PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

01 — ABRINDO PROCESSO DE PLANTAO NO SISTEMA SEI, CONFORME
ATO NORMATIVO CONJUNTO N. 016/2023

Segue procedimentos:

1- Entrar no Sistema SEI.

2- Na tela inicial, clicar em INICIAR PROCESSO, conforme indicado abaixo.

o ; Controle de Processos
Con 'de Processos
Iniciar Processo 3 P, o
Retorne Programado .Hmmﬂ
Pesquisa
Base de Conhacimanto Ver processos atribuidos 2 mim Wer por marcadores
Textos Padrac
Modelos Favaritos 62 registros:
Blocos de Assin:itura Recebidos
Howsd Koy 201100170949 (czmeirelies) @
Blocos Internos
e 7003792-77.2019.8.05.0000
T e & 7000446-21.2019.8.05.0000 (mslima)
Acompanhamento Especial @ (2% 7003245-37.2019.8.08. 0000
Marcadores & 7000283-75.2018.8.05.0000
Pontos de Controle ). 0o
Estatisticas » ' 19 000
Grupos 4 ] 7003082-91.2018.8.05.0000 (mslima)

3- Na préxima tela, escolha o Tipo do Processo: Atividades Forenses: Autuagao de
Processo (clicar no sinal + para abrir todos os tipos de processos existentes)

* para facilitar pode colocar no campo de busca a palavra “autua” que
SO aparecera na pesquisa a op¢ao especifica de processo a ser utilizada

-
wl! 4 Para saber+ Men
Producéo

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado e
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: -

Base de Conhecimento

[autua

A

Textos Padrdo
IModelos Favoritos
Blocos de Assinatura

s Autuagdo de

es Forenses

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

IMarcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
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4- ApOs a escolha do tipo de processo, automaticamente abrira tela idéntica a tela
abaixo, devendo os campos serem preenchidos pelo servidor plantonista:
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Sel! = Para sabert Menu Pesquisa NS [=CENVATRILTY v ESNE
Produgio

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retorno Programado [

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo ® Automatica
Modelos Favoritos O Infermado

Blocos de Assinatura

Tipo do Processo:

Hlices e Be ik [Atividades Forenses: Autuacgo de Processo v]

Blocos Intemos
Especificagio
Contatos |

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4

Grupos »
I Interessades

Acesse as lojas App Store ou Google Play ¢ instale o
aplicativo do SEI! no seu celular.

O Restrito O Publico

5- Marcar no campo Protocolo:
5.1- Informado: quando ja existente processo em tramitagdo, quando devera
ser informado o numero ja existente, sem pontos ou tragos ou qualquer outro
caractere que nao seja numeérico; ou
5.2- Automatico: quando referente a processo novo, sendo gerado
automaticamente numero novo pelo proprio sistema SEI.
5.3- na Data de Autuacao: informar o dia em que recebeu o processo no
plantdo judiciario

6- No campo Especificagao: informar a classe processual.

7- Em Classificagao por Assuntos: ja estara preenchido de forma automatica:
“09.02.04.01 — Autuacgao de processo”, ndo sendo necessario alterar

8- No campo Interessados, informar o nome de todas as partes/interessados do
procedimento.

* Apos digitar o nome completo no campo de busca, tecle “ENTER”, e
possivelmente aparecera a mensagem de que o nome é inexistente, e se
deseja incluir.

Selecione SIM para responder esta pergunta e o nome aparecera baixo
na caixa de interessado. Repita a operagado para quantas forem as
pessoas interessadas.
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EL Producao

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesguisa

Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3

Grupos 3

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicative do SEI! e faga a leitura do codigo

@ ejud [ httpsy/atos.cnjji

sistemas.tjes.jus.br diz

Iniciar Processo

Protocolo

Nome inexistente. Deseja incluir?

@& sistemas.tjes.jus.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno

@ Automéatico

O Informade

Tipo do Processo:

| Atividades Forenses: Autuacio de Processo

Especificacdo:

Classificagao por Assuntos:

05.02.04.01 - Autuacio de processo

Interessados

fulano de tal

9- No campo Observag¢oes desta Unidade: informar os dados que o servidor julga
importante ficar registrado para controle interno do processo, pois este campo nao
fica visivel para outras unidades.

10- Em nivel de acesso marcar, via de regra, Publico. Mas quando se tratar de
processo em segredo de justica marcar Restrito, indicando o motivo.

11- Depois de todos os campos preenchidos, clicar em Salvar.

P e W SECR-JUDICIARIA v

Controle de Processos
Iniciar Processa
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contates

Processos Sobrestados

Pontos de Controle
Estatisticas
Grupos

Acesse as lojas App Store ou Gaagl‘
aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do codigo
abaixo para sincroniza.lo com sua conta.

TR Eapene Classificagéo por Assuntos:
Marcadores [
09.02.04.01 - Autuagio de processo ox
*+8

Iniciar Processo

O Automitico

Numero: Data de Autuagéo:
@® Informado [o0015324520238080024 ] [221212023 m
Tipo do Processo:
[Atividades Forenses: Autuaczo de Processo M

Especificacto
[Habeas Corpus |

Interessados

fulano de tal

Obsarvagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso

O Restrito
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Uma vez criado o processo (autuado), € necessario, agora, juntarmos 0s seus
documentos. Procedimento este que veremos a seguir.

02 — INCLUINDO OS DOCUMENTOS NECESSARIOS

Apds a autuacdo do processo, sera necessaria a juntada da certidao de
recebimento.

a) Juntando a Certidao

1- LOCALIZAR O PROCESSO PARA O QUAL DESEJA A INCLUSAO DE DOCUMENTO
NO PAINEL DE CONTROLE DA UNIDADE

2- Clicar sobre o numero do processo, quando aparecera, a direita, o icone Incluir nl
Documento, o qual devera ser selecionado

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

SEi! Produgiio Para saber+ Menu Pesquisa

B§7003595-59.2018.8.08.0000 o ’ 1 ¥ | . g

# Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SECR-JUDICIARIA.

3- Na préxima tela, de Gerar Documento, devera ser escolhido o Tipo de Documento
que sera utilizado, escolher sempre: Certiddao Plantao Judiciario - Recesso
2023/2024 (clicar no sinal + para abrir todos os tipos de documentos existentes)

* para facilitar pode colocar no campo de busca a palavra “plantao” e
entao selecionar o documento a ser utilizado conforme figura abaixo

I8 011749-90.2023.8.08.0000)
1§7011749-90.2023.8.08.0000 o r—

[ Certid&o Plantio Judiciario - Recesso 2023/2024 St E
Escolha o Tipo do Documento: &

# Consultar Andamento

[plantad ]
Averbacao, retificacéo suspensao e gozo de

plantéic
‘ Certiddo Plantéo Judiciario - Recesso 2023/2024

Documento de Plant&o
Escala de Plantao
Plantao

Relatdrio de Ocorréncias em Plantdo
Relatorio de Plantdo Judiciario Comarcas




. qDER JUDICIARIO
: RIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

4- Automaticamente abrira a proxima tela que devera ser preenchida:

- Descricao do documento — “Certidao”;

- Classificagao por assunto ja vem preenchida

- Observagao da unidade: caso haja algum dado importante para a unidade
plantonista deixar registrado com efeito de organizagcédo interna, pois nao é
visivel para outras unidades

- Nivel de Acesso: marcar Restrito ou Publico, conforme o]

Gerar Documento

1 2]

Confirmar Dades

Certid&o Plantdo Judiciario - Recesso 2023/2024

Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padrée
@® Nenhum

Descricio

Classificacio por Assuntos:

09.08.02 03 - Plantao durante recesso forense Fob 4

Observacdes desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso (O Restrito () Publico

Confirmar Dados

5- Depois de preenchidos os campos, clicar em Confirmar Dados

6- Em seguida, abrira a tela de editor de texto para a complementagdo da certidao
(conforme figura seguir), quando os campos em aberto deverao ser preenchidos pelo
servidor, e, caso necessario, efetuar mais algum registro que entender pertinente. Apés
concluir a redagédo do documento, clicar em Salvar e depois Assinar

ATENCAO: conforme decidido com as Secretarias em reunido prévia, os documentos
recebidos e que serdo salvos na pasta da Secretaria Plantonista no drive: DRIVES
COMPARTILHADOS - (PUBLICO)-PLANTAO-JUDICIARIO (acessado pelo gmail)
deverdo ser acessados através de link PUBLICO, ainda que o processo no SEI seja
em segredo de justica (RESTRITO).
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Certifico e dou fé, que nesta data, recebi o i referente a ( preencher com a classe processual/peticdo de juntada/expediente), encaminhado pelo e-mail assinado por

telefone de contato (caso existente), no planto judicidrio.

Certifico também que os documentos relativos poderdo ser consultados pelo link de acesso: \

Certifico por fim que os dados atinentes ao expediente recebido constam da pagina de cadastro deste processo SEl, o qual sera encaminhado ao Setor de Distribuigdo ao final do plantdo judiciario.

- Caso seja necessario juntar aos autos um documento externo, adotar os
seguintes procedimentos:

Inicialmente, esclarecemos que o SEI apenas aceita a juntada de documentos de fora
do sistema no formato PDF e no tamanho maximo de 03 Megas. Portanto, ndo aceita
videos, ou documentos com outras extensdes, 0os quais deverao ser salvos em nuvem.

1- Localizar o processo no qual sera incluido o documento no Painel de Controle do
SEIl da Unidade.

2- Clicar sobre o numero do processo e depois no icone: Incluir Documento

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
I
Se‘- Produgcio

JWE7003595-59 2018.8.08.0000

Para saber+ Menu Pesquisa

W2 S[€E] Rl =[]

Processo aberto somente na unidade SECR-JUDICIARIA.

o, Consultar Andamento

3- Na proxima tela de Gerar Documento, devera ser escolhido o Tipo de Documento:
Externo

PODER JUDICIARIC DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PIES
i
= Para saber+ Menu Pesquisa
SE'. Produgio =

I 7003595-59.2018.8.08.0000

Gerar Documento

# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &

lonal de Tempo de Servico
ncerramento de Exercicio
ulorizacdo de Pagamento

Certiddo Processo Administrativo OS n® 02/2012
Certidéo

Consulta

Despacho
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4- Automaticamente abrira a tela de Registrar Documento Externo, onde os dados
necessitardo ser preenchidos:

e Tipo de Documento onde devera ser selecionado a opg¢ao adequada;

e Data do documento: data em que esta sendo inserido no SEl;

e Numero/Nome na arvore: como VOCé quer que aparega NnO processo sei o
documento de forma a ser facilmente identificado sem necessidade de abri-lo;

¢ Remetente: Interessado;

e Nivel de Acesso: RESTRITO OU PUBLICO, conforme o caso

e Anexar arquivo: selecionar o documento onde estiver salvo no computador

5- Ao final, clicar em Confirmar Dados

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES.
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“J [7003595-59.2018 .8 08.0000
[ Oficio 154 (0183817)

Registrar Documento Externo

£ consuttar Angamento

— Tipo do Documento: Data do Documento:
| Decisdo EE—— =

Numero / Name na Arvore:
|AJG - Nomeia Fulano de Tai & fixa honorarios

—‘ Formato ()
Tipo de Conferéncia:
Nato-digital Documento original
@ Digitalizado nesta Unidade

Remetente
— ARACRUZ - 1° VARA CIVEL, FAMILIA E DE ORFAOS E SUCESSOES (ARACR-1*-V-CIV-FAM-ORF-SUCES) P

Interessados:

GEENN) | |Fuizno de Tal

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito aEm—( @ Plbiico

3) Remetendo o Processo para outra unidade (Gabinete, Secretaria, Juizo
competente....)

Quando for necessario a remessa do processo SEI para outra unidade durante o
plantdo, basta posicionar o cursor sobre o numero do processo que desejar remeter
e clicar no icone enviar processo, conforme ilustragao a seguir.
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% Decisdo AJG - Nomeia Fulano de Tal e fixa hon
— Peticiio Aceite do Perito (0183948) Processo aberto somente na unidade V1M Pracesso jappa

& Consultar Andamento

Automaticamente, abrira a tela de enviar processo, onde deve ser preenchida a
Unidade para onde se quer enviar os autos. Selecionar a unidade e clicar em
Enviar

Lembramos que o mesmo processo pode ser, concomitantemente, encaminhado
para mais de uma unidade destinataria, bastando selecionar quais sdo essas
unidades no campo Unidades desta tela.

O processo também pode ser remetido para a unidade de destino, mas permanecer
no painel da unidade remetente, caso o usuario entenda importante para seu
controle interno, neste caso deve selecionar, logo apds preencher o destino, abaixo
na tela, a caixa Manter processo aberto na unidade atual.
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Enviar Processo

i [ Oficio 154 (0183817)

% Decisdo AJG - Nomeia Fulano de Tal e fixa hot
% Peticdo Aceite do Perito (0183948) Processos:

[7003595-59 2012 508 0000 - Secrelaria Judiciaria. Pagamento de Peritos e Tradufores - AJG

£ consunar Angamento

Unidades:
[ Secretaria Judiciaria (SECR-JUDICIARIA} Mostrar unidades por onde tramitou

(2] Manter processo aberto na unidade atual
(2] Remover anotacio

(2 Enviar e-mail de notficacéo

Retorno

Data certa

Prazo em dias
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* Este mesmo procedimento de envio deve ser adotado no caso de remessa do feito para
juizo competente, quando o juizo for do préprio Poder Judiciario Estadual.

*Ao final do plantao judicidrio de cada Secretaria, finalizada sua instrugdo, os processos
interpostos em segunda instancia deverdao ser remetidos no SEl, concomitantemente,
para o Setor de Distribuicdao e para o Conselho da Magistratura.

- Observacao final: caso seja necessario encaminhar e-mail de algum documento
constante do processo SEI para parte interessada ou seu representante, dentro do
proprio sistema SEI este envio pode ser realizado, utilizando-se icone proprio de envio
de e-mail constante da barra de tarefa indicado abaixo, quando sera possivel, inclusive
juntar os documentos necessarios constantes do processo SEI como anexo.
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