Relatérios »
e

Figura 3.21.1.4

Apds o cadastro, os grupos de contatos podem ser consultados, alterados e excluidos através dos

botdes [a & fi'l,respectivomente.

=

'Grupos de Contatos
EE
Lista de Grupos de Contatos (1 registro):
3 Nome Agbes

[ Documentos para arquivar @ Q Ej
b 4

Figura 3.21.1.5

3.21.2 - Grupos de E-mail

Grupos de E-mail sdo utilizados para cadastrar enderecos de e-mail que receberdo um mesmo
conteldo. No momento do envio de uma correspondéncia eletrénica é possivel selecionar um grupo para
envio. A criacdo de Grupos de E-mail é realizada através da opcdo “Grupos” >> “E-mail” >> Novo, através do

menu principal.

TRIBUNAL MARITIMO

= i 01 JUDIGIARIO TM |+
SEI! rmomerusrans Para saber- ey Pesquise I CIEICTEISERII]

Controle de Processos Grupos de E-mail

Iniciar Processo

Retoro Programado (=]
Pesquisa Nenhum registra encontrado.

Base de Conhecimento
Textos Padrido

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores >

* | Contatos
| Inspecao Administrativa

| Painel de Distribuicso Envio

| Sessées de Julgamento

| Relaterios 3 d

Figura 3.21.2.1
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Deverdo ser preenchidos os dados do grupo como Nome e Descricdo, além dos e-mails que fardo parte,
a cada e-mail digitado, deverd ser clicado o botdo “Adicionar E-mail” e apds a conclusdo deverd ser clicado

no botdo “Salvar”. Os e-mails cadastrados poderdo ser alterados ou excluidos através dos icones & %'

respectivamente.

I Nove Grupo de E-mail

Home:

|Empresa Alpha

Descrigo do Grupo:

Lista de e-mails dos funcionarios da empresa Alpha

E-mail Descrigio do E-mail
E-mail Descrigdo
maria@alpha.com.br Email Maia
joao@alpha.com br Email Joo
d
Figura 3.21.2.2

Apds o cadastro, os grupos de e-mail podem ser consultados, alterados e excluidos através dos botdes

[ [ 2 respectivamente.

I Grupos de E-mail

Lista de Grupos de E-mail. (1 registro)
Nome Descrigao Agoes
[ EmpresaAlpha Lista de e-mails dos funciondrios da empresa Alpha

b d

Figura 3.21.2.3

3.21.3 - Grupos de Envio

Grupos de Envio sdo utilizados para cadastrar Unidades em um mesmo grupo para o envio de processos,
essa ferramenta facilita o usudrio na selecdo de unidades, ao invés de escolher uma a uma, poderd selecionar
apenas o grupo cadastrado. A criacdo de Grupos de Envio é realizada através da opcdo “Grupos” >> “Envio”

>> Novo, afravés do menu principal.

TRIBUNAL MARITIMO

+ i 01JUDICIARIO TH |+ BE5] 5
€Il +ounaartin Para sabor+ Monu Pesquisa [ EXEIEEIRICRINN == @ £/ <f

Controle de Processos Grupos de Envio
Iniciar Processo

Retorno Programado.

Pesquisa Nenhum registro encontrado
Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Acompanhamento Owidoria

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento.

Desarquivamento

Localizadores 4

Contatos
mepeeae Administrativa E Mail
Painel de Distribuicéo

Sessdes de Julgamento
Relatdrios »
[

Figura 3.21.3.1
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Deverdo ser preenchidos os dados do grupo como Nome e Descricdo, além de selecionar as unidades
que fardo parte do grupo. A inclusdo das unidades é realizada através da digitacdo do nome, como forma
de pesquisa, no campo “Unidade”, onde, automaticamente, é exibida uma relacdo com os nomes para

selecdo ou entdo deverd ser clicado o icone # para uma busca mais refinada.

Unidade:
e )]

01 CARTORIO - Divis3o de Senigos Cartoriais

01 EXECUGAD - Se¢do de Execugio Financeira

01 GAB_MARCELO - Gabinete Juiz Marcelo

01 GAB_MARIA_CRIS - Gabinete Juiza Maria Cristina
01 IAFN - Divis30 de Ingquéritos e Controles Estatisticos
CPRJ_DIRETOR - CPRJ DIRETOR

CPRJ_IAFN - CPRJ INQUERITOS

DELA_DIRETOR - Diretor delegacia
PEI'v1_DIVIS.iO_PROCESSUAL -Diviso Processual
PROC. LEILA - Procura Leila

PROC. PAULA - Procura Paula
I

Figura 3.21.3.2

Se o icone # for selecionado, serd aberta uma janela onde a pesquisa poderd ser redlizada pela sigla

ou descricdo da unidade. As Unidade poderdo ser incluidas em lote, selecionando todas que serdo incluidas

e clicando no bot@o “Transportar”, ou entdo clicando no icone * para inserir apenas uma.

Selecionar Unidades

Sigla: Descrigio:
I
Lista de Unidades (21 registros):

2 sigla 2 Descrigiio Agbes
ﬁ 01 CARTORIO Divis&o de Servigos Cartoriais
[ | 01 DIRETOR(A) Diretor(a) Geral o
1| 01 ExECUGAD Secdo de Execucdo Financeira L
[ | 01 GAB_LADEIRAS Gabinete Juiz Ladeiras L
[ | 01 GAB_MARCELO Gabinete Juiz Marcelo L=
[ | 01 GAB_MARIA_CRIS Gabinete Juiza Maria Cristina ©
[ | 01 GAB_NELSON Gabinete Juiz Nelson &
[ | 01 GAB_PADILHA Gabinete Juiz Padilha L
[ | 01 GAB_PRESIDENTE Gabinete Juiz Presidente ®
@ 01 GAB_SERG\U Gabinete Juiz Sérgio +

Figura 3.21.3.3

Apds o preenchimento, deverd ser clicado no botdo “Salvar”. Para excluir unidades do grupo é

necessdrio seleciond-la e clicar no icone .

Novo Grupo de Envio

MNome:
Gabinetes

Descricio do Grupo:
Gabinetes dos juizes

Unidade:

01 GAB_LADEIRAS - Gabinete Juiz Ladeiras

01 GAB_MARCELO - Gabinete Juiz Marcelo
01 GAB_MARIA_CRIS - Gabinete Juiza Maria Cristina

01 GAB_NELSON - Gabinete Juiz Nelson

01 GAB_PADILHA - Gabinete Juiz Padilha
01 GAB_SERGIC - Gabinete Juiz Sérgio

Figura 3.21.3.4
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Apds o cadastro, os grupos de unidades podem ser consultados, alterados e excluidos através dos

botdes [a = —’J',respecﬁvomenfe.

Grupos de Envio
Lista de Grupos de Envio. (1 registro):

v Nome Descrigao Agdes
riga \GOE:
[ Gabinetes Gabinetes dos juizes

Figura 3.21.3.5
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3.22 - Inspecdo Administrativa

Sistema Eletrdnico de Informagdes — Tribunal Maritimo — Médulo de Julgamento

A funcionalidade Inspecdo administrativa fornece cdlculos relativos quantidade de processos e

documentos que foram movimentados entre érgdos e unidades, além disso, alguns tipos de pesquisas exibem

grdficos para consulta. O acesso é realizado através da opcdo “Inspecdo administrativa”, através do menu

principal.

Para saber+ Menu Pesquisa NN CECTEIECEOM == 0 & ~ o

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunifio
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Quvidoria
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas
Arquivamento
Desarquivamento
Localizadores

Grupos

Painel de Distribuicao
Sessdes de Julgamento
Relatdrios

Inspegao Administrativa

Orgéo:

[T

Tipo:

Figura 3.22.1

Dependendo da permissdo do usudrio, poderd ser realizada a pesquisa em um ou vdarios érgdos, apds a

selecdo das opcdes deverd ser clicado no botdo “Pesquisar”.

r Inspegao Administrativa

| Processos em tramitagio por 6rgdo e unidade

Processos em tramitagdo por Grgao & unidade:

2 Unidade

01 GAB_PRESIDENTE

011AFN
01 CARTORIO
01 EXECUGAD
01GAB_LADERAS
01 GAB_SERGIO
01GAB_WARCELO
01GAB_NELSON
01DIRETOR(A}
01DMISAD
01 JUDICIARIO TH
OUVIDORIA
ARQUIVAMENTO

TOTAL:

+ Quantidade

D 0w 0w aw o - S~

& Ocultar Grifico

Figura 3.22.2

Processos em tramitagdo por 6rgdo e unidade

Figura 3.22.3
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3.23 - Painel de Distribuicdo

Apds os processos serem gerados € manipulados, é iniciada a fase de distribuicdo para as unidades dos
gabinetes de juizes. A tela do Painel de Distribuicdo permite uma consulta de todos as distribuicdes realizadas
em um determinado periodo com parémetros genéricos ou especificos, o acesso é realizado através da

opcdo “Painel de Distribuicdo”, através do menu principal.

{Controle de Processos. Painel de Distribuigdo

Iiciar Processo

Retomo Progamado

Pesquisa Periods I - o o]
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modeios Favritos
Blocos de Assinatura. Costalo;

Blocos de Reuniso Ursdade

Biocos Intemos. Stuacoes: Todas selecionadas
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Cobegraco: [Todos

<l el

Tipo de Processo: [

-

Acompanhamento Owidoria

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas ’
Arqusamenta

Desarquvamanto

Localizadores »
Grupos »
Inspecio Administratia

Sessdes de Jugamento

[ - d
Figura 3.23.1

Apdbs o preenchimento dos campos deverd ser clicado no botdo “Pesquisar Processos”, também é

possivel a visualizacdo de grdficos relativos a pesquisa através do botdo “Gerar Graficos”.

" Painel de Distribuigao

| Besauisar Frooessos | [ Gen

Periodo; 010012019 m A 2810612019 -

Colegiado | CORTE_MARITINA- Corte Mariimas >
Tipo de Processo: [ <
Contato: |
Unidade: |
Situagbes: Todas selecionadas [+
Lista de Distribuigdes (17 registros).
Colegiado Unidade Situagdo Quantidade
CORTE_MARITIMA 01 GAB_LADEIRAS Para Representagio 1
CORTE_MARITIIA 01GAB_LADEIRAS. Distriouido 2
CORTE_MARITIMA 01GAB_LADEIRAS Juigado 7
CORTE_MARITIMA 01 GAB_LADEIRAS EmMesa 1
CORTE_MARITIA 01GAB_LADEIRAS Pautado 1
CORTE_MARITIMA 01GAB_MARCELO Para Representagio 1
CORTE_MARITIMA 01GAB_WARCELO Distriouido 5
CORTE_MARITIMA 01GAB_MARCELO Julgado 1
CORTE_MARITIMA 01 GAB_WARCELO Pautado 1
CORTE_MARITIA 01 GAB_MARCELO Redistribuido 1
CORTE_MARITIMA 01GAB_MARCELD Retirado de Pauta 1
CORTE_MARITIMA 01GAB_HARIA_CRIS. Distriouido 3
CORTE_MARITIA 01 GAB_NELSON Distriouido 7
CORTE_MARITIMA 01 GAB_NELSON Julgado )
CORTE_MARITIIA 01 GAB_NELSON Pautado 1
CORTE_MARITIMA 01GAB_PADILHA Relirado de Pauta 2
CORTE_MARITIMA 01GAB_SERGIO Julgado 1
TOTAL 39
. |
Figura 3.23.2
[ 1
Total (39)
— |
M Distribuido
H Redistribuido
OPautado
W Julgado
OEm Mesa
H Retirado de Pauta
[ d

Figura 3.23.3
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3.24 - Sessdo de Julgamento

O objetivo deste menu é redlizar procedimentos para a criacdo, manipulacdo, auxilio e encerramento
das sessdes de julgamento, ordindrias e extraordindrias, na esfera juridica do Tribunal Maritimo, todos os
métodos deste mddulo de julgamento foram adaptados d realidade do érgdo.

A criacdo das sessdes de julgamento é realizada pela da opcdo “Sessdo de Julgamento” >> “Nova”,

através do menu principal.

TRIBUNAL MARITIMO

I+ i 011AFN
Sl i Parasabers Menu Pesquise N EXCINEY

Controle de Processos Sessdes de Julgamento

Iniciar Processo
Retomo Programado

Pesquisa Colegiado: [ v
Base de Conhecimento

Textos Padréo Sttuages: [ Tl
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido Nenhum registro encontrado.

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »
Grupos »
Inspecéo Administrativa

Painel de Distribuic&o

Relatd
elatdrios »

Figura 3.24.1

No cadastro da sessdo, deverd ser selecionado o Colegiado de que fard o julgamento (o Tribunal
Maritimo possui apenas um colegiado de julgamento), a data em que serd realizada a sessdo e o tipo, ordindria

ou extraordindria. Apds o preenchimento, deverd ser clicado o bot&o “Salvar”.

[ Nova Sessao de Julgamento

Colegiado:
| CORTE_MARITIMA - Corte Maritimas v

Data: Tipo:
[02i07/2019 1330 iz}

Ordinaria ~

b

Figura 3.24.2

E possivel o cadastro de quantas sessdes forem necessdrias ou programadas para um periodo, apds o
cadastro, sdo exibidas todas as sessdes. As sessdes apresentam varias situacdes de acordo com o andamento
(Prevista, Pauta aberta, Pauta fechada, Aberta, Encerrada, Finalizada, Suspensa e Cancelada), a que sdo

criadas assumem a situacdo “Prevista”.

1

"Sessbdes de Julgamento

Colegiado: I CORTE_MARITIMA - Corte Maritimas i
Situagdes: | Prevista [~]
Lista de Sessdes de (6 registros).
“ Data 3 Colegiado 2 Tipo 2 Processo 2 situagéo Agdes
O 18/07/2019 13:30 CORTE_MARITIMA Ordinaria Prevista a&a
O 16/07/2019 13:30 CORTE_MARITIMA Ordindria Prevista @ E[ 2
O 11/07/2019 13:30 CORTE_MARITIMA Ordinaria Prevista A =@
O 09/07/2019 13:30 CORTE_MARITIMA Ordinaria Prevista A =@
O 04/07/2019 13:30 CORTE_MARITIMA Ordinéria Prevista A =@
O 02/07/2019 13:30 CORTE_MARITIMA Ordinaria Prevista [a =@
[s a

Figura 3.24.3
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E possivel a visualizacdo, edicdo e exclus@o das sessdes através dos icones @ [& _?J', respectivamente,
porém a edicdo sé é permitida para as situacdes “Prevista”, "Pauta Aberta” e "Pauta Fechada” e a exclusdo
somente para as situacdes “Prevista” e "Pauta Aberta”.

[ |
Sessdes de Julgamento

Colegiado | CORTE_MARITINA - Corte Marftimas =
Situagdes: | 7 de 8 selecionadas [+l
Lista de Sessdes de Julgamenta (14 registros).
* Data 2 Colegiado 2 Tipo 2 Processo 2 situagéo Agbes
O 18/07/2019 13:30 CORTE_MARITIMA Ordinaria Prevista R
O 16/07/2019 13:30 CORTE_MARITIMA Ordinaria Prevista la [ =
O 11/07/2019 13:30 CORTE_MARITIMA Ordinaria Prevista @A [ @
O 09/07/2019 13:30 CORTE_MARITIMA Ordinaria Prevista A E @
O 04/07/2019 13:30 CORTE_MARITIMA Ordindria Prevista la & =
O 02/07/2019 13:30 CORTE_MARITIMA Ordindria Prevista la [
OJ 24/05/2018 08:00 CORTE_MARITIMA Ordindria 9999.000003/2019 Pauta Aberta [a [ el
0 23/05/2018 09:00 CORTE_MARITIMA Ordinria 9999.000002/2019 Pauta Fechada (9 [
] 16/05/2019 08:00 CORTE_MARITIMA Ordindria PROCESSO - 000000100/2019 Aberta la)
O 22/11/2018 08:00 CORTE_MARITIMA Ordinaria PROCESSO - 2018.10100.000000056-3 Cancelada &
O 15/11/2018 08:00 CORTE_MARITIMA Ordinaria Cancelada [
O 23/10/2018 10:20 CORTE_MARITIMA Ordindria 18.0.000000042-2 Encerrada la
| 23/10/2018 08:00 CORTE_MARITIMA Ordindria 18.0.000000045-5 Encerrada )
O 22/10/2018 10:00 CORTE_MARITIMA Ordinaria 18.0.000000035-0 Cancelada [
. > |

Figura 3.24.4

A imagem abaixo mostra a tela da sessdo de julgamento, o capitulo (8) trata atividades afins sobre de

andamento e gerenciamento das sessoes.

TRIBUHAL MARITIMO

Tribunal Maritimo

Sessédo de Julgamento

Colegiado: Quérum minimo: Situagdo:

| CORTE_WARITINA - Corte Marfimas ™ 7 Exibir somente destaques:

Data: Prevista
04/07/2019 13:30 <

Membros do Colegiado 7 Membros

Nome.

WILSON PEREIRA DE LIMA FILHO (Presidente)
SERGIO BEZERRA DE MATOS

FERNANDO ALVES LADEIRAS

GERALDO DE ALMEIDA PADILHA

MARCELO DAVID GONGALVES:

MARIA CRISTINA OLIVEIRA PADILHA

NELSON CAVALCANTE E SILVA FILHO

Nenhum registro encontrado

Representagio

Nenhum registro encontrado,

Nenhum registro encontrado

Referendo

Nenhum registro encontrado
b

h

Figura 3.24.5
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3.25 - Relatdrios

3.25.1 - Acervo de Processos Sigilosos da Unidade

O menu “Relatérios >> Acervo de Processos Sigilosos da Unidade”, possibilita a consulta de todos os
processos com Nivel de Acesso “Sigiloso™” na Unidade, podendo ativar credencial em processos sem credencial

ativa ou com credenciais inativas.

:f""ﬂ:ﬂ! Processus Acervo de Processos Sigilosos da Unidade

=r = Buumsie | [ Limen
Pesaiisa e doProcesso  —

Base 62 Conhesimanto
Taxtos Pacrio
Nadelos Faiontas ersssacn ]
Bloes de Assinalun 5

Blocos de Reuriio

oo do Processo [

e T

Blocos Inferas a Unidade |
Cantatos

Frocessos Sobrestados

Acompanhamsrio Espscisl
Acompanhament Ouidorie

P

Fantas e Corrole

Estatisticas »

Neabumregleie encanirass

Goapos b

=0
timaceas Fletrnicas

Figura 3.25.1.1

Para ter acesso aos processos, primeiramente deverdo ser informados o login e senha para a validagdo

do acesso, apds o preenchimento dos campos, deverd ser clicado na tecla “Enter”.

Identificagdo de Acesso

Usuario:

Senha:

Figura 3.25.1.2

Apds a pesquisa, € possivel o credenciamento de acesso, para usudrios da unidade, através do icone

9, gue quando clicado, é exibida a tela para a selecdo do usudrio que terd a credencial, apds a selecdo

deverd ser clicado em “Salvar”.

o sabar thons Pesqies H502 /9

Controie de Processos Acervo de Processos Sigilosos da Unidade

Pasguisa a0 P

m

Modelos Faxtos Vinces

00, 0asta Unidade

Blocos kaamos Crassncial na Urisacs
Contates. Legenda:

Lists 0 Processos (2 repistos)

Rniiis 7} Processo * Astusgio w0 Credencis aa Unatade.
S [ PROCESSO - 0000000842019 052019 NQUERITO DE ACDENTE OUFATO DA NAEGAGAO

[l PROCESSO - 000000068/2010 oeowz0re JULGAENTO DE ACTENTE O FATO DA NKEGAGAD

InspecBo.

Painel de Distibuicio

Sass005 04 Julgamento

m, 12 4
Figura 3.25.1.3

F . |
Ativagdo de Credencial na Unidade

Alivar credencial nesta unidade para:

[ . -

Figura 3.25.1.4
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O menu “Relatérios >> Distribuigdes”, possibilita a consulta de todas as distribuicdes processos

realizados em um periodo selecionado, a pesquisa retorna detalhes como data, hora, usudrio que distribuiu

etc., e pode ser redlizada de forma genérica clicando apenas no botdo “Pesquisar Distribuicoes” ou

selecionando o intervalo de datas e o Colegiado.

TRIBUNAL MARITIMO

S€H! trtanatarmo

Para saber+ Menu Posquisa N CUTIENNNC == 0 & / -f

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retomo Programado

Relatorio de Distribuigdes

| i Dioigies

Pesquisa Periodo: [ iz} até i

Base de Conhecimento Colegiado: | CORTE_WMARFTIMA - Corte Warfimas =

Textos Padréo

Modelos Favoritos »

Blocos de Assinatura Lista de Distribuighes (22 registros - 1 3 50).
Blocos de Reunido 2 Colegiado + Data da Distribuigio 3 Usuério Distribuigio 2 Processo 2 Relator 2 Situaggio Atual

Blocos Internos
Contatos
Processos Sobrestados

CORTE_MARITINA
CORTE_MARITIMA
CORTE_MARITIMA
CORTE_MARITIMA
CORTE_MARITIMA

Acompanhamento Especial
Acompanhamento Owidoria

24/05/2019 10:49:06
23/05/2019 16:17:06
23/05/2019 16:15:51
23/05/2019 16:13:31

Teste do Sistema

DANIEL MAURILIO PERES DE LIRA
DANIEL MAURILIO PERES DE LIRA
DANIEL MAURILIO PERES DE LIRA

PROCESSO - 000000063/2019
PROCESSO - 000000057/2019
PROCESSO - 000000063/2019
PROCESSO - 000000063/2019

NELSON CAVALCANTE E SILVAFILHO
MARCELO DAVID GONGALVES
FERNANDO ALVES LADEIRAS
NELSON CAVALCANTE E SILVAFILHO

Distribuido
Retirado de Pauta
Julgado
Cancelado

Marcadores 23052019 15:5423 | Teste do Sistema 0000 000002/2019 MARCELO DAVID GONGALVES Para Representagio
Enrerer CORTE_NARTINA  22105/2019171609  Teste do Sistema 0000.000001/2019 FERNANDO ALVES LADEIRAS Para Representacio
Estatisticas > CORTE_MARITINA |  21/05/2018 134435 | DANIEL MAURILIO PERES DE LIRA PROCESSO - 000000099/2019 NELSON CAVALCANTE E SILVAFILHO Pautado
B CORTE_MARITINA  20/05/2019 17:3350  Teste do Sistema PROGESSO - 000000096/2019 MARCELO DAVID GONGALVES Patado
Desarquivamento CORTE_MARITINA | 17/05/2019 17:50:14 | Teste do Sistema PROGESSO - 000000080/2019 FERNANDO ALVES LADEIRAS Patade
Localizadores » CORTE MARITIMA 170512019 1411024 Teste do Sistema PROGESSO - 000000081/2019 NELSON CAVALCANTE E SILVAFILHO Distribuido
Grupos » CDRTE_MAR‘\'”MA 16/05/2019 18:35:24 Teste do Sistema PROCESSO - 000000082/2019 MARCELO DAVID GONCALVES Distribuido
|H§pEg§0 Administrativa CDRTE_MAR‘\'”MA 16/05/2019 18:21:45 DANIEL MAURILIO PERES DE LIRA PROCESSO - 000000096/2019 FERNANDO ALVES LADEIRAS Em Mesa
Painel de Distribuicéo CORTE_MARITIMA |  16/05/2013 125835 DANIEL MAURILIO PERES DE LIRA PROCESSO - 000000064/2010 NELSON CAVALCANTE E SILVAFILHO Distribuido
Sessées de Julgamento CORTE_MARITIMA  03/0512013 180042  Teste do Sistema PROCESSO - 000000061/2019 MARCELO DAVID GONGALVES Redistribuido
Jietatinos ' CORTE_MARITIMA ~ 09/05/2018 17:58:21  Teste do Sistema PROCESSO - 000000061/2019 FERNANDO ALVES LADEIRAS mmm

CORTE_MARITIMA  03/05/201 17.57.05  Teste do Sistema PROCESSO - 000000069/2019 NELSON CAVALCANTE E SILVAFILHO Distribuido
CORTE_MARITIMA | 15042013 133832 | Teste do Sistema PROCESSO - 000000074/2019 MARCELO DAVID GONGALVES Distribuido
k CORTE_MARITIHA 15041201 133014 Teste do Sistema PROCESSO - 000000073/2019 FERNANDO ALVES LADEIRAS Distribuido d

3.25.3 - Intimacodes Eletronicas

Figura 3.25.2.1

O menu “Relatérios >> Intimagdes Eletrénicas”, possibilita a consulta de todas as intimagdes eletrénicas

realizadas em um periodo selecionado, também é possivel gerar grdficos e exportar os dados da pesquisa

para o Excel, através dos botdes “Gerar Grdfico" e "“Exportar Excel”, respectivamente.

TRIBUNAL MARITIMO.

(= IR

——y

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado

Pesquisa Tipos de Intimagéio:

Intimagdes Eletronicas

Base de Conhecimento

Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos

Contatos Unidades:

%%

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Acompanhamento Ouvidoria

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Periodo de Expedigio:
=

Desarquivamento

Localizadores »

Grupos »

Inspecio Administrativa

Situagéo da Intimagao:

= Fendente
Painel de Distribuigdo

Sessdes de Julgamento

B ®

Cumprida por Consutta Direta
Cumprida por Decurso do Praza TAcito

%%

Pesquisar

Limpar Critéris

Acervo de Sigilosos da razo Externo Vencido

Unidade

DistribuicSes 4
Intims Eletronicas
N — 4

Figura 3.25.3.1
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4 - Tela do Processo

Ao clicar em um dos processos listados na tela de “Controle de Processos” serd apresentada uma nova
tela que possibilitard ao usudrio visualizar seu conteddo, conforme figura abaixo. O lado esquerdo mostra o
nUumero do processo e a respectiva relacdo de documentos organizados por ordem de autuacdo, a direita
sdo mostrados todos os icones de operacdes possiveis para o processo, as unidades nas quais o processo estd
aberto e uma tabela que lista informagdes resumidas do processo. O recebimento de processo ocorre quando
o usudrio clica sobre o registro que aparece em vermelho. O SEl registra automaticamente no andamento do

processo a hora, a unidade e o login do usudrio que recebeu o processo.

TRIBUNAL MARITIMO

.
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa Gabinete Juiza Maria Cristina v |[R==i N [ 8 0 |

f)34633/2021 P31
% |AFN Digitalizado (0003903) <
7 Certiddo de Distribui¢ao Distribuigao 0004112
% Petigao Inicial Representagéo (0004540) <~ &
] Recibo Eletrénico de Protocolo Gabinete Juiz Ladeiras 0004541
[ Relatorio de Representagdo Gabinete Juiz Ladeiras 0004877 # | | Processo aberto nas unidades:
[7 Despacho Gabinete Juiz Ladeiras 0004878 Gabinete Juiz Ladeiras
[ Despacho Gabinete Juiza Maria Cristina 0004885 Gabinete Juiza Maria Cristina

& Consultar Andamento
PROCESSO N° 34683/2021

Relator Fernando Alves Ladeiras

Revisor Maria Cristina de Oliveira Padilha
Acidente da navegagé&o, envolvendo o B/P “TROFEU”, ocorrido no litoral do municipio de

Descrigéo Marataizes, Espirito Santo, em 4 de margo de 2020. (CPES).
Procurador Paula de S&o Paulo Nunes Bastos Ribeiro

o (Representado) Evandro Cavalcante da Silva, Pescador Profissional (Proprietario e
Representados

condutor do B/P "TROFEU")

L Ao J

Figura 4.0.1

Apds a criacdo do processo (3.2), é apresentada a tela de visualizacdo, sem nenhum conteddo, os
botdes permitidos para um processo recém-criado e a unidade onde estd aberto, alguns botdes de acdo
sobre processos s aparecerdo apds a adicdo de um documento ou entdo o processo ser distribuido, nos itens

deste capitulo serdo descritas as funcionalidades de cada botdo.

TRIBUNAL MARITIMO

(=] —

¥ 00000012019

# Consultar Andamento

Figura 4.0.2

~ oo E ]2 B al M

Figura 4.0.3
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4.1 - Incluir Documento i1

Utilizado para criar no processo um novo documento (interno) ou inserir documentos/arquivos externos
(que ndo sdo gerados pelo SEl, como por exemplo: .pdf; .docx; .odt; .png; .jpg etc.). Para ser efetuada a
criacdo, primeiramente, deverd ser escolhido o tipo de documento atravésicone @, onde serdo listados todos

os documentos cadastrados no sistema que, apds listados, poderdo ser procurados digitando-se o nome.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documenlo:
|

Figura 4.1.1

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

[ ]

Externo

Alegacbes Finais

AlteragGes Especiais/Fora de Prazo
Alvara

Analise Juridica

Analise de Riscos

Analise

Anexo

Figura 4.1.2

Apbs a operacdo de inclusdo, o documento € inserido automaticamente na drvore de documentos do
processo e fica disponivel para edicdo ou assinatura, sempre que um documento for clicado, o SEl ird tarjd-lo
em azul e a visualizacdo de seu conteldo ficard disponivel do lado direito da tela, também serd apresentada
uma nova barra de menu com todas as acdes possiveis para documentos (5).

A cada vez que um documento for incluido ou quando um documento for assinado, ficard visivel um
alerta para todas as unidades em que o processo estiver aberto, exceto para a unidade geradora do
documento. O icone &, fica visivel até que o primeiro acesso ao processo seja realizado, ocorréncia do

acesso em uma das unidades ndo impede que o alerta continue visivel para as demais.

e O sistema permite a alteracdo dos dados de cadastro de documentos para todas as unidades em
que o processo esteja aberto, ainda que o documento j& tenha sido assinado digitalmente.

e O sistema permite, inclusive, a tfroca do tipo do documento por qualguer unidade em que o processo
esteja aberto.

e Alinclusdo de um documento com restricéo do nivel de acesso em um processo com menor nivel de

restricéo faz com que todo o processo receba o nivel de restricdo do documento inserido.
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4.1.1 - Incluindo Documento Interno

O primeiro exemplo de criacdo é de um documento interno, neste caso um oficio, onde deverdo ser

preenchidos os seguintes campos:

AN NN Y NN

Texto inicial — Podem ser selecionadas trés opcodes de texto, duas padronizadas (Documento
Modelo, capitulo 3.7 e Texto Padrdo, capitulo 3.4), onde o documento é criado com um texto
pré-formatado e uma em branco (Nenhum);

Descricdo (opcional) - Campo para preenchimento de descricdes do documento;
Interessados (opcional) - Selecdo dos interessados do processo;

Destinatdrios (opcional) — Selecdo dos destinatdrios do processo;

Classificagcdo por assuntos (opcional) — Selecdo de um assunto relacionado ao documento;
Observacoes desta unidade (opcional) - Campo para preenchimento de observacoes;

Nivel de Acesso - Selecdo do nivel de acesso.

A selecdo dos interessados, destinatdrios e assuntos pode ser realizada digitando o nome procurado na

caixa de texto, aonde o sistema automaticamente retorna uma pesquisa com os possiveis resultados ou entdo

clicado no icone #, que exibird uma tela de pesquisa para procura, também é possivel exclui-los através do

, s , a bl . . s .
icone X, mover a ordem, através dos icones T ** ou no caso dos interessados e destinatdrios, alterar os dados

cadastrais através do icone .

Oficio

Texto Inicial

(O Documento Modelo
() Texto Padrio
(®) Nenhum

Descrigio
[Descricio do documento

Interessados:

Secdo de Microfimagem (01 MICROFILMAGEM)

Destinatarios:

Plax

Classificagio por Assuntos:

06.04.06.01 - Microfimagem PR
* 8

Observagdes desta unidade

Sem observacdes

Hivel de Acesso
O sigioso () Restrito @ Piblico

Figura 4.1.1.1
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A selecdo pode ser realizada em lote, selecionando todas as opcdes desejadas e apds isso clicando no

botdo “Transportar”, o

'Se

u entdo, individualmente clicando no icone #'.

lecionar Contatos

Pesquisar ||| Transportar |I| Nove || Eechar |

Pessoa Juridica Associada:

Palavras-chave para pesquisa:

Grupao: Tipo
| 7 »
Lista de Contatos (90 registros):
Contatos Agibes
[ | capitania dos Portos da Amazdnia Oriental (CPAOR) @
[1 | Capitania dos Portos da Paraiba (CPPB) = @
[[1| Capitania dos Portos de Alagoas (CPAL) + @
[ | Capitania dos Portos de Santa Catarina (CPSC) ® @
[1 | Capitania dos Portos de Sergipe (CPSE) - @
[1| capitania dos Portos do Ceara (CPCE) ® @
[1| capitania dos Portos do Parana (CPPR) L @
[1| capitania dos Portos do Piaui (CPPI) L @
A [] | CAPITANIA DOS PORTOS DO RIO DE JANEIRO (CPRJ) & @ d

Os documentos

Figura 4.1.1.2

podem ser configurados previamente pela administracdo, fornecendo a possibilidade

de no momento da criacdo, os dados como, descricdo, interessados, destinatdrios e observacdoes

automaticamente serem preenchidos no corpo do documento facilitando o preenchimento do usudrio, porém

para essa ferramenta funcionar, é necessdrio que a selecdo do Texto inicial seja “Nenhum”, caso contrdrio, o

documento serd gerado de acordo com o modelo ou texto padronizado. Abaixo é exibida a imagem de um

documento recém-criado.

B Sabar || dssinar || 4

bgl@ N I 5 s« % x 3 & H- B EE 2 - @@auvtoTedo || Estilo

sel.

TRIBUNAL
MARITIMO

TRIBUNAL MARTTIMO

Avenida Alfied Agache, Janeiza - B

Praga XV

OFICIO - 0000776 - 01 JUDICIARIO TM

Rio de Janeiro, 03 de julho de 2019,

100000012019
™

G007 64

Figura 4.1.1.3
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Para a manipulacdo do documento, o sistema disponibiliza ferramentas de edicdo de texto no topo da
tela onde o usudrio poderd formatd-lo de acordo com os padrdes definidos pela organizacdo. As alteracdes
do documento poderdo ser salvas através do botdo “Salvar” a qualguer momento e poderd ser assinado apds
sua conclusdo através do botdo “Assinar”, porém, para efeito explicativo, ndo realizaremos a assinatura neste
momento. Documentos ndo assinados sdo classificados como minutas e sé podem ser visualizados por usudrios

da prdépria unidade criadora.

L Salvar ‘/ﬁ&am;\ll, Bg @ N I S o X x 3 8 &- B EE S I Q== @ B S 5| zom -|[PautoTeno || Ectio l
ok |8 | Zoom ° |

OFICIO - 0000776 - 01 JUDICIARIO TM

Rio de Janewro, 03 de julho de 2019.

: |
¥

TRIBUNAL MARITIMO
OFicIo

CONTEUDO DO DOCUMENTO
Segao de Microfilmagem

Segtio de Microfilmagem
| Tribunal Maritimo 4

Figura 4.1.1.4

Apds a criacdo, o documento aparecerd na drvore do processo conforme a imagem abaixo. No

capitulo (5) estdo descritos os botdes de acdo sobre os documentos.

TRIBUNAL MARITIMIO

(7<) L T ———

# Consultar Andamento

TRIBUNAL MARITIMO
Avenida Alfred Agache, ¢ - Bairro Centro - CEP 20021-000 - Rib de Janeiro - RJ - v marinka wil br'm
Praga XV

OFICIO - 0000776 - 01 JUDICIARIO TM

Rio de Janeiro, 03 de julho de 2019.

TRIBUNAL MARITIMO
oFicIo

CONTEUDO DO DOCUMENTO v

Figura 4.1.1.5
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4.1.2 - Incluindo Documento Externo

Tem-se como documentos externos, todos os documentos que ndo sdo gerados no SEl, tanto os de

natureza digital, ou seja, criados através de um editor de texto; imagens; videos; etc. ou os digitalizados que

possuem vias fisicas para arquivamento (3.18). A insercdo desse tipo de documento é realizada da mesma

forma que um documento interno (4.1.2), porém o tipo de documento escolhido serd a opcdo “Externo”

(Imagem 4.1.2).

Registrar Documento Externo

Tipo de Documento: Data do Documento:
> m
Mimero / Nome na Amvare:
Formato (2)

(0) Nato-digital

() Digitalizada nesta Unidade
Remetente:
[ LB
Interessados

PEX

Classificagiio por Assuntos:

Observagées desta unidade:

Nivel de Acesso
() sigilese

() Restritc. () Pitlice

Anexar Arquive,

Browse... | Mo file selected.

Lista de Anexos (0 registros):

Mome

Data Tamanho Usuario

Figura 4.1.2.1

Unidade Ages

v' Tipo de Documento — Deverd ser selecionado o tipo de documento, pré-cadastrado no sistema.
Caso ndo exista o nome, deverd ser solicitado d administracdo;

v' Data do Documento — Deverd ser informada a data da inclusGo do documento;

v NUmero / Nome na Arvore (opcional) - E o nome que ficard como identificac@o na drvore do
processo;

v Formato — Deverd ser selecionado se o documento foi criado digitalmente (Nato-digital) ou

digitalizado na Unidade, onde deverd ser informado o fipo de digitalizacdo (Tipo de

conferéncia);

Remetente (opcional) - Selegdo do remetente do processo;

Interessados (opcional) — Selecdo dos interessados do processo;

Destinatdrios (opcional) — Selecdo dos destinatdrios do processo;

Classificacdo por assuntos (opcional) — Selecdo de um assunto relacionado ao documento;

Observacoes desta unidade (opcional) - Campo para preenchimento de observacoes;

Nivel de Acesso — Selecdo do nivel de acesso;

SN N N N RN

Anexar Arquivo — Opc¢do onde é realizado o upload do arquivo.
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A selecdo do remetente, dos inferessados e assuntos pode ser realizada digitando o nome procurado

na caixa de texto, aonde o sistema automaticamente retorna uma pesquisa com os possiveis resultados ou

entdo clicando no icone #, que exibird uma tela de pesquisa para procura, também & possivel exclui-los

através do icone %, mover a ordem, através dos icones & ou no caso do remetente e interessados, alterar

os dados cadastrais através do icone &

Registrar Documento Externo

Tipe do D

o

Data do D

[ certidéio de Nascimento

Mimero / Nome na Arvore:

v 11072018

‘Ca‘tldio autuado

4 Formato (7)

() Nasto-digital
(@ Digitalizada nesta Unidade

Tipo de Conferéncia:
Cépia autenticada por cartdric v

‘Capitania dos Portos do Ceard (CPCE)

Interessadas:

Segdo de Miorofilmagem (01 MICROFILMAGEM)

Classificagio por Assuntes:

06,

- Microfilmagem

Observagdes desta unidade:

e

Certidéo de nascimento do sutuado, 8 cépia sutenticads devers ser arguivads

—| Nivel de Acesso

O Sigiloso

O Restritc

(@) Piblico

Anexar Arguivo:
Browse.. | Certiddc de Nascimento. pdf

Lista de Anexes (1 registro):

Certidic de Nascimento.pdf

Unidade Agoes

01 JUDICIARIO I
wanessa

Data Tamanho Usudrio

11/07/2019 14:54:37 71.27 Kb

Figura 4.1.2.2

Apds a insercdo, o documento aparecerd na drvore do processo conforme a imagem abaixo. No

capitulo (5) estdo descritos os botdes de acdo sobre os documentos.

TRIBUNAL MARITIMO

o
Sel! Tribunal Maritimo

[.]10.000001/2019

5 Qficio 04 JUDICIARIO T 00007 Z6.

Para saber+ Menu Pesquisa [ [ERCITSTN]

de Nascimento Certiddo autuado (000

# Consultar Andamento

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL 3
REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS 7T

CERTIDAO DE NASCIMENTO
v

e =

- MATRICULA
9999999599 9999 9 9969 999 9009999 99
Figura 4.1.2.3

2t ‘
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Embora o sistema ndo exija o preenchimento dos campos “Descricdo”, “Interessados” e “Observacoes
desta unidade”, estes campos sdo importantes para a pesquisa de documentos no sistema, sendo
desejdvel a adocdo de padrdes de preenchimento pelas unidades.

Documentos gerados e ndo assinados sdo considerados minutas, estdo abertos para edicdo por
qualquer usudrio da unidade geradora, também sé podem ser visualizados por usudrios da unidade
geradora do documento, ainda que o processo seja enviado para outra unidade.

SO podem ser efetuadas modificacdes no cadastro do documento, se o processo estiver aberto para

a unidade.

Quando o processo estiver em outra unidade, o icone . muda para “Consultar Processo”.

Cada "“Tipo de Documento” tem uma formatacdo que lhe é propria, portanto, atencdo na escolha
do tipo de documento que pretende produzir.

Em regra, os documentos assumirdo a temporalidade dos processos em que forem inseridos. No
entanto, pode haver casos em que um documento de maior femporalidade seja inserido em um
processo de menor temporalidade. Nestes casos, o processo deverd assumir a temporalidade do
documento.

O SEl permite realizar a substituicdo de um arquivo importado para o sistema como documento externo

enquanto ndo houver acesso ao processo por usudrio de unidade diferente da que efetuou a

operacdo. Basta acessar a tela “Consultar/Alterar Documento Externo” por meio do icone . e na
“Lista de Anexos” clicar no icone % para a remocdo do anexo, fazer o upload do arquivo substituto

e clicar no botdo “Confirmar Dados™:

Anexar Arquivo:

Browse... | Mofile selected.

Lista de Anexos (1 registra):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes

CertidZo de Nascimento.pdf 27108/2019 18:38:19 7127 Kb osoigsto | O JU?‘;"‘R‘O g]

Figura 4.1.2.4
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4.2 - Iniciar Processo Relacionado

Permite ao usudrio a criacdo de um novo processo, com um numero préprio, com um relacionamento
ao processo anterior, para essa criacdo deverd ser selecionado o tipo de processo (3.2). Apds a criacdo, o

novo processo é exibido e abaixo da drvore é mostrado o processo com relacionamento.

TRIBUNAL MARITIMO

.
L | 01 JuDiciiRIo T~ [ESEN R
se“ Ml Para saber+ Menu Pesquisa | =@ A

| o 18] olélal [MinlalaAlllsnguE =0

#? Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade 01 JUDICIARIO TH.

Processos Relacionados:
INQUERITO DE ACIDENTE QU FATO DA NAVEGAGAD (1)
10.000001/2019

Figura 4.2.1

4.3 - Consultar/Alterar Processo iy

Permite ao usudrio alterar os dados do processo, como o tipo, especificacdo, assuntos, interessados,

observacdes e nivel de acesso. Apds as alteracdes deverd ser clicado o botdo “Salvar”.

TRIBUNAL MARITIMO

- i 01 JUDICIARIO TH |
(=) | Para sabor Monu Posquisn [N CEMCESEIIY <
“
JB 0 000001/2019 Alterar Processo
[ Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776
~4f Certid%io de Nascimento Certiddo autuado (0000
Protocolo: Data de Autuagdio:
#? Consultar Andamento 10.000001/2012 03/07/2019

. Tipo do Processo:
Processos Relacionados: Lad

X . INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGAGAQ -
INQUERITC DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGAGAO (1)
Especificaio
Classificagdo por Assuntos:
00.01.01-03 INQUERITO INSTAURADO LR

®* 8

Interessados:
PEx
®* 8

ObservacBes desta unidade

Nivel de Acesso
) sigiloso ) Restrito @ Plblico

Figura 4.3.1
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4.4 - Acompanhamento Especial

Permite a inclus@o do processo em um grupo de acompanhamento especial, item (3.13).

4.5 - Ciéncia

Permite que o usudrio informe & unidade que teve ciéncia do processo, sem a necessidade de se criar
um documento para este fim, a ciéncia indica que o documento ou processo foi verificado por determinado

usudrio, quando ndo é necessdria a assinatura, € muito Util nos casos de envio de documentos circulares ou

mesmo em blocos de reunido. Ao clicar no icone & , € possivel verificar os usudrios que conferiram o

documento ou parte dele com descricdes detalhadas.

Ciéncias
Lista de Ciéncias (4 registros):
Data/Hora Unidade Usuario Descrigio
01/08/20189 15:25 01 JUDICIARIO TM 06019510 Ciéncia no processo
01/08/2019 15:22 01 JUDICIARIO TM wanessa Ciéncia no processo
30/07/2019 14:49 01 JUDICIARIO TM wanessa Ciéncia no documento 0000760 (Oficia)
30/07/2019 14:48 01 JUDICIARIO TM wanessa Ciéncia no processo

Figura 4.5.1

#*+ A ciéncia do documento marca, automaticamente, ciéncia do processo;

4+ Enecessdrio tomar cuidado para ndo dar ciéncia em documentos equivocadamente. O SE
ndo permite cancelar ou anular a ciéncia;

+ Ao afribuir ciéncia a um documento, automaticamente é atribuida ciéncia ao respectivo
processo;

+ O quadro com a lista de ciéncias do processo traz, além das informacdes das ciéncias no

processo.
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4.6 - Enviar Processo

Um processo pode ser enviado para outras unidades e permanecer aberto na atual, desse modo, é
possivel a edicdo e verificacdo de atualizacdes em mais de uma unidade ao mesmo tempo. Na tela de envio
deverdo serinformadas a(s) unidade(s) de destino do processo, juntamente com as opgcdes: *Manter processo
aberto na unidade atual”, “Remover anotacdo” (permite remover a anotacdo quando o processo for
devolvido), “Enviar e-mail de notificacdo” (permite enviar um e-mail automdtico para os e-mails registrados no
cadastro das Unidades destinatdrias do processo, avisando do envio) e a opcdo “Retorno programado”
(permite atribuir uma data em que o processo deva ser devolvido), apds a selecdo das unidades de destino,
deve-se clicar em “Enviar”.

E possivel enviar vdrios processos para uma unidade clicando na caixa de selecdo ao lado do nimero
dos devidos processos na tela “Controle de Processos”. No entanto, o trémite de vdrios processos para varias
unidades s6 serd possivel quando todos os processos se destinarem as mesmas unidades, ou seja, Ndo é possivel
o trémite em bloco quando os processos selecionados tém destinos distintos. Nesse caso deverd ser realizado

o trémite individual, ou do conjunto com mesmo destino.

Enviar Processo

Enviar

Processos:
10.000006/2019 - INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NA\;"EGAQAO

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou
ARQUIVAMENTO - ARQUIVAMENTO ‘r) ﬂ

X

Manter processo aberto na unidade atual
[] Remaover anotaciio

] Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado

(0) Data ceria

(@ Prazo em dias 30 Utels

Figura 4.6.1
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4.7 - Atualizar Andamento Il

Permite ao usudrio acrescentar informacdes ndo registradas automaticamente pelo sistema nos
andamentos do processo, desta maneira o usudrio pode acrescentar informacdes a um processo sem
necessitar fazer uso de um novo documento, a atualizacdo do andamento do processo também pode ser
realizada em lote a partir do “Controle de Processo”. Ao clicar na opc¢do “Atualizar Andamento” o sistema
abre uma tela com o campo “Descricdo”, que é de livre preenchimento e por isso € preciso ter cuidado ao
preencher este campo porque, ao salvar as informacdes, ndo é possivel a edicdo do registro efetuado, neste

caso, deverd ser realizado outro registro corrigindo o anterior.

TRIBUNAL MARITIMG

[ — [ o e

(8] Atualizar Andamento
{5 Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776
% Certid3o de Nascimento Cetid3o autuado (0000
N Descngao:
# Consutar Andamento Wudanga o fass 5 processo

Processos Relacionados.
INGUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA HAVEGAGAD (1)

Figura 4.7.1

As informacodes das atualizacdes serdo visualizadas na tela do processo, na opcdo “Histérico Completo”.
Portanto, quando se tratar de informacdes essenciais ao entendimento processual, estas deverdo ser inseridas

na forma de um novo documento, de acordo com o que a formalidade processual exigir.

'Histérico do Processo 10.000001/2019

Ver historico resumido

Lista de Andamentos (4 registros):

DatalHora Unidade Usuario Descrigéo
3010712019 15:35 01JUDICIARIO THI wanessa  Mudanga de fase do processo

1100712019 16:33 01JUDICIARIO TH wanesea | Registro de dacumento extemo piiblica 0000800 (Certidio de Nascimento Certiddo autuado), conferido com
cépia autenticada por cartdrio

03/07/2018 16:14 01JUDICIARIO TH wanessa | Gerada documento piiblico 000776 (Oficio)
03/07/2019 10:08 01JUDICIARIO TH wanessa | Processo piiblico gerado

Figura 4.7.2

4.7.1 — Consultar Andamento #

E possivel acessar o registro de alteracdes efetuadas em um processo e verificar o momento e a unidade
em que ocorreram, a opcdo estd disponivel na tela do processo, logo abaixo da drvore de documentos. Ao
selecionar esta opcdo, abre-se a tela de “Histérico do Processo”, em que pode ser visualizado o histérico
resumido do processo, em um quadro que mostra data, unidade, usudrio e descricdo das operacdes
readlizadas. Também é possivel a visualizacdo do histérico detalhado ao selecionar a opcdo “Ver histérico

completo” nesta mesma tela.

Parn s e Posive I EETEIEITIS << O 4 /1

Histérico do Processo 10.000001/2019

Datatora Unidade
1082019 1923 01 0RO TH
11082018 1847 01GA8_LACEIRAS.

11092019 1248 + CARTORID
1002019 1936 G 08019510

o1
GIo
o1

Figura 4.7.1.1
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4.8 - Atribuir Processo ﬂ

E possivel a atribuicdo do processo para um usudrio especifico dentro da unidade, ainda que isso ndo
impeca a edicdo por outro usudrio da mesma unidade, os processos atribuidos a uma pessoa aparecem com
o devido login em destaque, ao lado do nUmero do processo. Deve ser selecionado o nome do destinatdrio

na barra de rolagem do campo *Atribuir para”.

Atribuir Processo

Atribuir para:
valmir v

Figura 4.8.1

Ao se clicar em “Ver processos atribuidos a mim” a tela “Controle de Processos” apresentard apenas
0s processos atribuidos ao usudrio logado e embora seja possivel atribuir vdrios processos por vez, sé é possivel
atribuir o processo para um usudrio de cada vez. Os processos com o nimero em vermelho ndo possuem
atribuicdo, porque o sistema ndo permite que sejam atribuidos processos durante o envio de uma unidade

para a outra, exceto no caso de processos sigilosos.

4.9 - Duplicar Processo

A funcionalidade de duplicacdo pode ser usada quando é necessdrio utilizar os documentos de um
processo como modelos para um novo processo, apesar de possuir as mesmas caracteristicas ndo se confunde
com uma coépia do processo porque, ao serem duplicados, os documentos perdem as assinaturas. O sistema
gera um novo ndmero para o processo duplicado assim como gera nova humeragdo para os documentos e
todas as assinaturas e ciéncias sdo perdidas. O sistema duplica documentos externos, mas ndo duplica e-mails
que fazem parte da drvore de documentos do processo e minutas de outras unidades (as minutas produzidas
na unidade que efetua a duplicacdo sdo duplicadas). A tela contém um campo para preenchimento do
nome do interessado, uma opcdo de manter os processos relacionados e um quadro pré-selecionando todos
os documentos que poderdo ser duplicados. Devem-se selecionar os documentos que serdo duplicados ou

manter a pré-selecdo com as duplicacdes possiveis e clicar em “Duplicar”.

Duplicar Processo

Interessado

| £
[ Manter as associaches com os processos relacionados
Lista de documentos disponiveis para duplicacio (2 registros):
N® SEI Documento Data
0000776 Oficio 03/07/2019
0000800 Certiddo de Nascimento Certiddo autuado 11/07/2019

Figura 4.9.1
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4.10 - Enviar Correspondéncia Eletronica E

Os e-mails enviados pelo SEl passam a compor automaticamente a drvore de documentos do processo,
o sistema abrird uma tela que permite enviar e-mails anexando arquivos externos ou selecionando documentos
do processo para serem enviados, além disso, o sistema também permite inserir mensagens de texto
padronizadas e constituir grupos de e-mail.

Para o envio de mensagens é necessdrio o preenchimento dos campos “De” que deverd ser preenchido
com um endereco de e-mail previamente cadastrado no sistema e disponivel na barra de rolagem, o campo
“Para” é de livre preenchimento e deve receber um endereco vdlido de e-mail, o campo “Assunto” e o campo
“Mensagem” podendo permanecer em branco, permitindo livre digitacdo. Também poderd ser feita selecdo
de um dos itens da barra de rolagem do campo “Mensagem”, permitindo a escolha de um Texto padrdo (3.4).

O sistema também exibe um quadro contendo documentos do processo que podem ser enviados
juntfamente com a mensagem, basta clicar na caixa de selecdo dos documentos desejados ou selecionar
todos e ainda, é possivel redlizar o upload de documentos externos para serem enviados junto com a

mensagem.

Enviar Correspondéncia Eletronica

De:
e st <juizna_imi@rmaraa i o
Para:

 savogasogems

[ Eviar com cépia oculta
Assunto:
v do processe 105207878

[Arquivos digitaizacos.

Lista do Dacumentas (1 registo)
W sEl Documento Data
0000800 Certigio de Nascimento CamaZo autuado 140712018

© &

Arauive.
Browse. Cerliddo de Nascimento pdf
Lista e Anexos (1 registro)
Home Data Tamanno ghes
Certid3o de Nascimento pal 3100712018 10:58.28 T127 Kb x

Figura 4.10.1

. Ea)
4.11 - Relacionamentos do Processo

Esta funcionalidade € utilizada para agrupar processos que possuam alguma ligacdo entre si (por
exemplo, informacdes complementares), porém, auténomos. E aberta a tela que mostra um quadro com a
lista de processos relacionados, se houver. E necessdrio informar o nimero do “Processo Destino” e, ao clicar
em "“Pesquisar”, o sistema confirma a existéncia do processo no SEl e automaticamente preenche o campo

“Tipo”, habilitando o botdo “Adicionar”.

Relacionamentos do Processo

Processo Destino: Tipo:

110.000002/2019 | Pesquisar Inclus&o/Excluso de Planos de Salde

Figura 4.11.1
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Apds a inclusdo do relacionamento, é exibido logo abaixo da drvore de documentos os tipos de

processos que possuem relacionamentos, visiveis para todas as unidades. O sistema mostrard os nUmeros de

processos relacionados com aquele tipo. Ao clicar em um dos nimeros, o sistema abrird o processo

correspondente e o processo anterior passa a figurar como relacionado ao processo ora aberto, ou seja, o

relacionamento é nos dois sentidos. Para relacionar processos € necessdrio estar com um dos processos aberto

e, antes, saber o nUmero dos processos a serem relacionados. Para cancelar o relacionamento, basta

. . = - .
selecionar oicone #° na coluna “"Acdes” do referido quadro.

TRIBUNAL MARITIMG

SEi! Tribunal Maritimo

Para saber+ Menu Pesquisa [N RIS GERS

Ji{10.000001/2019 Rel

Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776
& Certiddo de Nascimento Certiddo autuado (0000 Processo Destino:

E-mail 01 JUDICIARIO TM 0000929

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Inclusdo/Exclus3o de Planes de Sadde (1)

do Pr
Tipo:
Pesquisar
Lista de Processos Relacionados (1 registro):
Processo Usuario Unidade Data/Hora Agbes
10.000002/2019 wanessa 01 JUDICIARIO TH 31/07/2019 15:57:12 6

Figura 4.11.2

Ndo hd hierarquia entre processos relacionados, ao confrdrio da anexacdo (4.17), um processo ndo

passa a fazer parte do outro e o vinculo pode ser desfeito a qualquer tempo e é possivel relacionar vdarios

processos em sequéncia, inserindo numero apds nUmero.

4.12 - Incluir em Bloco

E utilizado para organizar os processos dentro do sistema, permite ao usudrio incluir o processo em um

Bloco Inferno (3.10) ou em um Bloco de Reunido (3.9).
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4.13 - Ordenar arvore do processo s

Todos os documentos do processo sdo organizados por ordem de inclusdo, na vertical, em um modo de
visualizac@o denominado “Arvore de documentos do processo”, processos que, Por sua natureza, comportem
grande volume de documentos apresentam seus conteldos aglutinados em pastas, de modo que sempre
figuem visiveis os Ultimos documentos inseridos. Essa aglutinacdo ndo pode ser confundida com “Volume de

Processo”, que é tipico de processos em suporte fisico, ndo existente em processo eletrénico.

I8 0.000001/2010 [RICVE T

- |

iy |

=S

[ Publicacdo 01 JUDICIARIO TM 0000968 &

‘[ Publicacdo 01 JUDICIARIO TM 0000974 & &)
‘[l Publicacdo 01 JUDICIARIO TM 0000975 ' &

“~[ Publicacsio 01 JUDICIARIO TM 0000980

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
INQUERITO DE ACIDENTE QU FATO DA NAVEGAGAD (1)

Figura 4.13.1

O SEl permite a alteracdo da ordem dos documentos na drvore de documentos de um processo, esta
funcionalidade serve para corrigir insercdes de documentos que, dispostos em sequéncia cronoldgica,
acabem dificultando o entendimento das informacdes de um processo. A alteracdo da ordem dos
documentos no processo Ndo pode ser realizada por usudrio com perfil bdsico, devendo ser solicitado a um
usudrio com perfil de administrador, onde a operacdo ficard registrada no histérico do processo. A alteracdo

da ordem é realizada através dos botdes ©#, apds isso, deverd ser clicado no botdo “Salvar”.

TRIBUNAL MARITIMO

Sel! Tribunal Maritimo Para saber~ Menu Pesquisa [N CEFETGTR ES VR |

I8 10.000001/2010 [ IR 3 Ordenar Arvore do Processo
[ Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776 ¢
% Certidio de Nascimento Certidio autuado (0000800)
I E-mail 01 JUDICIARIO TM 0000929 rotocolos:
7 Certidio de Distribuico 01 IAFN 0000941 Oficio 01 JUDICIARIO TH 0000776 B
[0 Laudo Psicologico 01 JUDICIARIO TM 0000049 Certigio de Nascimento Cerliddo autuiado (0000800) )
[ Laudo Médico 01 JUDICIARIO TM 0000948 ¢ E-mail 01 JUDICIARIO TH 0000929 -
- Certid3o de Distribuico 01 |AFN 0000941
. . Laudo Psicolégico 01 JU‘D\CViRIDTM 0000949
[%Mandado de Intimag&o 01 JUDICIARIO Th 0000965 Laudo Médico 01 JUDICIARIO T 0000348
£ Certidio de Intimagdo Cumprida 01 JUDICIARIO TM 0000967 10,00000212019 (desanexado)
[ Publicagiio 01 JUDICIARIO TM 0000973 4 B Handado de Infimacao 01 JUDICIARIO TH 0000965

% , Cerlidao de Inimagao Cumprida 01 JUDICIARIO T 0000967
[ Publicag&io 01 JUDICIARIO TM 0000981 +* &7 Publicagao 01 JUDICIARIO TH 000073

Publicacio 01 JUDICIARIO TH 0000981

#” Consultar Andamento

Processos Relationados:
Inclus30/Exclusao de Planos de Satde (1)

Figura 4.13.2
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4.14 - Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo

E utilizado para liberar acesso a um usudrio externo, envia e-mail com link que dard acesso aos
documentos do processo, integral ou parcialmente, por um periodo pré-definido através da senha do usudrio

logado, apds o preenchimento, deverd ser clicado em “Disponibilizar”.

Gerenciar Disponibilizagtes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

| TMEmail setor <judiciaria_tm@marinha.mil.br> v

Destinatario: E-mail do Destinatario:
‘Daniel Maurilio (daniel@marinha.mil.br) |danie|@marinha mil br
Motivo:

Disponibilizacio parcial do processo

—| Tipo

[O Acompanhamento integral do processo @) Disponibilizagio de documentos]

Protocolos disponibilizados (clique na lupa para selecionar):

0000300 (Certiddo de I mento Certiddo autuado) J»-)
X
Validade (dias): Senha:
|10 sssssnse
==
i d

Figura 4.14.1

Apds a disponibilizacdo, o sistema permite a consulta através do icone 4 e o cancelamento através

doicone *.
Lista de DisponibilizacBes de Acesso Externo (1 registrn)"
Destinatario E-mail Validade Unidade Disponibilizagao Cancelamento Agbes
Daniel Mauriio dzniel@marinha.mil.br 110812019 01JUDICIARIO = 04/08/2019 10:47
™
i d

Figura 4.14.2

Para realizar o cancelamento, é necessdrio informar o motivo, porém, os registros de disponibilizacdo e

cancelamento permanecem no histérico.

Cancelamento de Disponibilizagdo de Acesso Externo

Motivo:

Disponibilizacdo de processo incorreto

| 4

Figura 4.14.3

Lista de Disponibilizactes de Acesso Externo (1 registro):

Destinatario E-mail Validade Unidade Disponibilizagao Cancelamento Agbes
Daniel Maurilio daniel@marinha.mil.or 11/08/2019 01 JUDICIARIO 01/08/2019 10:47 01/08/2019 11:01 @
T
b |

Figura 4.14.4

104




Sistema Eletrdnico de Informagdes — Tribunal Maritimo — Médulo de Julgamento

4.15 - Anotacoes

As anotacodes (post its) sdo de livre preenchimento e sdo utilizadas para inserir informacdes adicionais
qgue ndo devem constar dos autos do processo, geralmente orientacdes internas de frabalho da equipe etc.
Anotacdes, apds serem criadas, apresentam o icone &, guando simples, e o icone & quando definidas com
prioridades. A anotacdo sé é visivel para a unidade geradora, significa que quando um processo é enviado,
de uma unidade para a outra, ela ndo fica visivel até que o processo seja devolvido. Para a criacdo é
necessdrio preencher o campo "Descricdo" e caso necessdrio, clicar na caixa de selecdo "Prioridade"” e

“Salvar”.

Anotagdes 10.000001/2019

Descricio:
Falta incluir a digitalizacdo do inquérito

[1 Prioridade

Figura 4.15.1

Apds a criacdo, na tela Controle de Processos, os processos com anotacdes sdo identificados pelos

icones abaixo e os mesmos, ao serem clicados, permitem a edicdo da anotacdo:

O & 10.000001/2019 (valmir)
O &, 10.000002/2019 (wanessa)
Figura 4.15.2

4.16 - Sobrestar Processo [

Permite ao usudrio colocar o processo em sobrestamento (3.12).
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4.17 - Anexar Processo

A anexacdo de processos € uma funcionalidade que permite juntar de maneira permanente processos
do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com o mesmo objetivo, uma vez verificado que as informacdes
deveriam ou podem estar agregadas em um processo Unico, CoOmMo regra, O Processo mais novo é anexado
Qo processo mais antigo, de modo que o mais novo passa a compor a drvore de documentos do mais antigo.
Para anexar um processo, é necessdrio saber o nUmero a ser anexado e é necessdrio informar o nimero do
“Processo”, ao clicar em “Pesquisar”, o sistema confirma a existéncia do processo no SEl e automaticamente
preenche o campo "“Tipo”, habilitando o botdo “Anexar”.

Ao clicar nesta opcdo, o SEl informard que somente o administrador do sistema pode cancelar a

operacdo:

Anexacgdo de Processos

Processo: Tipo:

{10.000002/2019 {[ Pesquiser |] Inclusfo/Exclus3o de Planos de Salde

k d

Figura 4.17.1

ATENCAD!

Ap6s a anexagio ndo serd mais possivel incluir ou alterar documentos no processo

0 processo a ser anexado contém documento(s) nde assinado(s). N&o serd possivel assind-lo(s) apds a anexacio
Esta operacio somente podera ser cancelada pelo Administrador do Sistema.

Confirma a anexagdo do processo?

Cancelar
Figura 4.17.2

Apds a anexacdo, SEl mostrard a tela “Anexacdo de Processos” com um quadro listando os processos

anexados. O processo anexado aparecerd na drvore de documentos do processo principal:

TRIBUNAL MARITIMO

.
i 01 JUDICIARIO TM |+
Sl <amaruarons Para saber+ Wonu Pesauisa | | CEYEIEICTNS

JA10.000001,2019 JEIEES Anexagédo de Processos
[F oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776

-4 Certiddo de Nascimento Certiddo autuado (0000 Processo: Tipo:
R 0 DICIARIO TM 0000929 [ Pesquisar
Lista de Processos Anexados (1 registro).
& Consultar Andamento Processo Usuario Unidade DataHora Agbes
10.000002/2019 wanessa 01JUDICIARIO TH 01/08/2019 16:14:26

Processos Relacionados:
Inclusdo/Exclus3o de Planos de Satide (1)

Figura 4.17.3

4+ Uma vez anexado a um processo principal, o processo acessoério deixa de ter independéncia,
ndo sendo mais possivel nenhuma acdo isolada, tal como inclusdo de novos documentos;

4+ Para que a anexacdo possa ser realizada, o processo a ser anexado deve estar aberto somente
na unidade que efetuard a operacdo;

% AO ser redlizada a operacdo de anexacdo, os relacionamentos do processo anexado sdo
mantidos. Basta clicar no icone do processo anexado (na drvore de documentos do processo
principal) e selecionar a op¢do “Clique aqui para visualizar este processo em uma nova janela”
para os relacionamentos serem mostrados abaixo da drvore de documentos do processo
anexado;
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A operacdo de anexacdo ndo pode envolver processos sigilosos;

Caso o processo a ser anexado tenha nivel de acesso "Restrito”, o processo principal serd
"contaminado" por esse nivel (mesmo comportamento quando um documento restrito é
anexado a um processo com nivel de acesso "Publico");

O processo a ser anexado ndo pode fer processos anexos a ele;

Quando um processo anexado se encontra em bloco de reunido disponibilizado para outras
unidades, deixa de ser possivel a visualizacdo de minutas do processo. No entanto, ainformacdo

sobre a anexacdo fica visivel na tela do processo.

4.18 - Concluir Processo K

A conclusdo do processo em uma unidade ndo acarreta a concluséo nas demais unidades nas quais
esteja aberto, o processo pode ser concluido na unidade por dois motivos, no primeiro, a unidade concluiu
sua etapa no processo, ou seja, ndo hd mais nenhuma acdo a ser tomada por parte da unidade, ndo obstante
poder continuar aberto em outras unidades, e no segundo, o processo j& alcangou o seu objetivo em todas as
unidades e deverd ser concluido na Ultima unidade em que estiver aberto.

Quando ndo houver mais nenhuma acdo no processo por parte da unidade, esta deverd envid-lo para
unidade de destino ou conclui-lo, é fundamental que sejam fechados os processos cuja acdo j& foi concluida,
caso contrdrio, para fins de estatistica, o tempo em que ele permanecer aberto desnecessariamente na

unidade serd computado como se o processo estivesse em andamento.

+ Um processo concluido em uma unidade pode ser recuperado a qualguer tempo por meio da
pesquisa, fazendo uso das funcionalidades *Acompanhamento Especial” (3.13) e ou “Blocos
Internos” (3.10) ou pelo menu “Estatisticas” (3.17).

+ Caso um processo possua anotacdes (4.15) ao ser concluido, as anotacdes serdo
automaticamente recuperadas se houver a reabertura do processo na unidade que efetuou a

conclusdo.
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4.19 - Excluir 8

Para o caso de processos abertos indevidamente, é possivel a exclusdo pela unidade geradora, por
meio do icone, este icone sé fica visivel nas telas de processos e de documentos quando a operacdo estiver
habilitada. Para o caso de processos abertos indevidamente, que j& tenham andamento em outras unidades,
a funcionalidade a ser utilizada é a anexacdo de processos (4.17), a exclusdo de processos sé é permitida,
observadas as seguintes regras:

+ O processo ndo poderd ter andamento aberto em outra unidade além da geradora: o simples
envio para outra unidade impossibilita a exclusdo, mesmo que ndo tenha ocorrido acesso;
O processo ndo poderd ter documentos;

+ O processo possui documentos externos e ou gerados no sistema que podem ser excluidos:
permite que sejam efetuadas as exclusdes de todos os documentos e, depois, a do processo.

+ Caso um processo seja enviado para outra unidade, ainda que ndo tenha havido acesso na
unidade de destino do processo, ainda que ndo possua documentos, ainda que seja mantido
aberto na unidade atual e, embora o icone permaneca visivel, terd a exclusdo do processo
impedida pelo sistema.

+ Processos excluidos ndo sdo recuperados pela funcionalidade de pesquisa ou pelo menu
“Estatisticas da Unidade” (3.17.3).
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4.20 - Gerar arquivo PDF do processo 4

E possivel converter um processo em um arquivo em formato PDF, além dos documentos gerados

internamente, o sistema processa e gera PDF a partir de alguns formatos aceitos. O usudrio tem a opcdo de

gerar o PDF de todos os documentos possiveis ou de selecionar os documentos que deseja converter.

O sistema ndo converterd formatos de imagem, som, arquivos compactados, documentos cancelados

e minutas de documentos de outras unidades, apds a selecdo dos documentos desejados, deverd ser clicado

no botdo “Gerar”.

TRIBUNAL MARITING

(=) | J——

000012019 JEEIE-P-3
ficio 01 JUDICIARIO TM 0000776
ertiddo de Nascimento Certiddo autuado (0000800)

I

mail 01 JUDICIARIO TM 0000929

Gerar Arquivo PDF do Processo

Para sabers Monu pesquiea N TR

Lista de documentos disponiveis para geracéo (10 registras):

-5 Certiddo de Distribuic&o 01 IAFN 0000941
Laudo Psicoldgico 01 JUDICIARIO TM 0000949
[ Laudo Médico 01 JUDICIARIO TM 0000948
Mandado de Intimagio 01 JUDICIARIO TM 0000965 +*
el

] CertidZo de Intimag&o Cumprida 01 JUDICIARIO TM 0000967
[ Publicag&0 01 JUDIGIARIO T 0000973 #* B}
Publicaggo 01 JUDICIARIO TM 0000981 * &

4 Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Inclus 30/Exclus3o de Planos de Satde (1)

HEEEEREERAN

4.21

e SEl
0000776
0000800
0000929
0000941
0000949
0000948
0000965
0000967
0000973
0000981

Oficio

Certido de Nascimento Certidio autuado

E-mail

Certidzo de Distribuigio

Laudo Psicaldgico

Laudo Médico

Wandado de Intimagao

Certid3o de Intimacio Cumprida.
Publicagio

Publicagio

Figura 4.20.1

- Gerar arquivo ZIP do processo B

Documento Data

03/07/2019
110742019
31/07/2019
07i08/2019
09/08/2019
09/08/2019
14108/2019
15008/2019
20/08/2019
20/08/2019

E possivel converter um processo em um arquivo formato ZIP, o usudrio tem a opcdio de gerar o ZIP de

todo o processo ou selecionar os documentos que deseja converter.

O sistema ndo converterd os processos anexados, minutas de documentos de outras unidades e

documentos cancelados, apds a selecdo dos documentos desejados, deverd ser clicado no botdo “Gerar”.

TRIBUNAL MARITIMO

sei! Tribunal Maritimo

lJi0.000001/2010 JRgEIR P
[ Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776 #*
% Certidio de Nascimento Certid&o autuado (0000800)
E-mail 01 JUDICIARIO TM 0000929

Gerar Arquivo ZIP do Processo

Para saber+ Menu Pesquisa [N CECISEICINS == 0 2 / f

Lista de documentos disponiveis para geracio (10 registros)

"% Certidiio de Distribuicdo 01 LAFN 0000041

[ Laudo Psicologica 01 JUDICIARIO TM 0000949 &
Laudo Médico 01 JUDICIARIO TM 0000948

[ Mandado de IntimagZo 01 JUDICIARIO TM 0000965 ¢

] Certid&o de Intimag&o Cumprida 01 JUDICIARIO TM 0000967
Publicaco 01 JUDICIARIO TM 0000973 4 B
[0 Publicagdo 01 JUDICIARIO TM 0000981 £

# Consultar Andamento

Processos Relacionados
Inclusdo/Exclusao de Planos de Saude (1)

N° SEI
0000776
0000800
0000929
0000941
0000949
0000948
0000965
0000967
0000973
0000981

oficio

Certidio de Nascimento Certiddo autuado

E-mail

Certiddo de Distribuicio

Laudo Psicoldgico

Laudo Wédico

Wandado de Inimacio

Certigao de Intimacéo Cumprida
Publicagio

Publicagio

Figura 4.21.1

Documento Data

03/0712019
10712019
310712019
07/0812019
08/0812019
0910812019
14/08/2019
1510872019
20/0812019
2010812019

O sistema permite a conversdo de documentos ndo assinados da propria unidade em formatos PDF e

ZIP. Ao realizar a conversdo de todo o processo e, caso a inclusdo desses documentos ndo seja desejdvel, é

necessdrio desmarcd-los.
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4.22 - Gerenciar pontos de controle IEI

Permite ao usudrio adicionar o processo a um determinado Ponto de Conftrole (3.16).
4.23 - Gerenciar Marcador &
Permite ao usudrio a insercdo de um Marcador (3.15).

4.24 - Controle de Processos E8

Redireciona o usudrio a tela Controle de Processos (3.1).
4.25 - Pesquisar No processo

Permite ao usudrio realizar pesquisas no processo que estd aberto. E possivel buscar resultados no
processo inteiro, em documentos especificos ou nos criados por determinada unidade. Apds o preenchimento,

deve-se clicar no botdo "Pesquisar”.

Pesquisar no Processo

|Brasw| @ l Pesquisar l

Tipos de documentos disponiveis neste processo:
| Oficio |V|

Unidade geradora:

| Todos selecionados |V|
4 resultados
INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGAQAD N° 10.000001/2019 ( Oficio ) 0000776
Julhe de 2019. TRIBUNAL MARITIMO OFICIO brasil CONTEUDO DO DOCUMENTO Secdo ..
Unidade Geradora: 01 JUDICIARIO TM Usudrio: wanessa Data: 03/07/2019
% Inclus3o/Exclus3o de Planos de Salide N° 10.000002/2019 ( Oficio ) 0000773
julhe de 2019. MARINHA DO BRASIL TRIBUNAL MARITIMO INTIMACAO Rie de Janeiro, 27 de maio de ...
Unidade Geradora: 01 JUDICIARIO TM Usuario: 06019510 Data: 03/07/2019
% Inclus&o/Exclus3o de Planos de Satde N° 10.000002/2019 ( Oficio ) 0000766
julho de 2019. MARINHA DO BRASIL TRIBUNAL MARITIMO INT\MAQAD Rio de Janeiro, 27 de maio de ..
Unidade Geradora: 01 JUDICIARIO TM Usudrio- 06019510 Data: 03/07/2019
% Inclus3o/Exclusdo de Planes de Saude N° 10.000002/2019 ( Oficio ) 0000760

julho de 2019 MARINHA DO BRASIL TRIBUNAL MARITIMO INT\MAQ}SD Rio de Janeiro, 27 de maio de ..
Unidade Geradora: 01 JUDICIARIO TM Usudrio: wanessa Data: 03/07/2019

Figura 4.25.1
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4.26 - Gerar Distribuicdo 2

A distribuicdo possibilita a designacdo do membro do colegiado a quem caberd a relatoria do processo
administrativo, poderd ser redlizada processo a processo, mas também existe a possibilidade de distribuir
processos em blocos, independentemente da quantidade de processos a serem distribuidos, o procedimento
para realizar a distribuicdo € o mesmo.

Existem dois caminhos para realizar a distribuicdo, por meio da tela de Controle de Processos (3.1),
caminho no qual é possivel sortear processos em bloco ou acessando um processo especifico e clicando no
icone de distribuicdo onde é permitida a distribuicdo de apenas um processo por vez.

Processos apds serem criados e trabalhados, precisam ser distribuidos para os gabinetes dos juizes com
o intuito de ser iniciada, futuramente, a fase de julgamento. Para realizar a distribuicdo é necessdrio,
primeiramente, estar na unidade definida para esta funcdo, escolher o Colegiado no qual serd sorteado,
informar o tipo de distribuicdo e a senha do usudrio que estard realizando a acdo. Distribuicdes normais
permitem informar, caso haja a necessidade, os juizes que estardo impedidos de serem distribuidos os
processos, juntamente, com o motivo, que deverd ser pré-cadastrado no sistema. Apds o preenchimento,

deve-se clicar no botdo “Distribuir”.

Distribuir Processo

=

Colegiado: Senha:
I CORTE_MARITIMA - Corte Maritimas ~ LTI

Tipo de Distribuigao

(® Normal (O Prevencio

Lista de Membros do Colegiado (7 registros):
Impedimento? Nome Motivo
WILSON
SERGIO
FERNANDO

oo

GERALDC Licenciamento médico ~
MARCELO

MARIA

NELSON

oogomOo

Figura 4.26.1

Distribuicdes preventivas exigem informar o juiz que se destinard os processos, juntamente, com o motivo,

que deverd ser pré-cadastrado no sistema. Apds o preenchimento, deve-se clicar no botd&o “Distribuir”.

Distribuir Processo

_

Colegiado: Senha:
CORTE_MARITIMA - Corte Martimas ~

Tipo de Distribuigdo

(O Normal @ Prevencio

Lista de Membros do Colegiado (7 registros):

Prevengio? Nome Motivo
WILSON

SERGIO

FERNANDO

GERALDO

MARCELO Processo vinculade ~
MARIA

NELSON

O|0® O 0|0 0O

Figura 4.26.2
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Apds a distribuicdo é exibido o gabinete no qual o processo € distribuido e, automaticamente, o

processo é concluido na unidade (4.18).

Resultado da Distribuigao

Lista de Processos Distribuidos (1 registro):

Processo Tipo Relator/Revisor Unidade

FERNANDO

MARIA 01 GAB_LADEIRAS

10.000001/2019 INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NA\;"EGAQ.‘;\O

Figura 4.26.3

E importante ressaltar que a hipdtese de prevencdo escolhida serd aplicada a todos os processos;
Caso seja necessdrio distribuir por prevencdo por diferentes motivos e/ou para diferentes memlboros do
colegiado, dever-se-& realizar a distribuicdo processo individualmente ou para o grupo de processos
que compartihem a mesma situacdo;

£ Caso o Usudrio escolha pelo Tipo de Distribuicdo “Normal”, todos os membros do colegiados estardo,
em tese, aptos a receber processos nessa distribuicdo de acordo com os critérios estabelecidos para
esse colegiado;

* Importanfe ressaltar que os membros do colegiado que forem indicados como impedidos serdo
excluidos da distribuicdo de todos os processos a serem distribuidos;

+ Caso seja necessdrio distribuir indicando diferentes motivos de impedimentos e/ou indicando
diferentes membros do colegiado impedidos, dever-se-& realizar a distribuicdo processo a processo ou
para o grupo de processos que compartilhem as mesmas situagoes.

£ Se o usudrio pressionar clicar no icone “Distribuir” mais de uma vez antes do carregamento da pdgina
seguinte, os processos serdo redistribuidos.

+ Apds a distribuicdo, serdo designados os relatores e revisores e serd gerado uma Certiddo de
Distribuicdo na drvore do processo;

Ao lado do processo distribuido, na tela Controle de Processos (3.1), aparecerd o icone 2

Apenas os usudrios da secretaria do colegiado que tiverem a credencial de acesso poderdo realizar
a distribuic@o do processo sigiloso e diferentemente dos processos com grau de restricdo publico ou
restrito, a realizacdo da distribuicdo ndo implicard na conclusdo automdtica do processo na unidade
da secretaria do colegiado, nem a cassacdo da credencial de acesso do usudrio que realizou a
distribuicdo;

£ Ao distribuir, serd automaticamente concedida credencial de acesso ao processo para o usudrio
membro do colegiado designado relator e revisor e caso seja necessdrio conceder credencial de
acesso a outfros usudrios da unidade do membro do colegiado, qualquer usudrio que detenha a
credencial poderd fazé-lo;

£ Caso seja necessdrio realizar a redistribuicdo ou o cancelamento da distribuicdo de um processo
sigiloso, as credenciais de acesso dos membros do colegiado designado, relator e revisor, na
distribuicdo anterior ndo serd automaticamente cassada, ou seja, o membro do colegiado

permanecerd com a credencial de acesso.
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4.26.1 — Redistribuicdo de Processos

Caso um processo j& esteja distribuido para algum membro do colegiado e seja necessdrio realizar a
redistribuicdo do processo, basta refazer todo o processo de distribuicdo, ocorrendo a redistribuicdo, o
processo permanecerd aberto em todas as unidades nas quais o processo estava aberto antes da
redistribuicdo, inclusive na Unidade do membro do colegiado que recebeu o processo na distribuicdo anterior.

Apods inserir a senha para redistribuir o processo, serd apresentada uma mensagem ao usudrio com os
seguintes dizeres: "Confirma redistribuicdo do processo2”, caso afirmativo, serd gerada uma nova distribuicdo
e o processo serd automaticamente encaminhado & unidade do membro do colegiado designado relator e
serd gerada automaticamente, adinda, uma nova Certiddo de Distribuicdo na drvore do processo e a anterior

permanecerd.

4.27 - Cancelar Distribuicdo B4

Para realizar o cancelamento da distribuicdo de algum processo serd necessdrio primeiramente reabrir
o processo na unidade da secretaria do colegiado, em seguida, o usudrio deverd abrir o processo e clicar no
icone “Cancelar Distribuicdo”, para acessar a tela de cancelamento da distribuicdo.

Na tela seguinte, o Usudrio deverd selecionar o motivo do cancelamento da distribuicdo e clicar no

botdo “Salvar”.

Cancelar Distribuigido de Processo

Processo: 10.000001/2019
Distribuigéo: 07/08/2019 10:45:34 - Corte Maritimas ~

Motivo: Distribuicio equivocada “

Figura 4.27.1

Com isso, serd gerado automaticamente uma “Certiddo de Cancelamento de Distribuicdo” na drvore
do processo e é importante ressaltar que, mesmo apds o cancelamento da distribuicdo, o processo
permanecerd aberto em todas as unidades nas quais o processo estava aberto antes do cancelamento,

inclusive na Unidade do membro do colegiado que recebeu o processo na distribuicdo.
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4.28 - Incluir documento para a Sessdo de Julgamento

E utiizado para criar um documento relativo a um processo que esteja incluido em pauta para

deliberacdo do colegiado, como, por exemplo, disponibilizar o voto do Relator. Ao ser selecionado este icone
s&o listados apenas os documentos configurados para este fim, © usudrio deverd escolher qual a
tipologia do documento que pretende criar, para posterior disponibilizacdo em Sessdo de

Julgamento.

Gerar Documento para Sessao de Julgamento
Apresentacdo
Relatorio e Voto

Figura 4.28.1

A légica de funcionamento € a mesma para a incluséo de documentos no processo (4.1.1), por meio

do icone i] porém, por meio dessa funcionalidade, o usudrio poderd escolher apenas os tipos de

documentos que poderdo ser disponibilizados para a Sessdo de Julgamento.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

[relatorio

Relatorio Complementar

Relatorio Mensal de Obra
Relatorio Técnico de Obra
Relatorio Total por Banco/Agéncia
Relatorio de Atividade Judicante
Relatorio de Averbacdo de Cursos

Relatorio de Concesséo de Suprimento de
Fundos

Relatorio de Folha

Relat6rio de Gestdo Fiscal

Relatorio de Movimentac&o Processual

Relatorio de Ocorréncias em Plantdo

Relatorio e Vioto ]
Relatério por CPF

Figura 4.28.2

Para disponibilizar documentos de outras tipologias, a secretaria do colegiado deverd solicitar a

administracdo o cadastro de outros documentos e caso o documento tenha sido criado por meio do icone

n, o botdo para disponibilizacdo funcionard normalmente, porém, cabe ressaltar que apenas os documentos
das tipologias habilitadas pela secretaria do colegiado poderdo ser disponibilizados para Sessdo de
Julgamento.

Importante ressaltar que, mesmo que o processo esteja pautado, o documento ndo serd

automaticamente disponibilizado para a Sessdo de Julgamento apds ser criado, serd necessdrio que o usudrio
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cligue sobre o botdo "Disponibilizar para a Sessdo” (5.19), que sé estard disponivel a partir do momento que o
processo estiver pautado para alguma Sessdo de Julgamento, para efetivamente disponibilizar o documento.

Antes de realizar a inclusdo de um processo para Sessdo de Julgamento, as unidades dos membros do
colegiado poderdo acessar a tela de Autuacdo (4.31) do processo para, se entenderem necessdrio, modificar
quaisquer dos campos da autuacdo e até mesmo modificar, incluir ou retirar Partes interessadas do processo.
As alteracdes na Autuacdo do processo, em especial do Tipo de Matéria, apds a distribuicdo j& ter sido
realizada, ndo afetam o histérico de distribuicdo, ou seja, no momento da distribuicdo do processo, o Tipo de
Matéria escolhido tenha sido Pedido de Reconsideracdo, a “flag” que o membro do colegiado designado
relator receberd serd aquela que tiver sido escolhida no momento da distribuicdo, independentemente das
alteracoes posteriores.

Comisso, ainda que a unidade do membro do colegiado modifique o Tipo de Matéria da Autuacdo, os
efeitos da alteracdo serdo apenas para a Pauta e a Ata da Sessdo de Julgamento e documentos decorrentes
da deliberacdo.

Caso o voto esteja em elaboracdo, o documento sé se tornard visivel as demais unidades dos membros
do colegiado quando o membro que criou o0 documento resolver disponibilizd-lo para a Sessdo de Julgamento,
observadores externos possuem acesso a todos 0os documentos disponibilizados pelos membros do colegiado
durante a Sessdo de Julgamento, ou seja, entre o fechamento da Pauta e o encerramento da sessdo, mesmo
que os documentos ndo estejam assinados. O acesso completo ao processo ndo é franqueado aos

observadores externos por meio do menu Sessdo de Julgamento.
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4.29 - Sessdo de Julgamento

O icone da Sessdo de Julgamento no menu interno de cada processo permite que o usudrio inclua o
processo para deliberacdo em Sessdo de Julgamento, antes de realizar a incluséo de um processo para Sessdo
de Julgamento, as unidades dos membros do colegiado poderdo acessar a tela de Autuacdo do processo
(4.31) para, se entenderem necessdrio, modificar quaisquer dos campos da autuacdo e até mesmo modificar,
incluir ou retirar Partes interessadas do processo.

Apesar de os icones serem iguais, ndo existe a possibilidade de selecionar vdrios processos na tela de
Controle de Processos e clicar no botdo referente & Sessdo de Julgamento, a inclusdo de processos para a
Sessdo de Julgamento deve ser feita processo a processo, na tela seguinte o usudrio deverd informar em quall
Sessdo de Julgamento o processo deverd ser incluido, informando o colegiado, a data/hora, tipo e motivo

(caso o tipo seja Mesa), apds isso, clicar no botdo “Salvar”.

Incluir Processo em Sessio de Julgamento

Colegiado:
CURTE_IJ!AR’\TIIJ\A - Corte Maritimas

Data: Tipo: Motivo:
1810712019 13:30 e Mesa ~ Maotivo v

Figura 4.29.1

Abaixo seguem as descricoes dos tipos de inclusdo de processos:

e Julgamento: processos designados para serem julgados na Sessdo;

e Representagdo: processos que possuem representacdo para serem apreciadas pelo Colegiado na
Sessdo;

e Arquivamento: processos para serem arquivados sumariamente;

e Mesa: processos trazidos para a Sessdo sem estarem pautados para a apreciacdo de questdes pelo

Colegiado.

+ Processos em Pedido de Vista s6 podem ser pautados em Mesa.

+ A Situacdo da Sessdo de Julgamento “Pauta Aberta” (8.2.2), permite a inclusGo de processos em “Julgamento”,
“Representacdo”, “Arquivamento” ou “Mesa”;

+ As situacoes "Pauta Fechada” (8.2.3) e “Sessdo Aberta” (8.2.4), permitem apenas a inclusdo de processos em
“Mesa”.

+ A partirdo momento em que o processo for incluido na Sessdo de Julgamento, todas as unidades dos membros do
Colegiado terdo permissdo para acessar todos os documentos do processo que estejam assinados, salvo se o
processo for sigiloso.

+ Os observadores externos do colegiado conseguem visualizar o processo pautado, mas ndo conseguem acessar
os documentos do processo, salvo se o processo for publico e o observador externo consultar o processo por meio
do médulo Consulta PUblica do SEl.

+ Caso o voto esteja em elaboracdo, o documento sé se tornard visivel ds demais unidades dos membros do
colegiado quando o membro que criou o documento resolver disponibilizd-lo para a Sessdo de Julgamento (5.19).

+ Observadores Externos possuem acesso a todos os documentos disponibilizados pelos membros do colegiado
durante a Sessdo de Julgamento, ou seja, enfre o fechamento da Pauta e o encerramento da sessdo, mesmo que
os documentos ndo estejam assinados. O acesso completo ao processo ndo é franqueado aos Observadores

Externos por meio do menu Sessdo de Julgamento.
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4.30 - Definir partes do Julgamento <

E possivel fracionar o julgamento do processo em partes, a critério do Relator do processo, porém, essa
funcionalidade ficard disponivel somente a partir do momento em que o processo estiver pautado para

alguma Sessdo de Julgamento. Ao clicar no icone o usudrio visualizard a seguinte tela:

Cadastrar Item de Julgamento de Processo

Sessdo de Julgamento: Processo
Corte Maritimas - 16/07/2019 13:30:00 10.000001/2019
Descrigdo:
Lista de Itens de Julgamento do Processo (1 registro)
Descrigao Viotos Agbes
Integral |:[ b 4
Figura 4.30.1

Como default, todos os processos pautados possuem apenas um item de julgamento, cuja descricdo

padrdo do sistema é “Integral”, é possivel alterar a descricdo do item por meio do icone alterar &, da coluna
“"Acoes".

Apds alterar a descricdo, o usudrio deverd clicar no botdo "Adicionar” para concluir a operacdo,
deverd existir, no minimo, um item para julgamento, ou seja, sé serd possivel excluir os itens de julgamento
adicionais. Para adicionar um novo item de julgamento, o usudrio deverd digitar a descricdo desejada no
campo “Descricdo” e, posteriormente, clicar no botdo "Adicionar” e para salvar todas as alteracoes

efetuadas, o usudrio deverd, ainda, clicar no botdo “Salvar” para concluir toda a operacdo.

Cadastrar Item de Julgamento de Processo

=
Sessdo de Julgamento Processo:

Corte Maritimas - 16/07/2019 13:30:00 10.000001/2019

Descrigao:

Lista de Itens de Julgamento do Processo (3 registros):

Descrigao Votos Agbes
Integral D X
Valor da multa a ser aplicada D X
Punicio ao comandante da embarcacio D X

Figura 4.30.2

+ Se o documento ndo ftiver sido disponibilizado para a sessdo e o julgamento fiver sido fracionado, ao
realizar a disponibilizacdo, o usudrio registrard o provimento e o complemento de cada item de
julgamento separadamente.

+ Se o fracionamento ocorrer apds a disponibilizacdo do documento para Sessdo de Julgamento, o

registro do provimento dar-se-& sem o registro do voto, o que deverd ser providenciado, posteriormente,
pela secretaria do colegiado.
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4.31 - Autuacado E]

A autuacdo permite a formacdo dos autos do processo administrativo por meio do registro de
informacdes relacionadas ao tipo de matéria, s partes e as respectivas qualificacdes. O registro inicial é
redlizado pela Secretaria dos Colegiados, porém as Unidades SEI dos membros do colegiado tém a
prerrogativa de alterd-lo, caso seja necessdrio.

Para distribuir processos ao colegiado ndo é obrigatdrio realizar a autuacdo do processo, todavia, para
que seja possivel o registro de sustentacdo oral na sessdo de julgamento, serd necessdrio fazer o cadastro da
parte interessada na autuacdo do processo.

Por esse motivo, recomenda-se que a autuacdo, apesar de ndo obrigatdria para a maioria dos casos,
seja sempre realizada antes da distribuicdo dos processos, na tela que se abrird, o usudrio deverd preencher

os seguintes campos:

> Tipo de Matéria: Momento processual do processo administrativo. N&o se confunde com a tipologia
processual;
e Exemplos: Recurso Administrativo, Pedido de Reconsideracdo, Consulta Publica, etc.;
e E obrigatério autuar e indicar o Tipo de Matéria previamente & distribuicdo quando o algoritmo
de distribuicdo do colegiado for do tipo “Distribuicdo por rodadas por tipo de matéria”.
» Descricdo: Detalhamento do assunto do processo;
» Parte: nome das partes interessadas no processo administratfivo;
e Somente é permitido cadastrar Contatos do SEl;
e O Mddulo SEl Julgar sé permite cadastrar registros de sustentacdo oral em processos submetidos
a Sessoes de Julgamento caso exista “Parte” cadastrada e que seja do tipo *Advogado”.
» Qualificagdo: Tipo da parte do processo;
e Exempilos: Interessado, Advogado, Recorrente, Recorrido, Terceiro Interessado, etc.
» Apds preencher o nome da Parte e o tipo de Qualificagdo de cada registro, o Usudrio deverd clicar

no botdo "Adicionar”, antes de clicar no botdo “Salvar”.

TRIBUNAL MARITIMO

L — Parasabors Moy Posquics N =024

8 10.000001/2019 [RAFIK-P3 Autuagéo
[ Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776 »*
- Certiddo de Nascimento Certiddo autuado (0000;
SAE-mail 01 JUDICIARIO TM 0000929 Tipo de Matsria
% | Certidzo de Distribuigo 01 IAFN 0000941
[ Laudo Psicolbgico 01 JUDICIARIO TM 0000949
[ Laudo Médico 01 JUDICIARIO TV 0000948 & Descrigo
3 Descrigio detalhada

| Pedido de Reconsideragio ~

)

[5 Mandado de Intimag&o 01 JUDICIARIO TM 0000¢,
£ Certid&o de Intimag&o Cumprida 01 JUDICIARIO
[ Publicag&o 01 JUDICIARIO TM 0000973 . B

[ Publicag&o 01 JUDICIARIO TM 0000081 * B/ Parte Qualificacio

# Consultar Andamento
Lista de Partes (1 registro):

Processos Relacionados: Parte Qualificagao AcBes
Inclus Go/Exclusio de Planos de Saude (1) Daniel Maurilio (daniel@marinha.mil.br) Interessado & %

Figura 4.31.1

4+ Os quatro campos acima listados que forem preenchidos na Autuacdo do processo aparecerdo automaticamente
na Pauta da Sessdo de Julgamento.

+ Nenhum desses campos aparecerd na Certiddo de Distribuicdo ou na Ata da Sessdo de Julgamento.

+ Alteracdes na Autuacdo do processo, em especial do Tipo de Matéria, apds a distribuicdo ja ter sido realizada, ndo
afetam o histérico de distribuicdo, ou seja, no momento da distribuicdo do processo, o Tipo de Matéria escolhido
tenha sido Pedido de Reconsideracdo, a “flag” que o membro do colegiado designado relator receberd serd

aqguela que tiver sido escolhida no momento da distribuicdo, independentemente das alteracdes posteriores.
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4.32 - Ver infimacoes eletrénicas

Exibe uma tela com todas as intimacdes emitidas no processo e através do icone 4, e possivel

visualizar detalhes de cada intimacdo.

Ver Intimagdes Eletronicas

Lista de Intimac@es Eletronicas (1 registro):
- Ao - - = Data de - = - = =

Documento Principal Anexos Destinatario Tipo de Intimagdo Expedigio Situacao da Intimagéo Acoes
Mandado de Sim | Daniel Maurilio Vista Inicial 15/08/2019 | Cumprida por Consulta Direta @

Intimacio (0000965)

Figura 4.32.1
4.33 - Gerenciar Credenciais de Acesso

Permite ao usudrio, com credencial de acesso a um processo sigiloso, liberar acesso a outro usudrio no

mesmo processo (3.2.1).

4.34 - Renunciar Credenciais de Acesso

Permite ao usudrio, com credencial de acesso a um processo sigiloso, que renuncie o proprio acesso,

desde que haja, pelo menos, um outro usudrio com acesso do Mesmo Processo.
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i

4.35 - Procuradoria

Permite realizar a disponibilizacdo do processo & PEM (Procuradoria Especial da Marinha) selecionando
a respectiva fase do processo relacionada ao 6rgdo supracitado. Apds a selecdo da finalidade (fase), o
usudrio deverd informar a senha e clicar em “Enviar”. Obs.: A fase do processo serd alterada automaticamente

apds a disponibilizacéo.

Procuradoria Especial da Marinha
Disponibilizacao

Finalidade
VISTA INICIAL PARA CONHECER IAFN E PRONUNCIAR-SE |

Senha

Figura 4.35.1

Apos a disponibilizagdo serd exibida a mensagem de confirmagdo.

Disponibilizacdoe de Acesso Externo enviada.

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

Figura 4.35.2

4.36 — Gerenciar Fase P

Permite criar ou atribuir uma nova fase ao processo, deverd ser selecionada a data, categoria e o nome
da fase, na qual serd exibida em uma listagem dependendo da categoria que for escolhida. Apds o

preenchimento deverd ser clicado no botdo “Salvar”.
A fase atual serd exibida na tabela abaixo dos campos de preenchimento e poderd ser excluida através

do botdo #.

Atribuir Fase

Data inicio

14/07/2021 m
Categoria

Selecione v
Fase.

Selecione o
Processos Fase Atual Data Término Acéo
34360/2020 CONCLUSO - PARA VISTO E POSTERIOR INCLUSAO EM PAUTA PARA APRECIAR REPRESENTACAO 25/08/2021

Figura 4.36.1
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5-Tela do Documento

Um documento selecionado recebe uma marcacdo em azul, o sistema abre uma tela que contém duas
dreas. A drea esquerda mostra o niUmero do processo, a respectiva relacdo de documentos, enfatizando o
documento selecionado, logo abaixo é mostrada a opcdo de “Consultar Andamento” do processo, a direita
sdo mostrados todos os icones de operacdes possiveis para documentos e abaixo dos icones, € mostrado o
corpo do documento.

TRIBUNAL MARITIMO
Sel- Tribunal Maritimo

019 8l 5
1 JUDICIARIO TM 0000776 | g

ETICA0 G NASCIMENTo CEMia0 autuado (0000800) /'— \
1 E-mail 01 JUDICIARIO TM 0000929
| Certiddo de Distribuigio 01 IAFN 0000941
[ Laudo Psicolégice 01 JUDICIARIO TM 0000949

[ Laudo Médico 01 JUDICIARIO TM 0000948
[0 Mandado de Intimag&o 01 JUDICIARIO TM 0000965 ¢

[] Certiddo de Intimac&o Cumprida 01 JUDICIARIO TM 0000967
[ Publicac&o 01 JUDICIARIO TM 0000973 B/
[ Publicac&o 01 JUDICIARIO TM 0000081 * B/

TRIBUNAL MARITIMO
Zvenida Alfred Agache, 31 - Bairo Centro - CEP 20021-000 - Rio de Janeiro - RJ - wiww.marizha mil br/tm
Praga XV

[ & Consuttar Andamento ]

Processos Relacionados:
Inclus&o/Excluso de Planos de Satide (1)

OFICIO - 0000776 - 01 JUDICIARIO TM
\ Rig de Janeiro_ 03 de julho de 2019~
e Al -}

Figura 5.0.1

Ao clicar em um dos documentos que compdem o processo serd apresentado um novo menu com as
acdes que poderdo ser redlizadas no documento. Existem acdes especificas para tipos de documentos
distintos, no caso de documento externo serd apresentada uma barra de menu com algumas acdes diferentes
das apresentadas para os documentos internos, e ainda assim haverd diferencas entre documentos internos
como publicacdes, intfimacdes e e-mails, onde possuirdo acdes caracteristicas de cada um. Nos itens a seguir
serdo descritas as funcionalidades de cada botdo.

5.1 - Consultar/Alterar Documento iy

Permite ao usudrio consultar ou alterar os dados de cadastro do documento, tais como: descricdo,

interessado, destinatdrio e nivel de acesso. O preenchimento é semelhante ao de criagcdo (4.1)

5.2 - Acompanhamento Especial

Permite a inclusd@o do processo em um grupo de acompanhamento especial (4.4).

5.3 - Ciéncia

Permite que o usudrio informe & unidade que teve ciéncia do documento, sem a necessidade de se
criar um documento para este fim. A ciéncia do documento marca, automaticamente, ciéncia do processo
(4.5).
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5.4 - Enviar processo
Permite ao usudrio encaminhar o processo para outra unidade (4.6).

5.5 - Atualizar Andamento Il

Permite ao usudrio realizar atualizacdes no andamento do processo (4.7).

5.6 - Editar conteldo

Permite ao usudrio a edicdo do conteldo do documento. O icone sé aparecerd se o documento ndo
estiver assinado ou, se estiver assinado, ainda ndo tiver sido visualizado por outro usudrio em outra unidade,
caso jd esteja assinado e o sistema informard a assinatura e perguntard se a edicdo deverd prosseguir, caso
afirmativo, a assinatura é perdida.

Como regra geral é permitida a edicdo somente para os usudrios da unidade geradora, mesmo que o
processo esteja aberto para outras unidades no momento da inclusdo do documento, ainda devem ser

cumpridos os seguintes requisitos:

+ A edicdo é permitida apenas para documentos internos do SEI;

4+ Caso sejam produzidos por outra unidade, estarem disponiveis no bloco de assinatura da unidade do
usudrio que deseja editd-los;

+ Na&o terem sido visualizado por usudrio de unidades distintas da geradora do documento. Os
documentos disponibilizados em blocos de assinatura poderdo ser editados desde que visualizados

apenas pelas unidades incluidas nos blocos.

O sistema abrird uma tela em que poderdo ser editados os textos apresentados nas sessdes de cor
branca, o SEl permite, durante a edicdo, a inclusdo de links e a importacdo de textos e formatos do Word,

apds redlizar as alteracdes o usudrio deverd clicar em “Salvar”.

il
B

IS cdmgu—Fume[ @Sa\var] Phssinar || & g @ N 1 S o X x* 3 4 - B- E 2 Q= = E &% §| zoom -

B8 AutoTexto | | Tabela_Texto_Centralizado

sel.

TRIBUNAL
MARITIMO

JUSTICA E SEGURANGA PARA
A NAVEGACAG

TRIBUNAL MARITIMO
Avenida Alfred Agache, vin - Bairro Centro - CEP 20021-000 - Rio de Janeiro - RJ - wivwmarinha mil britm
Praga XV

SOLICITACAO - 01 JUDICIARIO TM

MARINHA DO BRASIL
TRIBUNAL MARITIMO
Rio de Janciro, 09 de setembro de 2019

Contetido do documento

Figura 5.6.1
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Excepcionalmente, documento j& assinado eletronicamente pode ser editado, basta que, enquanto a

caneta ainda esteja na cor amarela #, alguém da mesma unidade acesse o documento, readlize sua edicdo

e o assine novamente. Quando o documento é acessado por alguém de outra unidade, a caneta muda da

cor amarela para preta 7 eas edicdes ndo séo mais permitidas.

Utilizado o navegador Firefox (recomendado), é possivel utilizar o complemento “Verificador Ortogrdfico
para portugués do Brasil...”. Neste caso, para acessar o corretor ortogrdfico é necessdrio, dentro do editor e
com o cursor em cima da palavra, manter pressionada a tecla “"CTRL" e clicar no botdo direito do mouse,

escolhendo ent@o a opcdo “Verificar Ortografia™.

MARINHA DO BRASIL
TRIBUNAL MARITIMO

Rio de Janeiro, 09 de setembro de 2019.

Contetido do documento
Desfazer
Cortar
Copiar
Colar
Excluir
Selecionartudo
' Verificar ortografia

Idioma >

Figura 5.6.2

Apds o primeiro clique em “Verificar ortografia”, abrir novamente o menu (CTRL + botdo direito do
mouse), e a opcdo “Idioma” estard disponivel, basta selecionar esta opcdo e em seguida selecionar
“Portugués (Brasil)”. Para obter sugestdes de palavras, posicionar o cursor sobre a palavra grifada pelo editor,

abrir o menu (CTRL + botdo direito do mouse) e escolher dentre as sugestdes apresentadas.

sel.

L

TRIBUNAL

MARITIMO
JUSTICA E SEGURANGA PARA
A NAVEGAGAD
TRIBUNAL MARITIM(
Avenida Alfred Agache, s - Bairro Ceniro - CEP 20021000 -Rig (_J2cumental
Praa XV Memorizar como correta
Desfazer
SOLICITACAO - 01 JUDIC (o,

Copiar
MARINHA DO BRA: GO

Excluir

TRIBUNAL MARITI

Selecionar tudo
~__Verificar ortografia Rio de Janeiro, 09 de setembro de 2019
([ tdioma 5 e Portugués (Brasil |

Inspecionar Elemento (Q) e e |

Contendo do gy

Figura 5.6.3

+ A Edicdo de conteldos de documentos gerados no sistema ndo se confunde com alteracdo dos dados de
cadastro de documentos. No primeiro caso, somente é permitida a edicdo por usudrios da unidade geradora de
um documento que ainda ndo recebeu assinatura eletronica ou que, embora assinado, ndo tenha sido acessado
por usudrios de outras unidades, no segundo caso, a edicdo € permitida por usudrios das unidades onde o processo
estiver aberto, ainda que o documento esteja assinado eletronicamente.

+ Apesar do sistema dar suporte ao Internet Explorer (8 ou superior) é recomendado o uso dos navegadores Firefox
(4 ou superior) ou Chrome, também é recomendado manter a versdo do navegador atualizada.

+ Pode acontecer da janela do editor de texto do SEl ser bloqueada por pop-ups, caso isso ocorra, o usudrio deverd

desabilitar o bloqueio de pop-ups do navegador.
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5.6.1 — Incluirimagens

O editor do sistema permite a inclusdo de imagens no corpo de documentos, deverd ser posicionado o
cursor no local em que se pretende inserir e clicar no do icone Ed da barra de ferramentas.
Serd aberta uma janela informando os formatos de imagem permitidos para upload, os formatos

deverdo ser previamente cadastrados pelo Administrador do Sistema para que fique visivel o icone B4l

\o CodigoForte || El Sahar || #assinar || & g | @ N I S e X x 3 & - @

| B8 AutoTexto | | Tabela_Terte_Centralizado -

TRIBUNAL
MARITIMO

JUSTICA € PARA
[y

TRIBUNAL MARITIMO
Avenida Alfred Agache, vin - Bairro Centro - CEP 20021-000 - Rio de Janeiro - RJ - wivwmarinha mil britm
Praa XV

SOLICITACAO - 01 JUDICIARIO TM

MARINHA DO BRASIL
TRIBUNAL MARITIMO
Rio de Janciro, 09 de sctembro de 2019

Contetido do documento

Figura 5.6.1.1

Ao selecionar um arquivo com formato permitido, basta clicar em “OK" e serd possivel inserir a imagem

no local desejado.

Imagem x

Arquivo:

Brasao Tribunal.jpg

Cancelar

_
[ 5 coagororts || Bsarar || rssinar |[2 25 [ @ W] 1 S s % x 8 & - @] EEE) 1 9|l = 2L E AR S| om -

B uteno | Estio

TRIBUNAL
MARITIMO

TRIBUNAL MARITIMO
Aveaida Alfed Agache, o' - Beirro Cectro - CEP 20021-000 - Rio de Jaoeiro - BJ - wvwmariche il br
Praga XV

SOLICITACAO - 01 JUDICIARIO TM
!.
MARINHA DO BRASIL

TRIBUNAL MARITIMO

Rio de Janeiro, 09 de setembro de 2019.

Conteudo do documento

Figura 5.6.1.3
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5.6.2 - Referenciar Documentos ou Processos i

A operacdo de referéncia a documentos ou a outros processos pode ser simplificada por meio da
insercdo de um link do documento ou do processo (a ser referenciado) no corpo do documento em edi¢cdo,

isto elimina a necessidade de busca do documento ou do processo no sistema.
Para inserir um link, deve ser identificado o espaco onde serd inserido o link e, entdo, deve ser

selecionado o icone &&a,

-
> CoagoFonte || [ Sabar || frssinar |4 g S M| 1 S e X ¥ B & - @ CHEE) NIEE £l g@;, Zoom =

WsutoTesio || E =
|

TRIBUNAL
MARITIMO

TRIBUNAL MARITIMO
Avemid Altd Agachs, 3. Barw Centro - CEP 2002100 - R de Jameire - B - weweemisha il br'ee
Praga XV

SOLICITACAO - 01 JUDICIARIO T™M
MARINHA DO BRASIL
TRIBUNAL MARITIMO

Rio de Janeiro, 09 de setembro de 2019

Conteido do documento

Figura 5.6.2.1

O sistema abrird uma janela em que o campo protocolo deverd ser preenchido com o nimero SEl
(aparece entre parénteses ao lado da identificacdo do documento a serreferenciado) na drvore do processo,

para referenciar outros processos, basta preencher o campo protocolo com o nimero do processo a ser
referenciado e clicarem "OK".

. Propriedades do Link x

Protocolo
10.000002/2018]

Cancelar
B “J

Figura 5.6.2.2

Ao clicar novamente no documento (na drvore de documentos), o link estard ativo.

/ = ol&] | ALz B &| 3|
geﬂuamamﬂ Esro0 . ﬂ Y g |
231

: ] Cancelamenlo de S&rrlula 01 IAFN 0001031 SOLIC]TA(;AO 01 JUDICIARIO TM
7 | Certiddo de Distribuicdo 01 IAFN 0001032

i Relatorio e Voto 01 GAB_NELSON 0001033

~B

S Anexo (0001036)
% Anexo (0001037) &

olicitac o 01 JUDICIARIO TM 0001038
* Atesto (0001042) Q ¢
% Anexo (0001043) &

x

" MARINHA DO BRASIL
4 Consultar Andamento

TRIBUNAL MARITIMO
Processos Relacionados:

Inclus do/Exclusio de Planos de Sadde (1)

Rio de Janeiro, 09 de setembro de 2019.

Contetido do documento

10.000 19

Figura 5.6.2.3
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+ O link permitird que o usudrio tenha acesso ao documento referenciado, ainda que seja um
documento restrito;
+ Nao serd possivel criar links para documentos contidos em processos sigilosos, com excecdo de

referéncias para documentos do proprio processo sigiloso (autorreferéncial).

5.7 - Enviar Documento por Correio Eletréonico E

Permite ao usudrio enviar um documento por e-mail por meio do SEI (4.10).

5.8 - Assinar Documento

Permite ao usudrio assinar eletronicamente os documentos gerados no SEl (internos), é possivel a

assinatura digital no sistema, fazendo uso de login e senha ou token. O documento ao ser criado (4.1.1), apds

# Assinar

sua edicdo, permite ao usudrio através do icone , a assinatura do documento.

o comgoronts || Elsavar [| Sassmar | & By @ N I S e x ox 8 4 w- D- EEE) 1 olls = =@ T §| zoom -

B8 AutoTerto | | Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha ~

sel!

TRIBUNAL
MARITIMO

JUSTICA E SEGURANCA PARA
A NAVEGAGAS

TRIBUNAL im0
ida Alfred Agache, s - B ‘CEP20021-000 - Rio de Janeiro - RJ -
Praca XV

ATA DE JULGAMENTO

Conteudo do documentol

10:000001/2019

Figura 5.8.1

Outra forma de assinatura é realizada ao ser selecionado o documento na drvore do processo e

selecionar o icone . Em ambas as alternativas, aparecerd a tela de assinatura onde deverdo ser
preenchidos os campos, “Orgdo do Assinante”, “Assinante”, “Cargo/Funcdo e “Senha” ou via token. Pode
acontecer de um usudrio, por forca do exercicio de uma funcdo, necessitar assinar documentos em sua
unidade, atribuindo ora seu cargo, ora sua funcdo. Neste caso, bastard fazer a devida selecdo na barra de

rolagem do campo “Cargo/ Funcdo” e assinar o documento.

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
| T} -

Assinante:
|DANIEL MAURILIO

Cargo / Fungao:
| Embaixador v

Senha |essessss| ou  Certificado Digital i)

Figura 5.8.2
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A assinatura digital serd exibida na parte final do documento, também é possivel obter informacdes
sobre as assinaturas clicando no icone da caneta, onde a caneta # informa gue o documento foi assinado

e ainda pode ser reeditado, e a caneta # informa que a edicdo ndo poderd ser realizada.

TRIBUNAL MARITIMO

v it 01 JUDICIARIO TM ~
SeI! rroumariens Parasaber iens Pesqui NN COFNTEVTEXTING

[710.000001/2019 | [-P3
[ Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776
7 Certiddo de Nascimento Certiddo autuado (0000800)
E-mail 01 JUDICIARIO TM 0000929
S Certiddo de Distribuicdo 01 IAFN 0000941
[ Laudo Psicoldgico 01 JUDICIARIO TM 0000949 #*
[ Laudo Médico 01 JUDICIARIO TM 0000948
[ Mandado de Intimago 01 JUDICIARIO TM 0000965

£ Certiddo de Intimag&o Cumprida 01 JUDICIARIC TM 0000967
[0l Publicag 50 01 JUDICIARIO TM 0000973 * &7

[ Publicag&o 01 JUDICIARIO TM 0000981 +* £, ~
K]
# Consutar Andamento | Sﬂn:ﬁ :A%Rfuo / Embaixador Avenida Alfred Agache, s'n - Bairro CmT(}g;%ozlmo T?ﬁ: Taneiro - RJ - wwvw.marinha mil br'tm
J/ Praga XV
Processos Relacionados:
Inclus B0/Exclus &0 de Planos de Saiide (1) ATA DE JULGAMENTO

Conteido do documento

@ Documento assinado eletronicamente por DANIEL MAURILIO, Embaixador, em 29/08/2019, &s 12:56, conforme art. 1°, TII,
"b", da Lei 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site hittp:/wwwww.trf4 jus br/trf#/processos/verifica php informando o codigo verificador 0000989
e o codigo CRC SE02FB4S.

Figura 5.8.3

+ Um documento pode ter tantas assinaturas quanto forem necessdarias;

+ Quando se tratar de documento preparatdrio, sugere-se que este seja assinado somente quando
aprovado em sua totalidade e por fodas as autoridades competentes. E seja assinado primeiro pela
inst&ncia superior, pois, em regra, ficard visivel para qualquer usudrio apds a primeira assinatura;

+ Quando for necessdrio efetuar mais de uma assinatura em um documento produzido no sistema por
usudrios da mesma unidade, basta atribuir o processo ao usudrio que realizard a assinatura;

+ Um documento gerado no sistema poderd receber assinatura digital de usudrios de unidade diferente
da elaboradora, esta operacdo é redlizada por meio da inclusdo de documentos em Bloco de
Assinatura (3.8);

+ Esse tipo de assinatura é realizado apenas em documentos internos do SEIl, para documentos externos,

deverd ser usada a botdo “Autenticar Documento” (5.8.1).

5.8.1 — Autenticar Documento 3

Para os documentos externos é disponibilizada a opcdo “Autenticar Documento”, como regra gerdl,
documentos externos séio autenticados somente por usudrios da unidade que o incluiu no processo, podendo
haver mais de uma assinatura. Documentos externos ndo podem ser inseridos em blocos de assinatura e ndo
podem ser liberados para assinatura por usudrio externo.

Quando o documento externo for oriundo de digitalizacdo de original em suporte papel, sua
autenticacdo eletrbnica tem como principal objetivo atender & Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012,

especialmente quanto aos dispositivos abaixo:

> Art. 1° A digitalizacdo, o armazenamento em meio eletrdnico, éptico ou equivalente e a
reproducdo de documentos publicos e privados serdo regulados pelo disposto nesta Lei.
Pardgrafo Unico. Entende-se por digitalizagdo a conversdo da fiel imagem de um documento

para codigo digital. [...]
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> Art. 3° O processo de digitalizacdo deverd ser realizado de forma a manter a integridade, a
autenticidade e, se necessdrio, a confidencialidade do documento digital, com o emprego de
certificado digital emitido no &mbito da Infraestrutura de Chaves PUblicas Brasileira - ICP - Brasil.
Pardgrafo Unico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-los de
acesso, uso, alteracdo, reproducdo e destruicdo ndo autorizados.

> Art. 4° As empresas privadas ou os érgdos da Administracdo Publica direta ou indireta que
utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em meio eletrénico, éptico ou
equivalente deverdo adotar sistema de indexacdo que possibilite a sua precisa localizacdo,
permitindo a posterior conferéncia da regularidade das etapas do processo adotado. [...]

> Art. 6° Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser preservados de acordo

com o disposto na legislacdo pertinente.

O procedimento de autenticacdo é semelhante ao de assinatura, onde, ao ser clicado no icone, é

exibida a tela para preenchimento dos dados, apds isso, deverd ser clicado no botdo “Assinar’”.

Autenticagdo de Documento

Org#o do Assinante:
| v

Assinante:
|DANIEL MAURILIO

Cargo | Fungéo:
| Embaixador ~

Senha |........ ou  Certificado Digital &

Figura 5.8.1.1

Apds a autenticacdo do documento é possivel visualizd-la acessando a opcdo “Visualizar
Autenticacdes” na tela do documento.

| o€zl [#]alw]w]e]3

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

Visualizar Autenticagdes

in} o 4 3 1 del — + Zoomautomitico * S BN »

R 1 4 J Yy ) .
. { 3 ’ X ¢ ' 1 ,
= | J J 5 ) ]
Py + | T f . ) y v X

: . :
'

vy i . | o - J ¥ . X . s ¥ ’ . .
ke bl D b DU D AN DD N LN T MNNMBLANN KO & Ak b b

Figura 5.8.1.2

[ [ole¢a] [p]aly]n]=]%

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

Qcultar Autenticagies

eil @ Autenticado eletronicamente por DANIEL MAURILIO , Embaixador, em 06/09/2019, as 19:13, conforme art. 1%, TII, "b", da Lei 11.419/2006, a
o partir de documento original

assinatura
eletrdnica

.% A autenticidade do documento pode ser confenda no site hitp://www trf4 jus br/trf4/processos/verifica php informando o cédigo verificador 0001037 e o cddigo CRC
4 B6OETBAS.

Figura 5.8.1.3
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E possivel obter informacdes sobre as assinaturas clicando no icone da medalha, onde a medalha ﬁ,

informa que o documento foi assinado e ainda pode ser excluido, e a medalha ﬂ, informa que a exclusdo

ndo poderd ser realizada.

5.9 - Gerenciar Liberacoes para Assinatura Externa

O SEI disponibiliza meios para que uma pessoa estranha ao érgdo ou uma entidade possa atuar no
sistemna como um usudrio externo, podendo assinar documentos produzidos no sistema e acompanhar o
andamento do processo, esta funcionalidade exige prévio cadastro no sistema como um “Usudrio Externo”
(3.11).

Para liberar assinatura externa, € necessdrio selecionar o nUmero do processo a receber a assinatura,

selecionar o documento a ser assinado na drvore de documentos e selecionar o icone na tela do
documento. O sistema abrird a tela Gerenciar Assinaturas Externas onde deverdo ser selecionados o “E-mail
da Unidade" disponivel na barra de rolagem do campo especifico, o campo “Liberar Assinatura Externa para”,
que deverd ser preenchido com o e-mail do usudrio externo previamente cadastrado e a opcdo “Visualizacdo
Integral do Processo” somente deverd ser marcada se o usudrio externo estiver autorizado a acompanhar as
atualizagdes e visualizar todos os documentos do processo cujo documento deva ser assinado por ele e clicar

em “Liberar”.

Gerenciar Assinaturas Externas
E-mail da Unidade:
TWEmail setor <judiciaria_tm@marinha.mil.br= w

Liberar Assinatura Externa para:
§Danie\ Maurilio (daniel@marinha.mil.br) [] Comvisualizagio integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (cligue na lupa para selecionar);

X%

Figura 5.8.1

O sistema exibe um quadro com a lista de liberacdes de assinatura externa, a Unica acdo possivel é o

cancelomento da liberacdo através do icone #.

Gerenciar Assinaturas Externas

E-mail da Unidade:

Liberar Assinatura Externa para:

[1 comvisualizac&o integral do processo

Protocolos adicionais disponibilizados para consulta (clique na lupa para selecionary:

£
x
Listadalinarach do A inatura Exderpa [ ragistn
. Visualizagio . . " I "
Usuario Feoo Unidade Liberagao Utilizagao Cancelamento Agoes
daniel@marinha mil br Nio 01 JUDICIARIO 20/08/2019 1335 ]

™

Figura 5.8.2
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O usudrrio externo receberd um e-mail contendo um link que dd acesso & pdgina de login para acesso

aos documentos disponibilizados, apds a assinatura ser realizada, poderd ser visualizada no documento.

sel.

TRIBUNAL
MARITIMO

JUSTICA E SEGURANCA PARA
ANAVEGACAD

TRIBUNAL MARITIMO
Avenida Alfred Agache, 5'n - Bairro Centro - CEP 20021-000 - Ric de Janeiro - R - www.marinha mil br/tm
Praca XV
ATA DE JULGAMENTO

Contetido do documento

Sel! H Documento assinado eletronicamente por DANIEL MAURILIO PERES DE LIRA, Embaixador, em 29/08/2019, as 12:56, conforme art. 1°, IIL, "b". da
azsaters (1) | 1ei 11.419/2006.

Documento assinado letronicamente por Daniel Maurilio, Usuirio Externo, em 29/08/2019, s 13:53, conforme art. 1°, IIT, "b", da Lei 11.419/2006 ]

A autenticidade do documento pode ser conferida no site htto:/www.trf4.ius. br/trf4/ oho © codigo verificador 0000989 e o

Figura 5.8.3

5.10 - Incluir em Bloco de Assinatura

Permite ao usudrio incluir o documento em um bloco de assinatura (3.8).

5.11 - Cancelar Documento

Permite o cancelamento de um documento j& estabilizado como oficial e que, por alguma
determinacdo oficial, dever ser cancelado, essa opcdo deve ser utilizada se o documento j& tiver sido
tramitado ou visualizado por outra unidade, caso contrdrio poderd ser utilizada a opcdo “Excluir” (5.17). O
cancelamento do documento sempre deverd ser justificado caso tenha sido verificada sua nulidade, pois
equivale a um desenfranhamento e, assim, exige ato formal de autoridade competente determinando o

cancelamento do documento.

Cancelar Documento

Motivo:

Inclusdo incorreta documento no processo

Figura 5.11.1

Com o cancelamento, o documento permanece indicado na drvore de documentos do processo,
porém, com icone prdprio de cancelado, sem ser mais possivel acessar seu conteldo. Documento assinado,
mesmo que possua assinaturas de usudrios de vdrias unidades, somente pode ser cancelado pela unidade

geradora, ainda que o processo esteja aberto em vdrias unidades ao mesmo tempo.

Publicacdo 01 JUDICIARIO TM 0000981 # &
[ Ata de julgamento 01 JUDICIARIO TM 0000989

@ 1

pe Consultar Andamento
l Figura 5.11.2
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5.12 - Adicionar aos Modelos Favoritos

Permite que o usudrio defina o documento como modelo, para aproveitar seu formato e conteldo na

confeccdo de novos documentos (3.7).

5.13 - Versdes do Documento

O sistema permite edicdes sucessivas de um mesmo documento, a cada vez que uma edicdo for salva,
o sistema considera que foi gerada nova versdo do documento. E possivel controlar as versdes de um
documento, verificar os usudrios responsdveis pelas modificacdes e retomar uma versdo. O sistema abrird um
quadro contendo todas as versdes de um documento.

E possivel visualizar uma das versdes anteriores do documento por meio do icone D, além de poder
reverter o documento para uma versdo anterior por meio do icone @, ao ser revertida a versdo,

automaticamente o sistema cria uma versdo do documento.

. Versdes do Documento 0000881

Lista de Versdes (4 registros):
Versio Usuario Unidade (Uitima Modificagéo Acbes
O 4 06019510 01 JUDICIARIO TM 209/08/2019 17:02:00
O 3 06019510 01 JUDICIARIO TM 29/08/2019 17:01:57
O 2 06019510 01 JUDICIARIO TM 20/08/2019 17:01:51
O 1 wanessa 01 JUDICIARIO TM 30/07/2019 16:17:37
Figura 5.13.1

Também é permitido comparar diferencas entre as versdes, basta somente selecionar duas versdes e

clicar no bot&o "Comparar Versdes” para o sistema exibir as diferencas entre as versdes selecionadas.

"Versées do Documento 0000994

Lista de VersBes (3 registros):
Versao Usuario Unidade Ortima Modificago Agbes
B 06019510 01 JUDICIARIO TH 2010872018 17-11:20 O
2 06019540 01 JUDICIARIO TM 20/08/2012 17:10:50 O 2
1 06019510 01 JUDICIARIC TM 20/08/2019 17:10:46 O &
i d
Figura 5.13.2

sel.

TRIBUNAL
MARITIMO

JUSTICA E SEGURANCA PARA
NAVEGACAO

TRIBUNAL MARITIMO
Avenida Alfred Agache, s'n - Bairro Centro - CEP 20021-000 - Ric de Janeire - RJ - www.marinha mil br/tm
Praga XV

SOLICITACAO - 01 JUDICIARIO TM

Versao m_iclalcmm a.llera;ﬁes l

10.000001/2019 0000994v23

Figura 5.13.3
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5.14 - Gerar Circular

Para tipos de documentos internos que aceitem destinatdrio e que, na configuracdo do modelo,
estejam pré configurados para o preenchimento automdtico dos campos relativos ao destinatdrio, é possivel
gerar um documento que servird de base, apds ser editado e padronizado, para gerar cdpias com o
preenchimento automdtico dos destinatdrios selecionados através do botdo “Gerar Circular”.

Além de poder realizar cédpias do documento, é possivel inclui-los em um Bloco de assinatura (3.8) no
momento da criacdo. No mesmo processo, para cada destinatdrio selecionado, serd criado um documento
do mesmo tipo e com o0 mesmo nUmero sequencial.

Importante que no documento base, por meio do qual acionou o botdo “Gerar Circular”, sejam
mantidas as varidveis originais do modelo do documento ou que sejam incluidas novas varidveis de interesse
e os dados cadastrais dos contatos indicados como destinatdrios precisam j& estarem completos para que o
preenchimento automdatico das varidveis em cada documento ocorra conforme esperado.

O documento base deverd ser criado (4.1.1), sem ser informado nenhum destinatdrio, apds a criacdo,

no corpo do documento, serdo exibidas as varidveis de preenchimento automdatico.

TRIBUNAL MARITIMO

+ I 01JUDICARIOTM v == e
SEI! vt sarino Para saber+ Menu Pesquisa [N CEY-CTISTNNGN = O & /

[710.000001/2019 | B2
[ Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776
% Certiddo de Nascimento Certiddo autuado (0000
E-mail 01 JUDICIARIO T 0000929
‘3 Certiddo de Distribuicdo 01 IAFN 0000941
[ Laudo Psicolbgico 01 JUDICIARIO TM 0000949
[ Laudo Médico 01 JUDICIARIO TM 0000948
[0 Mandado de Intimag&o 01 JUDICIARIO TM 0000
g

sel.

£ Certidio de Intimag&o Cumprida 01 JUDICIARIO o
[ Publicagéio 01 JUDICIARIO TM 0000973 * B} &'XEH’;‘Q&
[0 Publicac&io 01 JUDICIARIO TM 0000981 . B JUSTIGA E SEGURANGA PARA
[0 Ata de julgamento 01 JUDICIARIO TM 0000080 ‘ANAVEGAGA
A
A TRIBUNAL MARITIMO
[0 Atesto 01 JUDICIARIO TM 0000992 s Avenida Alfred Agache, sn - Bairro Centro - CEP 20021-000 - Rio de Janeiro - RJ - wivw.mannha.mil br/tm
00993 Praga XV

[E]oricio 01 JUDICIARIO TM 0001018]

OFICIO - 0001018 - 01 JUDICIARIO TM
& Consuttar Andamento

Rio de Janeiro, 29 de agosto de 2019

Processos Relacionados: ¥ @nome_destinatario@
Inclus 30/Exclus 3o de Planos de Saide (1) (@cargo_destinatario@

@vocativo_destinatario@:
Digite aqui o contetido do oficio |-

(@nome_destinatario@

observacao_documento(@.

Figura 5.14.1

O documento poderd ser editado, porém as varidveis deverdo ser mantidas.

OFICIO - 0001018 - 01 JUDICIARIO TM

Rio de Janeiro, 29 de agosto de 2019.

l Oficio para a Capitania dos Portos do Rio de Janeiro ]

@nome_destinatano(@
{@cargo_destinatario@

({@vocatvo_destinatano@: Boa tarde!

Este oficio

@nome_destinatario@

Figura 5.14.2
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LY
Apdbs o documento criado, através do icone é possivel redlizar as cépias do documento. Deverdo

ser selecionados os destinatdrios e, caso haja necessidade, a inclusdo das cédpias em algum Bloco de

assinatura (3.8), apds isso, deve-se clicar no botdo “Gerar”.

Gerar Circular

Destinatarios:
MARCELO DAVID GONGALVES (marcelo) PEX
FERNANDO ALVES LADEIRAS (adeiras)
Bloco de Assinatura:
22 - Oficios v Nove
[ -
Figura 5.14.3

. ~ . . . . - .
ApOs a geragdo, na darvore do processo, o documento base ficard com o icone &1 e serdo criados

documentos (para cada destinatdrio selecionado), do mesmo tipo, com o mesmo nimero sequencial e

preenchidos com os dados dos respectivos destinatdrios.

L

1710.000001/2015 1 [B] % &
[ Oficio 01 JUDICIARIC TM 0000776
2 Certidio de Naszimento Certidso autuado (0000)
AE i 01 JUDICIARI TH DUCDSZ0
| Gerligtio ge Disiribuigho 11 1AFN 0000941
1 Laucio Psicoidgico 01 JUDICIARIO TH 0000948
[ Laucin Medica 01 JUDWGIARIO TH 0000348 4
i Mandado de Infinagia 01 JUDICIARIC TH 00DGE

®

] Gerlidio de Intmagao Cumprida 01 JUDICARIC
0 Publicagiio 01 JUDICIARIO Th 0000873 &7

[ Pudlicagas 01 JUDICIARID Th 000091 B

[ Ala ce juigamento 01 JUDICARIO TH 0000850

5 Alesto 01 JUDICARIO Th 0000992 4 . (EPTEEE
& 00003 Praga X

OFICIO - 0001021 - 01 JUDICLARIO TM
Reo de Janeiro, 29 de agesto de 2019,

B
{2 creio 01 JupiciRIC TM 0001022

# Comsuliar Andamenta
e e Oficio para a Capitania dos Portos do Rio de Janciro
Processos Reiationados: Ve
IneusEuExcius o ce Prancs de Sadde (1) MARCELO DAVID GONCALVES
Juiz de Direito

Seror Juiz: Boa tarde!

Este oficio visa a.
\_ MARCELQ DAVID GONCALVES A

Figura 5.14.4

5.15 - Imprimir Web

Permite que o usudrio imprima o documento aberto e é visivel somente para documentos produzidos no

editor de texto do SEl.

5.16 - Consultar Assinafuras

Exibe uma relacdo de todas as assinaturas do documento, informando

-

Consulta de Assinaturas

Clique aqui para obter o conteddo assinado
Lista de Assinaturas (2 registros):

5 Nome 3 Cargoifungéo 5 Unidade  DataHora 5 Certificado Digital Agdes
DANIEL MAURILIO Embaixador 01 JUDICIARIO TW 29/08/2019 16:40:42
WANESSA CHRISTINA Governadora 01 JUDICIARIO TW 29/08/2019 16:43:03
[ > |
Figura 5.14.5
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5.17 - Excluir documento E

E possivel excluir documentos externos e documentos gerados no sistema que sejam desnecessdrios ao

processo, esta operacdo tem por fim eliminar documentos que ainda ndo se estabilizaram como oficiais e,

portanto, ndo afetam direitos e/ou obrigacdes. Ainda assim, o sistema efetua o registro de documentos

excluidos e o histérico da operacdo fica disponivel na consulta ao andamento do processo (4.7.1).

Em regra, o icone ficard visivel apenas quando o procedimento de exclusdo for permitido, a exclusdo

de documentos se diferencia da exclusdo de processos porque um processo pode estar aberto para varias

unidades no momento da criagcdo de um documento, por isso, a exclusdo obedece a algumas regras:

Documento gerado e ndo assinado pode ser excluido pela unidade elaboradora;

Documento que ainda ndo foi assinado é considerado minuta e pode ser excluido, adinda que tenha
sido incluido em bloco de reunido;

Documento gerado assinado e ainda com a caneta em amarelo pode ser excluido pela unidade
elaboradora;

A caneta de indicacdo de assinatura fica em amarelo até que o documento tenha seu primeiro
acesso por usudrio de outra unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado
para outra unidade;

Documento externo autenticado com Certificado Digital e ainda com a medalha em amarelo pode
ser excluido pela unidade que o incluiu no processo;

A medalha de indicacdo de autenticacdo fica em amarelo até que o documento tenha seu primeiro
acesso por usudrio de outra unidade, até seu primeiro acesso externo ou até o processo ser enviado
para outra unidade;

Documento externo ndo autenticado com Certificado Digital pode ser excluido pela unidade que o
incluiu no processo até seu primeiro acesso por usudrio de outra unidade, até seu primeiro acesso
externo ou até o processo ser enviado para outra unidade;

Um documento excluido deixa de aparecer na drvore de documentos do processo;

A exclusdo de um documento ndo anula o registro do nimero sequencial referente co tipo de
documento, por exemplo, caso tenha sido criado e, logo depois, excluido um memorando de nUmero

1, o préximo memorando criado no sistema possuird o nUmero subsequente, ou seja, 2.

5.18 - Concluir Processo

Utilizado para fechar o processo na unidade, quando ndo hd mais nenhuma acdo a ser tomada pela

unidade, o processo desaparecerd da tela do Controle de Processos, mas poderd ser recuperado na pesquisa
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5.19 - Disponibilizar para a Sessdo

Funcdo que possibilita ao usudrio a inclusdo do documento relativo ao voto na Sessdo de Julgamento,
€ importante ressaltar que o processo deverd estar pautado em alguma Sessdio (4.29) e mesmo que o pProcesso
esteja pautado, o documento ndo serd automaticamente disponibilizado para a Sessdo apds ser criado.

Na tela seguinte, o usudrio deverd indicar o provimento, o complemento que julgar necessdrio e,

posteriormente, clicar no botdo “Disponibilizar” para concluir a operacdo.

Disponibilizagdo de Documento para Sessdo de Julgamento

Dispanibilizar

Provimento:

DECIDIU ACOLHER A QUESTAQ DE ORDEM ~
Complemento:

Complemento do voto

Figura 5.19.1

+ Cada processo permite a disponibilizacdo de apenas um documento para Sessdo de Julgamento por
unidade de membro do colegiado;
4+ Dessa forma, embora possam ser produzidos vdrios documentos para a sessdo de julgamento, cada

unidade poderd disponibilizar apenas um documento por processo em cada sessdo.

5.19.1 - Cancelar Disponibilizacdo da Sessdo E

Os usudrrios da unidade do membro do colegiado podem cancelar a disponibilizacdo de documento
para a sessdo de julgamento a qualgquer momento, porém, apds a secretaria do colegiado registrar o primeiro
voto no processo, o cancelamento ndo serd mais possivel. Ndo é possivel editar ou excluir um documento do
processo que esteja disponibilizado para Sessdo de Julgamento, dessa forma, caso seja necessdrio editar ou
excluir, o usudrio deverd cancelar a disponibilizacdo. Para cancelar a disponibilizacdo basta clicar no icone e

confirmar a a¢do no bot&o “Confirmar.

Cancelar Disponibilizagdo do Documento para Sessdo de Julgamento

Figura 5.19.1.1

5.20 - Reabrir Processo n

Funcdo que permite ao usudrio realbrir o processo em sua unidade. O sistema atribui, automaticamente,
0 processo para o usudrio que efetuou a operacdo, somente é possivel reabrir um processo que j& tenha
passado pela unidade em que a operacdo € efetuada. Apds envio para outra unidade, o processo poderd

ser reaberto a qualguer momento nas unidades por onde ele tramitou, ndo é necessdrio solicitar novo framite.
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5.21 - Mover Documentos Externos

O SEl disponibiliza, apenas para unidades de protocolo, um modo de mover documentos externos de
um processo para outro, os documentos gerados no sistema ndo sdo movidos, mas podem ser referenciados

em outros documentos, de modo que seja inserido um link que permita a visualizagcdo do documento, ndo

"
importa em que processo estiver, para mover um documento externo, deve ser selecionado o icone .

TRIBUIAL MARITINO
SeI! Tribunal Maritimo Para sabers Menu Pesquisa

[/10.000001/2019 B] @@ A2 O @

a1}
[ Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776 /
- ascimento Certidao autuado (0
SE-mail 01 JUDICIARIO TM 0000929

% Certiado de Distribuicdo 01 IAFN 0000941

ertidao de Nascimentc

[ Laudo Psicolégico 01 JUDICIARIO TM 000094
5 Laudo Médico 01 JUDICIARIO TM 0000948 |
B Mandado de Intimag 30 01 JUDICIARIO TM 00
*®

£ Certiddo de Intimago Cumprida 01 JUDICIAR
[ Pubkcagao 01 JUDICIARIO TM 0000973 // E
[ Publicagdo 01 JUDICIARIO TM 0000981 7 E
[ Ata de juigamento 01 JUDICIARIO TM 000098
VA

{5 Atesto 01 JUDICIARIO TM 0000992 /
[ Apresentago 01 JUDICIARIO TM 0000993 |
"]

REPUBLICA TEDERATIVA DO BRASIL
REGISTRO CIVIL DAS PESSOAS NATURAIS
[ Relatorio e Voto 01 JUDICIARIO TM 0001024 C ERTIDAO DE“NASC IMENTO

[ Relatério e Voto 01 GAB_LADEIRAS 0001025
e

# Consultar Andamento

[g‘—.—_ - —
o MATRICLLA
9999999999 9999 9 9999 999 9999999 99
VA PR MASCIMENTO PUR EXTENSO - LMo pis

—dub
Figura 5.21.1

Processos Relacionados.
Inclus3o/Excus 0 de Planos de Saide (1)
Plano Anual de Alividades (1)

O sistema abrird uma tela em que deverd ser inserido o nUmero do processo de destino, ao clicar em
“"Pesquisar”, automaticamente o SEl vai preencher o campo “Tipo” com o respectivo tipo de processo de

destino, habilitard o campo “Motivo” e o botdo “Mover”.

Mover Documento

Processo Destino: Tipo:
:0000.000012/2019 4] Pesquissr || | JULGAMENTO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGAGAO
Motivo:

Maover documento

Figura 5.21.2

No processo de origem fica registrado o motivo da remog¢do e o processo de destino do documento.

g él_uuuum;zmg &2r200 Documento movido para o processo 0000.000012/2019
==Y

] Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776

¥ ICertidiio de Nascimento Certiddo autuado (04
E-mail 01 JUDICIARIO TM 0000929

= Certiddo de Distribuicdo 01 IH Documento movido para o processo 0000.000012/201% Mover documento ||
D Laudo Psicoldgico 01 JUDICIARIO TM 000094
[ Laudo Médico 01 JUDICIARIO TM 0000948

Figura 5.21.2
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J&, o processo de destino, receberd o documento recebido em sua drvore, o registro da transferéncia
fica disponivel na consulta ao andamento do processo.

ol maimg Para sabers Menu Pesquisa |NNEEE OIS =
)

~
LJoooo.000012/2019 A Historico do Processo 0000.000012/2019

"3 | Cerliddo de Distribuicdo 01 IAFN 0000942

[ Aviso 01 GAB_MARIA_CRIS 0001028 ¢

0 _| U1030 Ver histérico completo Ver histdrico total
Apresentacso 01 GAB_MARCELO 0001097 o
ublicagdo 01 GAB_MARIA_CRIS 0001100 ¢

o 0 0001108 Lista de (42 registros).
; 3 & DatalHora Unidade Usuario Descrigio
E=kCertidao de Nascimento Certidéo autuado (0000 311012019 18:50 07 1AFN 06019510 | Documento DO0DB0D (Certidas de Nasaments Ceridao aUTUAGD) MOVido 0o processo 10.000001/2019.
S Mover documento
#7 Consultar Andamento 181012018 19.06 01GAB_PADILHA 06019510 Processo remelido pela unidade 01 GAB_MARIA_CRIS
181012019 17:24 01 DIRETOR(4) 06019510 | Gerado documento publico 0001133 (Certidia de Julgaments)
Processos Relacionados. = =
Plans Anual de Afvidades (1) 181012019 17:24 01 DIRETOR(A) 06019510 Conclus3o autemdica de processo na unidade
L 181012019 17:24 01GAB_NELSON 06019510 Processo remetido pela unidade 01 DIRETOR(A) A F|

Figura 5.21.3
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6 - Publicacoes

A funcionalidade de publicacdo serve para divulgar determinado documento em um veiculo de
publicacdo, interno ou externo, as publicacdes em veiculos externos sdo realizadas por meio de web services,
somente documentos gerados no sistema SEI podem ser publicados, caso exista um veiculo associado ao tipo
de documento.

Para gerar uma publicacdo, primeiramente, deverd ser selecionado o processo no qual serd gerada e,
apds isso, deverd ser gerado um documento interno (4.1.1) pré-cadastrado para publicacdes. Este tipo de
documento deverd estar previamente cadastrado com veiculo de publicacdo associado, caso ndo esteja,

deverd ser solicitado & administracdo.

.
Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &
[Publicacid
Publicagéo
(- _dl

Figura 6.1

O documento, apds criado, deverd ser assinado (5.8) para que apareca o botdo de "Agendar
I' B

Publicacdo” E=d

- isa 01 JUDICIARIO TM v
[ f— Para s aan] P

L 10.000001/2019 [V/[B] & 2
[ Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000778
% Certiado de Nascimento CemmiaSo autuado (0000
=4 E-mail 01 JUDICIARIO TM 0000920
% Certigdo de Distribuicdo 01 IAFN 0000941
[ Laudo Psicolbgico 01 JUDICIARIO TM 0000949
[ Laudo Médico 01 JUDICIARIO TM 0000948 7

®

[ Mandado de Intimag o 01 JUDICIARIO TM 0000¢
] Cerliddo de Infimagdo Cumprida 01 JUDICIARIO
[ 01 JUDICIARIO TM

TRIBUNAL
MARITIMO

# Consultar Andamento

TRIBUNAL MARITIMO

Processos Relacionados: Avesida Alfred Agache, 50 - Bairro Centre - CEP 20021-000 - Rio de Janeiro - RJ - wirw.marioka mil b'tm

Indus3o/Exclusdo de Planos de Saude (1)
PUBLICACAO

Publicagao

100000012019 00005732

| . Cniado por 06019510, versho 2 por 06019510 em 20/082019 14:24:40. - |

Figura 6.2

TRIBUNAL MARITIMO

SEH +iunat e

[ 10.00000172019 | [P
~[I Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776
% Gertidéo de Nascimento Certido autuado (0000
E-mail 01 JUDICIARIO TM 0000929
3 | Certidéo de Distribuicao 01 IAFN 0000941
[0 Laudo Psicologico 01 JUDICIARIO TM 0000949
[0 Laudo Médico 01 JUDICIARIO TM 0000948 &

Para saber+ Menu Pesquisa [N CECECERNS == O & ~ f

] Certid&o de Intimag&o Cumprida 01 JUDICIARIO 3
[BJPublicagio 01 JUDICIARIO TM 0000973 TRIBUNAL

MARITIMO
s

£ Consultar Andamento

TRIBUNAL MARITIMO
Avenida Alfred Agache, s'n - Baiiro Centro - CEP 20021-000 - Rio de Janeiro - RT - wwwmarinha mil brtm
Prasa XV

Processos Relacionados:
Inclus&o/Exclusdo de Planos de Satide (1)

PUBLICAGAO

Publicagio

& Documento assinado eletronicamente por DANIEL MAURILIO PERES DE LIRA. Embaixador, em 20/08/2019, as 14:28, conforme art. 1°, TIL, "b", da Lei
o 11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida 0o site http:/wivwtrf4 jus. b php do o cédigo verificador 0000973 ¢ o cédigo
CRC FT124E6C.

Figura 6.3
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Ao selecionar o icone, o sistema abre uma tela que exibe alguns campos preenchidos de forma

automdtica, apds o preenchimento, deve-se clicar em “Salvar”.

v Documento — NUmero de protocolo do documento;

v Tipo -Tipo do documento;

v Assinantes — Assinaturas que constam no documento

v" Disponibilizacdo — Data de disponibilizacdo do documento no veiculo;

v Motivo - Define se a acdo é de Publicacdo original ou, no caso de “Publicacdo Relacionada”,
se &€ uma “Retificacdo”, "Republicacdo” ou “Apostiamento”, neste primeiro momento
frataremos de uma publicacdo original;

v" Veiculo - Possui barra de rolagem onde pode ser selecionado um dos veiculos de publicacdo
permitidos, configurados no cadastro do fipo de documento;

v Resumo (opcional) — Pode ser preenchido um texto informativo sobre o documento.
E possivel também o preenchimento, opcional, aos dados relativos & Imprensa Nacional:

v" Veiculo - Possui barra de rolagem onde pode ser selecionado um dos veiculos de publicacdo
permitidos, configurados previomente no sistema;

v Sessdo — Possui barra de rolagem onde pode ser selecionada uma das sessdes de publicagcdo
permitidas, configurados previamente no sistema;

v Pdgina - Campo onde deverd ser informado o niUmero da pdgina;

v Data - Campo onde deverd ser informada a data da publicacdo;

Agendar Publicagdo

Documento: Tipo:
0000973 Publicacio

Assinantes:
DANIEL MAURILIO

Motivo: Veiculo: Disponibilizagéo:
Publicacio ~ Internet v 20/08/2019 m

Resumo:
Publicagao de documento

Tmprensa Nacional

Veiculo Segao Pégina Data
DOU < Secio 1 ™ 17 2010812019

Figura 6.4

Ao ser agendada a publicacdo de um documento, na tela do processo em que estd contido,
aparecerd ao lado do documento, o icone £, que ao ser parado o mouse, serd visualizado os dados
correspondentes d publicacdo. Os dados de publicacdo na “Imprensa Nacional” também sdo exibidos na
tarja de publicacdo.

— S e e e e

[ | Certid&o de Intimac&o Cumprida 01 JUDICIARIO TM 0
IlPublicacao 01 JUDICIARIO TM 0000973 [

5 Internet em 20/08/2019
« Consultar Andamento DOU de 20/08/2018, Segdo Segdo 1, Pagina 17

Figura 6.5
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ra a . . . -~ s, ’ =) b P -
E possivel visualizar os dados do agendamento das publicacdes através do icone , onde & possivel

alterd-las ou canceld-las, enquanto as publicacdes do documento ndo estiverem confirmadas, através dos

icones [@ &, respectivamente.

S roumatarnno

1100000012010 [ (Bl %0 A
[ Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776
% Certigio de Nascimento Certid%o autuado (0000
SE-mail 01 JUDICIARIO TM 0000929
“ Certigio de Distribuicdo 01 IAFN 0000941
[ Laudo Psicoldgico 01 JUDICIARIO TM 0000949
B Laudo Médico 01 JUDICIARIO TM 0000948 /'

®

B Mandado de Intimag30 01 JUDICIARIO TM 0000¢
=) Certid3o de Intimagao Cumprida 01 JUDICARIO
B8 uoicac 30 01 JuDiICARIO T 0000073 IR

" intermet em 2070872019

> Z
# Consutlar Andamento DOU de 20/08/2019, Segho Segbo 1, Pégina 17 |

Processos Relacionados.
Inclus3oxclus 30 de Planos de Sadde (1)

Para sabers Menu Pesquisa

TRIBUNAL
MARITIMO

TRIBUNAL MARITIMO
Avenida Alfred Agache, v - Bairo Cextro - CEP 20021000 - Rso de Jameiro - RJ - swovw sasinha il br
Pra XV

PUBLICACAO
Publicagio
Se' Documento assinado eletronicamente por DANIEL MAURILIO PERES DE LIRA, Embaixador, em 20082019, a5 14:28, conforme art. 1%, 111, "b", da Lei
b 11.4192006.
pode ser d hetp wwawtrf jus br trfd pr php informando ig0 venficador e ocadigo

(<] [—

Figura 6.6

Para saber+ Menu Pesquisa [ BV

L7 10.00000172019 | [B] G &
B Oficio 01 JUDICIARIO TM DD0OT76 /'

Publicagdes e Agendamentos

. Certiado de Nascimento Certid3o autuado (0000 @
=1 E-mail 01 JUDICIARIO TH 0000929 Lista de Publicagbes (1 regista)
2 Certiddo de Distribuicdo 01 IAFN 0000941 7| Documenta Veiculo Data Motive Imprensa Hacional Resuma Agoes

B Laudo Psicolégiio 01 JUDICIARIO TM 0000349 0000973 Fu:l:;iﬂ Internet 20082018 | Pudlicaglo | DOU ok 201062019, seclo Secde 1, | Pudlicagio de

[ Laudo Médico 01 JUDICIARIO TM 0000948 4# 3 ot i Pl

B manaado de \nlxma;an 01 JUDICIARIO TM 0000
7] Certigdo de Intimagdo Cumprida 01 JUDICIARIO

[Publicacio 01 JUDICIARIO TM 0000973

# consultar Andamento

Processos Relacionados.
Incluz 30/Excius3n de Planos de Saide (1)

Apds a confirmacdo da

Figura 6.7

publicacdo, se for necessdrio efetuar uma Retificacdo, Republicacdo ou

Apostilamento, entdo serd preciso acionar o botdo “Gerar Publicagdo Relacionada” sobre o documento. Ao

gerar uma Publicacdo Relacionada, todo o documento € clonado (inclusive com a mesma numeracdo),

sendo possivel alterar o conteldo e realizar um novo agendamento. Além disso, no resultado da pesquisa de

publicacdes é disponibilizada uma acdo que permite visualizar todas as publicacdes relacionadas de um

mesmo documento. Para gerar uma publicacdo relacionada é necessdrio utilizar o icone @ sobre o

documento.

sefl e

L 100000012010 | (Bl 49 &
[ Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776 /'
% Certido de Nascimento Certido autuado (0000)
S4E-mail 01 JUDICIARIO TM 0000929
% Certido de Distribuigdo 01 IAFN 0000941
1 Laudo Psicolégico 01 JUDICIARIO TM 0000949
B Laudo Médico 01 JUDICIARIO TM 0000948

»x
1 Mandado de intimago 01 JUDICIARIO TM D000K|
£ Certiaio de Intimag 3o Cumprica 01 JUDICIARIO

Intemet em 20/08/2019

>
4 Consuttar Andamento | DOU de 20/08/2019, Segdo Seco 1, Pégina 17

Processos Refacionados.
Inclus3o/Exclus3o ds Planos de Saide (1)

Publicagio

Para saber+ Menu Pesquisa

TRIBUNAL
MARITIMO

TRIBUNAL MARITIMO
Avenida Alfred Agace, 3 - Bairro Centro - CEP 20021-000 - Ro de Janeiro - RJ - wovw marinha gl be'tm
Prsca XV

PUBLICACAO

Documento
11.419/2006.

assinado eletronicamente por DANIEL MAURILIO PERES DE LIRA, Embaixador, em 20/08/2019, 35 14:28, conforme art. 1°, I "b", da Lei

CRC F7124E6C

A autenticidade do documento pode ser conferida no site http:/wvw trf4 jus.br trfd processos verifica php informando o cédigo verificador 0000973 o codigo

Figura 6.8
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O procedimento de preenchimento € semelhante ao de criagdo de documentos (4.1.1), porém, como

o documento é um clone de outra publicagcdo, o campo “Texto Inicial” é suprimido.

r

1
Gerar Publicagédo Relacionada
Publicagdo
Descricio:
F‘ubli:aqﬁo Relacionada
Classificagio por Assuntos:
Fod o
®8
Observacies desta unidade:
Publicacao Relacionada
—[Nivel de Acesso
O Sigiloso () Restrito @ Piblico
(. d

Figura 6.9

Em publicacdes relacionas, o procedimento de preenchimento é semelhante a uma publicacdo
normal, porém os motivos a serem selecionado sdo “Retificacdo”, “"Republicacdo” ou “Apostilamento”. As

publicacdes relacionas, para serem agendadas, também devem ser assinadas.

| Agendar Publicagdo

Documento: Tipo:
0000981 Publicacdo
Assinantes:
DANIEL MAURILIO PERES DE LIRA
Motivo: Veiculo: Disponibilizagao:
| Retificaggo ~| || nternet ~ [21/0812019 i}
Resumo:
Publicacio Relacionada
—{ Imprensa Nacional
Veiculo: Secdo Pégina: Data:
|oou v R v 7 21/08/2019 ]

Figura 6.10

E possivel visualizar os dados do agendamento das publicacdes através do icone E

TRIBUNAL MARITIMO

(= | Para sabers Memu Pesquisa
B Sﬂﬂﬂﬂﬂwﬂw el 2 Publicagbes e Agendamentos
Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776 4

% Certid8o de Nascimento Certiddo autuado (0000
E-mail 01 JUDICIARIO T 0000929 Lista de Publicagdes (2 registros):
B Certiddo de Distribuigdo 01 IAFN 0000941 Documento Tipo Veiculo Data Motivo Imprensa Nacional Resumo Agbes
51 Laudo Psicol6gico 01 JUDICIARIO TM 0000940 [m] 0000981 Publicagio Internet 22/08/2019 Republicagio DOU de 21/08/2019, secdo Secio 1,  Publicacio =
[ Laudo Médico 01 JUDICIARIO T 0000948 & pagina 17 " | Reladionada =

O 0000073 Publicagio Internet 20/08/2019 Publicacio DOU de 20/08/2019, secio Secio 1,  Publicacio de ]

pagina 17 documento

[B]Publicacéio 01 JUDICIARIO Th 0000981 [Pl

4 Consuttar Andamento

Processos Relacionados:
InclusE/ExclusEo de Planos de Salide (1)

Figura 6.11
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/7 - Intimacdo eletronica

A ferramenta Intimacdo Eletrénica permite a geracdo automdtica de um documento formal onde o
usudrio externo é notificado a abrir, digitalmente, o documento e receber a intimacdo, mesmo em ocasides
em que o interessado ndo se manifesta apds ser noftificado. Existem duas formas de recebimento da intimagdo,
na primeira, o usudrio abre o documento dentro do prazo estipulado e o SEI informa automaticamente no
processo a ocorréncia, na segunda, o usudrio ndo toma ciéncia do documento no prazo determinado e o SEI
informa automaticamente no processo (Intimacdo tdcita).

Para gerar uma intimacdo, primeiramente, deverd ser selecionado o processo no qual serd gerada,
apds isso, deverd ser gerado um documento interno (4.1.1) pré-cadastrado para intimacdes. Este tipo de
documento deverd estar previamente cadastrado com essa finalidade, caso ndo esteja, deverd ser solicitado

a administracdo.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

[Mandado de Intimac&o |

Mandado de Intimag&o

Figura 7.1

O documento, apds criado, deverd ser assinado (5.8) para que apareca o botdo de “Gerar intimacdo

Eletrbnica”

(<] — e

ET—— CElE] ]
[ Onicio 01 JUDICIARIO TM DDOOTTE /#

% Certidio de Nascimento Certiddo autuado (DOODS0D)
4E-mail 01 JUDICIARIO TM 0000829

% Certatio de DistribuiS0 01 IAFN 0000941

B Laudo Psicoldgico 01 JUDICIARIO TM 0000940 #
[ Laudo Médico 01 JUDICIARIO TM 0000948 &

Fre— MARTIMO
Processos Relacionados -

Inclus anExclus3o de Planas de Saude (1) TRIBUNAL MARITIMO
P . S ———

MANDADO DE INTIMACAO

10:000001.2019 0000963v1

Criado por 06019510, versio 1 por 06019510 em 14/08/2019 15:59-58 A

Figura 7.2

I [T <D f

7100000012019 [ [8] 4 2
[ Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776 4~
7 Cernaio Ge Nascmento Genado autladn
(E-mail 01 JUDICIARIO TM 0000329
% | Gertado ce DSUIbUGHD 01 1AFN 0000941
0 Laudo Pskol6gico 01 JUDICIARID TM 000
5 Laudo Medico 01 JUDICIARIO TH 0000948

TRIBUNAL MARITIMD
vezids Ated Agacka, s - Bars Centro - CEF 2002 n
P XV

MANDADO DE INTIMACAO

cletonicamets por DANTEL MAURILIO PERES DE LIR4, Embaixader, ez 1408201, 3 16:25, conforme art. I,
TIL %, da Les 11.419.2006

Figura 7.3
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Na tela “Gerar Intimacdo Eletrénica” deverd ser indicado o usudrio externo que serd intimado no campo

“Destinatdrios”, a pesquisa pode ser realizada através do nome, CPF ou e-mail clicando apds isso no botdo

“Adicionar”. O sistema permite a inclusdo de vdrios usudrios na intimacdo.

Gerar Intimagéo Eletronica

| Gerar Intimagéc || Cancelar
Destinatarios
Usuario Externo: () E-mail do Usuario Externo: ——
daniel@ I || adicionar |
< )
| Daniel Maun‘lio—daniel@marinha.mil.br‘
| Gerar Intimagéc || Cancelar

Figura 7.4

Apds os usudrios serem selecionados, deverd ser informado o “Tipo de Intimacdo”, se esta possuir
resposta obrigatdria, também deverd ser informado o “Tipo de Resposta” (o tipo de intimagdo ou de resposta
sdo cadastrados previamente no sistema pela administracdo). Ainda é possivel anexar documentos do
processo a intimacdo, no campo “Documentos da Intimacdo”, e fornecer ao usudrio o “Tipo de acesso

externo” ao processo, depois do preenchimento, € necessdrio clicar no botdo “Gerar Intfimacdo”.

' Gerar Intimagédo Eletronica

| Gerar Intimacdo |I| Cancelar

Destinatarios

Usuério Externo: (%) E-mail do Usuério Externo:
|| || Adicionar |

SV . Data de y o . o .
Destinatario E-mail CPF Expedigdo Situagéo da Intimagdo Agbes

Daniel Maurilio daniel@marinha.mil.or 104.820.077-96 15/08/2019 Em geracdo b 4

Tipo de Intimag&o:
|Atua|iza§§0 no andamento do processo -

Tipo de Resposta:
| Intimacio recebida (10 Dias) - Exige Resposta |V|

—|Documentos da Intimagéo ®I

Documento Principal da Intimac3o: Mandado de Intimac3o (0000965)
Intimacio possui Anexos

Protocolos dos Anexos da Intimag&o:

X%

—{Tipo de Acesso Externo]

O integral® @ Parcial @

Protocolos Disponibilizados:

X%

Figura 7.5
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Apds o botdo ser acionado, o sistema exibird uma caixa de didlogo onde as informacdes devem ser
lidas atentamente e o botdo “Ciente e Gerar Intimacdo” deverd ser clicado. Em alguns casos, a caixa de

didlogo ndo é exibida, entdo, e o usudrio deverd desbloguear o pop-up No navegador.

Gerar Intimagéao Eletronica - Confirmagado

Apds a geracdo da Intimacéo Eletronica, esta ficara imediatamente disponivel para que o Destinatario realize o seu cumprimento
com a consulta ao Documento Principal ou, se indicados, a qualquer um dos Protocolos dos Anexos da Intimacdo. Caso a
consulta ndo seja efetuada em até 15 dias corridos da data de geracéo da Intimacéo Eletrénica, automaticamente ocorrera seu
Cumprimento por Decurso do Prazo Tacito.

O Documento Principal e possiveis Anexos terdo o acesso ao seu teor protegidos até o cumprimento da Intimacdo.

Atengdo: Toda Intimacg&o Eletrénica ocorre por meio da funcionalidade de Disponibilizagdo de Acesso Externo do SEI. Com o
Tipo de Acesso Externo Integral, TODOS os Protocolos constantes no processo serdo disponibilizados ao Destinatario,
independentemente de seus Niveis de Acesso, incluindo Protocolos futuros que forem adicionados ao processo.

Para gue nao ocorra nulidade da Intimacdo, o Acesso Externo Integral somente podera ser cancelado depois de cumprida a
Intimac&do e concluido o Prazo Externo correspondente (se indicado para possivel Resposta). Caso posteriormente o Acesso
Externo Integral utilizado pela Intimac&o Eletrénica seja cancelado, ele sera automaticamente substituido por um Acesso Externo
Parcial abrangendo o Documento Principal e possiveis Anexos da Intimacgéo, além de Documentos peticionados pelo préprio
Usuario Externo.

” Cients = Gerar Intimagio ||| Cancelar |

Figura 7.6

Apdbs o procedimento de intimagdo ser concluido, o usudrio poderd visualizd-lo no andamento do

processo ou clicar novamente no documento e clicar no icone , onde poderdo ser adicionados mais

usudrios ou entdo consultar o as intimacdes realizadas através do icone la.

Gerar Intimagéo Eletrénica

Gerer Intimagio | | Cancelar

Usuario Extemo:@ E-mail do Usuario Externo:
[ [ |[ adicionar |
. . Data de - o . = =
Destinatario E-mail CPF Expedigao Situagdo da Intimagao Agoes

Daniel daniel@marinha.mil.br 15/08/2019 | Pendente

Figura 7.7

Consultar Intimagédo Eletronica

Destinatario: Daniel

E-mail: daniel@marinha.mil.br

CPF:

Data de Expedigdo: 15/08/2019 11:56:10
Situagéo da Intimagao: Pendente

Tipo de Intimag&o:
[ vista nicial

Tipo de Resposta:

[Documentos da Intimagéo]

Documento Principal da Intimacio: Mandado de Infimacio (0000965)
Intimacio pUSSLIiAﬂeXUS@

Protocolos dos Anexos da Intimag&o:
Oficio (0000776)

Tipo de Acesso Externo
integral @ Parcial @

Figura 7.8
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E necessdrio apenas aguardar a “Certiddo de intfimacdo cumprida” ser gerada automaticamente pelo
sistema apds decorrer do prazo ou a ciéncia do usudrio.

TRIBUNAL MARITIMO

-
Sl rsunetarmo

Para saber+ Wenu Pesquisa N =02/
Lj10.000001/2019 | 1/[B] & 2 .
[T Oficio 01 JUDICIARIO TM 0000776 ¢
% Certidéo de Nascimento Certiddo L
E-mail 01 JUDICIARIO TM 000092¢ Oficio 01JUDICIARIO TM 0000776

¥ | Certiddo de Distribuic&io 01 IAFN 0000941
[ Laudo Psicologico 01 JUDICIARIO TM 0000949

Certidao de Intimagao Cumprida - 0000967
Daniel Maurilio

D Vista Inicial
[ Laudo Medico 01 JUDICIARIO TM 0000948 /7 pal da Intimagéo: Mandado de Intimac&o (0000965)
= _ . Data de Expedigao da Intimagao: 15/08/2019 11:56:10
= . Tipo de Cumprimento: Consulta Direta
L Certidao de Intimacao Cumprida 01 JUDICIARIO
[ﬁ Data do Cumprimento da Intimagao: 15/08/2019

# Consultar Andamento

Esta Certidgo formaliza o cumprimento da intimagzo eletronica referente aos dados acima, observado o seguinte:

brocessas Retaconados: + O Tipo de Gumprimento "Cansulta Direta” indica que o "Destinatrio” realizou a consulta aos dacumentos da intimagéo diretaments o sistema antes do término do Prazo Técita
. . . para intimagao.
IndusBofExcluséio de Planos de Saiide (1) o O Prazo Tacito para intimacAo é definido canforme normativo aplicavel ao drgéo, em que, a partir da 'Data de Expedicio da Intimag@o”, o Destinatério possui o referido
praza para consultar os dacumentos diretamente na sistema, sob pena de ser consideradn automaticamente intimada na data de términa desse prazo

« O Tipo de Cumprimento "Por Decurso do Praza Técito" indica que néo ocarreu a mencionada cansulta aos documentos da intimag#o diretamente no sistema, situagdo na qual a
Certidéio & gerada automaticamente na data de término desse prazo.

o o casa do Prazo Tacito terminar em dia ndo (til, a geragéo automética da Certiddo acorrerd somente no primeiro dia (til seguinte

« Conforme regras de contagem de prazo processual e normas afetas a processa eletrénico, tanto no Prazo Técita para intimag&o coma nos possiveis prazos extemos para
Peticionamento de Resposta:

o sempre ¢ excluido da contagem o dia do comeco e incluido o do vencimento;
© o dia do comego e o do vencimenta nunca ocarrem em dia ndo Gitil, promogando-o para o primeira dia il seguinte;
© a consulta a intimagaa ocorrida em dia ndo (il tem a comespondente data apresentada em linha separada, sendo a “Data do Cumprimento da Intimago” a do primeira dia
(il seguinte.
« Para todos os efeitos legais, somente apds a geragéo da presente Certido & com base na "Data do € da Intimagéa” ¢ que o Destinatério, oua
Pessaa Jurfdica ou Fisica por ele B intimada e sdo iniciados os possiveis prazos extemos para Peticionamento de Resposta
© Caso a intimag&o se dirija a Pessoa Juridica, ela serd considerada efetivamente intimada na *Data do C da Intimag&o” & primeira Certiddo
gerada referente a Usudrio Exteno que possua poderes de representagao.

Figura 7.9
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8 - Sessdo de Julgamento

8.1 - Cadastro de nova Sessdo de Julgamento

Ao acessar o menu “Sessdes de Julgamento”, primeiramente serdo listadas as Sessdes de Julgamento
que atendam aos critérios de pesquisa do usudrio, como default sGo apresentadas as Sessdes de Julgamento
que estejam na situacdo “Prevista”, “Pauta Aberta”, “Pauta Fechada”, “Aberta” ou "“"Encerrada” para todos
os colegiados cadastrados, entretanto, caso queira, o usudrio poderd restringir ou expandir essa consulta
clicando nas listboxs intituladas Colegiado e Situacdes e selecionando as opgdes desejadas e, por fim,
clicando no botdo "“Pesquisar”.

Na mesma tela, o usudrio poderd, ainda, clicar no botdo “Nova”, para cadastrar uma nova Sessdo de
Julgamento, ou selecionar uma ou mais denfre as Sessdes listadas e, posteriormente, clicar no botdo Excluir
para exclui-las. O capitulo (3.24) trata sobre a criacdo de Sessdes de Julgamento. Apenas para a secretaria é

permitida manipulacdo da Sessdo, para outros usudrios, apenas a consulta é permitida.

VSess&es de Julgamento

Colegiado: | CORTE_MARITIMA - Corte Maritimas ~
Situagdes: | 4 de 8 selecionadas [v]
Lista de Sessdes de Julgamento (3 registros):
“ Data 2 Colegiado  Tipo % Processo 4 Situagéo Agbes
O 23109/2019 08:00 CORTE_MARITIMA ordinaria Prevista e
O 21/09/2019 08:00 CORTE_MARITIMA Ordinaria Prevista @ E[ =)
O 19/09/2019 08:00 CORTE_MARITIMA Ordindria Prevista g & @
k d

Figura 8.1.1

8.2 — Acessando uma Sessdo de Julgamento

Existem duas formas de acessar as Sessdes de Julgamento, no Menu do SEI > Sessdes de Julgamento >
clicar no botd@o 4, “Visualizar Sesséo de Julgamento” (3.24) da sessé@o desejada ou entd@o na tela Controle de
Processos, clicar no icone Sessdo de Julgamento e na tela seguinte selecionar a Sessdo desejada (3.1), ao

acessar uma Sessdo de Julgamento o usudrio se deparard com a tela Sessdo de Julgamento:

TRIBUNAL MARITIVIO

I = i CEEYE
(=TI — Para saber+ Menu Pesquisa | BV E

Sesséo de Julgamento

Colegiado: Quérum minimo: Situagéo:
| CORTE_WARITIMA - Corte Maritimas < 7 Exibir somente destaques

Data: Prevista
| 1710812013 08:00 v

Membros do Colegiado 7 Membros [ty

Nome: Historico da Sessdo

WILSON (Presidente)
SERGIO Ver histdrico completo
FERNANDO

Lista de Andamentos da Sessio (1 registro):
GERALDO

Data/Hora Unidade Usuario Descrigao

MARIA 1710912019 14:00:36 06019510 | Sessao Prevista cadastrada

01
DIRETOR(A)

Nenhum registro encontrado

Representagio

Nenhum registro encontrado

Nenhum registro encentrado,

Referendo

Figura 8.2
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Os detalhamentos do funcionamento das sessdes de julgamento serdo descritos em tépicos, de acordo

com a situacdo da Sessdo de Julgamento.

8.2.1 - Sessdo de Julgamento - Prevista

A Secretaria do Colegiado é a unidade responsdvel pela criacdo, abertura, suspensdo, fechamento e
cancelamento de uma sessdo de julgamento, bem como pela abertura e pelo fechamento da pauta, todas
as sessdes cadastradas sdo geradas com a situacdo “Prevista”, quando a sessdo estiver na situacdo “Prevista”,
é possivel excluir a Sessdo ou alterar a data, o hordrio e/ou o Tipo da Sessdo, para isso, basta acessar a Sessdo

seguindo os mesmos passos do item (8.2), porém, deve-se clicar no botdo “Alterar” &, ao invés do botdo
“Visualizar Sesséo de Julgamento” (3.24). Para permitir que as unidades de membros de
colegiados e a secretaria incluam processos na pauta da Sessdo de Julgamento, a

unidade designada como secretaria do colegiado deve clicar no botdo “Abrir Pauta™.

Apenas para a secretaria é permitida manipulacdo da Sessdo, para outros usudrios, apenas a consulta é

permifida.

Sessdo de Julgamento
E

Colegiado: Quérum minimo: Situagdo:

| CORTE_WARITIMA - Corte Warftimas < 7 Exibir somente destaques

Data: Prevista
IZVUQ/EUWB 0g.00 “

Membros do Colegiado 7 Membros

Nome
WILSON PEREIRA DE LIMA FILHO (Presidente)
SERGIO BEZERRA DE MATOS
FERNANDO ALVES LADEIRAS
GERALDO DE ALMEIDA PADILHA
WMARCELO DAVID GONGALVES
MARIA CRISTINA OLIVEIRA PADILHA
NELSON CAVALCANTE E SILVA FILHO

Nenhum registro encontrado

Representagéo

Nenhum registro encontrado.

Nenhum registro encontrado.

Referendo

Nenhum registr encontrado.

Figura 8.2.1.1

8.2.2 - Sessdo de Julgamento - Pauta Aberta

Apds clicar no botdo “Abrir Pauta”, a situacdo da sessdo muda para “Pauta Aberta”, quando a situacdo
da Sessdo é alterada, surgem novos icones na tela da Sessdo de Julgamento, para a secretaria do colegiado.
Apenas para a secretaria é permitida manipulacdo da Sessdo, para outros usudrios, apenas a consulta é

permitida.

+

Retirar Processos: permite retirar qualquer processo que esteja pautado;

+

Fechar Pauta: encerra a possibilidade de as unidades de membros de colegiados incluirem processos na pauta da

Sessdo;

+ Cancelar Sessdo: apds o cancelamento da sessdo, ndo serd possivel reverter essa acdo, o cancelamento, quando
a situagdo ainda estiver como “Pauta Aberta” ndo acarretard em nenhuma inclusdo de documento nos processos
que porventura estejom incluidos na Sessdo de Julgamento;

“+ Histérico: permite a visualizagcdo do Histérico da Sessdo, que € similar a funcionalidade Histérico de Andamentos de

um processo do SEl, porém, aqui os registros estdo relacionados apenas & Sessdo de Julgamento, como o momento
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em que a Sessdo foi criadag; teve sua pauta aberta e fechada; quando a sessdo foi aberta e encerrada; quando
foi concluida e finalizada; bem como dados sobre ainclusdo, retirada e deliberacdo dos processos da pauta. Assim
como no histérico de andamentos, o usudrio tem a opcdo de visualizar o histérico resumido ou o histérico completo
da Sessdo;

Atudlizar: atualiza a pdgina da Sessdo de Julgamento;

Resumo: abre uma nova tela com uma consulta simplificada aos processos submetidos a Sessdo de Julgamento,
além disso, permite o acesso aos documentos disponibilizados para Sessdio ao clicar sobre o item desejado; acesso
aos destaques; o acompanhamento da votacdo, a partir do clique no icone do malhete; e a visualizacdo do
dispositivo da Ata de Julgamento, caso todos os votos tenham sido registrados. Obs.: A tela das unidades dos

membros do colegiado ndo sofre alteracoes.

Para sabers

Sessdo de Julgamento

(oo | [rerar o | oo semis | [ | [mtom | oo | [t ] |
Quérum minima: Situagio;
[ CORTE MARITA - Gore Harimas B F P ————
Data: Pauta Aberta

[23marz012 o5 00

3 Membros do Colegiado

(Hisl‘oricu da Sessao

VILSON PEREIRA DE LIMA FILHO (Prasicamte)
SERGI BEZERRA DE WATCS

FERHANDO ALVES LADEIRAS Lista de Andamentos da Sess3n (2 egisios)
GERALDO DEE ALVEIDA PADILHA DataMora Unidade  Usvario Descrigan

WARCELD DAVD GONGALVES. 19097018 183044 96019510 | Pauta Absrta

WARIA CRISTINA OLIVEIRA FADILHA
NELSON CAALCANTE E SILAFILHO 17082018 140008

Ver histieica completo

01
DIRETOR(A)

01 . .
RETORGy | UEOTESI0 | Sess3o Pieists cadasvada

B R 30
Neohum regiseo anconiracn.

Neahum registe sncontiado.

Figura 8.2.2.1

Quando a situagdo da Sessdo estd como “Pauta Aberta” e ainda ndo foram incluidos processos na

Sessdo (5.19), é possivel excluir o agendamento e alterar a data, o hordrio e o tipo da Sessdo, assim como

ocorre na exclusdo de Sessdes de Julgamento com a situacdo “Prevista”, além disso, a unidade da secretaria

passa a ter a possibilidade de incluir processos em "Julgamento”, “"Representacdo” ou "Arquivamento” na

Sessdo de Julgamento (4.29).

Quando o status da Sessdo de Julgamento estiver como “Pauta Aberta”, a unidade da secretaria do

Colegiado poderd realizar as seguintes acdes:

Pautar Processos: incluir processo para deliberacdo em Sessdo de Julgamento, conforme detalhado

no item (4.29), os processos serdo agrupados de acordo com o tipo de inclusdo.

T il
Pauta 4 ltens
FERNANDO
Ordem Processo Documento Situagao Agoes

1 10.000013/2019 Pautado X

marceLo M

Ordem Processo Documento Situagio Agbes
2 0000.000012/2019 Pautado ®
3 10.000012/2019 Pautado X

NELSON

Ordem Processo Documento Situagao Agoes
4 0000.000021/2019 Pautade x

Representagio

Nenhum registro encontrado.

Nenhum registro encontrado

Referendo

Nenhum registro encontrado.

ke

Figura 8.2.2.2
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Ordenar processos:

A secretaria do colegiado pode ordenar quaisquer dos processos constantes da Sessdo de um
mesmo Gabinete por meio de botdo ', na tela da Sessdo de Julgamento.
A ordem dos membros do colegiado na pauta da Sessdo de Julgamento segue a ordem definida

pela Secretaria para o colegiado.

MARCELD

Ordem Processo Documento Situagdo Agoes

2 0000.000012/2019 Pautado Xa

3 10.000012/2019 Pautado b 4 7]
Figura 8.2.2.3

Ordenar Processos do Relator

" Salvar "l Cancelar

Processos:

0000.000012/2019 =
10.000012/20719

Figura 8.2.24

4+ Retirar Processos:

O botdo *, permite a retirada de processos da Sessdo de Julgamento, mediante justificativa a
ser inserida pelo usudrio na tela que ird se abrir, sendo necessdrio clicar no “Salvar” para finalizar
a operacdo.

A secretaria do colegiado pode retirar quaisquer dos processos constantes da Sessdo.

As unidades dos membros do colegiado sé podem retirar os processos incluidos como “Mesa”.
Somente é possivel retirar um processo da Pauta quando a situacdo da Sessdo for “Pauta Aberta”

ou “Sessdo Aberta”.

MARCELO i

Ordem Processo Documento Situagao Aches
2 0000.000012/2019 Pautado ﬁ
3 10.000012/2019 Pautado b 4 o

Figura 8.2.2.5

Retirar da Pauta o Processo 0000.000012/2019

Motivo:
Data do julgamento foi postergada

Figura 8.2.2.6
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4+ Incluir Comentdrios Restritos
= Oicone H, permite a inclusdo de comentdrios ao processo, restritos & unidade do membro do

colegiado, embora o icone permaneca aparente, a situacdo da Sessdo de Julgamento “Pauta

Aberta” ndo permite a incluséo de comentdrios.

O numero dentro do icone M, informa a quantidade de comentdrios inseridos pela Unidade.

MARCELO M

Ordem Processo Documento Situagdo Agdes
2 0000.000012/2019 Pautado &f(
3 10.000012/2019 Pautado Xg

Figura 8.2.2.7

Comentarios restritos Pauta 2 (0000.000012/2019)

Ver somente no lidos

Menhum registro encontrado

Figura 8.2.2.8

Novo Comentario Restrito

Descrigio:
Comentario

Figura 8.2.2.9

- . L. ~ s ! , a . ~
E possivel marcar o comentdrio como ndo lido, editd-lo [ ou exclui-lo ¥, afravés da coluna Acdes.

| Comentarios restritos Pauta 2 (0000.000012/2019)

Ver somente nde lidos

Lista de Destaques (1 registro).

Ordem Usuario Data/Hora AcBes

Marcar como

1 06019510 25/08/2019 17-16:40

Comentdrio

Figura 8.2.2.10

Outro usudrio da mesma unidade, ao acessar a Sessdo visualizard o comentdrio através do icone e

e . . ’ Fal e -~
poderd confirmar leitura ou exclui-lo =¥, através da coluna Acdes.

MARCELO My
Ordem Processo Documento Situagao Agbes
2 0000.000012/2019 Pautado X
3 10.000012/2019 Pautado * o
Figura 8.2.2.11
Comentarios restritos Pauta 2 (0000.000012/2019)

Ver somente nao lidos

Lista de Comentarios Restritos (1 registro):

Agbes
Confirmar

Ordem Usuario DatalHora

1 06019510 25/09/2019 17:28:31

Comentario

Figura 8.2.2.12
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= A coluna Documento exibe os documentos que foram disponibilizados para sessdo pelas

unidades dos membros do colegiado (5.19).

= Todas as unidades dos membros do colegiado e os Observadores Externos do colegiado poderdo

visualizar o conteldo dos documentos disponibilizados, mesmo que ainda ndo estejam assinados.

Entretanto, os observadores externos somente terdo acesso para visualizacdo dos documentos

durante a realizacdo da Sessdo de Julgamento, ou seja, entre o fechamento da Pauta e o

encerramento

da sessdo.

= Qicone Q exibe ao pausar o mouse sobre ele, o provimento e seu complemento que tenha sido

indicado pelo membro do colegiado e/ou que tinha sido incluido ou alterado pela secretaria do

colegiado.

= S6 é possivel redlizar a votacdo (8.2.4.5.2) de um processo se houver um documento

disponibilizado.

4 ltens

Pauta
FERNANDO
Ordem

1

MARCELO Mt
Ordem
2

3

NELSON
Ordem

4

Processo
10.000013/2019

Processo
0000.000012/2019
10.000012/2019

Processo
0000.000021/2019

Documento Situagao Agbes
Fautado X @
Integral

DECIDIU ACOLHER A QUESTAQ
Documento DE ORDEM

0001097 -/ FauEuy v ma

]

Integral
DECIDIU ACOLHER A QUESTAQ DE ORDEM

Documento Situagao Agbes
Pautado b T |

Figura 8.2.2.13

Os observadores externos do colegiado ainda ndo conseguem visualizar a Sessdo de Julgamento que

se enconfra com asituacdo “Pauta Aberta”.
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8.2.3 - Sessdo de Julgamento - Pauta Fechada

Quando a secretaria do colegiado fecha a pauta, o mddulo SEI Julgar cria automaticamente um
processo para a Sessdo de Julgamento, no exemplo da imagem abaixo, o processo criado foi o de nUmero
9999.000010/2019.

[sessio de Julgamento 1

Regiee e | [ Reabirpass | [ Conamtersesto |

Colegiado: Quérum minimo: Situagao:
[ CORTE uaRITIIA ~Corte Maritmas 2 [7 Exibir somente destagues
Data: Processo: Pauta Fechada
IZS/UQ/ZUTQ 08:00 v
-
Nome Presente Agbes
[] WILSON PEREIRA DE LIMA FILHO (Presidente) Nio 24
[ SERGIO BEZERRA DE MATOS Nao %
[] FERNANDO ALVES LADEIRAS Nao “
[] GERALDO DE ALMEIDAPADILHA Nao Ll
[J WARCELO DAVID GONGALVES Nio L]
[0 WARIA CRISTINA OLIVEIRA PADILHA Nio G
[] NELSON CAVALCANTE E SILVA FILHO Nio G
FERNANDO ALVES LADEIRAS.
Ordem Processo Documento  Situagéo Agbes
1 A 10.000012/2019 Pautado a
MARCELO DAVID GONGALVES 1
Ordem Processo Documento  Situagéio Agbes
2 £\ 0000.000012/2019 0001097 Pautado
3 £\ 10.000012/2019 Pautado 9]
k .2 4

Figura 8.2.3.1

Esse processo serd criado na secretaria do colegiado, ou seja, constard na tela de processos gerados
da unidade da secretaria do colegiado, a partir do momento em que a situacdo da sessdo for alterada para
“Pauta Fechada”, nesse processo constard a pauta de Sessdo de Julgamento, bem como a ata da sessdo de
julgamento quando a sessdo for finalizada, caso a sessdo seja cancelada, o Edital de Cancelamento de Sessdo
também constard nesse processo. Todos os processos gerados automaticamente pelo mddulo SEI Julgar

referentes & organizacdo das Sessdes de Julgamento do colegiado ficam automaticamente relacionados.

Controle de Processos

[ 0 G R BN Y B PR

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada
5 registros ) e—— 10 registros:

Recebidos Gerados
O PROCESSO - 000000098/2019 O A l 9999 .000010/2019 I
O 0000.000001/2019 O 9999 000009/2019
O A 0000.000010/2019 (teste) O iy 9999.000008/2019
O PROCESSO - 000000082/2019 O 9999 000007/2019
O PROCESSO - 000000080/2019 O 9999.000006/2019

O 9999.000003/2019

! o a 9999 000002/2019 |
Figura 8.2.3.2

TRIBUNAL MARITIMO

-
se'! bl Martimo Para saber+ Menu Pesquisa [ N MM CEGEEED

e TR STl S ESEE LT Ty
[ Pauta 01 DIRETOR(A) 0001098 =

J

- Processo aberto somente na unidade 01 DIRETOR(A).
47 Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Plano Anual de Atividades (17)

Figura 8.2.3.3
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Apds clicar no botdo “Fechar Pauta”, a situacdo da sessdo muda para “Pauta Fechada”, quando a
situacdo da Sessdo é alterada, surgem novos icones na tela da Sessdo de Julgamento, para a secretaria do

colegiado.

+ Registrar Presenca: permite indicar se o membro do colegiado estd presente ou ausente na Sessdo. O
Usudrio pode registrar a presenca selecionando os membros do colegiado utilizando a checkbox e
clicando no botdo Registrar Presenca ou registrando a presenca individualmente por meio do icone

‘E, localizado na coluna Acdes da tabela Membros do Colegiado.
e Epossivel confirmar presenca a partir de 1 (uma) hora antes do hordrio de inicio da sessdo.
¢ Quando a quantidade de membros presentes na Sessdo de Julgamento atingir o quérum minimo

para abrir a Sessdo de Julgamento, surgird um novo botdo intitulado “Albrir Sessdo™.

TRIBUNAL MARITIMO.

L - Para saber+ Menu Pesquisa NN CELECCTNNS == G & / <

Sessdo de Julgamento

([Fesrerrseres | [ o semte )| ress pases | [ Ganceirsesis |

Colegiado: Quérum minima: Situagéio:

| CORTE_WARITIMA - Corte Martimas ~ U Exibir somente destaques:
Data: Processo: Pauta Fechada
| 2510012019 08:00 9 9999.000010/2019

Membros do Colegiado 7 Membros [l

Nome. Presente. Agdes

WILSON PEREIRA DE LIMA FILHO (Presidente) sim o4
SERGIO BEZERRA DE NATOS sim
FERNANDO ALVES LADEIRAS sim
GERALDO DE ALVEIDAPADILHA sim
MARCELO DAVID GONGALVES Sim
MARIA CRISTINA OLIVEIRA PADILHA sim
NELSON CAVALCANTE E SILVAFILHO Sim

dddddd

Figura 8.2.3.4

+ Reabrir Pauta: reabre a Pauta da Sessdo de Julgamento, permitindo, assim, que Novos processos sejam
incluidos para deliberacdo na Sessdo, o status Pauta Fechada da Sessdo de Julgamento permite
apenas ainclusdo de processos em Mesa. Se processos forem adicionados ou removidos da pauta de
julgamento, apds ela ser fechada, serd gerada uma nova pauta na drvore do processo relacionado

na sessdo.

Jl§2999 00001
[ Pauta 01 DIRETOR(A) 0001101
[ Pauta 01 DIRETOR(A) 0001102
[ Pauta 01 DIRETOR(A) 0001103
[ Pauta 01 DIRETOR(A) 0001104

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Plana Anual de Atividades (18)

Figura 8.2.3.5
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+ Cancelar Reunido: caso a reunido seja cancelada quando a Pauta da Sessdo de Julgamento estiver

com a situacdo "Pauta Fechada”, serd gerado um Edital de Cancelamento de Sessdo no processo

criado automaticamente pelo SEl Julgar.

A tipologia do Edital de Cancelamento de Sessdo serd aquela definida na parametrizacdo do
maodulo.

Se houver processos inseridos na Sessdo de Julgamento, uma Certiddo de Cancelamento de
Sessdo serd adicionada a cada um dos processos, a tipologia e o nome da Certiddo serd aquela

definida na parametrizacdo do mdédulo.

IM§0999 000011/2019
[ Pauta 01 DIRETOR(A) 0001101
[Fl Pauta 01 DIRETOR(A) 0001102
[Fl Pauta 01 DIRETOR(A) 0001103
[ Pauta 01 DIRETOR(A) 0001104
[ Solicitac&o 01 DIRETOR(A) 0001107 |

(

#” Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Plano Anual de Atividades (18)

Figura 8.2.3.6

Além disso, outras possibilidades surgem para os usudrios lotados na unidade dos membros do colegiado

quando a situacdo da Sessdo estd como Pauta Fechada:

4+ Incluir Comentdrios Restritos (8.2.2).

+ Incluir Destaques

Oicone &, permite que o usudrio lotado em unidades de membros do colegiado insira destaque
em cada um dos processos da Sessdo de Julgamento.

Os destaques representam um canal de comunicacdo entfre os membros do colegiado e a
secretaria, sobre cada um dos processos inseridos na Sessdo de Julgamento.

Os destaques podem ser dos fipos: “Divergir”, "Pedido de Vista”, “Retirar”, “Comentar” ou
“Impedimento”.

Apbs selecionar o tipo de destaque desejado, o usudrio poderd inserir uma descricdo, o registro
da descricdo se torna obrigatdrio quando o tipo de destaque escolhido for *Comentar”.

Os destaques cadastrados sdo visualiziveis pela secretaria e por todos os memlbros do colegiado.

Os Observadores Externos ndo conseguem visualizar os destaques cadastrados.

Novo Destaque

Tipo de Destaque:
Divergir <

Descricgo

Divergir

Figura 8.2.3.7
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J&oicone ﬁ‘-, indica que hd um ou mais destaques registrados para aquele processo, ao clicar
no icone, serd aberta uma nova janela, o icone ¥ sinaliza que o destaque foi marcado como lido

e oicone ¥ sinaliza que o destaque foi marcado como ndo lido.

E permitido ao usudrio editar oo destaque que foi inserido, todavia, sé é possivel editar o
comentdrio caso nenhum outro usudrio tenha visualizado o destaque inserido.

Caso seja necessdrio incluir informacdes adicionais, € necessdrio excluir o destaque e cadastrd-lo
novamente com as novas informacdes ou inserir um novo destaque ao processo.

Somente o usudrio que criou o destague consegue editd-lo.

O Ultimoicone #, permite que o destaque seja excluido, diferentemente da edicdo do destaque,

qualquer usudrio da unidade que inseriu o destaque conseguird exclui-lo.

Destaques Pauta 2 (0000.000012/2019)

Ver somente ndo lidos

Lista de Destaques (1 registro):

Ordem Tipo Unidade Usuério Data/Hora Agdes

1 Divergir 01 GAB_MARCELO 06019510 30/0972019 13:53:17

Divergir

Figura 8.2.3.8

+ Exibir somente destaques: na tela da Sessdo de Julgamento é possivel, ainda, que o usudrio opte por

+

+

processos incluidos na Sessdo de Julgamento, através da opcdo

exibir apenas os processos que tenham destaques cadastrados, ao invés de visualizar todos os

, "Exibir somente destaques”.

Sessdo de Julgamento
[

Colegiado: Quérum minimo:

[ CORTE MARTINMA - Corte Warfimas v 7 Exibir soments destagues
Data: Processo:

2510972015 08:00 <] 9999.00001012019

Membros do Colegiado 7 Membros [l

Nome: Presente Agbes.

[ WILSON PEREIRA DE LIMA FILHO (Presidente) Sim b ]

[] SERGIO BEZERRA DE MATOS sim B

[ FERNANDO ALVES LADEIRAS Sim Ll

[] GERALDO DE ALMEIDA PADILHA sim L

[] | MARCELO DAVID GONGALVES sim el

[0 MARIA CRISTINA OLIVEIRA PADILHA Sim a

[ NELSON CAVALCANTE E SILVA FILHO Sim ﬂ

Pauta 1 ltem
MARCELO DAVID GONGALVES M

Ordem Processo Documento Situagéo Agbes

2 /A 0000.000012/2019 0001097 Pautado 7]

[ Representagdo L

Figura 8.2.3.9

Incluir/Retirar de Pauta: quando a pauta estd fechada, € possivel incluir/retirar apenas os processos

que seriam levados em “Mesa”.

Alterar Presidente: o usudrio poderd, ainda, alterar o Presidente da Sessdo, caso seja necessdrio,

. . 5] - . ~ .
clicando noicone ', a alteracdo pode se dar antes do inicio da Sessdo, ainda com a Pauta Fechada,

ou no decorrer da Sessdo, caso a Presidéncia seja alterada no decorrer da Sessdo.
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Para alterar a situacdo da Sessdo de Julgamento para Aberta, € necessdrio acessar a Sessdo de
Julgamento com a pauta fechada e clicar no botdo “Abrir Sessdo”.

- i 01DIRETORA) =03
Tribunal Waritimo Para saber+ Menu Pesquise NN ECTCECTONENS == O & ~

Sesséo de Julgamento
Regisre Fresence [ roesemse || ressir e | [ cencmiersesss |
Colegiado: Quérum minimo: Situagao:
| GORTE_WARITINA - Gorte Waritimas < 7 Exioir soments destaques.
Data: Processo: Pauta Fechada
[25/0072010 08:00 ] 2999.000010:2019
Membros do Colegiado 7 Membros [JiEY
Nome Presente Agbes
WILSON PEREIRA DE LIAFILHO (Presidente) sim o
'SERGIO BEZERRA DE MATOS sim £l
FERNANDO ALVES LADEIRAS sim L'l
GERALDO DE ALMEIDA PADILHA sim L'l
MARGELO DAVID GONGALVES: sim Ll
MARIA CRISTINA OLIVEIRA PADILHA sim -
NELSON GAVALGANTE E SILVAFILHO sim Ll
= |

Figura 8.2.3.10
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8.2.4 - Sessdo de Julgamento - Sessdo Aberta

Para alterar a situacdo da Sessdo de Julgamento para “Aberta” serd necessdrio clicar no botdo “Albrir
Sessdo” quando a Pauta estiver Fechada e a Secretaria do colegiado j& tiver indicado a presenca de memlbros
do colegiado suficiente para que o quérum minimo seja atingido, a unidade responsdvel pelo registro dos votos
é a Secretaria. Quando a situacdo da Sessdo é alterada para “Aberta”, surgem novas opcdes na tela da
Sessdo de Julgamento, para a secretaria do colegiado. Apenas para a secretaria é permitida a manipulacdo

da Sessdo, para outros usudrios, apenas a consulta € permitida.

TRIBUNAL MARITIO

+ i 01 GAB_MARCELO ~
SEH runmtarin Parasaber- tonu Posquisa

Sessdo de Julgamento

([ votar | [ et | [ Registrr Presena | [ Encerar Sessic | | Suspencer Sessio | | Histérico | | Atulizer

Colegiado: Quérum minimo: Situagdo:
| CORTE_MARITIMA - Corte Maritimas ~ [ Exibir somente destagues:
Data: Processo: Aberta
| 25/09/2019 08:00 ~ 9999.000010/2013
2

Nome Presente Agbes
[ | WILSON PEREIRA DE LIMA FILHO (Presidente) sim [
[] SERGIO BEZERRA DE MATOS Sim -
[ FERNANDO ALVES LADEIRAS sim e
[] GERALDO DE ALMEIDA PADILHA Sim -
[]  MARCELO DAVID GONGALVES sim L
[ MARIA CRISTINA OLIVEIRA PADILHA Sim £l
[  NELSON CAVALCANTE E SILVA FILHO sim £
FERNANDO ALVES LADEIRAS
Ordem Processo Documento Situagdo Agdes
1 £\ 10.000013/2019 Pautade X0
MARCELO DAVID GONGALVES
Ordem Processo Documento Situago Acbes
2 /A 0000.000012/2019 0001097 ) Pautada A<XMOd
3 £\ 10.000012/2019 0001108 (4 Pautado A<xndog
[

Figuro 8.24.1

4+ Votar: somente é possivel utilizar a fungdo votar quando a Sessdo estiver Aberta, o Presidente do
Colegiado estiver presente, o membro do colegiado designado relator estiver presente e o membro
do colegiado que pautou tiver disponibilizado (5.19) pelo menos um documento sobre o processo para
a Sessdo.

+ Retirar Processos: permite a retirada em bloco de processos incluidos na Sessdo de Julgamento, para
isso, basta selecionar os processos que se deseja retirar e, em seguida, clicar no botdo Retirar Processos,

inserir a justificativa (que serd a mesma para todos) e confirmar a operacdo.

TRIBUNAL MARITIMG

- i 01GAB_MARCELO | [IESS 2 ¢
@1l +itunatarine Para saber+ Menu Pesquisa [N CICTNTSSCREN =0 & / of

Sessdo de Julgamento

[FrarPrases | [ R Prosn | [ Encurar e | [ Sumparder Sesie |

Colegiado: Quérum minimo: Situagio:
CORTE_WARITIMA- Corte Marimas < Exibir somente destaques
Data: Processo: Aberta
25/09/2019 08:00 ~ 9999.000010/2019
Membros do Colegiado 7 Membros [N i
Retirar da Pauta o Processo 10.000013/2019
Home Presente Agbes
[] WILSON PEREIRA DE LINA FILHO (Presidente) sim L]
[] SERGIO BEZERRADE MATOS sim Ll Motivo:
1| FERNANDO ALVES LADEIRAS sm F] Frocesso sera adicionado em pauta Ge Gata posterior
[] GERALDO DE ALMEIDA PADILHA sim A
(] MARCELO DAVID GONCALVES sim -
[ MARIACRISTINA OLIVEIRA PADILHA sim L
(] NELSON CA/ALCANTE E SILVA FILHO sim Ll
¥ Pauta 4 ltens
FERNANDO ALVES LADEIRAS
Ordem Processo Documento situagio Agbes
1 /A 10.000013/2019 Pautado xn0m
MARCELO DAVID GONCALVES
Ordem Processo Documento situagio Agbes
2 A 0000.000012/2018 0001097 Pautado A<X20d
3 A 1000001212019 0001108 ) Pautado A<cxnon
v
B |

Figura 8.2.4.2
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+ Registrar Presenca: permite registrar presencas ou auséncias de membros do colegiado, é possivel
que um membro do colegiado esteja presente/ausente em alguns processos da Sessdo e
ausente/presente em outros, ou seja, é possivel alterar o status de cada membro do colegiado no
decorrer da Sessdo. E possivel, ainda, registrar presenca/auséncia quando a sessd@o estiver suspensal.

+ Encerrar Sessdo: permite encerrar a Sessdo de Julgamento. Somente é possivel encerrar a Sessdo
quando houver a indicacdo do que aconteceu com todos os processos submetidos a Sessdo.

+ Suspender Sessdo: a Sessdo pode ser suspensa ou reaberta a qualgquer momento, quando a situacdo
da Sessdo estiver com a situacdo suspensa é possivel registrar auséncia/presenca de membros do
colegiado, bem como incluir processos em mesa e a tela das unidades dos membros do colegiado

ndo sofre alteracoes.

Além disso, outras funcionalidades passam a ficar habilitadas para a Secretaria do colegiado, caso haja
documento disponibilizado para a Sessdo de Julgamento, os icones que permitem iniciar a votacdo 2 e
fracionar o julgamento do processo < ficardo disponiveis, caso ndo haja documento disponibilizado pelo
membro do colegiado que inseriu o processo na Sessdo (5.19), as opgdes ficam restritas a retirar o processo X

. . [ ] oA .
, adiar o julgamento do processo @ ou converter em diligéncia .

TRIBUNAL MARITIMO

.
L= Para sabers Henu Pesquisa [N GECECTME == O ¢ /-

Sessdo de Julgamento

[omir | [ aiar roveses | [ matsrs s | [ Sroarar s | [ Suspanaer swis | [ vanes | [ arear | s |

Colegiado: Quérum minimo: Situagdo:

| CORTE _WARITINA- Corte Mariimas = 7 Exibir soments destaques
Data: Processo: Aberta
2610012018 08:00 ~|  9999.000010/2019
-
Nome Presente Agbes
[ | WILSON PEREIRA DE LIMA FILHO (Presidente} Sim 2
[ SERGIO BEZERRA DE MATOS sim &l
[ | FERNANDO ALVES LADEIRAS sim -
[] GERALDO DE ALMEIDA PADILHA sim L
] MARCELO DAVID GONGALVES sim -l
] MARIACRISTINA OLIVEIRA PADILHA sim L]
] MELSON CAVALCANTE E SILVAFILHO sim <l
v B pauta 4 ltens
FERNANDO ALVES LADEIRAS
Ordem Processo Documento Smna;io
1 £ 1000001312019 Pautado
MARCELO DAVID GONGALVES
Ordem Processo Documento Situagho Ache
2 A 0000.000012/2019 0001097 Q Pautado
3 /\ 10.000012/2019 0001108 (J Pautado A<xna4d
L |

Figura 8.2.4.3
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8.2.4.1 - Fracionamento do Julgamento <

Voltando & tela da Sessdo de Julgamento, é possivel que o usudrio da secretaria edite a descricdo dos
itens de julgamento informado pelo membro do colegiado, adicione ou exclua itens do julgamento. A
funcionalidade importante para o caso de algum membro do colegiado suscitar questdo de ordem durante

a deliberacdo do item, por exemplo.

TRIBUNAL MARITIMO.

+ I 01 DIRETOR(A) -
S pr— Para saber+ Menu Pesquiss NN E=CC M

Sessdo de Julgamento

[Fetar rocss | [ meiar resenca | [ Evcerar et | [ susperaer e |

Colegiado: Quérum minimo: Situagao:
| CORTE_MARITIMA- Corte Maritimas ~ 4 Exibir somente destaques:
Data: Processo: Aberta
[2508r2010 0300 T 9999.000010/2019
< B Pauta 4 itens [ /
Cadastrar ltem de Julgamento de Processo
FERNANDO ALVES LADEIRAS
Ordem Processo Documento Situagio Agbes Sahvar
1 £\ 10.000013/2019 Pautado xnog Sesso de Julgamento: Processo:
MARCELD [VOVID SONGALVES |Corte Marfimas - 25109/2019 08:00:00 [o000.0000122070
Ordem Processo Documento Situagdo Agbes Descrigéo:
2 A 0000.0000122019 0001097 () Pautado A<xnom [Multa a ser aplicada| [[agicionar |
3 2\ 1000001212019 0001108 Pautado ooa Lista de ltens de Julgamento do Processo (2 registros):
Descriga Vot Ach
NELSON CAVALCANTE E SILVA FILHO L =, N QQoex!
— Process Dosumento Siiagas Aches \\megva\ Relator (DECIDIU ACOLHER A QUESTAO DE ORDEN)
4 £\ 0000.000021/2019 Pautado xnoa Mufia 2 ssraplicak & x d
e -

8.2.4.2 - Retirar Processo da Pauta com a Sessdo de Julgamento Aberta X

Assim como j& explicado no tépico (8.2.4), o botdo permite informar que o processo foiretirado da pauta
da Sessdo de Julgamento, mediante justificativa a ser inserida pelo usudrio na tela que ird se abrir, sendo
necessdrio clicar no “Salvar” para finalizar a operacdo. Quando a situacdo da Sessdo estd "Aberta”, somente
a secretaria do colegiado terd permissdo para informar que o processo foi retirado de pauta, quando é
retirado um processo que seria apresentado em mesa, a retirada do processo implica a eliminacdo do registro
na sessdo de julgamento. Dessa forma, ndo haverd registro na Ata de Julgamento tampouco serd gerada

Certiddo de Julgamento no processo.

8.2.4.3 - Adiar Julgamento do processo &

Permite registrar o adiamento do julgamento do processo, mediante justificativa a ser inserida pelo

usudrio na tela que ird se abrir, sendo necessdrio clicar no “Salvar” para finalizar a operacdo.

(=) — [ —
Sessdo de Julgamento
Lo | = I[ o | 5
Colegiado: Quénum minimo: Stuagio:
CORTE_MARITIMA - Corie Marfimas 1= 7 Exibir soments destaques:
Data: Processa: Aberta
250912019 08.00 T 9999.0000102019
B Membros do Colegiado
Adiar Julgamento do Processo 0000.000012/2019
Nome Presente  Agoes
] WILSON PEREIRA DE LIMA FILHO (Presidents sim L] [ | [ommoner |
[] SERGIO BEZERRA DE MATOS sim & Motiva:
[] | FERNANDO ALVES LADEIRAS Sim Ll [
[] GERALDO DE ALMEIDA PADILHA sim ‘
[ MARCELO DAVID GONGALVES sim &
[] MARIA CRISTINA OLIVEIRA PADILHA Sim '
[ MELSON CAALCANTE E SILUA FILHO Sim 4
FERNANDO ALVES LADEIRAS
Ordem Processo Documenta Smuagio Agdes
1 £4 100000132019 Pautada x0o
MARCELQ DAVID GONGALVES
Ordem Processa Documenta Situagao Agdes
2 A 0900.000012:2019 0001007 Pautado A2<xgom
3 4 10.0000122019 0001108 Q Pautado A<xn0d
L LY d
Figura 8.2.4.3.1
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E possivel cancelar o adiamento clicado no icone Re apds isso clicar no botdo “Confirmar”.

@1+ tunatartm Pac et M Posuien

Sessdo de Julgamento

[==] ] ) 3l e | [mbion | [ st | [Reseme | [ |

Colegiada: Qudrum misime: Situagao:

[CORTE SATiA G wariras = T ——

Data: Processo: Aberta

2035013 0800 7] s9saoooniozoi

B Membros do Colegiado 7 Membros IS

Cancelar adiamento do processo - 0000.000012/2019

1| Noime. Presente  Agbes

(] WILSON PEREIRA DE LIMA FILHO (Presidente) sim ] [ [consemar | [ gancein | ]

[] SERGIO BEZERRADE MATOS. sim “

[]  FERNANDO ALVES LADEIRAS sim -

(] GERALDO DE ALMEIDA PADILHA sim 4

[J | MARCELO DAVID GONGALVES sim ]

[ MARIA CRISTINA OLIVEIRA PADILHA sim 4

[ | NELSON CAALCANTE E SILVA FILHO sim -
FERNANDO ALVES LADEIRAS

Ordem Processo Documento Situagao Agides

1 25 1000001312013 Pautado xnog

IMARCELO DAVID GONGALVES

Oroem Processo Documento Situagio cb

2 & 0000 9000122019 0001097 Adado l
|V £ 10.00001212018 0001108 Patade | A-<xXxDOB .

Figura 8.2.4.3.2

8.2.4.4 - Converter em Diligéncia &

Permite registrar a baixa do processo em diligéncia, indica que o processo precisa de diligéncia para

algum tipo de complementacdo e o mérito ndo serd julgado naguele momento.

Para saber+ Menu Pesquisa 01 DIRETOR(A) ~ BV

Sessdo de Julgamento

[ ] [t rocmses | [iorer esange | [ Enomse et | [ Sumpanse swsto | [ i | [bten | [amoms | [vousr |

Colegiados Quérum minimo: Situagao:

[CORTE_WARITINA - Corte Warfimas 5 F Exibir somente destaques:

Data: Processo: Aberta
[25mar2018 08:00 U] 2800000102019

B Membros do Colegiada 7 Membros [l
Converter Julgamento em Diligéncia 0000,000012/2019
Nome Presente Agdes
[ | vaLSON PEREIRA DE LIMA FILHD (Presidente) sim 2 [Zontemar | [ Zaraier | ]
[] SERGIO BEZERRA DE MATOS Sim £
[] | FERNANDO ALVES LADEIRAS sim L
[] GERALDO DE ALMEIDA PADILHA sim R
[ | MARCELO DAND GONCALVES sm ]
[ MARIA CRISTINA OLIVEIRA PADILHA am %
L] | NELSON CA/LCANTE E SILVAFILHO sim 4
FERMANDO ALVES LADEIRAS
Ordem Processo Documento. Situagao Agdes
1 25 100000132018 Fautado xnod
MARCELO DAVID GONCALVES
Ordem Processo Documento Siagao coes
2 £ 0000.00001212019 0001087 ) Pautado A<
| VY £ 10.00001272018 000108 ) | Pautado A< XO L@ p—_ |

Figura 8.2.4.4.1

E possivel cancelar a conversdo do julgamento em diligéncia deve-se clicar no icone E, e apds

isso clicar no botdo "“Confirmar”.

LT | —— Pesquisa. N LTSNS == O &
Sessdo de Julgamento

[ ] (P oo | [P rars | [ v o | [ Bumomnc ot | [ i | [ e | [ | Vot

Comgaso Quseum mimms: smaghoc
[ CORTE_WariTi.- Corte Mariimas =G Exio somente dasiaues |
Processoc Aberta
[2509z019 000 T e000m0z0re
e g
Cancelar do em Dili ia - 0000.000012/2019

Home Prasene  Aghes =

] WLSON PEREIRADE LA FLHO (Presitents] sim L] o | [ zanews | ]
[ SERCIO BEZERRADE MATOS Sim & \

[ FERNANDO ALVES LADERAS sim 4

[ GERALDO DE ALMEIA FADILHA sim 4

[ MARCELO DAVD GONGALYES Sim &

) MARIA CRISTINA CLVERA PADILHA E -

[ NELSON CAWLCANTE E SILA FILHO sim -

v Braua
FERNANDO ALVES LADEIRAS

ortem Processs Decumento stuagao gies

1 A 100000132018 Pautago xoom
MARCELD DAVID GONGALVES
Ordem Processe Documento Situagho
b Swwenm o | Sgmer | AE]
A 2 100001201 ey | Puen | ACXOOE " |

Figura 8.2.4.4.2

160




Sistema Eletrdnico de Informagdes — Tribunal Maritimo — Médulo de Julgamento

8.2.4.5 - Iniciar a Votacdo 2

8.2.4.5.1 - Julgamento de MUltiplos Processos

Para informar o julgamento de processos em lote, o usudrio da secretaria deverd, na tela da Sessdo de
Julgamento, selecionar todos os processos para os quais serd informado o resultado do julgamento e clicar no

botdo “Votar”.

TRIBUNAL MARITIMO

= i 01 DIRETOR(A N == 3 3
(= | Para sabers Menu Pesquiza NN CECECOMENS == O & / -

Sessdo de Julgamento

(o) e ) [ | [Emmrenss | [Smmmrsontc | [t | [ | [ ]

Colegiado: Quérum minimo: Situagao:

[CORTE_WARITIMA - Corte Mariimas JOF Exibir somente destaques
Data: Processo: Aberta
|25m9/2ma 08:00 ~ 9999.000010/2019
(T
FERNANDO
Ordem Processo Documento  Situagéo Agdes
1 £5 10.000013/2019 Pautado 4 {2 00
MARCELO
Ordem Processo Documento  Situagdo  Agbes
A2ax
2 /A 0000.0000D12/2019 0001097 &) Pautado
20g
ALK
3 £\ 1000001212019 0001108 ) Pautado
20g
NELSON
Ordem Processo Documento  Situagiio Agdes
4 £\ 0000.000021/2019 Patado X 220 @
& _‘ |

Figura 8.2.4.5.1.1

Em seguida, deve-se selecionar o provimento, caso o provimento de todos os membros do colegiado
sejam no senfido de acompanhar o voto Relator, basta deixar a opcdo “Ufilizar provimento informado
anteriormente” marcada, apds isso, clicar em “Salvar”. Essa opcdo sé funcionard se todos os processos
selecionados estiverem com o documento disponibilizado para a sessdo (5.19) e na auséncia do membro do
colegiado que levou o processo a deliberacdo ou a auséncia do Presidente da Sessdo de Julgamento
também inviabilizam o inicio do registro da votacdo pela secretaria do colegiado, caso o Relator ndo tenha
disponibilizado para algum dos itens de julgamento, nas hipdteses de fracionamento do julgamento (8.2.4.1),

a secretaria do colegiado deverd fazé-lo.

Julgamento de Multiplos Processos

| Salvar || Cancelar
Colegiado:
|Corte Maritimas
[|:| Utilizar o provimento informado anteriormeme]
Provimento:
| DECIDIU ACOLHER A QUESTAQ DE ORDEM v

Complemento:

Complemento

Figura 8.2.4.5.1.2
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Ainda que 0os membros do colegiado fenham disponibilizado documentos para a Sessdo de Julgamento
para os processos selecionados e tfenham indicado provimentos diferentes, os votos de todos os membros
colegiados passardo a constar como "Acompanha”, ndo é possivel registrar votos divergentes utilizando-se
essa funcionalidade, uma vez que todos os votos constardo como “YAcompanha”.

O julgamento em lote também ndo permite a inclusdo de ressalvas, permite apenas o “*Complemento”,
todavia, é possivel alterar os votos dos membros do colegiado, posteriormente, seguindo o processo descrito
no item (8.2.4.5.2).

£ O provimento e o complemento informados poderdo ser visualizados ao repousar 0 mouse sobre o

icone de baldo de didlogo 9,

£ Lembrando que quando o documento estd disponibilizado, todos os Gabinetes, a Secretaria dos
Colegiados e os Observadores Externos do Colegiado tém acesso ao seu conteldo.

+ Quando a secretaria do colegiado registrar o primeiro voto de um processo, a coluna situagdo em

que antes constava a situacdo Pautado, serd alterada para Em Julgamento.
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8.2.4.5.2 - Julgamento de Processo Individualmente

Para iniciar a votacdo de um processo, o usudrio deverd clicar no icone A , da coluna "Acdes”, no

processo a ser julgado, este icone sé aparecerd nos processos em que existirem documentos disponibilizados
(5.19).

no ic

TRIBUNAL MARITIMO

+ i 01 DIRETOR(A) M == 2 E |
€I inmattariono Para saber+ Meonu Pesquisa | CECECTONEEN == O & o

Sessido de Julgamento

[ | [t s | [ Fosiier Prosens | [ Eremrar et | [ Sumponier somis |

Colegiado: Quérum minimo: situagao:
| CORTE_MARITIMA - Corte Maritimas ~ d Exibir somente destaques:
Data: Processo: Aberta
25/09/2019 08:00 <] 9999.0000102019
"
v & Pauta 4 tens
FERNANDO
‘Ordem Processo Documento  Situagio Agdes
1 23 1000001312019 Pastade X 2O W
MARCELO
Ordem Processo Documento  Situagao Agbes
2L
2 A\ 0000000012/2019 | 0001097 ()|  Pautado o
3 /A 1000001222019 0001108 ) Pautado X
ooa
NELSON
Ordem Processo Documento  Situagéo Agbes
4 £\ 0000.000021/2019 Pautade X 2 0@
b = 4

Figura 8.2.4.5.2.1

Na tela que se abrird, o usudrio poderd indicar o voto de cada um dos membros do colegiado ao clicar

one W do membro do colegiado, ao clicar no Relator do processo, a secretaria do colegiado poderd

alterar o provimento informado pelo membro do colegiado. Apenas para a secretaria é permitida a

mani

pulacdo dos votos da Sessdo, para outros usudrios, apenas a consulta é permitida.

TRIBUNAL MARITIMO

:
i 01 DIRETOR(A] ~
SeH! +araarino Para saber: Wonu Pesquia N

Julgamento - Pauta 2

[etar | [ Gomverir pora Maruat | [ Suseriagao ot | [ Avtiar | [ Feanar |

Colegiado: Processo: Item:
[Corte Marfimas 0000.000012:2018 [integral >
Lista de membros do colegiada presentes (7 registros): |
Nome Documento Voto Agbes
WARCELO 0001097 Relator ¢ [V]
O  MARIA [V]
[0 NELSON [V]
e = TRIBUNAL
SERGIO v
0 u MARITIMO
[0 | FERNANDO [V]
[0 | GERALDO [V]
TRIBUNAL MARITIMO
Avenida Alfred Azache, /n - Bairro Centro - CEP 20021-000 - Rio de Janeiro - RJ - wvw.marinha mil br'tm
Praca XV
APRESENTACAO - 01 GAB_MARCELO
[ = A
Figura 8.2.4.5.2.2
r |
Proclamacgéo do Voto
=
Membro do Colegiado:
[MARCELO
item do julgamento:
[integral
Provimento:
| DECIDIU ACOLHER A QUESTAO DE ORDEM <
Complemento:
Ressalva:
(= d

Figura 8.2.4.5.2.3
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Para os demais membros do colegiado, serd necessdrio indicar o tipo de voto proferido e, caso

necessdrio, poderd ser indicada ressalva.

+ Acompanha: apesar de ser possivel, ndo é necessdrio registrar primeiramente o voto do membro do
colegiado Relator, ao registrar o primeiro voto acompanhando o voto do Relator, automaticamente

o voto do Relator também é registrado.

Proclamagao do Voto

Membro do Colegiado:
|MARIA

Item do julgamento:

|Inlegra|

Voto:

| Acompanha v ]

Ressalva:

Ajuiza acompanha J

Figura 8.2.4.5.2.4
Lista de membros do colegiado presentes (7 registros}:-
Nome Documento Voto Agdes
MARCELO DAVID GONCALVES 0001108 Relator V']

] MARIA CRISTINA OLIVEIRA FADILHA Acompanha V']
O NELSOMN CAVALCANTE E SILVA FILHO (V']
O WILSON PEREIRA DE LIMA FILHO [V
O SERGIO BEZERRA DE MATOS [ V']
O FERMAMDO ALVES LADEIRAS (V']
O GERALDO DE ALMEIDA PADILHA V']

Figura 8.2.4.5.2.5

+ Diverge: quando for indicado que o voto é divergente, serd necessdrio, também, indicar o provimento

do voto divergente, preenchendo os campos “Complemento” e “Ressalva” facultativamente.

Proclamagdo do Voto

Membro do Colegiado:
[NELsON

Item do julgamento:

|Imegra|
Voto:
Diverge v
Provimento:
I DECIDIU INDEFERIR O PECIDO ~

Complemento:

Indeferir pedido

Ressalva

Indeferir pedido

[ d

Figura 8.2.4.5.2.6
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Ao registrar um voto divergente, a tela de votagdo ficard da seguinte forma.

Lista de membros do colegiado presentes (7 registros): |

Nome Documento Voto Agoes

MARCELO 0001097 Relator g V]
Il MARIA Acompanha (Relator) (V']
] NELSON Diverge ~4 (V]
O WILSON [ V']
[0 @ SERGIO [V
[0 FERNANDO (V]
[0 @ GERALDO (V]

Figura 8.2.4.5.2.7

Quando surgir um voto divergente, os votos dos membros do colegiado que antes estavam registrados
como "Acompanha”, serdo modificados para *Acompanha (Relator)”, ao registrar novos votos de membros
do colegiado, a tela apresentada de votacdo sofrerd uma pequena modificacdo, para permitir que o usudrio

da secretaria indique na nova listbox qual voto o membro do colegiado acompanha.

Proclamagédo do Voto

Salvar | | Cancelar

Membro do Colegiado:
[sErGIO

Item do julgamento:

|Imegra\

Voto: Voto Associado:
| Relator
Relator

NELSON

|Acnmpanha ~

Ressalva

Figura 8.2.4.5.2.8

Com isso, na tela de votacdo, quando o voto for por acompanhar e houver algum voto divergente,
constard sempre “Acompanha” seguido do membro do colegiado que estd sendo acompanhado, entre

parénteses.

Lista de membros do colegiado presentes (7 registros). |

Nome Documento Voto Agbes

MARCELO 0001097 Relator '/ (V]
O  mara Acompanha (Relator) [V}
[0 nELsON Diverge 7 (V]
g vason u
[0  SERGIO [
O FERMANDO | V']
[0 GERALDO | V')

Figura 8.2.4.5.2.9
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+ Abstencdo: serve para indicar que o membro do colegiado se absteve de votar naquele processo

especifico.

Lista de membros do colegiado presentes (7 registros):

Nome
MARCELO

MARIA

MNELSON

WILSON

SERGIO

FERMANDO

GERALDO

oooood

Documento Voto Agbes
0001097 Relator

Acompanha (Relator)

Diverge Q

Acompanha (WELSOM)

E

EEEEEE

Figura 8.2.4.5.2.10

+ Pedido de Vista: serve para indicar que o membro do colegiado solicitou vista daquele processo

especifico, quando essa opcdo é escolhida para algum membro do colegiado, automaticamente, a

lista de opcdes de votos dos demais membros do colegiado serd acrescida da opcdo “Aguarda

Vista”, com isso, existe a possibilidade de registrar o voto dos demais membros do colegiado ou

registrar os votos faltantes como “Aguarda Vista”, para que sejam registfrados quando o processo for

inserido para deliberacdo em outra Sessdo de Julgamento. Em sintese, o pedido de vista ndo impede

que seja registrado a antecipacdo de voto de qualquer outro membro do colegiado que esteja apto

a votar.

Lista de membros do colegiado presentes (7 registros):

Nome Documento Voto Agoes
MARCELO 0001097 Relator ' V]
0 MARIA Acompanha (Relator) (V]
(H| MELSON Diverge J el
Il WILSOM Acompanha (MELSON) [ V']
[ SERGID Abstencio v
| GERALDO s

Proclamagdo do Voto

Membro do Colegiado:
GERALDO

ltem do julgamento:
Integral

Voto:

Acompanha

Diverge

Abstencdo

Pedido de Vista
Impedimento/Suspeicdo
Ausente

Figura 8.2.4.5.2.11

Figura 8.2.4.5.2.12
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Somente é permitido o registro de um pedido de vista por processo, ou seja, ndo existe a possibilidade

de conceder vista coletiva a um processo, ainda que tenha havido pedido de vista do processo, serd

necessdrio registrar o voto de todos os membros do colegiado, para encerrar o julgamento do processo na

Sessdo de Julgamento.

Lista de membros do colegiado presentes (7 registros):

Nome Documento Voto Agdes
MARCELO 0001097 Relator '~ V]
O MARIA Acompanha (Relator) V]
[0 NELSON Diverge -7 V]
O WILSON Acompanha (NELSOM) [V
[0 SERGIO Abstencio ()

| W [FernanDo I Pedido d LE
O | ceruno o)

Figura 8.2.4.5.2.13

e Quando um membro do colegiado solicita pedido de vista do processo, apds a finalizacdo

da sess@o, o processo serd enviado automaticamente para a unidade do membro do

colegiado que solicitou vista.

e Na drvore de documentos do processo constard a Certiddo de Julgamento com o registro do

pedido de vista.

e NG&o é possivel conceder vista coletiva pelo mddulo SEl Julgar, ou seja, o sistema sé permite a

concessdo de vista para uma unidade por vez.

¢ Quando o membro do colegiado que solicitou vista ao processo finalizar a apreciacdo,

poderd adotar dois caminhos:

1.

2.

Apresentar o Processo em Mesa de Sessdo de Julgamento

>

Apbs essa inclusdo em Mesa, a unidade poderd disponibilizar um documento
para a sessdo de julgamento, com a indicacdo do provimento e do

complemento.

Retornar o Processo para a Secretaria do Colegiado

>

A unidade que solicitou pedido de vista do processo poderd devolver o processo
para a Secretaria do Colegiado.

A funcionalidade pode ser utilizada, por exemplo, caso o membro do colegiado
que solicitou vista acompanhe o Relator e ndo tenha a intencdo de gerar um
documento para a sessdo de julgamento.

Para utilizar esse recurso, o usudrio deverd clicar no icone do menu interno do
processo, inserir o motivo e clicar no botdo “Salvar”.

Essa acdo conclui o processo na unidade do membro que solicitou vista,
enviando-o automaticamente para a unidade da secretaria do colegiado (nesse
caso, o membro Relator poderd inclui-lo em uma sessdo de julgamento,

novamente).

e Os votos que j& tiverem sido registrados pela secretaria do colegiado serdo mantidos

armazenados no sistema, mas poderdo ser alterados (inclusive o voto do Relator), quando o

processo for novamente pautado para julgamento.
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TRIBUHAL MARITINO

sel! Tribunal Maritimo

sal
21/2 <
e i] .E .mn a ! m E@@ﬂ%
"7 | Certiddo de Distribuicdo 01 IAFh Es( L t

[ Relatorio e Voto 01 GAB_NELSC

e J01GABPADILHA v

M Processo aberto nas unidades
ertiddo de Julgamento 01 DIRE| 51 5ag NELSON

: ertiddo de Julgamento 01 DIRE| g1 GAB PADILHA
[ Relatério e Voto 01 GAB_NELSC -
7 | Certiddo de Julgamento 01 DIRE

4 Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Plano Anual de Afividades (1)

Figura 8.2.4.5.2.14

+ Impedimento/Suspei¢cdo: serve para indicar que o membro do colegiado estava impedido/suspeito

de votar naquele processo especifico.

Lista de membros do colegiado presentes (7 registros):

Nome Documento Voto Acbes
MARCELO 0001097 Relator 'd V]
O MARIA Acompanha (Relator) (V]
0 NELSON Diverge (V]
O WILSON Acompanha (MELSOM) V)
[1 SERGID Abstencio il

| W |FERNANDO [ Pedido de Vista LR
O GERALDO Impedimento/Suspeicdo [V

Figura 8.2.4.5.2.15

+ Ausente: serve para indicar que o membro do colegiado esteve ausente no momento da votacdo

daquele processo especifico.

Lista de membros do colegiado presentes (¥ registros):

Nome Documento Voto Agbes
MARCELO 0001097 T | (V]
O MARIA Acompanha (Relator) (V]
[0 NELSON Diverge '~/ (V]
O WILSON Acompanha (MELSON) [ V']
[0 SsERGIO Abstencio -
[ m [FernanDO ] Pedido de Vista LE
0 | ceraLoo v

Figura 8.2.4.5.2.16

Ainda que o processo esteja aberto na caixa de outros membros do colegiado e que eles tenham criado
e disponibilizado documento para a sessdo de julgamento, serd necessdrio registrar o voto de cada um deles.

Na tela da votacdo, cada uma das opcdes receberd uma cor de fundo para identifica-la.

Tarja amarela: destaca o documento disponibilizado para a Sessdo de Julgamento.
Tarja verde: indica voto que acompanha o voto de outro membro do colegiado.
Tarja branca: indica auséncia, impedimento ou suspeicdo na votacdo.

Tarja cinza: indica abstencdo na votacdo.

Tarja rosa: sinaliza voto divergente.

YV V V V VYV V

Tarja preta: indica que o membro do colegiado solicitou vista do processo.
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E possivel refificar o voto de cada membro do colegiado refazendo o procedimento de indicacdo do
voto proferido, caso tenha havido fracionamento do julgamento em itens (8.2.4.1), serd necessdrio indicar o
voto dos membros do colegiado para cada item da decis@o, separadamente, assim como para verificar o
andamento da votagdo.

Apds o registro de todos os votos dos membros do colegiado presentes, o dispositivo que constard na
Certiddo de Julgamento e na Ata de Julgamento serd criado automaticamente e o membro do colegiado
que proferiu o voto vencedor serd indicado por uma tarja preta e as ressalvas registradas em cada voto serdo
exibidas na Ata de Julgamento, automaticamente, pelo sistema, mas ndo constard da Certiddo de
Julgamento, além disso, surgird o botdo “Dispositivo”, que permitird que o usudrio da secretaria faca

alteracdes, que julgar necessdrias no dispositivo que foi gerado automaticamente.

'.Iulgamento - Pauta 2 1

| =) &= S0 |

legiador
[Corte Martimas

rocesso
0000.00001212013

Dispositivo
O Colegiado Corte Maritimas, por maioria, DECIDIU ACOLHER A QUESTAQ DE ORDEM. nos termos do voto dofa) Relator.

Acompanham: Juiza MARIA e Juiz 2 FERNANDO
Vencidos: Juiz NELSON e Juiz Presidente WILSON
Abstengdes: Juiz SERGIO.

Presentes: Juiz MARCELO, Juiz MARIA, Juiz NELSON, Juiz Presidente WILSON, Juiz SERGIO e Juiz FERNANDO.

B Ressalvas

Cadeira 6 MARIA: A juiza acompanha
Cadeira 3 NELSON: Indeferir pedido

Lista de membros do colegiado presentes (7 registros)

0001097

sei.

O ‘Acompanha (Relator} []

O  netson Diverge &0 [V]

O wuson Acompanha (NELSON) V] TRIBUNAL
O  streo Abstengn [V] MARITIMO
[0 | rernanno Acompanha (Relator) V] . -
O | ceraLDO Ausente V]

ida Alfred Agachs

Figura 8.2.4.5.2.17

i 1

Na tela que se dbrird, serd possivel, também, “Regerar” o dispositivo para restabelecer as informacdes
geradas automaticamente pelo mddulo SEI Julgar, a partir das informacdes registradas para aquele processo

(voto de cada membro do colegiado, membros presentes etc.), caso julgue pertinente.

| Dispositivo

Colegiado: Processo: Relator para Acérdio
|Corte Marftimas 0000.000012/2018 NELSON v
Disposiivo:

O Colegiado Corte Maritimas, por maioria. DECIDIU ACOLHER A QUESTAQ DE ORDEM. nos termos do voto do(a) Relator.
Acompanham: Juiza MARIA e Juiz 2 FERNANDO.

Vencidos: Juiz NELSON e Juiz Presidente WILSON

Abstencdes: Juiz SERGIO.

Presentes: Juiz MARCELO. Juiz MARIA, Juiz NELSON. Juiz Presidente WILSON, Juiz SERGIO e Juiz FERNANDO.

Figura 8.2.4.5.2.18

J& o botdo “Converter para Manual” da tela de votacdo, permite converter o resultado do julgamento

para manual, cabendo ao usudrio da secretaria informar o resultado completo da votacdo daquele processo.

1

'Julgamento - Pauta 2

Sipositvs | [ Vot J[[_Gomveries pea ol | [ Susteriagis Gl | [ Astizar | [ Fechar |

Colegiado: Processo:
[Corte Maritmas 0000.000012/2019

Dispositivo

O Colegiado Corte Maritimas, por maioria, DECIDIU ACOLHER A QUESTAO DE ORDEM. nos termos do voto do(a) Relator.

Acompanham: Juiza MARIA € Juiz 2 FERNANDO.
Vencidos: Juiz NELSON e Juiz Presidente WILSON
Abstengfies: Juiz SERGIO.

Presentes: Juiz MARCELQ, Juiz MARIA, Juiz NELSON, Juiz Presidente WILSON, Juiz SERGIO e Juiz FERNANDO.
L |

Figura 8.2.4.5.2.19
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+ Atfencdo! A operacdo de converter para manual ndo pode ser desfeita.

ATENQ?‘(O esta operacdo ndo poderd ser desfeita
Confirma conversio para julgamenta manual?

Cancelar
Figura 8.2.4.5.2.20

£ Caso o julgamento seja convertido para manual apds o registro de todos os votos, o dispositivo serd

criado, automaticamente, e serd possivel incrementd-lo com outras informacodes.

+ Se a conversdo ocorrer antes do registro, o dispositivo ficard em branco, todavia, a sessdo somente

poderd ser encerrada se o dispositivo contiver alguma redacdo.

As Unicas situacoes que poderdo ser escolhidas pelo usudrio sdo "Julgado” ou “Pedido de vista".

Serd possivel, também, definir qual membro do colegiado proferiu o voto vencedor, no menu “Relator

para Acérddo”.

Julgamento Manual - Pauta 2

Colegiado:
Corte Maritimas

Situagao
@ Julgado O Pedido de Vista

Dispositivo:
Texio redigido manualmente|

Processo:
PROCESSO - 000000082/2012

Relator para Acordao:
GERALDO -

Figura 8.2.4.5.2.21
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8.2.4.5.3 - Sustentacdo Oral

Permite registrar a sustentacdo oral realizada pelo advogado da parte, somente a secretaria do
colegiado consegue realizar esse registro. O Mddulo SEI Julgar sé permite cadastrar registros de sustentacdo
oral em processos submetidos a Sessdes de Julgamento caso exista “Parte” cadastrada e que seja do tipo
“Advogado”, caso o advogado ndo esteja cadastrado como parte do processo, serd necessdrio reabrir o
processo na unidade da secretaria do colegiado e seguir os passos do item (4.31), o registro da sustentacdo

oral constard da Certiddo de Julgamento do processo e da Ata da Sessdo de Julgamento da Sessdo.

r 1
Julgamento - Pauta 2

Dipoative | [ Vetar | [ Convararpars tanual |[ Susentagas o ]| Awarzar | [ Fachar |
Colegiado: Processo:
|Cnr‘s Maritimas 0000.000012/2019

Dispositivo
O Colegiado Corte Maritimas, por maioria, DECIDIU ACOLHER A QUESTAO DE ORDEM, nos termos do voto do(a) Relator.
Acompanham: Juiza MARIA e Juiz 2 FERNANDO.

Vencidos: Juiz NELSON e Juiz Presidente WILSON.
Abstencdes: Juiz SERGIO.

Presentes: Juiz MARCELO, Juiz MARIA, Juiz NELSON, Juiz Presidente WILSON, Juiz SERGIO e Juiz FERNANDO.

Cadeira 6 MARIA' A juiza acompanha
Cadeira 3 NELSON: Indeferir pedido
[

|
Figura 8.2.4.5.3.1
Para registrar a sustentacdo é necessdrio clicar no icone & .
[ |
Sustentagdes Orais
Colegiado: Data da Sessédo: Processo:
|Corte Maritimas |25109/2019 08:00:00 0000.000012/2019
jpartes |
Lista de Partes (1 registro).
Nome Qualificagio
Daniel Maurilio Advogado
Nenhum registro encontrado
|- - |
Figura 8.2.4.5.3.2
Para excluir a sustentacdo é necessdrio clicar no icone @
r |
Sustentagdes Orais
Colegiado: Data da Sessao: Processo:
[Corte Waritimas |25/09/2019 08:00:00 0000.000012/2019
partes |
Lista de Partes (1 registra).
Home Qualificagio Agbes
Daniel Maurilio Advogado
Lista de Bes Orais (1 registra).
Home Qualificagio Acbe
Daniel Maurilio Advogado
[ >
Figura 8.2.4.5.3.3

171




Sistema Eletrdnico de Informagdes — Tribunal Maritimo — Médulo de Julgamento

8.2.4.5.4 - Variacdes da cor do icone na tela de Sessdo de Julgamento

O icone sofrerd variacdo de cor a depender da situacdo do julgamento do processo:

icones Descricdo

O julgamento do processo ainda ndo foi iniciado.

A votacdo do processo ja foi iniciada, ou seja, hd pelo menos um voto registrado para o processo.

Todos os votos dos membros presentes do Colegiado na Sessdo de Julgamento j& foram indicados ou
que o processo foi retirado, adiado ou convertido em diligéncia, a SessGo poderd ser encerrada somente
quando todos os processos estiverem com esse icone.

O dispositivo do julgamento do processo foi convertido para manual e estd em branco. Impede o
encerramento.

O dispositivo do julgamento do processo foi convertido para manual e contém redacdo. Ndo impede o
encerramento da sessdo.

e Fe| e |iv)ie

Assim que for finalizada a votacdo de todos os processos e a secretaria do colegiado finalizar a sessdo,
serd inserida uma Certiddo do Julgamento em cada um dos processos que constem da Sessdo de Julgamento,
com a finalizacdo da Sessdo, o processo administrativo permanecerd aberto na unidade que pautou o

processo, bem como serd enviado automaticamente para a unidade do membro do colegiado cujo voto foi
o vencedor.

TRIBUNAL MARITINO

.
i 01 DIRETOR(A] M| == f
Y=Y Parasabers tems Pesauisa N CICTCCT == O &

QPROCES'SOAGGGGGGE?QGW ..E
| Certiddo de Distribuigdo 01 IAFN 0000699 R

Certiddo de Julgamento 01 IAFN 0001075

Certiddo de Julgamento - 0001117
‘8 | Certiddo de Julgamento 01 DIRETOR(A) 0001117

Processo:
£ Consultar Andamento PROCESSO - 000000080/2019 - INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGAGAO

Colegiado-

Processos Relacionados: Corte Maritimas

Plano Anual de Atividades (1)

Data da Sessao"
10/10/2019 08:00-00

Relator:
FERNANDO

Dispositivo: .
0 Colegiado Corte Maritimas. por unanimidade. DECIDIU ACOLHER A QUESTAC DE ORDEM, nos termos do voto do(a) Relator(a)

Presentes: Cadeira 2 FERNANDO, Cadeira 1 GERALDO, Cadeira 4 MARCELO, Cadeira 6 MARIA, Cadeira 3 NELSON, Juiz Presidente WILSON e Cadeira 5 SERGIO.

Figura 8.2.4.5.4.1
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8.2.5 - Sessdo de Julgamento - Suspensa

Para alterar a situacdo da Sessdo de Julgamento para Suspensa, serd necessdrio acessar a tela da

Sessdo de Julgamento, que deverd estar na situacdo Aberta, e clicar no botdo “Suspender Sessdo”.

Apenas a unidade da secretaria tfem permissdo para alterar a situacdo da Sessdo de Julgamento.
A sessdo pode ser suspensa e reaberta a qualguer momento.

Nessa situacdo, é possivel que membros do colegiado incluam processos para julgamento “em Mesa”.

= & & #

E possivel, também, registrar presenca/auséncia de membros do colegiado enquanto a sessdo estiver

suspensa.

TRIBUNAL MARITIMO

-
i 01 DIRETOR(A, M == 2 b
7<) L — Para saber+ Menu Pesquisa | =02 /4

Sessdo de Julgamento
—
["Votar | [ Ratirar Processos | [ Registier Presenge | [ Encerrar Sesséo ||| Suspender Sesséo || Hisidrica | [ Atvalizar | [ Resumo |

Colegiado: Quérum minimo: Situagéo:
[ CORTE_MARITIMA - Corte Warfimas & 7 Exibir somente destaques
Data: Processo: Aberta
[2510972010 08:00 o] 9999.000010/2019

Membros do Colegiado 7 Membros [JE

Nome Presente Ages

[ WILSON {Presidente) Sim 2

[ SERGIO sim £

[ FERNANDO sim L’

[] GERALDO sim i

[ MARCELO sim -l

[ MARIA Sim i

] NELSON sim i

v & Pauta 4 ltens
FERNANDO

Ordem Processo Documento Situago Acbes

1 25 10.000013/2019 Pautado xn0g

MARCELO

Ordem Processo Documento situaghio Agbes

2 A\ 0000.000012/2019 0001087 | EmJulgamento Ya<xbg
Al £\ 1000001212018 | 0001108 U | EmJuigamento| 2 CX O W |

Figura 8.2.5.1

TRIBUNAL MARITIMO

- i 01 DIRETOR(A) ~ N ]
S€I! 1uunatarime Para sabor+ Menu Pesquisa [ CECSONENS =0 & /

Sessdo de Julgamento

[ egistar Fresenca | [ Restri Sessio || st | [ Atuslizar | [ Resumo |

Colegiado: Quérum minimo: situagéo:
[ CORTE_MARITINA - Corte Maritimas < 7 Exioir somente destaques

Data: Pracesso: Suspensa
| 25/08/2019 08:00 < 9999.000010/2019

Membros do Colegiado 7 Membros [

Nome Presente Agbes.

[ WILSON (Presidente) sim a2

[0 SErGiO sim £l

[ FERNANDO sim £

[ GERALDO sim 4

] MARCELO sim £l

[ MARIA sim £

[ NELSON Sim LT

Pauta 4 ltens
FERNANDO

Ordem Processo Documento Situagdo Agbes

1 /\ 1000001312019 Pautado 7]

MARCELO

Ordem Processo Documento Situagio Agdes

2 /A 0000.000012/2019 0001097 | EmJulgamento JA2Ad

| £ 10.000012/2019 0001108 *)  Em Julgamento £ a

Figura 8.2.5.2
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8.2.6 - Sessdo de Julgamento - Encerrada

Para encerrar a Sessdo de Julgamento, todos os processos constantes da Sessdo deverdo estar com o

icone A, serd necessdrio, ainda, clicar no botdo “Encerrar Sessdo”, na tela da Sessdo de Julgamento, para
concluir a operacdo e apenas a unidade da secretaria fem permissdo para alterar a situacdo da Sessdo de
Julgamento.

Alterada a situacdo da Sessdo, as Unicas alteracdes possiveis nos processos serdo para acrescentar
ressalvas aos votos dos membros do colegiado e aquelas relacionadas & edicdo do dispositivo que constard
na Certid@o de Julgamento de cada processo e na Ata de Julgamento da Sessdo, ndo serd possivel modificar

o voto dos membros do colegiado (provimento ou complemento), nem adicionar a informacdo de que houve
sustentacdo oral no processo.

Para saber+ Menu Pesquisa

Sessdo de Julgamento

Colegiado: rum mi
[ CORTE _ARITIMA - Corte Mariimas.
Data:

Exidir somente destagues
Processo:

Aberta

[181102019 08:00 ¥] 9999000162019

& Membros do Colegiado 7 Membros i
Nome Presente Agdes

[J WILSON (Presidente) Sim k4

[0 sérci0 Nio “

O | FERNANDO sim 4

O GeraLDO Nio “

[J | MARCELO Sim «

(1 MARWA Sim “

[ | NELsoN Sim 4

v B Pauta 1 ftem
FERNANDO
Ordem Processo Documento  Situagio o

A Em (2 x40
Y T T W s 1

Figura 8.2.6.1

Encerrada a Sesscdo, as situacdes dos processos que estavam “Em Julgamento” serdo automaticamente
convertfidas para *Julgado”. As demais situagdes (retirado, adiado, convertido), ndo sofrerdo modificagdes,
caso haja membros do colegiado que ndo compareceram d Sessdo de Julgamento, ou seja, estavam

ausentes, serd necessdrio indicar o motivo da auséncia de cada membro.

+ '2' - Indica que o membro do colegiado ndo participou de nenhum julgamento na sessdo, serd
obrigatdrio informar o motivo da auséncia.

+ ¢ -Indica que o membro do colegiado participou do julgamento de algum processo na sessdo, o

registro do motivo da auséncia serd opcional.

TRIBUNAL MARITINIO

+ i 01 DIRETORI(A] ~
V=) Para saber+ Menu Pesquisa
Sessédo de Julgamento
Colegiado: ‘Quérum minimo: Situagao:
| CORTE_MARITIMA - Corte Maritimas v |4 Exibir somente destaques:
Data: Processo: Encerrada
[18r1012010 08:00 ~| 9999.00001612019
Membros do Colegiado 7 Membros a3 n " "
B Registrar Motivo de Auséncia
Nome Presente Agbes
'WILSON (Presidente) Sim Sslvar
nzo @ ususrs
FERNANDO sim Cadeira 1 GERALDO
GERALDO Nao @ Motive de Auséncia;
MARCELO Sim Licenciamento médico w
MARIA sim
NELSON Sim
Pauta 1 ltem
FERNANDO
Ordem Processo Documento Situagdo Ages
1 4011012020 0001048 YA
hl -

Figura 8.2.6.2
174




Sistema Eletrdnico de Informagdes — Tribunal Maritimo — Médulo de Julgamento

8.2.7 - Sessdo de Julgamento - Finalizada

Somente serd possivel finalizar a Sessdo de Julgamento quando todos os processos constantes da Sessdo

estiverem com o icone 2, para finalizar a Sessdo, o usudrio da secretaria do colegiado deverd acessar a tela
da Sessdo de Julgamento Encerrada e clicar no botdo “Finalizar Sessdo”.

TRIEUHAL MARITIMO

- i 01 DIRETOR(A) M = L a
L= . Para saber+ Menu Pesquisa [ E VRN
Sessédo de Julgamento
[ [Firstzsrsesio || Fiérios | [Awatizsr | [[Resiro |
Colegiado: Quérum minimo: Situagaio:
| CORTE_MARITIMA - Corte Maritimaz - [a Exibir somente destagues:
Data: Processo: Encerrada
[ 1811012013 08:00 ~]  2999.000016/2019
Membros do Colegiado 7 Membros i)
Nome Presente Acbes
WILSON (Presidente) sim
SERGIO NEo &
FERNANDO sim
GERALDO Nio Q g
WARCELO sim
HARIA sim
NELSON Sim
Pauta 1 ltem
FERNANDO
Ordem Processo Documento Situagdo Agbes
1 40110/2020 0001048 Julgado o).
| . -

Figura 8.2.7.1

Apds a findlizacdo da sessdo de julgamento, serd gerado automaticamente um documento, cuja
tipologia serd aguela escolhida na parametrizacdo do Mddulo para “Certiddo de Julgamento”, dentfro de

cada um dos processos, contendo as seguintes informacgdes:

Processo: nUmero do processo, seguido da tipologia processual.
Colegiado: qual colegiado julgou o processo.
Data da Sessdo: data e hora da sessdo de julgamento.

Relator: membro do colegiado Relator do processo.

YV V V V VY

Relator do Acérddo: membro do colegiado que proferiu o voto vencedor, sé aparece nos casos em
que outro membro do colegiado, que ndo o Relator, tenha proferido o voto vencedor.

> Dispositivo: principais pontos relacionados & deliberacdo do processo.

TRIBUNAL MARITINO

i i | == & =t
L] [ Para saber+ Menu Pesquisa NN CIELSCCINNGY == 0 & /-
L} 40110/2020 [B] &

- Certido (0001044)

waliagdo 01 IAFN 0001045

9| Certidio de Distribuigio 01 IAFN 0001046
[ Relatorio & Voto 01 GAB_LADEIRAS 0001048
3| Certiddo de Julgamento 01 DIRETOR(A) 000108

: Processo: . N
40110/2020 - INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGACAQ
| CE‘ﬂld'aO de Julgamento 01 DIRETOR(A) UUUH_

Colegiado:
Corte Maritimas

Certiddo de Julgamento - 0001139

& Consultar Andamento

Data da Sessao:
Processos Relacionados: 16/10/2019 08:00:00

Plano Anual de Atividades (1) Relator:

FERNANDO

Dispositivo-
O Colegiada Corte Maritimas, por unanimidade, DECIDIU ACOLHER A QUESTAO DE ORDEM, nos termos do voto do(a) Relator(a)

Presentes: Cadeira 2 FERNANDO, Cadeira 4 MARCELO, Cadeira 6 MARIA, Cadeira 3 NELSON e Juiz Presidente WILSON
L

Figura 8.2.7.2
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Serd gerada automaticamente, ainda, a Ata da Sessdo de Julgamento no processo da Sessdo de
Julgamento, que conterd as principais informagcdes sobre cada processo da Sessdo, bem como as presencas
e eventuais auséncias de membros do colegiado. Além disso, os processos para os quais houve pedido de
vista formulado por membro do colegiado serdo automaticamente encaminhados para a unidade SEl do
visitante, mantendo-se aberto na unidade do membro do colegiado que pautou o processo, o qual deverd
concluir o processo em sua unidade, apds assinatura do Voto.

Caso o voto vencedor do processo seja de membro do colegiado diverso daquele que o pautou, o
processo serd encaminhado automaticamente para a unidade SEIl do membro que proferiu o voto vencedor,
todavia, caso o julgamento do processo tenha sido fracionado em diversos itens e, para cada item, diferentes
membros do colegiado tenham se sagrado vencedores, o processo serd encaminhado para a unidade SEI do
membro do colegiado que tenha proferido voto vencedor do primeiro item do fracionamento do julgamento

e continuard aberto na unidade do membro do colegiado que pautou o processo para a Sessdo.

TRIBUNAL MARITIMO

= i 01 DIRETOR(A M =0 2 L,
(= | Para sabers Menu Pesquisa [N CECSCTONE == O & / <f

£ consultar Andamento

Processos Relacionados:

Plano Anual de Athvidades (22) .
INQUERITO DE ACIDENTE OU FATO DA NAVEGACAD (1)

TRIBUNAL
MARITIMO

JUSTICA PARA
A

TRIBUNAL MARITIMO
Avenida Alfred Agache, s - Bairro Centro - CEP 20021-000 - Rio de Janeiro - R - wwvwvmarinha mil betm
Praga XV

ATA DE JULGAMENTO
CORTE MARITIMAS

Ata da sessdo Ordinaria, em 18/10/2019 08:00.

Presidente: Juiz Presidente WILSON

Sccretario: ANA

As 17:39 horas, foi aberta a sessdo.

Presentes os Exmos.: Juiz Presidente WILSON, Cadeira 2 FERNANDO, Cadeira 4 MARCELO, Cadeira 6 MARIA, Cadeira 3 NELSON
Ausentes os Exmos - Cadeira 1 GERALDO - Motivo: Licenciamento médico. Cadeira 5 SERGIO - Motivo: Licenciamento médico

Nao havendo impugnacéo, foi aprovada a Ata da sessio anterior. .

Figura 8.2.7.2
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8.3 - Processos Sigilosos

Diferentemente dos processos com graus de acesso publicos e/ou restritos em que o acesso a processos
é concedido as unidades do SEl, o acesso a processos sigilosos é feito usudrio a usudrio, por meio da concessdo
de credencial de acesso, tendo recebido a credencial, o acesso se dd mediante a insercdo do login e senha
do usudrio.

Os procedimentos relativos & inclusGo do processo em uma Sessdo de Julgamento, elaboracdo do
documento para a Sessdo de Julgamento e disponibilizacdo do documento para a Sessdo sdo exatamente

0s mesmos dos processos publicos ou restritos, salvo as peculiaridades descritas nos topicos a seguir.
8.3.1 - Distribuicdo de Processos

Ao distribuir, serd automaticamente concedida credencial de acesso ao processo para o usudrio
membro do colegiado designado como relator, caso seja necessdrio conceder credencial de acesso a outros
usudrios da unidade do membro do colegiado, qualquer usudrio que detenha a credencial poderd fazé-lo.

Apenas os usudrios da secretaria do colegiado que tiverem a credencial de acesso poderdo realizar a
distribuicdo do processo sigiloso, diferentemente dos processos com grau de restricdo publico ou restrito, a
realizacdo da distribuicdo ndo implicard na conclusdo automdtica do processo na unidade da secretaria do
colegiado, nem a cassacdo da credencial de acesso do usudrio que realizou a distribuicdo.

Caso seja necessdrio realizar a redistribuicdo ou o cancelamento da distribuicdo de um processo sigiloso,
a credencial de acesso do membro do colegiado designado relator na distribuicdo anterior ndo serd

automaticamente cassada, ou seja, o membro do colegiado permanecerd com a credencial de acesso.
8.3.2 - Inclus@o de Processo Sigiloso na Pauta e disponibilizacdo para a Sessdo

A inclusdo de processos sigilosos para julgamento em Sessdo de Julgamento ndo permitird que as
demais unidades do colegiado tenham acesso ao conteldo do processo, COmo OCOoIre NOs Processos Com
nivel de sigilo publico ou restrito, somente usudrios que detenham credencial de acesso ao processo poderdo
acessd-lo.

O registro de que o processo consta da Sessdo, seja em Julgamento, Arquivamento, Representacdo ou
Mesa, constard normalmente na Pauta da Sessdo, no histérico da Sessdo e nos demais documentos gerados
automaticamente pelo mddulo SEl Julgar, todavia, os documentos que forem disponibilizados para Sessdo de
Julgamento referentes ao processo sigiloso poderdo ser acessados por todos as unidades que compdem o
colegiado, da mesma forma como ocorre nos processos com grau de sigilo publico ou restrito.

Esse acesso, porém, somente ficard disponivel quando a pauta estiver com a situacdo “Fechada” ou
quando a sessdo estiver aberta ou suspensa, da mesma forma como aconfece nos processos com grau de
sigilo puUblico ou restritos, os Observadores Externos possuem acesso a todos os documentos disponibilizados
pelos membros do colegiado durante a Sessdo de Julgamento, ou seja, enfre o fechamento da Pauta e o
encerramento da sessdo, mesmo que os documentos ndo estejam assinados, de igual modo, o acesso

completo ao processo ndo é franqueado aos Observadores Externos.
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8.3.3 - Voto Divergente Vencedor

Caso o voto vencedor do processo seja de membro do colegiado diverso daquele que o pautou, o
processo ndo serd encaminhado automaticamente para a unidade SEI do membro que proferiv o voto
vencedor, Como ocorre com 0s processos com grau de restricdo publico ou restrito, nesse caso, a secretaria
do colegiado poderd conceder a credencial de acesso do processo sigiloso ao memlbro do colegiado ou a

usudrios da unidade do membro do colegiado que proferiu o voto vencedor do processo.

8.3.4 - Pedidos de Vista

Diferentemente do que acontece com os processos com grau de sigilo publico ou restrito, os processos
sigilosos para os quais houve pedido de vista formulado por membro do colegiado ndo serdo
automaticamente encaminhados para a unidade SEI do visitante, quando um membro do colegiado solicitar
vista do processo, a secretaria do colegiado deverd conceder a credencial de acesso Ao processo ao

membro do colegiado ou a usudrios da unidade do membro do colegiado que solicitou vista do processo.
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