PROCESSOS — SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS NO SEI

1- O Magistrado/Servidor deve estar logado no NO LOCAL DE LOTACAO

2- INICIAR PROCESSO

3- ESCOLHER O TIPO DE PROCESSO: PESSOAL de acordo com a demanda e instrucdes abaixo.

sel.

_q:onuole de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos.
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas. »
Grupos 3

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

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

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

Iniciar Processo \
Esc o Tipo do Processo: ©

[pessoal

Pessoal: Abono Magistrado (art. 155 LC 234/02)

Pessoal: Abono Permanéncia

Pessoal: Abono de Falta - Servidor

Pessoal: Acidente em Servico

Pessoal: Acomodacao Hospitalar Especial

Pessoal: Acompanhamento Mensal de Estagio

Pessoal: Ac: as Penas i de Direitos
Pessoal: Adesdo a plano de salde

Pessoal: Adicional de Atividade Penosa

Pessoal: Adicional de Insalubridade

Pessoal: Adicional de Qualificacdo

Pessoal: Adicional por Tempo de Servico

Pessoal: Afastamento de Magistrado

Pessoal: Afastamento de Servidor

Pessoal: Afastamentos Cursos, Concurso e Outros
Pessoal: Agradecimentos/Congratulacdes/Felicitaces
Pessoal: Ajuda de Custo / Custeio de Transporte - Servidor
Pessoal: Ajuda de Custo/Custeio de Transporte - Magistrados
Pessoal: Alteracdo de Cargo

Pessoal: Alteracdo de Dados Pessoais

Pessoal: Aperfeicoamento para Magistrados

Pessoal: Aposentadoria

Pessoal: Aposentadoria / Revisdo

Pessoal: Assentamento Individual de Funcionario

Dassnal Assisténria Médica e Qdontolbnica

COORD-EXEC-ORCAM-FIN N

TIPO DE PROCESSO

PESSOAL: ALTERAGAO DE DADOS
PESSOAIS

Solicitacdes de alteracdo de nome, endereco, estado
civil, etc...

PESSOAL: ELOGIO

Manifestacdes de elogios, agradecimentos, etc...

PESSOAL: SERVICO EXTRAORDINARIO

Averbacdo de horas extras trabalhadas (autorizadas
pelo Presidente) e comunicagdo de gozo

PESSOAL: ABONO DE FALTA - SERVIDOR

Cancelamento de abono

PESSOAL: AFASTAMENTO DE SERVIDOR
classificacdo por assunto 02.15 concessdo
para ausentar-se do servico (alistamento
eleitoral, casamento - gala, doacdo de
sangue, falecimento de familiares - nojo,
horario especial para servidor estudante)

Doacdo de sangue

PESSOAL: DECLARAGAO

Certiddo/Declaracdo de servidores na ativa

PESSOAL: HORARIO ESPECIAL classificagdo
por assunto 02.15 concessao para
ausentar-se do servigo (alistamento
eleitoral, casamento - gala, doacdo de
sangue, falecimento de familiares - nojo,
horario especial para servidor estudante)

Solicitacdo de horario especial de trabalho

PESSOAL: COMUNICADO DE
PARTICIPAGAO EM CURSO

Averbacdo de participacdo em cursos

PESSOAL: DEPENDENTES (INCLUSAO E
EXCLUSAO)

Inclusdo/Exclusdo de Dependentes

PESSOAL: AFASTAMENTOS CURSOS,

Solicitacdo de auséncia para frequentar curso,




CONCURSO E OUTROS

semindrios, congresso

PESSOAL: ELEICAO TRE

classificacdo por assunto 08.05.08.11
afastamento para prestacao de servicos
exclusivamente a justica eleitoral incluir

Averbacdo e comunicacdo de gozo de folga Eleitoral

PESSOAL: FERIAS SERVIDORES

Férias

PESSOAL: INDENIZACAO DE FERIAS DE
SERVIDOR

Férias Indenizadas

PESSOAL: AFASTAMENTO DE SERVIDOR
classificacdo por assunto 02.15 concessdo
para ausentar-se do servico (alistamento
eleitoral, casamento - gala, doacdo de
sangue, falecimento de familiares - nojo,
horario especial para servidor estudante)

Licenca Gala, Nojo,

PESSOAL: CARTEIRA FUNCIONAL

Solicitacdo de Carteira Funcional

PESSOAL: AFASTAMENTO DE SERVIDOR
classificacdo por assunto 02.15 concessdo
para ausentar-se do servico (alistamento
eleitoral, casamento - gala, doacdo de
sangue, falecimento de familiares - nojo,
horario especial para servidor estudante)

Folga de plantdo

PESSOAL: AFASTAMENTO DE SERVIDOR
Sugestdo: Incluir na classificacdo por
assuntos

exercicio de mandato eletivo

PESSOAL: AFASTAMENTO DE SERVIDOR
Sugestado: Incluir na classificacdo por
assuntos

Licenca para atividade politica

PESSOAL: AFASTAMENTO DE SERVIDOR
Sugestdo: Incluir na classificacdo por
assuntos

Licenca para desempenho de mandato classista

PESSOAL: AFASTAMENTOS CURSOS,
CONCURSO E OUTROS

realizacdo de concurso publico




4- PROTOCOLO: Automatico

5- ESPECIFICACAO — Escrever o nome completo

6- CLASSIFICACAO DOS ASSUNTOS: Aparecera de forma automatica

7- INTERESSADO: Nome do magistrado/servidor

8- OBSERVACOES: se entender necessario

9- NIVEL DE ACESSO: via de regra é publico, contudo, alguns casos o SElI informard
automaticamente (de acordo com o assunto) se o processo é SIGILOSO ou RESTRITO.

10- SALVAR

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

Para saber+ Menu Pesquisa [N [CCCC=rere e I

Conivie de Elocesss) Iniciar Procesgo

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa Protocolo IV’

Base de Conhecimento @ Automatico

Textos Padrao

~ ) Informade

Modelos Favoritos

Blocosde, Assnn?wm Tipo do Processo:

Blocos de Reunido Pessoal: Alteragio de Dados Pessoai v

Blocos Internos N

Especificacdo:

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial Classificagdo por Assuntos: 1

Marcadores )

Dariios da Coniele 02.04.04 - Dados cadastrais do servidor e dependentes (atualizag3o / informag&o) < ﬁ );

Estatisticas » gl S

Grupos » } 2]

SR | st v
[
Acesse as lojas App Store ou Google Play e 2 :
instale o aplicativo do SEI! no seu celular. Obeovacdesdestaoiddey, ..
Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do |
c6digo abaixo para sincroniza-lo com sua conta. 4. 4
Eizars
Sigiloso ® Restrito Pblico
Hipétese Legal:
Dados pessoais de servidores e de seus familiares. (ATO NORMATIVO n* 092/2017) v




11- O PROCESSO ESTARA ABERTO NA TELA PRINCIPAL
12-CLICAR EM INSERIR DOCUMENTO
13- PARA CADA TIPO DE ASSUNTO DEVERA SER INCLUIDO O DOCUMENTO CORRETAMENTE.

Para saber Mo Pesquisa NN (G a0

\/
18] joldal _Rislal lalllislnlslalel (o]

# Consutar Andamento Processo aberto somente na unidade COORD-EXEC-ORCAM-FIN

J7000720-82.2019.8.08.0000 &4

ASSUNTO DO PROCESSO TIPO DE DOCUMENTO
PESSOAL ELOGIO Oficio

PESSOAL: AFASTAMENTO DE SERVIDOR Folgas Servidores

PESSOAL: FERIAS Férias Servidores

PESSOAL: AFASTAMENTO DE SERVIDOR Auséncias servidor

PESSOAL: AFASTAMENTOS CURSOS, CONCURSO | Auséncias servidor

E OUTROS
PESSOAL: ELEICAO TRE Auséncias servidor e Folgas Servidores
PESSOAL: DECLARACAO Requerimento de certiddo

e Os documentos gerados fora do SEl serdo externos e devem ser salvos em PDF.




14- TEXTO INICIAL: Para assuntos recorrentes podera ser criado um TEXTO PADRAO. As
orientagdes serao realizados em outro roteiro. VIA DE REGRA é NENHUM.

15- DESCRICAO: nome do servidor

16- DESTINATARIOS: Informa a qual se¢3o serd encaminhada

17- CLASSIFICACAO POR ASSUNTO: De acordo com o assunto do documento. Na maioria dos
casos serd de acordo com o ASSSUNTO DO PROCESSO.

18- OBSERVACOES DA UNIDADE: Se entender necessario

19- NIVEL DE ACESSO: Via de Regra o processo é PUBLICO. Na tabela abaixo se encontram as
opgdes de documentos SIGILOSOS).

*xAAXXSIGILOSOS

& https//sistemas.ties.jus

[oryeaeeeY [ COORD-EXEC-ORCAM-FIN v [ESINIEIVZAS]
8§ 7000720-82.2019.8.08.0000 &8 Alterar Processo
[ oficio 2 (0100489) /'
Saar
£ Consultar Andamento Protocolo: Data de Autuagdo:
7000720-82.2019.8.08.0000 141022019
Tipo do Processo:
Pessoal: Elogio
Especificagdo:
XXX
Classificagao por Assuntos:
[
(02.0201.01 - Medainas, dipiomas de honra a0 e, eiogios, agradecimentos, voto de Iouvor, etc I Px
*8
Certides para fins especificos (ATO NORMATIVO n* 082/2017)
Interessa paos pessoais de magistrados e de seus familares (ATO NORMATIVO n* 092/2017)
Dados pessoas e servidores e de seus familiares_ (ATO NORMATIVO n 09212017)
(CARLA | Ficha funcional e servidores (ATO NORMATIVO n* 092/2017) PEIX
Fichas funcionais de magistrado (ATO NORMATIVO n* 08212017) e

Informagdes sobre licenga-adog20 (ATO NORMATIVO n* 092/2017)

nag 092/2017)
Informe de rendimentos e bens de servidores (ATO NORMATIVO n® 092/2017)
Qbservad pareceres e laudos psicologi i i 1" 09212017)
Pareceres, laudos médicos, indicag3o e CID (ATO NORMATIVO n* 092/2017)
Prontudrios médicos, odontolégicos, de enfermagem (ATO NORMATIVO n* 092/2017)
Relatdrios de Auditoria (ATO NORMATIVO N° 092/2017) 4
Relatorios de Inspeg3o (ATO NORMATIVO N° 082/2017)
Resultados e pericia (ATO NORMATIVO n* 092/2017)
Niv{ Segredo de Justica - CPC (Cédigo Processo Civil, Art. 189, )
Segredo de Justica - CPC - Art. 189, | (Cédigo de Processo Civil)
‘Segredo de Justica - CPC - Art. 189, IIl (Cédigo de Processo Civil)

a0 0 NORMATIVO n° 082/2017)
Vista para terceiros de provas de concurso (ATO NORMATIVO n* 092/2017)
Dados pessoais de servidores e de seus familiares. (ATO NORMATIVO n* 092/2017) v

20- CONFIRMAR DADOS

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES.

imm Para saber+ Menu Pesquisa N 2705

Gerar Documghto

Y 7000720-82.2019.8.08.0000 F&4

£ Consultar Andamento =
Oficio
Texto Inicial

© Documento Modelo
© Texto Padrdo
® Nenhum /

Descrigdo: K

|
Destinatarios: / /

[ ]

Classificagdo por Assyntos:

[ ]

Qbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso © Restrito © Publico




21 - SERA ABERTO O DOCUMENTO A SER DIGITADO
22- SALVAR

23- ASSINAR

@ httpsy/sistemas.tjes,jus.or
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PPODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
RUA DESEMBARGADOR HOMERO MAFRA,60 - Bairro ENSEADA DO SUA - CEP 29050906 - Vitdria - ES - www.tjes.jus.br

OFICIO N2 2/2019 - COORDENADORIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Vitéria, 14 de fevereiro de 2019.

/

7000720-82.2019.8.08.0000 0100489v1

e SE O DOCUMENTO FOR PARA ASSINAR EM CONJUNTO - COLOCAR NO BLOCO PARA
ASSINATURA E DISPONIBILIZAR BLOCO.

Lolal &

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPTR_ITO SANTO - PJES
RUA DESEMBARGADOR HOMERO MAFRA, 60 - Bairro ENSEADA DO SUA - CEP 29050906 - Vitoria - ES - www.tjes jus.br

INFORMAGAO - TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE FINANCAS E EXECUCAO ORCAMENTARIA
COORDENADORIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
SECAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS

7000390-56.2017.8.08.0000 0101¢

Criada nar lsmatta versin 1 nar lematta em 1R/02/2019 13-13-37

e VOLTAR NO CONTROLE DE PROCESSOS E IR A ABA “BLOCO ASSINATURA”

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura <
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados




e CONFERIR BLOCO DE ASSINATURA E DISPONIBILIZAR BLOCO

SECR-FINANCAS-EXEC-ORCAM LVUURUENAUUNIA £ DCURE TANIA (ADDINATUNRA LUNIATUIATA) R s vV

COORD-EXEC-ORCAM-FIN diaria - servidor e chefia imediata (coordenador) B alls v @

24 — CLICAR NO ENVELOPE , ESCOLHER A UNIDADE PARA ONDE SERA ENVIADO E ENVIAR.

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

:
o Para sabers Menu Pesquisa N <o Cre e S - O -

MACCEEER

[]7000720-82.2019.8.08.0000 <~
{BJoricio 2 (0100489) P8

& Consultar Andamento

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
RUA DESEMBARGADOR HOMERO MAFRA, 60 - Bairro ENSEADA DO SUA - CEP 29050906 - Vitéria - ES - www.tjes.jus.br

OFiCIO N2 2/2019 - COORDENADORIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Vitéria, 14 de fevereiro de 2019.
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Os processos acima deverao ser encaminhados para a
Secao de Registro funcional de servidor

Ou registro funcional de magistrados.



Para a secao de legislacao e Beneficios os
processos/documentos abaixo:

Processo Documento

Pessoal: Adicional de Tempo de Servigo Adicional de Tempo de servigo
Pessoal: Adicional de Assiduidade Adicional de Assiduidade
Pessoal: Férias Prémio Férias Prémio servidor
Pessoal: Aposentadoria Voluntaria Aposentadoria Voluntaria
Pessoal: Certiddo/declaragao Certiddo/Declaragdo

Pessoal: Auxilio Creche(proc novos) Auxilio Creche

Para a Coordenadoria de pagamento:

Processo Documento

Pessoal: Auxilio Saude Auxilio Saude




