PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

PROCEDIMENTO PARA DIGITALIZACAO DE PROCESSOS E MONTAGEM NO SEI

e Antes de colocar as folhas do processo no scanner:
1. Separar as folhas do processo, uma por uma, retirando dobraduras, post-its
e grampos.
2. Dividir um volume em 3 ou 4 partes (100 paginas frente) dependendo do
tamanho para evitar agarramento na maquina.

e Apés, devera ser criada uma pasta na rede para colocar os documentos
do processo. E, para abrir esta pasta, serd necessario:
1. Colocar o numero do processo, sua classificacdo (se o processo é
‘principal’ ou de ‘pagamento’ ou ‘penalidade’) e 0 nome da contratada.

Nome Data de modificag... Tipo Tamanho
2013.00.098.424 - Datacenter - Principal 05/08/2019 16:21 Pasta de arquivos
2015.00.018.827 - Oracle - Principal 10/07/2019 14:04 Pasta de arquivos
2016.00.170.054 - NEXA 28/11/2018 18:02 Pasta de arquivos
2017.00.824.394 - TELEMATICA - Pagame... 18/07/2019 15:52 Pasta de arquivos
2017.00.889.786 - PRODEST - Principal 02/10/2018 15:58 Pasta de arquivos
7002663-37.2019.8.08.0000 - Oracle - Pag... 11/07/201913:35 Pasta de arquivos

2. Abrir pastas para cada volume subdividido.

Nome i Data de modificag... Tipo Tamanho
PARTE1 - SUBDIVIDIDO 05/08/2019 16:21 Pasta de arquivos
PARTE 2 - SUBDIVIDIDO 05/08/2019 16:21 Pasta de arquivos

. PARTE 3 - SUBDIVIDIDO 05/08/2019 16:21 Pasta de arquivos

T parTeL 05/08/2019 13:31
T paRTE 2 05/08/2019 14:55 :
T PARTE 3 05/08/20191517  Adobe AcrobatD.. 68623 KB

3. Salvar os documentos digitalizados na pasta de cada volume (se
houver mais de um).

e Para subdividir os documentos serd utilizado o PDF starter
(G\STNSECRETARIA\Vittoria Dias\PDFSAM-Starter).
1. Clicar em Executar.
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-
Abrir Arquivo - Aviso de Seguranga g

N3o € possivel verificar quem criou este arquivo. Tem certeza
de que deseja executar este arquivo?
Nome: ..FSAM-Starter\pdfsam-starter\pdfsam-starter.exe
Tipo: Aplicativo
Origem: G:\STI\SECRETARIA\Vitt6ria Dias\PDFSAM-Starter...

| Executar | | Cancelar |

l"\ Este arquivo est3 localizado fora da sua rede local. Arquivos de locais
g que vocé ndo reconhece podem danfficar seu computador. Somente
execute este arquivo se vocé confiar no local. Qual € o risco?

2. Em Plugins, selecionar a subdivisdo Composic&o visual. E depois, em
Adicionar.

| pdfsam2.24

| i Plugins
S| Cormpositor visual
3 D Concatenar/Extrai
-] Dividir
: D Mistura Alternada
: D Reordenagdo visu
3 D Rodar

' D Definigdes

' D Acerca

3. Apés selecionar a opcao Adicionar, aparecera esta aba para procurar e
selecionar o documento a ser dividido.

r —
20 Abrir p— | |
Pesquisar em: | 2013.00.098.424 - Datacenter - Principal ,: 2 o @
T | PARTE1 - SUBDIVIDIDO
;} 1. PARTE 2 - SUBDIVIDIDO
Jtens Recentes b RIE 3 - SUBDIVIDIDO
-' PARTE 2
; X PARTE 3
Area de
Trabalho
[‘\
Documentos
A
Computador

@ Nome do arquivo:  PARTE 1.pdf
Rede Arquivos do tipo: 'Pdf files =
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4. Com isso, esta tela sera aberta. Entdo, faca uma divisédo de acordo com
0 nome de cada documento.

([ Adicionar] 11 (@ Ampliar] (@ Reduaie

PARTE 1.pdf ’

7-[M4]
-

1-[M) 2-[M) 3-[M] i 5-[a4]
P Py P amms o
Moverparaot... ;3| [ Moverparaab..] [l Limpar] (@ Amplier] [ Reduzir]
Mover para Gima
(R Mover pera Baixo]
[ Blapsge | =
Rodar a direita
(5] Roder & esquerde.

[ Clivener

5. Selecionar a(s) folha(s) do documento e arrastar para a parte inferior
gue, esta em branco.

PARTE1.pdf x |

1-(A4) 2-[A4] ERT) T
| mesm— i - T o J o BT

1-[A4]

Obs.: Caso nédo saiba que folha estd sendo escolhida (nhome do documento), é
possivel clicar duas vezes para visualizar a folha em tamanho maior. Ou abrir o
arquivo inteiro, separadamente no pdf, da seguinte forma:

Nome Data de modificag... Tipo Tamanho
1. PARTE1 - SUBDIVIDIDO 05/08/2019 16:21 Pasta de arquivos
1. PARTE 2 - SUBDIVIDIDO 05/08/2019 16:21 Pasta de arquivos
. PARTE 3 - SUBDIVIDIDO 05/08/2019 16:21 Pasta de arquivos
05/08/201913:31 Adobe Acrobat D... 52.568 KB
@ PARTE 2 05/08/2019 14:55 Adobe Acrobat D... 70.588 KB

@ PARTE 3 05/08/2019 15:17 Adobe Acrobat D... 68.623 KB
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Apés selecionar um documento, esta pagina sera aberta.

f] PARTE 1.pdf - Adobe Reader -
Arquivo Editar _Visualizar Janela _Ajuda

) Abrir ‘@Q@@D@‘
[C)  Miniaturas dapagina [« [+]
B

o[} O@ L] HE 0@

il
i

Termo de Abertura de
Volume de Processo

Certifico e dou fé de que nesta data foi ABERTO o 3° (terceiro) volume ¢

de borda, incluindo garantia on-site de {
(sessenta) meses e treinamento. Iniciando 0 mesmo 4 fl. 332.

Vitéria, 06 de Novembro de 2013,

Para melhor visualizacéo de cada folha, escolher as op¢des selecionadas abaixo.

fi PARTE 1.pdf - Adobe Reader

. - . D
Arquivo Editar Visualizar Janela Ajuda

D | R ZEE G| 0 @[] =@ (=] | 5 [E]
(L] | Miniaturas da pagina ~ [<d] [¥]

P =
& ——

[m]

Dessa forma, € possivel acompanhar quais documentos estdo sendo separados no
PDFSAM-Starter.

Mover para o t... ;. ] ﬁi Mover para a b] E

1-[A4]
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6. Para salvar este documento separadamente, clicar em Navegar, do
lado direito da tela.

Mover para Cima

Mover para Baixo
[X] Apagar
Rodar a direita
Rodar a esquerda

3 Inverter

7. Abrir4 a aba com a pasta do processo. Bastando selecionar a pasta do
volume que esta sendo subdividido.
8. Nomear e enumerar o documento, e clicar em Abrir.

- .
) Abrir I = ==
Pesquisar em: | |. PARTE 1 - SUBDIVIDIDO ~| & @
=%
Itens Recentes
Area de
Trabalho
Documentos
A
Computador
= N
‘.E Nome do arquivo:  |1- Termo de Abertura de Volume | |_Abir |
Rede Arquivos dotipo: | pdf files =)

Obs.: A enumeracao dos arquivos é importante para a insercdo do processo no SEI
posteriormente.

9. Conferir se as opcdes estdo marcadas corretamente.

Ficheiro de destino

G:\STI\SECRETARIA\Vittéria Dias\2013.00.098.424 - Datacenter - Principal\PARTE 1 - SUBDIVIDIDO\1- Termo de Abertura de Volume
[¥] Substituir ficheiro, se existente

[¥] Comprimir ficheiro(s) de saida

Versio pdf do documento a criar: Versdo 1.5 (Acrobat6) v
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10. Clicar em Executar no canto inferior direito, e aguardar até a barra
completar 100% ficar da cor azul.

100 %

11. Para proceder com a divisdo de outros documentos, clique na opc¢édo
Limpar, para retirar as folhas escolhidas anteriormente.

[ Mover para o t... /- ] [i’ Mover para a b] |ﬂ Limgarl

1-[A4)

12. Repetir o passo 5, porém com as folhas seguintes do processo.

e Apobs a divisdo dos documentos digitalizados, deveré ser feita a inclusao
destes no SEI.
1. Fazer login no SEI.
2. Clicar em Iniciar Processo no menu de op¢des do lado esquerdo da tela.

Controle de Processos
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrédo

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
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e Para escolher o Tipo de Processo:
1. Se for Processo Principal:

Escolha o Tipo do Processo: &

l |

Administracdo Judiciaria: Convénios

Administracdo Judiciaria: Criacdo/Alteracdo de Estruturas Organizacionais
Administracdo Judiciaria: Estatisticas e Informacdes

Administracdo Judiciaria: Solicitacdo de Pessoal

Aquisicdo de Material de Contratacdo de Servico: Requisicdo de Compra e Servico
Aquisicdo de Material e Contratacdo de Servico: Dispensa e Inexigibilidade de Licitacdo
Aquisicdo de Material e Contratacdo de Servico: Licitacdo

[Aquisigéo de Material e Contratacdo de Servico: Prestacdo de Servigos]

2. Se for Processo de Pagamento:

|Material: Contratacdo/Pagamento de Servicos|

e Iniciar processo:
1. Clicar em Informado e adicionar o Nimero do Processo Fisico que sera
inserido e sua Data de Autuacdo (Colocar a data do dia que esta sendo
inserido).

Iniciar Processo

Prot

Automatico Nimero: Data de Autuacao:

n l

2. Na parte inferior, selecionar o Nivel de Acesso e Salvar.

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito

Obs.: As outras informacdes ndo precisam ser alteradas.

3. Clicar na opc¢ao Incluir Documento.
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18 Joléal

Processo aberto somente na unidade SECR-TEC

4. Escolha o Tipo de Documento (Termo de Encerramento de Tramite Fisico).

| Termo de Encerramento de Tramite Fisico |

5. Selecionar a opcao Texto Inicial (Nenhum).

Texto Inicial

Documento Modelo

Texto Padrdo

¢ Nenhum

6. Em seguida, escolher o Nivel de Acesso (Publico) e Salvar.

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito

Essa pagina sera aberta:

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

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO

PROCESSO N2 201601493201

INTERESSADO(S): @INTERESSADOS_QUEBRA_LINHA@
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DADOS DO PROCESSO FiSICO

Quantidade de volumes: 2

Quantidade de paginas do processo fisico:|707

Paginas digitalizadas: 700

(x) Todos os volumes do processo em papel foram digitalizados em arquivos separados e incluidos um a um no processo eletronico.
() Todos os documentos do processo foram digitalizados em arquivo Gnico.

() Apenas o Gltimo volume do processo foi digitalizado em arquivos separados e incluidos um a um no processo eletronico.
[Estratégia de digitalizagdo: () Apenas o tltimo volume do processo foi digitalizado, em arquivo Gnico.

() Todos os volumes foram digitalizados, um arquivo Unico para cada volume.

() Foi realizada uma selegdo dos principais documentos do processo em arquivos separados, e apenas esses foram incluidos no proce
() Nenhum documento fo1 digitalizado (digitalizagdo dos doc sera realizada em momento posterior, conforme conveniéncia ¢

Local onde o processo

A _ [Armario da Secretaria de Tecnologia da Informagao =
ficara armazenado:

7. Incluir as informacdes da seguinte forma:

a. Unidade digitalizadora: Secretaria de Tecnologia da Informacéao.

b. Quantidade de volumes: verificar no processo fisico

c. Quantidade de paginas do processo fisico: contar folha por folha,
frente e verso (em excecao as paginas em branco).

d. Paginas digitalizadas: apés separar todos os documentos no
PDFSAM-Starter, somar a quantidade de paginas em cada
documento.

e. Estratégia de digitalizacdo: caso esse Termo seja inserido antes de
colocar os documentos do processo no SEI, escolher a Ultima
opcdo. Mas, caso ja tenha sido inserido todos os documentos,
escolher a primeira opgéo.

f. Local onde o processo ficard armazenado: Armario da Secretaria de
Tecnologia da Informacé&o.

8. Salvar.

(=] salvar

e Inserir processo:
1. Clicar na opg¢éo Incluir Documento:

18 Joléal

Processo aberto somente na unidade SECR-TEC

2. Selecionar Tipo do Documento (Externo):

Escolha o Tipo do Documento: ©

I

Abono Magistrado (Art. 155 LC 234/02)
Acordo de Cooperacdo Técnica




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

3. Ira registrar o Tipo do Documento, a Data do Documento e selecionar o
Formato e Tipo de Conferéncia.

Tipo do Documento: Data do Documento:
Despacho v 20/08/2019 =

|Numero / Nome na Arvore: |

Formato (3)

Tipo de Conferéncia:

Nato-digital Copia simples

I  Digitalizado nesta Unldadel

a. Formato: Digitalizado nesta Unidade.

Tipo de Conferéncia: Copia Simples.

c. Data do Documento: estara sendo informada no documento em si
(quando foi impresso).

d. Numero/Nome na Arvore: para mais detalhamentos sobre o
documento.

=

9. Apds esse preenchimento, ira selecionar Publico, anexar o arquivo
referente ao Tipo do Documento e Confirmar Dados.

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito

Anexar Arquivo
Escolher arquivo |08 - DESPACHO .pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acgoes
SECR- )
08 - DESPACHO .pdf 08/08/2019 17:59:55 382.25 Kb vscardoso TECNOLOGIA- X
INFORM
[ ]

e Caso um processo ja esteja inserido no SEI (Principal ou de Pagamento), e um
outro relacionado a este sera inserido, devera seguir 0s seguintes passos:

Ex.: Processo Principal ja esta no SEI e o de Pagamento sera inserido.

1. Clicar no icone Iniciar Processo Relacionado.

2. Escolher o Tipo do Processo (Material: Contratacdo/Pagamento de
Servigos).

|Material: Contratacdo/Pagamento de Servicos|

3. Seguir os passos de “Iniciar Processo” e “Inserir Processo”, nesta ordem.



