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E A Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
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Criando Assinatura para Unidades
no SEI

O SE! permite que criemos assinaturas especificas para determinadas unidades. Essas
assinaturas podem ser utilizadas para as funcdes de chefias, diretorias e etc.

Para acessar a tela de criacao de assinaturas das unidades, selecione a respectiva
funcdo conforme a tela abaixo:

TRIEUNAL DE JUSTICA DO ESTADD DO RID DE JANEIRD

sel.

Administracao 4 Assinaturas das Unidades
Controle de Processos Contatos N
Iniciar Frocesso Critérios de Controle
Retorno Programado Interno
Pesquisa E-mails do Sistema
Base de Conhecimento Editor Bl
Textos Padréo Extensdes de Arquivos R

. Permmitidas
Modelos Favaoritos .
Blocos de Assinatura Fenadu,fl)

—

Figura 1 - Assinaturas das Unidades
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O sistema exibird uma tela com todas as assinaturas ja criadas.

Para criar uma nova assinatura, cliqgue no botdo Adicionar para que o sistema exiba a

tela de criacdo de assinatura:

Assinaturas das Unidades

Fesquissr || Asicionar ‘ [ imprienir |

Cargo / Funcée:

Unidade:

Lista de Assinaturas (11 registros):

+ Cargo | Fungio Unidades Agoes
Analista 2 & @
Analista de Suporte ao Usudrio 3 [ w8
Chefe de Servigo 10 & @
Diretor 20 & &
Diretor Geral 5 & @
Diretor de Departamento 2 D 3
Diretor de Divisio 4 & @
Substituto do Diretor Geral 2 & &
Substituto do Diretor de Departamento 1 & &
Substituto do Diretor de Divisio 1 &
Terceirizado 4 & @

Figura 2 - Botdo Adicionar.

No campo Cargo /Funcao, informe a descricao da assinatura desejada.

No campo Unidades ja& podemos informar a unidade que utilizard essa assinatura. Basta
digitar a sigla ou descricdo da unidade para que o sistema apresente a opcdo de selecéo.

Podemos ainda utilizar o botéo P para realizar a pesquisa de unidades cadastradas no
SEL

Nova Assinatura de Unidade

Cargo { Fungéo:
Fiscal de Contrato

Unidades:

lsesed
DISER-SESED - DGTEC - SERVICO DE SERVIDORES DE DADOS
DISJA-SESED - DGTEC - SERVICO DE SUPORTE A ESTATISTICA
SESED - DGTEC-SERVICO DE SUPORTE A ESTATISTICA

b))

Figura 3 - campo Unidades.
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Ao clicarmos na Lupa, uma tela de pesquisa é aberta:

Diretoria-Geral de Tecnologia da informacdo e Comunicacao de Dados

[=[@] &

E SH - Homologagéo - Selecionar Unidades - Google Chrome
& https://wwwh3.tjrj.jus.br/sei/controlador.php?acao=unidade_selecionar_todas&tipo_selecao=28&id_obje...
Selecionar Unidades
Pesquisar | ‘ Transportar || Eechar |
Sigla: Descricio
Lizta de Unidades (1764 registros - 1 a 50)
5 Sigla 3 Descrigdo Agies

02ZNUR Nur 2 - Sede Niterdi @
03NUR NUR 3 - BEDE PETROPOLIS ®
O4NUR NUR 4 - SEDE DUQUE DE CAXIAS L
05NUR NUR 5 - SEDE VOLTA REDONDA Lo
OGNUR NUR 6 - SEDE CAMP (3 L
O7TNUR NUR 7 - SEDE VASSOURAS ¥
02NUR NUR & - BEDE ITAGUAI ®
0ONUR NUR 9 - SEDE NOVA FRIBURGO Lo
10128 CAPITAL 17 VARA DE FAZENDA FUBLICA L
10148 BANGU NUCL PENAS MEDIDAS ALTERNATIV DO IV JVDFC L
10140 NOVA IGUACU-MESQUITA NUCL PENAS MEDIDAS ALT JVDFCM ®
10154 BARRA DA TIJUCA REGIONAL 3 VARA DE FAMILIA ©
10737 ADDAIAI NA/ADD DIDCETADIA NV EADIIRA AN

Figura 4 — Tela Selecionar Unidades.

Preenchidas todas as informacdes, clique no botdo Salvar.

Para incluir uma unidade em assinatura j& existente, basta entrar na tela de assinaturas

de unidades, conforme explicado acima, e clicar no botdo Lt que encontra-se na linha da

assinatura desejada.

Assinaturas das Unidades

Cargo / Funcéo:

Unidade:

Pesquisar | | Adicionar | [ imgrieir |

Lista de Assinaturas (11 registros)

+ Cargo / Fungio
Analista
Analista de Suporte ao Usuario
Chefe de Servico
Diretor
Diretor Geral
Diretor de Departamento
Diretor de Divisdo
Substituto do Diretor Geral
Substituto do Diretor de Departamento
Substituto do Diretor de Diviséo

Terceirizado

Unidades
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Figura 5 - Selecionando uma assinatura existente.
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O sistema abrird a tela com as unidades jd cadastradas para esta assinatura:

Alterar Assinatura de Unidade

Cargo / Fungdo:
Chefe de Servico

Unidades:

DESAU-SESOC - DGPES - SERVICO DE SAUDE QCUPACIONAL

DICAP-SEADE - DGPES - SERVICO DE ADMINIST DO PROGRAMA DE ESTAGIO
DISJA-SESED - DGTEC - SERVICC DE SUPORTE A ESTATISTICA

SEACE - NAI - SERVICO DE APOIC AQ CONTROLE EXTERNO

SECAC - NAI - SERVICO DE CONSULTORIA E ACOMPAN NORMATIVO

SECOV -DGLOG - SERVICO CONTROLE CONTAVINCULADA - EQUII

SEPAR - DGLOG - SERVICO DE PROJETOS DE ARQUITETURA

SEPIN - DGLOG - SERVICO DE PROJETOS DE INSTALACGOES

SERCO - NAI - SERVICC DE CONTROLE ADMINISTRATIVO

SEVIN - DGLOG - SERVICO CONTROLE CONTA VINCULADA - EQUI I

td\e]

Figura 6 - Unidades cadastradas para a assinatura.

Preencha o campo Unidades com a sigla ou nome da unidade gue serd adicionada a esta
assinatura, selecione-a e, ao final, cligue no botdo Salvar.

Para excluir uma unidade, basta selecionar a mesma na lista de unidades da assinatura

X

e clicar no botao e ,ap6s, clicar em Salvar.
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1. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 04/07/2019 | Elaboracdo da dica Antdnio Henriques
Lemos
1.0 04/07/2019 | Revisao de template joanna Liborio
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