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1.1 Comando: Processos em Julgamento 

Com a utilização do módulo SEI JULGAR, o menu principal da tela de controle de 

processos contará com um novo recurso, qual seja, “Processos em Julgamento”: 

Selecionado este comando, em uma nova página, o usuário poderá obter mais 

informações a respeito dos processos distribuídos àquela unidade, conforme se extrai da 

seguinte imagem: 

Destacase que os processos da unidade também estarão relacionados na página inicial, 

nomeada Controle de Processos, porém com informações resumidas. Nesse sentido, 

observase que nesta nova versão do sistema teremos a imagem de um malhete à frente 

de cada processo: 



A imagem do malhete é apresentada em duas cores. O malhete na cor cinza indica que o 

processo já foi julgado, enquanto o malhete marrom indica que ainda não foi julgado. 

Passe o mouse sobre o ícone para verificar mais informações: 



1.2 Comando: Sessão de Julgamento 

O segundo comando disponível no menu principal da tela de controle de processos é 

“Sessão de Julgamento”: 

Selecionado este comando, será aberta uma nova página que irá solicitar ao usuário a 

escolha de um colegiado e de uma data de sessão. Destacase que neste filtro “data” 

estarão visíveis todas as sessões cadastradas para o colegiado selecionado: 



A partir deste comando, o usuário poderá obter informações a respeito de cada uma das 

sessões. Ou seja, poderá consultar o resultado da votação de um processo em uma sessão 

finalizada; poderá consultar processos pautados para uma sessão que ainda esteja com 

a pauta aberta; poderá consultar processos pautados e destaques de uma sessão que já 

esteja com a pauta fechada.  

Em relação a uma sessão já finalizada, por exemplo, o usuário poderá obter, dentre 

outras informações, o resultado da votação em determinado processo: 

Exemplo: consulta do resultado de votação em sessão finalizada.

1.2.1 Resumo da Sessão de Julgamento 

Selecionada uma sessão de julgamento, o usuário terá à disposição uma ferramenta 

denominada “resumo”, a partir da qual, em uma nova janela, serão apresentadas as 

principais informações referentes àquela sessão em uma interface mais simples: 

Comando “Resumo” disponível no alto do canto direito da página. 

Resumo da sessão. 
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O Sistema SEI JULGAR disponibiliza duas ferramentas de auxílio aos gabinetes na 

preparação para uma sessão de julgamento, quais sejam, “Comentários Restritos” e 

“Revisão”.  

Estas duas ferramentas são encontradas na coluna “ações” da tabela que exibe os 

processos pautados em uma sessão selecionada, conforme demonstra a imagem a 

seguir: 

Ressaltase que ambas as ferramentas servem à comunicação interna da unidade do 

usuário. Logo, os comentários realizados ou a marcação de revisão feita ficarão visíveis 

apenas aos usuários daquela unidade. 

2.1 Comentário Restrito 

Ao consultar uma sessão de julgamento que esteja com a pauta aberta ou fechada, é 

possível registrar um comentário em relação a determinado processo. Clique no ícone 

“Comentários restritos”: 

Em seguida, será aberta uma nova janela. Selecione o comando “novo”: 

Descreva o comentário restrito e em seguida clique em “salvar”: 



2.2 Revisão 

Para a sessão de julgamento que esteja com a pauta aberta ou fechada, o usuário poderá 

utilizar a ferramenta “Revisão”, disponível na coluna “ações” da tabela que exibe os 

processos pautados para a sessão. 

O ícone inicialmente aparecerá na cor branca, indicando que o processo ainda não foi 
revisado. Caso selecionado, o ícone ficará na cor verde e, passando o mouse sobre o 

ícone, será indicado o usuário que realizou a revisão, bem como a data e horário desta 

revisão. 
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3.1 Inserir processo em pauta  

Inicialmente, abra a página do processo que se pretende incluir em pauta. Em seguida, 

localize o comando “Sessão de Julgamento” disponível no menu superior da tela: 

Na página seguinte, selecione a sessão de julgamento que indique Pauta Aberta: 



Por fim, clique em “Salvar”: 

3.2 Inserir processo em mesa 

Para incluir um processo em mesa, poderá ser selecionada tanto uma sessão que esteja 

com a pauta aberta quanto uma sessão que já esteja com a pauta fechada. 

Caso a sessão de julgamento esteja com a pauta aberta, deverá ser selecionada a opção 

“Mesa” no filtro “Tipo”: 

No caso da sessão de julgamento com a pauta fechada, o tipo “mesa” será 

automaticamente selecionado. 

Na sequência, será solicitado o “motivo” da inclusão do processo em mesa. Selecione o 

motivo e clique em salvar.  

Vale frisar que as hipóteses que autorizam a inclusão do processo em mesa são limitadas. Vale frisar que as hipóteses que autorizam a inclusão do processo em mesa são limitadas. Vale frisar que as hipóteses que autorizam a inclusão do processo em mesa são limitadas. Vale frisar que as hipóteses que autorizam a inclusão do processo em mesa são limitadas. 

Em caso de dúvidas, confira o regimento do órgão colegiado ou fale com a secretaria. Em caso de dúvidas, confira o regimento do órgão colegiado ou fale com a secretaria. Em caso de dúvidas, confira o regimento do órgão colegiado ou fale com a secretaria. Em caso de dúvidas, confira o regimento do órgão colegiado ou fale com a secretaria. 

3.3 Retirar processo de pauta 



O processo poderá ser retirado da pauta, caso a pauta da sessão ainda esteja aberta. 

Caso a pauta da sessão já tenha sido fechada, apenas a secretaria poderá removêlo de 

pauta. 

Para retirar o processo de pauta da sessão de julgamento, selecione o comando “Sessão 

de Julgamento”, que poderá ser acessado a partir (i) da página inicial de controle de 

processos ou (ii) da página do processo que se pretende retirar de pauta.  

Aberta a página da sessão de julgamento em questão, localize o processo na pauta e 

selecione, na coluna “Ações”, a opção “retirar processo da pauta”, representada pela 

letra X em vermelho: 

Em seguida, automaticamente será aberto um campo de texto para que seja registrado 

o motivo. Registrado o motivo, clique em salvar. 

3.4 Retirar processo de mesa 

Para retirar de pauta um processo inserido em mesa, selecione o comando “Sessão de 

Julgamento”, que poderá ser acessado a partir (i) da página inicial de controle de 

processos ou (ii) da página do processo que se pretende retirar de mesa. 

Aberta a página da sessão para o qual o processo foi inserido em mesa, localize o processo 

na categoria “Mesa”, e selecione a opção “retirar processo da pauta” disponível na coluna 

“Ações”: 

Em seguida, automaticamente será aberto um campo de texto para que seja registrado 

o motivo. Registrado o motivo, clique em salvar. 
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O  julgamento  ou  a  apreciação  de  determinando  processo  dependerá  da  prévia 
disponibilização ao colegiado de um documento a ele relacionado. 

4.1 Criar o documento a ser disponibilizado 

Na  página  do  processo  que  será  levado  a  julgamento,  selecione  a  opção  “Incluir 

Documento para Sessão de Julgamento” localizada no menu superior: 

Em  seguida,  será  aberta uma  janela para que o usuário  selecione o documento a  ser 

gerado: 

Selecionado o tipo de documento e preenchidos os dados exigidos, clique em “Confirmar 

Dados”. Uma nova janela será aberta para que o documento seja editado. Após editar o 

documento, escolha a opção SALVARSALVARSALVARSALVAR! 

Atenção!  Utilize  a  opção  “salvar”  para  que  o  documento  possa  ser  editado  após  o 

julgamento  do  processo.  Caso  seja  assinado  o  documento,  não  será  possível  editálo 

novamente. 

4.2 Disponibilizar o documento aos integrantes do colegiado 



Criado, editado e salvo o documento, selecione a opção “Disponibilizar para a Sessão”: 

Na sequência, em uma nova página será solicitado o tipo de provimento e disponibilizado 

campo de texto para eventual complemento. Em seguida, selecione “Disponibilizar”: 

4.3 Alteração do documento disponibilizado 

Após  a  disponibilização  do  documento  para  a  sessão,  somente  será  possível  editálo 

novamente após o seu julgamento. 

Entretanto,  caso  se  pretenda  alterar  o  documento  disponibilizado,  será  necessário 

cancelar a sua disponibilização, para, posteriormente, ser novamente disponibilizado. 

4.4 Cancelar a disponibilização do documento 

Aberta a página do processo, localize a opção “Cancelar Disponibilização na Sessão”: 

Em seguida, será solicitada a confirmação do cancelamento: 
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Os membros do colegiado poderão fazer destaques para a sessão de julgamento.  

O comando “destaques” é simbolizado por um triângulo vermelho e estará localizado ao 

lado de cada processo incluído em pauta para determinada sessão: 

O sistema disponibiliza 6 tipos de destaque:  

Ressaltase  que  o  destaque  do  tipo  “Comentar”  servirá  para  compartilhar  uma 

informação com todos os membros do colegiado.  

Registrase, ainda, que o tipo de destaque “Sustentação Oral” não será utilizada pelos 

integrantes do colegiado, sendo esta função atribuída à secretaria do órgão colegiado. 

5.1 Como registrar um destaque 

Para registrar um destaque em um processo, é necessário inicialmente abrir a página da 

sessão de julgamento em questão (utilize o ícone “Sessão de Julgamento” para localizar 

a sessão). 

Aberta a página da sessão, estarão listados todos os processos pautados e, ao  lado de 

cada processo, haverá um triângulo vermelho. 



Clique  no  triângulo  vermelho  localizado  ao  lado  do  processo  para  o  qual  se  deseja 

registrar o destaque.  

Aberta uma nova janela, localize no canto superior direito a opção “Novo”: 

Selecionado  o  comando  “Novo”,  será  aberta  uma  nova  janela,  em  que  deverá  ser 

selecionado o “tipo de destaque” e poderá ser utilizado o campo de texto “descrição”. 

Em seguida, clique em “salvar”. 

Registrado o destaque, a tela será atualizada, passando a constar o destaque realizado. 

Observe que serão disponibilizadas, na coluna ações, 3 comandos: (1) confirmar a leitura; 

(2) alterar destaque e (3) excluir destaque: 

5.2 Consultar os destaques da sessão  

Para  consultar  os  destaques  feitos  pelos  demais  integrantes  do  colegiado,  acesse 

inicialmente a página da sessão de  julgamento em questão (utilize o  ícone “Sessão de 

Julgamento” para localizar a sessão). 



Aberta a página da sessão, estarão listados todos os processos pautados. Ao lado de cada 

processo, haverá um triângulo vermelho e, caso já tenha sido realizado algum destaque 

no processo, o triângulo estará preenchido. 

Para consultar o(s) destaque(s), clique no triângulo preenchido, de modo que será aberta 

uma nova janela com a relação dos destaques realizados e informações a respeito. 
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6.1 Registro dos votos 

A secretaria do órgão colegiado fará o registro dos votos proferidos pelos membros do 

colegiado. Frisese, portanto, que não será possível o registro do voto no sistema pelo 

próprio integrante do órgão julgador, tal como permite o Sistema EPROC. 

6.2 Certidão de Julgamento 

Após o julgamento do processo e finalizada a sessão de julgamento no sistema, a Certidão 

de Julgamento será gerada automaticamente no respectivo processo e não poderá ser 

editada. 

6.3 Edição do documento disponibilizado para a sessão 

Finalizada  a  sessão  de  julgamento  pela  secretaria  do  órgão  colegiado,  o  “documento 

disponibilizado para a  sessão”,  referente a  cada processo  julgado, poderá  ser editado 

novamente e então assinado. 

Atenção: conforme mencionado anteriormente, para que o documento disponibilizado 

para a sessão possa ser editado após o julgamento é necessário que ele tenha sido apenas 

salvo  e não assinado.  

6.4 Relator designado para o acórdão 

Na  hipótese  de  o  relator  ficar  vencido  em  determinado  julgamento,  o  processo  será 

remetido automaticamente para a unidade do relator designado para o acórdão. 
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7.1 Visibilidade do processo sigiloso 

Em relação aos processos sigilosos, é importante ressaltar que o processo ficará visível 

apenas para o seu relator, que então poderá conceder o acesso a outros usuários.  

Recordase  que  no  caso  do  processo  sigiloso,  a  credencial  de  acesso  é  conferida 

individualmente aos usuários desejados. 

7.2 Inclusão de processo sigiloso em pauta 

Diante de processo sigiloso incluído em pauta, o documento disponibilizado para a sessão 

somente poderá ser visualizado pelos demais membros do colegiado – e não para toda a 

sua unidade. 


