Prezados Chefes de Secretaria dos Foros e Diretoria de Infraestrutura,

Com a implementacdo do Sistema Eletronico de Informacdes-SEl a partir de 12 de Abril de
2019, algumas mudancas se fazem necessarias.

Alguns procedimentos serdo adaptados a nova realidade, procurando sempre trazer melhorias
e agilidade.

Sendo assim, para cumprirmos o item 1 da Clausula Segunda - Da Execuc¢do do Objeto — do
Convénio n? 06/2004 que este Tribunal tem com a Procuradoria Geral do Estados-PGE, a partir
de 12 de Julho de 2019, os Chefes de Secretaria dos Foros, das Comarcas onde o servigo for
efetuado, deverdo criar processo no SEl para encaminhar as requisicbes de fotocopias
assinadas pelos membros da PGE, bem como encaminhar formuldrio informando o nimero
de fotocopias efetuadas.

Para isto, serd elaborada Orientagdo Técnica para a criagdo do processo no sistema e posterior
envio a Diretoria de Orcamento e Finangas.

Entre 11 e 30/06 estaremos a disposi¢ado para dirimir dividas e prestar esclarecimentos.

Orientacdes Técnicas

(https://www.tjsc.jus.br/web/gestao-orcamentaria-e-financeira/orientacoes-tecnicas)

Considerando a necessidade de orientacao acerca dos procedimentos relativos ao langamento
dos valores a receber referentes ao Convénio 16/2004, que trata do uso de maquinas
fotocopiadoras pelos membros da PBE, pertencentes ao acervo do Tribunal e localizadas nos
Féruns e na Secretaria do TJ, vimos expedir a presente orientagdo:

O processo devera conter:
- copias digitalizadas das requisices de fotocdpias, assinadas pelos membros da PGE;
- formulario com o nimero de fotocdpias efetuadas e més de referéncia.

1. Para criar o processo no SEl, apds acessar o sistema, deve-se clicar em INICIAR PROCESSO e
escolher o TIPO DO PROCESSO: Orgcamento e Finangas/Receita/Langamento.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

hanga

Orgamento e Finangas/Receital_ancamenta




Na tela seguinte no campo ESPECIFICACAO, escrever: Apuragio do quantitativo de fotocépias
realizadas pelos membros da PGE — Convénio 16/2004 — especificar o més de referéncia:

(més)/(ano). A Classificagdo por Assuntos vird automatica.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Orgamento e FinangasiReceitallLangamento

Especificacfo:
Apuragdo fotocdpias realizadas PGE mes de abrilr2019

Classificacao por Assuntos:

05.03.03.02 - Execugdo financeira e orgamentaria

No campo INTERESSADOS, selecionar a respectiva Comarca (exemplo Comarca de Brusque).

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Orzamento e FinangasiReceita/lLangamento

Especificagfo:
Apuragado fotocdpias realizadas PGE mées de abrili2019

Classificagdo por Assuntos:

05.03.03.02 - Execucdo financeira & orgamentaria

Interessadas:

COMARCA DE BRUSGQUE (BRUSGLUE)

Em NIVEL DE ACESSO, clicar em “Publico” e SALVAR.



Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Orpamento e Finangas/ReceitalLangamenta v

Especificagdo:

Apuracdo fotocdpias realizadas PGE més de abrii2019

Classificagdo por Assuntos:

05.02.03.02 - Exgcugdo financeira e orgamentaria P X
& B
& 8

Interessados:

COMARCA DE BRUSGUE (BRUSCUE) PEX

-]

8

Observagies desta unidade:

4
Nivel de Acesso
Sigilasa Restrito = Fiblico

Criado o processo, deve-se entdo preencher o formulario que gerara o Relatdrio de fotocdpias

efetuadas no més.

1- Para incluir o relatério no SEl, logo apds clicar em incluir documento , deve-se
escolher o tipo de documento Relatério de fotocdpias PGE (Formulario).

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

nge |
Felatdrio de fotocdpias PGE (Farmulario)

2- Automaticamente aparecerd a tela Gerar Formulario; incluir as informacgdes pertinentes:
ano do més em que ocorreu o uso do servi¢co de fotocdpia; més em que ocorreu o uso do
servico de fotocdpia; quantidade de fotocdpias no periodo;

3- Incluir informacgdes e Confirmar dados;



Gerar Formulario

Relatério de fotocédpias PGE

Apuragdo mensal das requisicdes de folocopias realizadas pelos membros da PGEISG:
Ano do més em gue ocorreu o uso do servigo de fotocopia:

Més em gue ocorreu o uso do servigo de fotocdpia:
A\

Quantidade de fotocdpias no periodo:

td
Declaro gue a guantidade informada confere com o somatdrio dals) requisigioides) de folocopials) assinadais) pelo(s) membro(s) da PGE & juntadais) a este
processo.

LConfirmar Dados

Para incluir as requisi¢cdes, as mesmas deverdo ter o formato PDF e serdo incluidas como

DOCUMENTO EXTERNO.

1- Logo apds clicar em INCLUIR DOCUMENTO , deve-se escolher o TIPO DO
DOCUMENTO: Externo.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

et |
Externo

2- Na tela seguinte em REGISTRAR DOCUMENTO EXTERNO, no campo TIPO DO
DOCUMENTO, selecionar COMPROVANTE e inserir a DATA DO DOCUMENTO;

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Comprovante M 240472019 iz

Mirmero § Mome na Arvore:

No campo FORMATO, clicar em “Digitalizado nesta Unidade”. Neste caso, devera ser
informado também o TIPO DE CONFERENCIA



Formato (%)

Tipo de Conferéncia:
Mato-digital Documento original v

# Digitalizado nesta Unidade

O REMETENTE podera ser o Chefe de Cartério ou a quem este delegar a criagdo do processo no
SEI.

N3o ha necessidade de se inserir a CLASSIFICACAO POR ASSUNTOS.
O NIVEL DE ACESSO deveré ser Publico.

Anexar o(s) arquivo(s) contendo a requisicdo de fotocdpia digitalizada, quantos forem
necessarios para comprovar o total de cépias informado no relatério e Confirmar Dados.

Ap6s a conclusdo das informagdes no processo, encaminha-lo 3 DOF/SAE, ATE O DIA 102 DO
MES SUBSEQUENTE, para que os dados sejam compilados e encaminhados a Procuradoria
Geral do Estado de SC, conforme previsto no convénio.



