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Sistema de Protocolo Administrativo
Eletronico pela WEB 2.0

1. Introducao

Este manual apresenta detalhadamente os procedimentos e funcionalidades disponiveis
no sistema EPROT WEB 2.0.

2. Impressora de Autenticacao
2.1 Verificar tipo de sistema operacional

Para realizar o download do driver da impressora autenticadora, inicialmente, sera
necessario verificar a base do sistema operacional. Este pode ser de 32 bits ou 64 bits.

Para verificar esta informacao, acesse o Painel de Controle de sua méquina. Em seguida,

cligue em Sistema.

Todos os Itens do Painel de Controle

“ = ~ /v [E > Painel de Controle > Todos os Itens do Painel de Contrale ~ O Pesquisar Painel de Contrale P

Ajuste as configuragées do computador Exibir por: ~ [cones pequenos ~

ak Backup e Restauragdo (Windows 7) | Barra de Tarefas e Navegacéo @ Central de Facilidade de Acesso #‘ Central de Rede e Compartilhamento
@ Central de Sincronizagdo ﬂ: Conexdes de RemoteApp e Area de ... LM Configuration Manager 82 Contas de Usuario

‘;\Z Criptografia de Unidade de Disco Bi... i1 Data e Hora 52 Dispositivos e Impressoras ¥ Espacos de Armazenamento
Ferramentas do Windows A Fontes @ Gerenciador de Credenciais &2 Gerenciador de Dispositivos

M Gerenciamento de Cares @ Histdrico de Arquivos | £ Java 3 Mail (Microsoft Qutlook 2016) (32 bi..
= Mouse & Opgdes da Internet ‘,’ Opgdes de Energia #¢ Opcdes de Indexacdo

Opcdes do Explorador de Arquivos @ Pastas de Trabalho [P Programas e Recursos Programas Padrao

) Reconhecimento de Fala T Recuperacéo # Regido B4 Reproducéo Automatica

W Seguranca e Manutencio M Solugio de problemas  som

~ Teclado &3 Telefone e Modem ﬁ Windows Defender Firewall

Figura 1 - Painel de Controle - Sistema.
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Sera exibida a tela Sistema. A informacéao sobre o sistema operacional estaré disponivel

PJERJ

no campo Tipo de Sistema. Verifique se o sistema é de 32 bits ou 64 bits.

Sistema > Sobre

ETRJOTNO0004
Latitude 3520 Renomear este computador

@ Especificacoes do dispositivo Copiar o

Nome do dispositivo ~ ETRJOTN00004

Processador 11th Gen Intel(R) Core(TM) i5-1135G7 @ 2.40GHz 1.38 GHz
RAM instalada 16,0 GB (utilizavel: 15,7 GB)
ID do dispositivo 11C2EA61-2416-45BD-855D-3747E7FD2DC7
I Tipo de sistema Sistema operacional de 64 bits, processador baseado em x64 I
Caneta e toque Nenhuma entrada a caneta ou por toque disponivel para este video

Links relacionados  Dominio ou grupo de trabalho  Protegdo do sistema  Configuragées avancadas do sistema

Figura 2 - Tipo de Sistema.

2.2 Baixar driver da impressora autenticadora

Para baixar o driver da impressora, acesse o© endereco eletrénico
https://dieboldnixdorf.com.br/suporte-dn/material-para-downloads/.

No campo Categoria, selecione Impressoras de Mesa. Em Produto, selecione IM113ID e,
em seguida, cligue em Buscar.

C )  https;//dieboldnixdorf.com.br/suporte-dn/material-para-downloads/ @ A v m = @
AUTOMAGCAO BANCARIA SOLUGOES PARA O VAREJO SUPORTE SOBRE A DN Fale Conosco  Trabalhe Conosco Q

Diebold Nixdorf

Material para downloads

Nesta area disponibilizamos Drivers, DLLs , Exemplos de Programacao, Manuais de Operacao e Programacao e as
Perguntas e Respostas mais frequentes sobre os nossos produtos.

Na area de Suporte Técnico esta disponibilizado um canal de comunicacdo onde o desenvolvedor de solugdo ou o
usuario final de nossos produtos, podem enviar suas dlvidas e sugestoes.

- Ao ] m

Figura 3 - Buscar drivers.
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O resultado da busca sera exibido em tela, contendo informacdes sobre a maquina e
procedimentos de utilizacdo.

Impressoras de Mesa v IMN3ID v m

IMN3ID

Nesta pagina estao disponiveis as Respostas as Perguntas Mais Frequentes (FAQ), Drivers de Impressao, DLLs, Programas Exemplos,
Manuais de Programagcao, Guias de Instalagao e outros arquivos para auxiliar a instalagao e operagao das IMPRESSORAS MATRICIAIS
IMTI31D.

Para imprimir a configuracdo da impressora, siga 0s passos abaixo:

Desligue a impressora e ligue-a novamente pressionando a tecla “LINE FEED" (AVANCO);
Mantenha a tecla “LINE FEED" pressionada até que o led VERMELHO se apague;
Aimpressora comecara a imprimir sua configuracéo;

Figura 4 - Resultado da busca.

Os drivers para a maguina selecionada estardo disponiveis ao final da tela, na aba Driver.

Identifiqgue o driver correspondente a base do sistema operacional de sua maquina e

cligue no icone Download &

AUTOMA(;;\O BANCARIA SOLUCéES PARA O VAREJO SUPORTE SOBREADN Fale Conosco  Trabalhe Conosco Q
Diebold Nixdorf

Cabos Dicas DLL Manual Programas Exemplo

Arguivo: SetupDieboldPrinters_1.34_drv_1.9
Tamanho: 7 MB

Versdo: 12.0.0

Download: X

Descricdo:
Versdo 1.2.0.10 do driver de impressao Unico para toda a linha de impressoras DIEBOLD para XP, Vista e Windows 7 (todos 32 bits)
com instalacdo automatica no “Painel de Controle das Impressoras e Fax”.

Caso sua impressora nao seja reconhecida automaticamente, o usuario tera que escolher o modelo adequado conforme a
descricdo na etiqueta colada na base na impressora. Para IM1131P, IMN3IS ou IM1131D escolha “IMIX3IP/IMIX3IS/IMIX3ID".

Sera disponibilizado os seguintes tipos de drivers:

— Diebold Procomp IMT131

— Diebold Procomp IM113] Somente Texto

— Diebold Procomp IM113l Aut Simples

Para saber as diferencas entre os tipos de drivers, consulte o Manual de Instalacdo e Configuragdo do Driver (incluido nesse pacote).

Arquivo: DieboldPrinters-1.2.0.10 - 64 bits
Tamanho: 432 KB

Versao: 1.2.0.10

___Download:

Figura 5 - Selecionar driver para baixar.
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2.3 Configurar Impressora

PJERJ

O procedimento de configuracdo da impressora autenticadora deverd ser realizado

manualmente.

No Painel de Controle, cliqgue em Dispositivos e Impressoras.

E& Todos os Itens do Painel de Controle

&« = v [€2 > Painel de Controle > Todos os ltens do Painel de Controle ~ @) Pesquisar Painel de Controle @
Ajuste as configuragdes do computador Exibir por.  fcones pequenos ~
‘y Backup e Restauragdo (Windows 7) L. Barra de Tarefas e Navegacio '@ Central de Facilidade de Acesso zj’ Central de Rede e Compartilhamento
@ Central de Sincronizacdo 179 Conexdes de RemoteApp e Area de .. L" Configuration Manager #2, Contas de Usuario

‘& Criptografia de Unidade de Disco Bi... iy Data e Hora I{p Dispositivos e Impressoras I £ Espacos de Armazenamento

Ferramentas do Windows A Fontes @ Gerenciador de Credenciais & Gerenciador de Dispositivos

ﬂ Gerenciamento de Cores & Histdrico de Arguivos | £/ Java \;9 Mail (Microsoft Qutlook 2016) (32 bi..

= Mouse & Opgdes da Internet ‘Q Opgdes de Energia # Opgdes de Indexagao

Figura 6 - Configurar Dispositivos e impressoras.

Uma nova janela serd aberta. Em Bluetooth e dispositivos, clique em Impressoras e

Scanners.

A tela serd atualizada. Em seguida, cligue em Adicionar manualmente.

Bluetooth e dispositivos > Impressoras e scanners

Adicionar uma impressora ou scanner Adicionar dispositivo

A impressora que eu quero nao esta na lista Adicionar manualmente

Figura 7 - Adicionar dispositivo manualmente.
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Uma janela sera aberta. Selecione a opcéo Adicionar uma impressora local ou de rede
usando configuracdes manuais e cligue em Avancar.

Localizar uma impressora por outras opcoes

() Minha impressora é um pouco mais antiga. Ajude-me a localiza-la.
() Localizar uma impressora no diretério de acordo com a localizacdo ou recurso
() Selecionar uma impressora compartilhada pelo nome
Procurar...

Exemplo: \\nome_computador\nome_impressora ou
http:\nome_computador//printers//nome_impressora/.printer

() Adicionar uma impressora usando um endereco IP ou nome de host

() Adicionar uma impressora Bluetooth, sem fio ou de rede que seja detectével

© Adicionar uma impressora local ou de rede usando configuragées manuais

Avancar Cancelar

Figura 8 - Adicionar impressora.

Em Escolher uma porta de impressora, selecione a opcdo Usar uma porta existente e, em
seguida, uma porta USB na lista. Ap6s a selecdo, cligue em Avancar.

Escolher uma porta de impressora

Uma porta de impressora & um tipo de conexdo que permite que o computador troque
informagdes com uma impressora.

© Usar uma porta existente: LPT1: (Porta de impressora) @
LPT1: (Porta de impressora)
() Criar nova porta: LPT2: (Porta de impressora)
LPT3: (Porta de impressora)
Tino de porta: COMT: (Porta serial)

COMZ: (Porta serial)

COMS3: (Porta serial)

COM4: (Porta serial)

FILE: (Imprimir em arquivo)

172.18.28.190 (PortaTCP/IP Padrao)

172.18.28.190_1 (PortaTCP/IP Padrio)

172.18.28.190_2 (PortaTCP/IP Padrio)

LPT1 (Porta Local)

Microsoft.Office. OneNote_16001.12026.20112.0_x64_ 8wekyb3d8
Microsoft.Office.OneNote_16001.12026.20112.0_x64_ 8wekyb3d8
Microsoft.Office.OneNote_16001.12026.20112.0 x64_ 8wekyb3d8
nul: (Porta Local)

PORTPROMPT: (Porta Local)

\ TSO01 (ETRJOTNOOOO4: PRN3:# 2)
Microsoft Print to PDF (2 redT5002 (ETRI01NOD004: PRN4:# 2)
Padrédo TS003 (ETRJOTNQ0004: PRN2:# 2)

USBO01 (Porta de impressora virtual para USB)
USB002 (UnknownPrinter)

Figura 9 - Selecionar porta USB.
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Na tela Instalar o driver de impressora, na coluna Fabricante, selecione a opc¢ao Generic.
Em Impressoras, selecione Generic / Text Only. Por fim, cligue em Avangar.

Instalar o driver de impressora

@==  Escolha sua impressora na lista, Para instalar o driver usando um CD de instalacdo, clique
em Com Disco.
Fabricante Impressoras
Generic 1 Generic IBM Graphics 9pin
Microsoft { Generic IBM Graphics 9pin wide
OKI 4 MS Publisher Color Printer
#MS Publisher Imagesetter

[5] Este driver foi assinado digitalmente. Com Disco...

Expligue-me por gue a assinatura de driver é importante

Avancar Cancelar

Figura 10 - Selecionar especificacbes da impressora.

A tela Que Versao do driver vocé deseja usar? serd mostrada. Marque a opcao Usar o
driver ja instalado (recomendavel) e cligue em Avancar.

Que versao do driver vocé deseja usar?

O Windows detectou que um driver jd estd instalado para essa impressora.

I Qusaro driver ja instalado (recomendavel) I

() Substituir o driver existente

Awvancar Cancelar
.

Figura 11 - Selecionar driver.
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No passo seguinte, digite 0 nome que deseja para a impressora e cligue em Avancar.
Este serd o nome exibido na listagem de dispositivos.

Digitar o nome de uma impressora

Impressora: Autenticador US B\

A impressora serd instalada com o driver Generic / Text Only.

Avancar Cancelar

Figura 12 - Adicionar nome da impressora.

O dispositivo serd adicionado com sucesso. Para tornd-la como impressora padrao,
marque o checkbox correspondente e cligue em Concluir.

Vocé adicionou Autenticador USB2 com sucesso

@ Definir esta impressora como padrao

Para verificar se a impressora esté funcionando corretamente, ou para exibir informagées de solucdo
de problemas da impressora, imprima uma péagina de teste.

Imprimir pagina de teste

Concluir Cancelar

Figura 13 - Definir impressora como padrao.
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3. Acesso ao Sistema

O acesso ao sistema EPROT WEB 2.0 é feito através do site do Tribunal de Justica, na
pagina inicial do site, na aba Servidor, selecione a opcdo Sistemas.

=== PODER JUDICIARIO Consulta Processual | Busca Avangada
ESTADO DO RIO DE JANEIRO ’

Num. anica

Institucional Cidadao -~ ervidor v Advogado ~ Magistrado ~ Corregedoria Escolas
Administrativo Judicial
Aposentados e Pensionistas Empresas Cadastradas - Art. 246, §1° CPC
Avisos Internos Improbidade Administrativa e Inelegibilidade
Codigo das Serventias Malote Digital
Contatos Uteis - Estado e Prefeitura Oficio Requisitério de Precatorio - Gerar
Glossario de Termos Estatisticos Processo Eletrénico
Plantoes do Administrativo Processo Judicial Eletronico - PJE
SEI - Processo Administrativo Eletrénico SISCONDJ
Tabela de Temporalidade
Servicos de Tl
Servigcos Operacionais de Logistica
Sistema GRP
Sistemas de Gestao

Figura 14 - Acesso aos Sistemas.

Na tela Login, preencha os campos Login e Senha, e clique no botao Entrar.

# Login

Usuario e Senha Certificado Digital

Para realizar autenticacéo com certificado digital clique na
imagem abaixo.

-

& | Informe a sua senha de acesso @ E
e 1
=) Entrar

2 Esqueci Minha Senha

& | Informe o seu usuario

Figura 15 - Tela Login.
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Caso possua certificado digital, clique no icone de crachd, jd com o respectivo Token
conectado no computador/notebook.

Certificado Digital

Para realizar autenticacdo com cartificado digital dique na imagem abato.

0=

Figura 16 - Login com Certificado Digital.

A tela serd atualizada para a Selegao de Sistema. Em Sistema, selecione a opcédo
PROTOCOLO ADMINISTRATIVO ELETRONICO PELA WEB 2.0 e, em Orgéo, selecione o 6rgéo
gue deseja trabalhar e clique no bot&o Enviar.

Selecao de Sistema

# Login / Selecdo de Sistema

Usuario:

Abrirem:* @ Nova Janela O Nova Aba

Sistema:”
[FROTOCOLO ADMINISTRATIVO ELETRONICO PELA WEB 2.0 "l

Orgéo:”
| DGTEC - DIRETORIA GERAL TECNOL INFORM COMUN DADO: v|

*) Enviar 13 Trocar Senha ® Logout

Figura 17 - Tela login do sistema
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4. Mdédulos do Sistema
4.1 Cadastro

Através do mddulo Cadastro serd possivel realizar a geracdo dos dados iniciais do
protocoio no sistema. O cadastro poderd ser feito de forma Individual ou em Grupo.

4.1.1 Individual

Para realizar o cadastro individual, no menu a esquerda, cligue na opcdo Dados Iniciais
e, em seguida, em Individual.

Dados Iniciais

Individual

Grupo

Figura 18 - Cadastrar dados
individualmente.

Serd exibida a tela Cadastro Dados Iniciais Individual. Preencha os campos Tipo de
Assunto e Origem obrigatoriamente. Os demais campos sao de preenchimento opcional.

Cadastra Dados Iniciais INDIVIDUAL

(@ Cadastro / Protocolo / Dados Iniciais / Individual

Num. Protocolo: Recebimento: Grupo: Autenticado por:
20230000725 301172023 12:42:00 L

DALTROARAUJO [ Autuacio de expediente

Tipe Documento Origem:
8-BOLETIM - u 3286 - DGLOG - SERVICO DE REGISTRO E AUTUACAQ - n

Num. Doc. Origem Tipo de Assunto:

2024 9- AUXILIG-DOENCA 4
Prazo em Dias: Data de Prazo:

0

Assunto (Etiqueta).

Complemento

Num. Catraca; Data Hora Catraca Protocolo Sigiloso:

0 <= Nio Informado == ¥ O Prioridade Idoso

Figura 19 - Preenchimento dos campos Origem e Assunto.
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Ao final da tela, informe, obrigatoriamente, o 6rgéo de Destino e, opcionalmente, os

demais campos. Apds concluir, cligue em Gravar.

Secretaria-Geral
de Tecnologia da Informacao

Observagao:

Protocolo Principal: Destino:

0 Todos.

Personagem
Tipo de Personagem:

<< Selecione 0 Tipo >> v

Obsenvacio:

Siuacio:

Personagens

Ordem

Exibindo de 1 a1 de 1 registros

Nome Personagem Acbes

DGLOG - SERVICO DE REGISTRO E AUTUACAO (# Editar

resonar [l Avence

= S

Figura 20 - Orgédo de destino.

@ OBSERVACAO: A secao Personagem sera habilitada somente quando o

campo Origem do Protocolo for preenchido. Caso seja selecionada a

opcao Diversos, os campos nao serdo exibidos.

4.1.2 Grupo

Para realizar o cadastro em grupo, no menu a esquerda, clique na opc¢do Dados Iniciais

e, em seguida, em Grupo.

Dados Iniciais

Individual

Grupo

Figura 21 - Cadastrar dados em grupo.
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Serd exibida a tela Cadastro Dados Iniciais em Grupo. Preencha os campos Tipo de

PJERJ

Assunto, Origem e Destino obrigatoriamente. Os demais campos sao de preenchimento
opcional.

Cadastra Dados Iniciais em Grupo

(# Cadastro / Protocolo f Dados Iniciais / Grupo

Dados Comuns do Protocolo

Tipo Documento: Origem:

Todos. To Todos. Todos. n

—

ipa de Assuntor

Todos. Todos. n
‘Assunto (Etiqueta).

Vi
Dados do Protocolo
Num. Protocolo” Recebimento: Grupo: Autenticado por:
‘Q Migrar Protocolo. Autuacio de expediente

Num. Doc. Origem: Prazo em Dias: Data de Prazo:

Protocolo Sigiloso:
<= Néo Informado = v O Prioridade Idoso

Observagso:

Protocolo Principal: Destino:

Figura 22 - Cadastrar dados iniciais em grupo.

Ao finalizar o preenchimento dos demais campos, cligue em Gravar. Os campos
obrigatérios serdo preenchidos automaticamente no protocolo seguinte.

Personagem
Tipo de Personagem:
=< Selecione 0 Tipo>> v
Observacio:
Situagio:
Incluir Personagem
Personagens
Ordem Nome Personagem Agbes
NAO HA PERSONAGEM REGISTRADO
Sem registros Refomar  Avancar
o uest

Figura 23 - Gravar dados.

OBSERVACAO: A secdo Personagem sera habilitada somente quando o
@ campo Origem do Protocolo for preenchido. Caso seja selecionada a
opcao Diversos, os campos nao serao exibidos.
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4.2 Documento Nao Protocolizado

Através do médulo Documento Nao Protocolizado serad possivel realizar consuita, edicao

e exclusao de documentos nao protocolizados registrados no sistema.

Para acessar a aba do médulo, no menu a esquerda, cligue em Documento Nao
Protocolizado.

EPROTWERB
Proiocolo Administrativo
Eletrdnico

# Pagina Principal

& Cadastro Profocolo £

@ Documenio Nao Protocolizado

I —

Figura 24 - Acessar modulo de
documento néo protocolizado.

4.2.1 Consultar

A tela Documento Nao Protocolizado sera exibida. Para realizar a consulta, preencha,
obrigatoriamente, os campos Ano e Caixa. Os demais filtros sao de preenchimento
opcional.

Ao finalizar, cliqgue em Buscar.

Documento Ndo Protocolizado
[# Cadastro / Documents n3e Protecolizado

Crgac:

2708 DGLOG-DEIOP-DIMEX-SERAU-SETOR DE ARQ E DESARQ

I Ano: Caixa: I

Data de Entraga Localizagio do Arquivo:

Descrigho (Etiquatal:

Chservagio:

&

Figura 25 - Consultar documento ndo protocolizado.
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Os dados da caixa serao exibidos no resultado da busca.

PJERJ

Documento N&o Protocolizado

[# Cadastra / Documento néo Protocolizads

+ Documento localizade. Edigdo de documento liberada.

Orgao:

&7oe DGLOG-DEIOP-DIMEX- RQ E DESARQ
Ano: Cama:

2024
Data de Entrega Loeslizagio do Arquive

01/07/2024 NA GAVETA

Descrigho (Etiqueta):

Teste Descrigio

Observago:

Teste Cheervagio

A

Figura 26 - Resultado da busca.

4.2.2 Editar

Para realizar a edicao do documento, na tela Documento Nao Protocolizado, preencha,
obrigatoriamente, os campos Ano e Caixa. Os demais filtros séo de preenchimento

opcional.

Ao finalizar, cligue em Buscar.

Documento Ndo Protocolizado

[ Cadastro/ Decumento nio Protocoizado

Crgac:
8708 DGLOG-DEIOP-DIMEX-SERAU-SETOR DE ARQ E DESARQ
I Ano: Caixa: I
Data de Entraga Localizagio do Arquivo:

Descrigho (Etiquatal:

Chservagio:

&

Figura 27 - Consultar documento néo protocolizado.
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Os dados da caixa serao exibidos na tela. Uma mensagem informard a habilitacdo da
edicdo do documento.

Realize as edicbes desejadas no documento e, por fim, cliqgue em Gravar.

Documento N&o Protocolizado

@ Cadastro / Documente ndo Protocolizade

w Documents localizade. Edigio de documento liberada

Grge:

3708 DGLOG-DEIOP-DIMEX-SERAU-SETOR DE ARQ E DESARQ
Ana: Caixa:

2024 2
Data de Entrega: Localizagin do Arquive:

01072024 NA GAVETA

Descrigho (Etiqueta):

Tests Descrigio

Observago:

Teste Obsenvagio

Figura 28 — Editar dados do documento.

4.2.3 Excluir

Para exluir um documento, na tela Documento Nao Protocolizado, preencha,
obrigatoriamente, os campos Ano e Caixa. Os demais filtros séo de preenchimento
opcional.

Ao finalizar, cligue em Buscar.

Documento Ndo Protocolizado

[ Cadastro / Documents ndo Frotocolizado

Crpao:
8708 DELOG-DEIOP-DIMEX-SERAU-SETOR DE ARQ E DESARQ
|I Ano Caixa: I
Data de Entraga Localizagio do Arquiva:

Descrigio (Etiquata):

Chservagio:

e

Figura 29 - Consultar documento néo protocolizado.
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Os dados da caixa serdo exibidos na tela. Para realizar a excluséo, cligue em EXxcluir.

Documento N&o Protocolizado

@ Cadastro / Documente ndo Protocolizade

w Documents localizade. Edigio de documento liberada

Grge:

3708 DGLOG-DEIOP-DIMEX-SERAU-SETOR DE ARQ E DESARQ
Ana: Caixa:

2024 2
Data de Enirega: Localizagho do Arquiva:

01072024 NA GAVETA

Descrigho (Etiqueta):

Teste Descrigio

Observago:

Teste Obsenvagio

Figura 30 - Excluir documento ndo protocolizado.
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4.3 Arquivo

Através do médulo Arquivo serd possivel gerar as guias de remessa do sistema.

4.3.1 Cadastrar Caixa Arquivo

Para acessar a aba caixa arquivo, no menu a esquerda, clique em Arquivo e, em seguida,
em Caixa Arquivo.

Arquivo

Caida Arquivo

Enviar Caixa ao
Arquivo

Cancelar Envio de
Caa

Deszarquivamento

Cancelar Pedido de
Desarquivamento

Relatdrio de Pedidc
de

Figura 31 - Acesso a aba Caixa
Arquivo.

Serd exibida a tela Caixa de Arquivo com informacdes sobre a Uitima caixa cadastrada
no sistema.

Para cadastrar uma nova caixa, preencha, obrigatoriamente, os campos Tipo de Caixa e
Nova Caixa. Em seguida, cligue em Gravar.

Caixa de Arquivo (Ultima cadastrada)

[# Cadastro / Protocolo / Arquive / Caixa Arquivo

Tipo de Caixa: Mome da Caixa que deseja pesquisar:

Processo v teste
Ultima Caixa: Login: Data:

TESTED1 181072023 12:42:10

Mova Caixa:

Figura 32 - Cadastrar nova caixa.
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4.3.2 Consultar Caixa Arquivo

PJERJ

Caso queira consultar caixas cadastradas, selecione o Tipo de Caixa, preencha o campo
Nome da Caixa que deseja pesquisar e cligue em Consultar.

O resultado da busca serd exibido na secdo Caixas Cadastradas. Utilize os botdes
disponiveis na coluna Ac¢les para Alterar ocu Excluir uma caixa se necessario.

Caixa de Arquivo (Ultima cadastrada)

[# Cadastro / Protocolo / Arquive / Caixa Arquivo

Tipo de Caixa: Mome da Caixa que deseja pesquisar:
Processo ~ teste
Ultima Caixa Login: Data:

TESTEQ1 18/0/2023 12:42:10

Mova Caixa:

CAIXAS CADASTRADAS

Descricdo Acdes
TESTEN & Atterar | @ Excluir
554/2022/EST28-TESTE = Alterar | @ Excluir

Figura 33 - Consultar caixa de arquivo.

ATENCAO: O resultado da busca sera correspondente exclusivamente
A para o setor cadastrado do usuério.
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4.3.3 Enviar Caixa ao Arquivo

Para enviar uma caixa ao arquivo, no menu a esquerda, cliqgue em Arquivo e, em seguida,
em Caixa Arquivo.

Arquivo
Caia Arquivo
Enwviar Caixa ao
Arquivo
Cancelar Enwio de
Caa

Desarquivamento

Cancelar Pedido de
Dezarquivamento

Relatbrio de Pedidc
de

Figura 34 - Acesso a aba Enviar
Caixa ao Arquivo.

Serd exibida a tela Enviar Caixa ao Arquivo com informacdes sobre a Ultima caixa
cadastrada no sistema.

Para consultar outra caixa, preencha os campos Tipo de Caixa e Descricao da Caixa e,
em seguida, clique em Consultar Caixa.

Enviar Caixa ao Arquivo

¥ Cadastro / Protocolo / Arquivo /Enviar Caixa ao Arquive

Tipo de Caixa:
Expedients w
Descricdo da Caixa:

UT LABORIOSAM VOLUPTAS.

===
Protocolos na caixa

Protocolo

20160120388

Exibindo de 1 a 1 de 1 regisiros Retomnar - Avangar

Figura 35 - Consultar caixa.

OBSERVACAO: Para consultar todas as caixas cadastradas no setor,
@ preencha apenas o campo Tipo de Caixa e cligue em Consultar Caixa.
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Para realizar o envio da caixa e seus protocolos ao arquivo, cligue no botdo Enviar.

Enviar Caixa ao Arquivo

& Cadastro/ Protocolo / Arquivo /Enviar Caixa ao Arquivo

Tipo de Caixa:

Expedients w

Descricdo da Caixa:

UT LABORIOSAM VOLUPTAS.

[ o owa | o |
Protocolos na caixa

Protocolo

20160120388

Exibindo de 1 a 1 de 1 regisiros Retomnar - Avangar

Figura 36 - Enviar caixa ao arquivo.

4.3.4 Cancelar envio de Caixa

Para cancelar o envio de uma caixa ao arquivo, no menu a esquerda, cligue em Arquivo
e, em seguida, em Cancelar Envio de Caixa.

Arquivo

Caiia Arquivo

Enviar Caixa ao
Arquivo

Cancelar Erwio de
Caa

Dezarquivamento

Cancelar Pedido de
Desarquivamento

Relatorio de Pedido
de

Figura 37 - Acesso a aba Cancelar
Envio de caixa.
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Serd exibida a tela Cancelar Envio de Caixa com as informacdes da Ultima caixa
cadastrada na opcdo Caixas Arguivo.

Para pesquisar outra caixa para cancelamento de envio, preencha, obrigatoriamente, o
campo Descricdo da Caixa. Caso queira combinar a busca com o Tipo de Caixa, utilize o
campo correspondente.

Cancelar Envio de Caixa

[# Cadastro / Protocolo / Arquive /Cancelar Envio de Caixa

Tipo de Caixa:

Geral w

Descricio da Caixa:

5931

Q, Consultar Caixa

Figura 38 - Buscar caixa para cancelamento de envio.

Os resultados serao exibidos na secdo abaixo.

Para cancelar o envio da caixa, cligue no botao Cancelar.

Cancelar Envio de Caixa

(¥ Cadastro / Protocolo / Arquivo fCancelar Envio de Caixa

Tipo de Caixa:

Geral ~

Descricdo da Caixa:

5931

Protocolos na caixa
Protocolo
19980053019
19930007479
19990052769
19980057519
19930065149
19930100139
19980100709
19930102929
19990113799

19990117099

Exibindo de 1 a 10 de 21 regisiros Retornar n 2 3 Avancar

Figura 39 - Cancelar envio.
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4.3.5 Desarquivamento

Para desarquivar uma caixa enviada ao arquivo, no menu a esquerda, cligue em Arquivo
e, em seguida, em Desarquivamento.

Arquivo

Caixa Arquivo

Enviar Caixa ao
Arquivo

Cancelar Enwio de
Caa

Dezarquivamento

Cancelar Pedido de
Dezarquivamento

Relatorio de Pedido
de

Figura 40 - Acesso a aba
Desarquivamento.

Sera exibida a tela Desarquivamento. Preencha o campo Protocolo obrigatoriamente e
cligue em Buscar. Os campos em azul sdo somente leitura.

Desarquivamento

[# Cadasiro / Protocole / Arquive f Desarguivamento

Protocolo:

20160210117

Desfino
4614 CGJ SERVICO DE ARQUIVO

Documento do Pedido: Pedido por:

852 Usuario Testes

Motivo:

i
-

Figura 41 - Buscar Protocolo para desarquivamento.
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O resuitado serd exibido na secdo Protocolo. Para prosseguir com o desarquivamento,
cligue no botao Desarquivar.

Protocolo:

Desarquivamento

[# Cadastro / Protocolo / Arquive / Desarquivamento

20160210117

Desfino:

4614 CGJ SERVICO DE ARQUIVO
Documento do Pedido: Pedido por:

852 Usuario Testes
Motivo®

Pedido realizada para fins de testes do dia 29/082022

P

e

Protocolo
Protocolo: Recebimento: Grupa: Autenticado por: Tipo Protocolo: Tipo Documenta:
20160210117 141272016 15:01:10 ILDAST PROCESSO REQUERIMENTO
Origem: Tipo Assunto:
93 DIVERSOS e FERIAS-SERVIDOR
Localizagio Atual:
CGJ SERVICO DE ARQUIVO (4614)
Personagem
Ordem Nome Personagem
1 SERGIO MARTINS JUNIOR
[Exibindo de 1 a 1 de 1 registros Retornar Avangar

Figura 42 - Desarquivar protocolo.

4.3.6 Cancelar Pedido de Desarquivamento

Para cancelar um pedido de desarguivamento, no menu a esquerda, cligue em Arquivo
e, em seguida, em Cancelar Pedido de Desarquivamento.

Arquivo
Caixa Arquivo
Enviar Caixa ao
Arquivo
Cancelar Envio de
Caixa

Dezarquivamento

Cancelar Pedido de
Dezarquivamento

Relatdrio de Pedido
de

Figura 43 - Acesso a aba Cancelar
Pedido de Desarquivamento.
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Serd exibida a tela Cancelar Pedido de Desarquivamento. Preencha os campos Tipo de
Caixa e Descricao da Caixa. Em seguida, clique em Consultar Caixa.

Os protocolos inclusos na caixa serao listados na secao Protocolos na caixa.

Cancelar Envio de Caixa

¥ Cadastro / Protocolo / Arquivo fCancelar Envie de Cata

Tipo de Caixa:
Geral v

Descricio da Caixa

UT LABORIOSAM VOLUPT2

Protocolos na caixa
Protocolo

20160120388

Exibinde de 1 a 1 de 1 registros Retormar n Avangar

Figura 44 — Pesquisar Caixa para cancelar desarquivamento.

Para cancelar o pedido de desarguivamento, clique no botéo Cancelar.

Tipo de Caixa:

Geral v

Descricdo da Caixa

UT LABORIOSAM VOLUPT2

9 ConsulerCava

Protocolos na caixa

Figura 45 - Cancelar Pedido de Desarquivamento.

4.3.7 Gerar Relatério de Pedido de Desarquivamento

Para emitir um relatério de pedido de desarquivamento, no menu a esquerda, clique em
Arquivo e, em seguida, em Relatério de Pedido de Desarquivamento.

Arquivo
Caiia Arquivo
Enviar Caixa ao
Arquivo
Cancelar Erwio de
Caixa

Dezarquivamento

Cancelar Pedido de
Desarquivamento

Relatorio de Pedido
de

Figura 46 - Acesso a aba Relatdrio
de Pedido de Desarquivamento.
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Serd exibida a tela Relatério de Pedido de Desarquivamento. Preencha os campos Data
inicial e Data Final. O campo Tipo de Relatério é de preenchimento opcional, sendo o padréo
marcado como Todos.

Para gerar o relatério, clique no botdo Pesquisar.

Relatorio de Pedido de Desarquivamento

[# Cadasiro / Protocolo / Arquive / Relatdrio de Pedido de Desarguivamento

Data Inicial:

05/01/2023 | 05/01/2023

Data Final: Tipe de Relatdrio:

Todos v

 tmoar

Figura 47 - Perfodo para relatorio.

O relatério serd gerado automaticamente e exibido em uma nova janela.

A
F%‘:% s o e
FROTOCOLO ADMINISTRATIVO DO TRIBLNAL DE JUSTICA - RJ
Relacéo de Pedido de Desarquivamento
Orgdo: CGJ SERVICO DE AROUNMD{4614)
Periodo de: 01/01/2022 a 05/01/2023
Tipo de Relatdrio: Pedido Alendido
Protocolo: 20170002151
Doc. Pedido:
Data Pedido: 21/06/2022
Data Abendimento: 227062022
Orgae: CGJ SERVICO DE ARQUVO (4514)
Nome Solicitanbe: Cristiane Neves
Motiva: Teste de pedido de desanquivamento
Obs.:
Nome do Personagem:
Localizagho Atual: 4614 - CGJ SERVICO DE ARQUND
Caixa do Arquivo: CAATESTEDZ
Protocolo: 20100130006
Doc. Pedido:
Data Pedido: 227062022
Data Abendime nto: 227062022
Orgdo: CGJ SERVICO DE ARQUIVO (4514)
Nome Solicitanbe: CDSN
Motivo: TESTE DE DESARGUVAMENTOD
Obs.: TESTE
Nome do Personagem: Ci5J- DWVISAO DE PESS0OAL
Localizagho Atual: 88 - ARQUIND
Caixa do Arquivo: 135680
Protocolo: 20100133426
Doc. Pedido:
Data Pedido: 227062022
Data Abendime nto: 227062022
Orgaa: CGJ SERVICO DE ARQLIVD (4614)
Momes Solicitanbe: CDEN
Motive: Teshe de desarquivamenta SPE2
Oba.: TESTE SF B2
Nome do Personagenm: TOA
Lecalizagio Atual: 98 - ARQUIND
Caixa do Arquive: 13069
Protocola: 18950019535
Doc. Pedido: 063
Data Pedida: 20/08/2022
Data Alendimento: 20/08/2022
Orgaa: DGLOG - SERVICO DE REGISTRO E AUTUACAD (3288)
Momes Solicitanbe: Jodo Testes
Motive: Teshe
Oba.:
Nome do Personagenm:
Lecalizagio Atual: 98 - ARQUIND
Caixa do Arquive: 20408

Figura 48 - Relatorio gerado.
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4.3.8 Gerar Relatorio Lista Caixas e Protocolos

Secretaria-Geral

de Tecnologia da Informacao

Para emitir um relatério de caixas e protocolos, no menu a esquerda, cligue em Arguivo

e, em seguida, em Relatério Lista Caixas e Protocolos.

Sera exibida a tela Listar Caixas do Arquivo. Preencha os campos Data inicial e Data Final.

Serd possivel filtrar também através dos campos Listar e Caixa n2.

Para gerar o relatério, clique em Pesquisar.

Listar Caixas do Arquivo
(# Cadastro / Protocolo / Arquivo / Relatorio Lista Caixas e Protocolos

Listar:

MN° das caixas -

Data Inicial Data Final: Caixa n®

| 17052023 1710572023

Figura 49 - Gerar relatorio.

O relatério serd gerado automaticamente e exibido em uma nova janela.

Evg PODER JUDICIARIO
[AIAH) esra00 0o mo o Jasems

PROTOCOLO ADMINS TRATIVO DO TRIBUNAL DE JUSTICA - RJ
Periodo de: 01/01/2023 a 17/05/2023
Relacdo de Caixas Cadastradas
Caixa Tipo Data Alteragio Data Envio

APRESENTACAD 120523 BExpediente  12/05/2023 14:44:55

Qtd. Total de Caixas: 1

Figura 50 - Relatdrio gerado.
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4.4 Consulta

Através do médulo Consulta serd possivel consultar e pesquisar protocolos.
4.4.1 Por nimero

Para realizar uma consulta por ndmero, no menu a esguerda, cligue em Consulta e, em
seguida, Por Nimero.

[# Consulta

Por nimero

Pesquisa

Processo nao Cadastrado no
e-Prot

Figura 51 - Acesso a aba de
Consulta por numero.

Sera exibida a tela Consulta por nimero. Preencha o campo Num. Protocolo e clique em
Buscar. Para imprimir movimentos do protocolo, cligue em Imprimir.

Os campos serao preenchidos com as informac6es cadastradas no protocolo.

Consulta por nimero

Personagem

Movimento

Protocolos Vinculados

Figura 52 - Consultar protocolo por ndmero.

ATENCAO: Se o protocolo pesquisado for sigiloso, os dados serdo
A exibidos somente caso tenha tramitado pelo 6rgéao do usudrio.
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4.4.2 Pesquisa de protocolo

Para pesquisar um protocolo, no menu a esquerda, cliqgue em Consulta e, em seguida,
Pesquisa.

[# Consulta

Por niimero

Pezquiza

Processo nao Cadastrado no
e-Prot

Figura 53 - Acesso a aba de
Consulta por numero.,

Sera exibida a tela Pesquisa Protocolo. Preencha, obrigatoriamente, os campos Periodo
e Até. Os demais campos sé@o de preenchimento opcional, auxiliando a filtragem da pesquisa.

Ap6s finalizar, clique em Pesquisar. O resultado sera exibido na secdo Resultado da
Pesquisa.

Pesquisa Protocolo

¥ Consulta / Pesquisa

Periodo: Ate: Nimere do Documento -

‘ 02/032023| 02/03/2023

Grupo de Origem Origem

Todos. Todos. n

Assunto (Efiqueta):

Todos. Todos.
Assunto:

Tedos. Todos.
Classificacdio:

Todos Todos. n

Tipo de Protocolo: Incluir Profocolos Sigilosos:

Tipo Documento:
Todos. Todos.

Tipo de Movimento:

odos. odos. Todos hd Mo A
Personagem: Matricula: Nome:

Por Matricula v

Resultado da Pesquisa

Protocolo Agdes

Nada foi encontrado

Sem registros Retomar Avangar
# Limpar B Imprimir Detalhado B Imprimir Simples

Figura 54 - Pesquisa por Protocolo.

ATENCAO: Se o resultado retornar processos sigilosos, os dados serio
A exibidos somente caso tenha tramitado pelo érgéo do usuério.
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Serd possivel, ainda, imprimir o resultado da busca. A impressado poderd ser Detalhada

ou Simples.

Para imprimir o relatério desejado, cligue no botdo correspondente.

Agdes

ar

A Limpar & Imprimir Detalhado I & Imprimir Simples

Figura 55 - imprimir relatdrio.

4.4.3 Processos nao cadastrados no e-PROT

Para consultar processos nao cadastrados no sistema, no menu a esquerda, cligue em
Consulta e, em seguida, Processo ndo Cadastrado no e-Prot.

[# Consulta

Por nimero

Pesquiza

Processo nao Cadastrado no
e-Prot

Figura 56 - Acesso a aba
Processo ndo Cadastrado no e-
PROT.

Serd exibida a tela Processo nao Cadastrado no e-Prot. Preencha os campos Processo
externo, Periodo de e Até. Ao final, clique em Pesquisar.

O resuitado da pesquisa serd na secdo Protocolos. Os processos exibidos correspondem
aos processos cadastrados com cddigo 32 no sistema.

Processo ndo Cadastrado no e-Prot

(# Consulta / Processo néo Cadastrado no e-Prot

Processo extemno: Periodo de: até:

7 mear

Protocolos

Processing.

Processo externo Protocolo Agdes

NAQ HA PROTOCOLO REGISTRADO

Sem regisiros Retomar Avangar

Figura 57 - Pesquisa de Processo ndo cadastrado no e-Prot.
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OBSERVACAO: A coluna acdes permitird acdes como visualizacdo e
@ impressao de dados cadastrais e histérico de movimentacao.

4.5 Movimentacao
4.5.1 Gerar guia

Para gerar uma guia de remessa do sistema, no menu a esquerda, selecione
Movimentacdo e, em seguida, Gerar Guia.

[# Movimentacdo

Gerar Guia

Reemisao da Guia

Pedido de Desarquivamento

Figura 58 - Acesso a aba Gerar Guia.

Serd exibida a tela Gerar Guia. Preencha, obrigatoriamente, os campos Selecionar o Tipo
de Geracao de Guia e Destino. O campo Usuario é de preenchimento opcional.

Em seguida, cliqgue em Imprimir Endereco. Na guia de remessa constara os enderecos
dos érgaos conforme cadastro no SCOLWEB.

Gerar Guia

& Movimentacdo / Gerar Guia

Selecionar o Tipo de Geracdo de Guia

® Gerar Guia O Gerar Guia Magistrado

Orgdo:

510 DGTEC - DIRETORIA GERAL TECNOL INFORM COMUN Dy

Destino Usuario:

Selecione N n Imprimir endereco

Figura 59 - Gerar Guia.
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@ OBSERVACAO: Na Guia de Remessa constardo os dados: Orgdo que

criou a guia de remessa, Orgéo de destino da guia de remessa, Nimero
da Guia de Remessa, Data e hora da criacaoc da Guia de Remessa,
Ndmero do Protocolo, Observacao registrada no movimento de remessa,
Protocolos Vinculados ao Protocolo que estd sendo remetido, Total de
Protocolos listados, Campo para Recebimento com data e matricula.

OBSERVACAO: Na Guia de Remessa para Magistrado constardo os
@ dados: Orgdo que criou a guia de remessa, Magistrado de destino da
guia de remessa, Namero da Guia de Remessa, Data e hora da criacao
da Guia de Remessa, Numero do Protocolo, Observacao registrada no
movimento de remessa, Protocolos Vinculados ao Protocolo que estd
sendo remetido, Total de Protocolos listados, Campo para Recebimento

com data e matricula.

4.5.2 Reemissao da Guia

Para reemitir uma guia de remessa gerada no sistema, no menu a esguerda, selecione
Movimentacdo e, em seguida, Reemissado da Guia.

[# Movimentacdo

Gerar Guia

Reemisao da Guia

Pedido de Desarquivamento

Figura 60 - Acesso a aba Gerar Guia.
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Serd exibida a tela Reemissao da Guia. Preencha o campo Selecionar o Tipo de Geragao
de Guia e, em seguida, cliqgue em Pesquisar.

As guias reimpressas serao geradas contendo todas as informacdes contidas da primeira
geracao.

Reemissao de Guia

(& Guia / Reemisséo de Guia

v Para reimprimir uma guia de remessa primeiramente & necessario gera-la pelo menu: Guia - Gerar Guia.

Selecionar o Tipo de Geragdo de Guia

@ Por Nimero da Guia O Por niimero do protocolo

3286 DGLOG - SERVICO DE REGISTRO E AUTUACAO O imprimir endereco [ Imprimir Protocelo Excluido da Guia

Destino/Magistrado:

Figura 61 - Reemissdo de guia.

ATENCAO: Ao marcar a opcao Imprimir Endereco, o endereco do 6rgdo
destinatario da Guia sera exibido no documento.

Caso selecione a opc¢ao Imprimir Protocolo Excluido da Guia, os
protocolos excluidos apés a geracdo da guia também serdo exibidos.
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4.6 Relatérios

Através do médulo Relatérios serd possivel gerar relatérios sobre dados do sistema.
4.6.1 Estatistica para Magistrado
Para emitir relatérios dos protocolos que possuem movimento de andamento interno

para o Magistrado, no menu a esquerda, selecione Relatério e, em seguida, Estatisticas para
Magistrado.

# Relatorio

Estatisticas para
Magistrado

Protocolos Recebidos no
Periodo

Estatisticas de Profocolos
Estatisticas do Arquivo

Relatorio de Protocolos
Movimentados por Data

Minuta do Org3o Especial

Figura 62 - Acesso a aba
Estatisticas para Magistrado.

Serd exibida a tela Estatisticas para Magistrado. Preencha os campos Matricula, Data
inicial e Data final, obrigatoriamente. O campo Grupo Origem é de preenchimento opcional.

Apds preencher os campos, cligue em Pesquisar. O sistema retornard o resuitado da
pesquisa contendo informacdes para cada protocolo listado de: Orgdo de Origem, tipo de

movimento e guantidade de protocolos.

Estatisticas para Magistrado

(& Relatdrio / Estatisticas para Magistrado

Grupo Origem: Matricula:

Selecione... v Selecione Selecione... n
Data Inicial Data Final:

03/03/2023 03/03/2023

o Lmpar

Figura 63 - Pesquisar relatorio de Estatistica para Magistrado.

Sistema de Protocolo Administrativo Eletrénico pela WEB 2.0 Pagina 36 de 63



PODER JUDICIARIO
A A ESTADOJDO RIO DE JANEIRO @§ SGTE Secretaria-Geral ~
SX]A] Secretaria Geral de Tecnologia da Informagéo de Tecnologia da Informacao

4.6.2 Protocolos Recebidos no Periodo

Para emitir relatério dos protocolos recebidos pela unidade, no menu a esquerda,
selecione Relatério e, em seguida, Protocolos Recebidos no Periodo.

# Relatorio

Estatizticas para
Magistrado

Protocolos Recebidos no
Periodo

Estatizticas de Profocolos
Estatizticas do Amquivo

Relatdrio de Protocolos
Movimentados por Data

Minuta do Org3o Ezpecial

Figura 64 - Acesso a aba
Protocolos Recebidos no
Periodo.

Serd exibida a tela Relatério de Processos Recebidos por Periodo. Preencha os campos
Data Inicial, Data Final, Nivel de érgaos subordinados e Tipo de protocolo obrigatoriamente.
Os demais campos sao de preenchimento opcional.

Ao finalizar, clique em Pesquisar. Os resuitados do relatério serdo exibidos
separadamente para cada érgdo subordinado selecionado para geracdo do relatério.

Relatério de Processos Recebidos por Periodo

(& Relatorio / Relatério de Processos Recebidos por Periodo

Orgdo:
3935 GAB JUIZES AUXILIARES CGJ - PROCESSOS SIGILOSOS
Data Inicial Data Final: Nivel de drgdos Tipo de Protocolo
subordinados:
03/03/2023 03/03/2023 Todos v
2
|Protocolo de Origem: Tipo de Assunto: Orgéo Encaminhador,
Selecione... v Selecione... v Todos... Todos...
Sumario: COrdenar por: Somente Total:
Sim v Data Recebimento v Nao v

I GAB JUIZES AUXILIARES CGJ - PROCESSOS SIGILOSOS

Figura 65 - Gerar relatdrio de processos recebidos.
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OBSERVACAO: Os campos Data Inicial e Data final, por padréo, serdo
@ preenchidos com a data atual, podendo ser alterados para os periodos
desejados.

ATENCAO: Os campos Sumaério e Somente total alteram diretamente a
gualidade e gquantidade de informacdes exibidas no relatério.

4.6.3 Estatistica de Protocolos

Para emitir relatério de estatisticas de protocolos, no menu a esquerda, selecione
Relatério e, em seguida, Estatisticas de Protocolos.

# Relatonio

Estatizticas para
Magistrado

Protocolos Recebidos no
Periodo

Estatizticas de Profocolos
Estalisticas do Arquivo

Relatdrio de Protocolos
Movimentados por Data

Minuta do Orgio Especial

Figura 66 - Acesso a aba
Estatistica de Protocolos.
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Sera exibida a tela Estatisticas de Protocolos. Preencha o campo Grupo obrigatoriamente
e 0s demais campos de forma opcional, auxiliando a filtragem dos resultados.

Ap6s o preenchimento, cligue em Pesquisar.

Estatisticas de Protocolos

[# Relatorio / Estatisticas de Protocolos

Orgao:

3286 SGLOG - SERVICO DE REGISTRO E AUTUACAQ
Grupo: Opcdo por Estatistica Por Assunto:

Selecione. v Por Periodo v N&o v
Data Inicial Data Final Num. Protocolo Inicial Num. Protocolo Final

11/04/2024 11/04/2024

Figura 67 - Gerar relatorio de estatistica de protocolos.

ATENCAO: Se o valor escolhido para o campo Por Assunto for N&o, o
resultado da busca apresentard os totais de Protocolos: Recebidos, Nao

Atualizados, do tipo Expediente, Autuados e Cancelados.

4.6.4 Estatistica do Arquivo
Para emitir relatério de estatisticas do arquivo, no menu a esquerda, selecione Relatério
e, em seguida, Estatisticas do Arquivo.
# Relatorio

Estatizticas para
Magistrado

Protocolos Recebidos no
Periodo

Estatizticas de Profocolos
Estatisticas do Amquivo

Relatdrio de Protocolos
Movimentados por Data

Minuta do Orgiio Especial

Figura 68 - Acesso a aba
Estatisticas do Arquivo.
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Serd exibida a tela Estatistica Arquivo. Preencha os campos Data inicial, Data Final e
Grupo. Em seguida, cligue em Pesquisar.

O resuitado da pesquisa apresentara os dados: Total de Protocolos Arquivados, Total de

Protocolos Desarquivados do Local e Total de Protocolos Desarquivados do Arquivo Central.

Estatistica Arquivo

(¢ Relatorio / Estatistica Arquivo

Data Inicial: Data Final: Grupo:

03/03/2023 03/03/2023 Selecione v

7 et

Figura 69 - Gerar relatdrio de Estatisticas do Arquivo.

4.6.5 Protocolos Movimentados por data
Para emitir relatério de protocolos movimentados, no menu a esquerda, selecione
Relatério e, em seguida, Relatério de Protocolos Movimentados por Data.
# Relatério

Estatizticas para
Magistrado

Protocolos Recebidos no
Periodo

Estatizticas de Profocolos
Estatisticas do Amquivo

Relatdrio de Protocolos
Movimentados por Data

Minuta do Orgiio Especial

Figura 70 - Acesso a aba
Relatdrio de Protocolos
Movimentados por Data.
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Serd exibida a tela Relatério de Protocolos Movimentados por Data. Preencha os campos
Data inicial e Data Final obrigatoriamente e os demais campos de forma opcional.

Apés finalizar o preenchimento dos campos, cligue em Pesquisar. O resultado da
pesquisa apresentard todos os protocolos movimentados pelo érgdo no parédmetro
selecionado através dos filtros disponiveis.

Relatorio

[#' Relatorio / Relatdrio de Protocolos Movimeniadoes por Data
Orgao:

3286 DGLOG - SERVICO DE REGISTRO E AUTUACAD
Tipo Protocolo: Data Inicial: Data Final:

Todos v 03/03/2023 034032023
Tipo Movimento:

Todos... -
(Orgéo de Destino:

Todos... v
Classificacdo:

Todos v
Assunto

Todos v
‘Ordenar por: Sumaria:

Data Maovimento v Sim v
"] Remetidos pela 17 vez

& Limpar

Figura 71 - Gerar relatorio de protocolos movimentados por data.

ATENCAO: Se nenhum outro filtro for selecionado além do periodo
inicial e final, o sistema apresentard todos os protocolos movimentados
no periodo selecionado.
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4.6.6 Minuta de Org&o Especial

Para emitir relatério das sessdes de julgamento do 6rgdo especial, no menu a esquerda,
selecione Relatério e, em seguida, Minuta do Orgéo Especial.

# Relatorio

Estalisticas para
Magistrado

Protocolos Recebidos no
Periodo

Estatizticas de Profocolos
Estatizticas do Amquivo

Relatdrio de Protocolos
Movimentados por Data

Minuta do Orgdo Ezpecial

Flgura 72 - Acesso a aba
Minuta do Orgdo Especial,

Serd exibida a tela Minuta de Orgéo Especial. Preencha o campo NGm. Protocolo e tecle
Enter. Os dados serdo carregados na tela.

Para gerar o relatério, cligue no botdo Imprimir.

Minuta de Orgao Especial

(& Relatorio / Minuta de Orgdo Especial
Nom. Protocolo: Data Recebimento:
Origem: Tipe Documento:
Assunto Classe CNJ
Protocelo de Crigem Hera do Recebimento:
Grupo Atual: Tipe de Protocolo:
Localizagdo Atual: Prioridade de Idosa:

Figura 73 - Gerar relatorios das sessdes de julgamento do drgdo especial,
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4.6.7 Processos sigilosos

Para emitir relatério com a listagem dos processos sigilosos que tramitaram na unidade,
no menu a esquerda, selecione Relatério e, em seguida, Relatério de Processos Sigilosos.

# Relatoro

Relatorio de Processos
Sigilosos

Proces=zos Sigilosos de
Magisirado

Processos Conclusdo para
Magisirado

Proces=zos Sigilosos de
Magistrado por Periodo

Protocolos Parados <

Figura 74 - Acesso a aba
Relatdrio de Processos
Sigilosos.

Serd exibida a tela Relatério de Processos Sigilosos. Preencha os campos Tipo de Sigilo e
Arquivado. Apdés finalizar o preenchimento, clique em Pesquisar.

Os resultados serdo exibidos na secdo Resultado da Pesquisa. Através da coluna Agoes,
serd possivel visualizar os dados detalhados de cada protocolo.

Para imprimir ou salvar o relatério, clique no botao Imprimir.

Relatério de Processos Sigilosos

[# Relatodrio / Processos Sigilosos

Orgéo:

3935 GAB JUIZES AUXILIARES CGJ - PROCESSOS SIGILOSOS
Tipo de Sigilo: Arquivado:

Todos... ~ Todos v

Resultado da Pesquisa

Protocolo Tipo Sigiloso Arquivado Agdes

Nada foi encontrado

Sem registros Retornar Avancar

Figura 75 - Gerar relatdrio de processos sigilosos.
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Para emitir relatério com a listagem dos processos sigilosos de magistrados no érgéo,

no menu a esquerda, selecione Relatério e, em seguida, Processos Sigilosos de Magistrado.

# Relatoro

Relatorio de Processos
Sigilosos

Proces=zos Sigilosos de
Magisirado

Processos Conclusdo para
Magisirado

Proces=zos Sigilosos de
Magistrado por Periodo

Protocolos Parados <

Figura 76 - Acesso a aba
Processos Sigilosos de

Magistrado.

Sera exibida a tela Processos Sigilosos de Magistrado. Preencha os campos Tipo de

Protocolo, Matricula, Assunto e Situacdo obrigatoriamente. O campo Classificacdo é de

preenchimento opcional.

Apés finalizar o preenchimento, cligue em Pesquisar e o relatério serd gerado.

Processos

Sigilosos de Magistrado

[# Relatorio / Processos Sigilosos de Magistrado

Tipo de Protocolo:
Por Magistrado
Assunto:

Selecione

Matricula:

v Selecione || Selecione...
Situacao

v Selecione... ~

Classificacdo:

n Selecione...

Figura 77 - Gerar relatorio de processos sigifosos de Magistrado.

Sistema de Protocolo Administrativo Eletrénico pela WEB 2.0

Pagina 44 de 63



PODER JUDICIARIO
A A ESTADOJDO RIO DE JANEIRO @§ SGTE Secretaria-Geral ~
SX]A] Secretaria Geral de Tecnologia da Informagéo de Tecnologia da Informacao

4.6.9 Processos Conclusao para Magistrado

Para emitir relatério com a listagem dos processos sigilosos tramitando em conclusdo

para o Magistrado, no menu a esquerda, selecione Relatério e, em seguida, Processos
Conclusdo para Magistrado.

# Relatorio

Relatorio de Processos
Sigilosos

Proceszos Sigilozos de
Magisirado

Processos Conclusdo para
Magisirado

Proceszos Sigilosos de
Magistrado por Periodo

Protocolos Paradoz <

Figura 78 - Acesso a aba
Processos Sigilosos de
Magistrado.

Serd exibida a tela Processos Conclusdo para Magistrado. Preencha o campo Magistrados
e cligue em Pesquisar.

O relatério serd gerado contendo: Ndmero do Protocolo, Data do Movimento, Quantidade

de dias aguardando devolucdo e Assunto do Protocolo.

Processos Conclusao para Magistrado

(¥ Relatorio / Processos Concluséo para Magistrado

Magistrados:

Selecione Selecione n

e

Figura 79 - Gerar relatorio de processos conclusos para o Magistrado.
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4.6.10 Processos Sigilosos de Magistrado por periodo

Para emitir relatério com a listagem dos processos sigilosos em que o magistrado é
personagem, no menu a esguerda, selecione Relatério e, em seguida, Processos Sigilosos de
Magistrado por Periodo.

# Relatorio

Relatorio de Processos
Sigilosos

Proceszos Sigilozos de
Magisirado

Processos Conclusdo para
Magisirado

Proceszos Sigilosos de
Magistrado por Periodo

Protocolos Paradoz <

Figura 80 - Acesso a aba
Processos Sigilosos de
Magistrado por periodo.

Serd exibida a tela Processos Sigilosos de Magistrado por Periodo. Preencha os campos
Data Inicial, Data final e Grupo Origem. Em seguida, cligue em Pesquisar.

O relatério serd gerado contendo: Matricula do Magistrado, Nome do Magistrado,

Numero do Protocolo, Data de recebimento do protocoio, Assunto do Protocolo, Localizacdo

atual do Protocolo, Subtotal de Protocolos por Magistrado, Total de Protocolos Listados.

Processos Sigilosos de Magistrado por Periodo

[# Relatorio / Processos Sigilosos de Magistrado por Periodo

Data Inicial: Data Final: Grupo Crigem:

06/03/2023 06/03/2023 Selecione... v

A Limpar Q Pesquisar ‘

Figura 81 - Gerar relatdrio de processos sigilosos de Magistrado por periodo.
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4.6.11 Protocolos parados no setor

Para emitir relatério com a listagem dos processos parados no setor do usuério, no menu
a esquerda, selecione Relatério e, em seguida, Protocolos Parados.

# Relatoro

Relatorio de Processos
Sigilosos

Proces=zos Sigilosos de
Magisirado

Processos Conclusdo para
Magisirado

Proces=zos Sigilosos de
Magistrado por Periodo

Protocolos Parados <

Figura 82 - Acesso a aba
Protocolos Parados.

Serd exibida a tela Relatério de Protocolos Parados no Setor. Preencha os campos Nimero
de Dias, Nivel de hierarquia dos 6rgaos subordinados, Tipo de Protocolo e Selecionar os 6rgaos
gue serao pesquisados obrigatoriamente. Os demais campos sao de preenchimento opcional.

Relatdrio de Protocolos Parados No Setor

& Relatdrio / Protocolos Parados No Setor

Orgio: N° Dias: Mivel de hierarquia dos drgdos subordinados:
510 SECRETARIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 30 2
Origem: Tipe de Protocolo:
Todos hd
Classificacio:
Selecione. v
Assunto:
Selecione. A
Tipo Relatorio:
Analitico v

Selecione os orgdos que serdo pesquisados:

SECRETARIA-GERAL DE TECHOLOGIA DA IMN FORMA@.&O

DGTEG - GABINETE

Departamento de Solugdes

Departamento de Sustentagio de Tecnologia da Informag3o & Comunicacéo de Dados
DGTEG - DEFTO DE ATENDIMENTO E SUPORTE AQ USUARIO

DETEC - ASSESSORIA DE APOIO AQ ESCRITORIO PROJETOS

DGTEC - CONTROLADORIA

Figura 83 - Gerar relatorio de protocolos parados no setor.
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OBSERVACAO: Os campos N2 Dias e Nivel de hierarquia dos 6rgéos
@ subordinados sdo preenchidos por um valor padrdao, podendo ser
alterados conforme necessério.

4.6.12 Remessa de Licenga

Para emitir relatério com a listagem dos processos que tratam de licencas e foram
remetidos ao Orgdo Especial, no menu a esquerda, selecione Relatério e, em seguida,
Relatério de Remessa de Licenca.

# Relatbrio 4

Relatirio de Remessa de
Licenca

Protocolos Nao
Atualizados

Figura 84 - Acesso a aba
Relatorio de Remessa de
Licenca.

Serd exibida a tela Relatério de Remessa de Licenga. Preencha os campos Data inicial,
Data Final e Tipo de Movimento. Apés finalizar o preenchimento dos campos, cligue em
Pesquisar.

O relatério seré gerado contendo: Orgdo que gerou o relatério, Periodo de pesquisa, Tipo

de Movimento, Orgdo responsével pelo envio do processo, Nimero do Protocolo, Data do

julgamento, Data da Remessa do Protocolo, Quantidade de dias aguardando julgamento e
Total de Protocolos listados.

Relatério de Remessa de Licenca

[# Relatorio / Relatorio de Remessa de Licenca

Data Inicial: Data Final: Tipo de Movimento:

01/01/2018 31122020 Despacho v

< Hmear

Figura 85 - Gerar relatdrio de processos pendentes de ajuste.
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OBSERVACAO: Os campos Data Inicial e Data final, por padréo, serdo
@ preenchidos com a data atual, podendo ser alterados para os periodos
desejados.

4.6.13 Protocolos nao atualizados

Para emitir relatério com a listagem dos processos que aguardam atualizacdo de dados
cadastrais, no menu a esquerda, selecione Relatério e, em seguida, Protocolos nao
atualizados.

# Relatbrio 4

Relatirio de Remessa de
Licenca

Protocolos Nao
Atualizados

Figura 86 - Acesso a aba
Relatorio de Remessa de
Licenca.

Serd exibida a tela Protocolos Nao Atualizados. Preencha os campos Data inicial, Data
Final e Login Usudrio. Apds finalizar o preenchimento, clique em Pesquisar.

O relatério serd gerado contendo: Grupo de Protocolo, Orgéo gerador do relatério,

Periodo da pesquisa, Login pesquisado, NUmero do Protocolo, Data de Recebimento

(Autenticacdo) e Total de Protocolos listados.

Protocolos Nao Atualizados

(& Relatdrio / Protocolos Nao Atualizados

Grgao

3286 DGLOG - SERVICO DE REGISTRO E AUTUACAO

Data Inicial: Data Final Login Usuario:
06/03/2023 06/03/2023 Todos... A

Figura 87 - Gerar relatdrio de protocolos ndo atualizados.

OBSERVACAO: Os campos Data Inicial e Data final, por padréo, serio
@ preenchidos com a data atual, podendo ser alterados para os periodos

desejados.
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4.7 Tabelas

Através do médulo Tabelas sera possivel cadastrar dados para utilizacdo do sistema.

4.7.1 Tipo de Assunto do Protocolo

Para cadastrar um tipo de assunto que poderd ser associado aos protocolos, no menu a

esquerda, cligue em Tabelas e, em seguida, Tipo Assunto.

(# Tabelas
Tipo Assunto

Tipo De Classificacdo de
Processo

Grupos (Setores de
Protocolo)

Tipo De Documento

Tipo De Movimento

Tipo de Movimento
Magistrado

Figura 88 - Acesso a aba
Tipo Assunto.

Serd exibida a tela Tipo de Assunto do Protocolo. Preencha os campos disponiveis para
cadastro e, na secdo Grupo Protocolo, assinale as unidades que utilizardo o tipo de assunto.
Ap6s finalizar o preenchimento, cligue em Gravar para concluir o cadastro.

Tipo de Assunto do Protocolo

[# Tabelas / Tipo Assunto

Codigo:

Selecione. .. Selecione n O afive

Descrigdo

Dias de Descarle: Prazo Padrio (Dias):
Cod. Classificacdo:

Selecione. .. Selecione n
Tipo Sigilo:

<= Nao Infermado >> v

Grupo Protocolo

) CORREGEDORIA [0 10 NUR (CAPITAL) [0 Zo. NUR (NITEROI)

0 30. NUR (PETROPOLIS) [T 40. NUR (CAXIAS) [ S0. MUR (VOLTA REDONDA}
) 6o. NUR (CAMPOS) [0 To. NUR (VASSOURAS) [0 So. NUR (ITAGUAI)

[ 9o. NUR (NOVA FRIBURGO) [0 100. NUR (ITAPERUNA) [J 110. NUR (CABO FRIO)

) 120, NUR (LEOPOLDINA) [ 130. NUR (BARRA TIJUGA) O SEIAC

) OUVID PROTOCOLO GERAL [0 EMERJ ) PRESIDENGIA

) TRIBUNAL DE JUSTICA [ teste

< timpr

Figura 89 - Cadastrar Tipo de Assunto.
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OBSERVACAO: Para realizar a busca de um cédigo, preencha o campo
@ Cddigo através do nimero ou descricéo. Para realizar a pesquisa, tecle

Enter ou cligue no icone a

4.7.2 Tipo de Classificacao de Processo

Para cadastrar um tipo de classificacdo que podera ser associado aos protocolos, no

menu a esquerda, cligue em Tabelas e, em seguida, Tipo de Classificacdo de Processo.

[# Tabelas
Tipo Assunto

Tipo De Classificacdo de
Processo

Grupos (Setores de
Protocolo)

Tipo De Documento

Tipo De Movimento

Tipo de Movimento
Magistrado

Figura 90 - Acesso a aba
Tipo de Classificacdo de
Processo.

Serd exibida a tela Tipo de Classificacdo de Processo. Preencha os campos Cédigo,
Descricdo e Class. RACAP.

Ap6s finalizar o preenchimento, cligue em Gravar.

Tipo de Classificagdo de Processo

(# Tabela f Tipo Classificacdo de Processo

Codigo:

Selecione. . Selecione... n O ativo

NDescrigdo:

Class. RACAP:

 mpsr m

Figura 91 - Cadastrar Tipo de Classificacdo de Processo.

OBSERVACAO: Para realizar a busca de um cédigo, preencha o campo
@ Cddigo através do nimero ou descricdo. Para realizar a pesquisa, tecle

Enter ou clique no icone a
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4.7.3 Grupos (Setores de Protocolo)

PJERJ

Para cadastrar um Grupo (setor de protocolo), no menu a esquerda, cligue em Tabelas

e, em seguida, Grupos (Setores de Protocolo).

(# Tabelas
Tipo Assunto

Tipo De Classificacdo de
Processo

Grupos (Setores de
Protocolo)

Tipo De Documento

Tipo De Movimento

Tipo de Movimento
Magistrado

Figura 92 - Acesso a aba
Grupos.

Serd exibida a tela Tabela de Grupos (Setores de Protocolo). Preencha os campos Cédigo,
Nome, Orgdo e Sigla.

Ap6s finalizar o preenchimento, cligue em Gravar.

Tabela de Grupos (Setores de Protacolo)

(# Tabela / Grupos (Setores de Protocolo)

Cadigo:

Selecione. .. Selecione... n O Ativo

MHome:

Orgdo

Selecione. .. Selecione... n

Sigla:

< bimear

Figura 93 - Cadastrar Grupo.

OBSERVACAO: Para realizar a busca de um cédigo, preencha o campo
@ Cédigo através do nimero ou descricdo. Para realizar a pesquisa, tecle

Enter ou cligue no icone a
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4.7.4 Tipo de Documento

Para cadastrar um tipo de documento que poderd ser associado aos protocolos, no menu

a esquerda, cligue em Tabelas e, em seguida, Tipo de Documento.

(# Tabelas
Tipo Assunto

Tipo De Classificacdo de
Processo

Grupos (Setores de

Protocolo)
Tipo De Documento
Tipo De Movimento

Tipo de Movimento
Magistrado

Figura 94 - Acesso a aba
Tipo de Documento.

Serd exibida a tela Tipo de Documento. Preencha os campos Cédigo, Descricao e se
Usado no SICS.

Ap6s finalizar o preenchimento, cligue em Gravar.

Tipo de Documento

(# Tabelas / Tipo de Documento

adigo:
Selecione... Selecione... n O ativo
escricdo;

[0 Usado no SICS

Figura 95 - Cadastrar Tipo de Documento.

OBSERVACAO: Para realizar a busca de um cédigo, preencha o campo
@ Cddigo através do nimero ou descricdo. Para realizar a pesquisa, tecle

Enter ou clique no icone a
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4.7.5 Tipo de Movimento

Secretaria-Geral
de Tecnologia da Informacao

Para cadastrar um tipo de movimento que poderé ser associado aos protocolos, no menu

a esquerda, cligue em Tabelas e, em seguida, Tipo de Movimento.

@

Tabelas

Tipo Assunto

Tipo De Classificacdo de
Processo

Grupos (Setores de
Protocolo)

Tipo De Documento
Tipo De Movimento

Tipo de Movimento
Magistrado

Figura 96 - Acesso a aba

Tipo de Movimento.

Serd exibida a tela Tipo de Movimento. Preencha os campos disponiveis para cadastro.

Através das secOes Restricdo para Movimentos Anteriores e Restricdo para Movimentos

Posteriores sera possivel limitar a utilizagdo do cédigo cadastrado para movimentacéo.

Ap6s finalizar o preenchimento, cligue em Gravar para concluir o cadastro.

Tipo de Movimento

¥ Tabelas / Tipo de Movimenio

Selecione... Selecione. ..

Restricdo para Movimentos Anteriores

Codigo:
Selecione... Selecione...
Restricdo para Movimentos Posteriores

Codigo:

Selecione... Selecione...

n O Afivo [ Especial 0 Grupo

Cédigo MUMPS:

O K=m

o I e |

7o

Figura 97

- Cadastrar Tipo de Movimento.

@ OBSERVACAO: Para realizar a busca de um cédigo, preencha o campo

Cédigo através do nimero ou descricdo. Para realizar a pesquisa, tecle

Enter ou cligue no icone a
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4.7.6 Tipo de Movimento de Magistrado

Para cadastrar um tipo de movimento de Magistrado que poderd ser associado aos

protocolos, no menu a esquerda, clique em Tabelas e, em seguida, Tipo de Movimento de

Magistrado.

(# Tabelas
Tipo Assunto

Tipo De Classificacdo de
Processo

Grupos (Setores de

Protocolo)
Tipo De Documento
Tipo De Movimento

Tipo de Movimento
Magistrado

Figura 98 - Acesso a aba
Tipo de Movimento de
Maaistrado.

Serd exibida a tela Tipo de Movimento Magistrado. Preencha os campos Cédigo e

Descricao.

Apés finalizar o preenchimento, cligue em Gravar para concluir o cadastro.

Tipo de Movimento Magistrado

(¥ Tabela / Tipo de Movimento Magisirado

odigo:

Selecione... Selecione... n O ative

escrigao:

| 7 tmeer @

Figura 99 - Cadastrar Tipo de Movimento Magistrado.

OBSERVACAO: Para realizar a busca de um cédigo, preencha o campo
@ Cédigo através do nimero ou descricdo. Para realizar a pesquisa, tecle

Enter ou clique no icone a
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4.7.7 Tipo de Qualificagao de Personagem

PJERJ

Para cadastrar um tipo de gqualificacdo de personagem, no menu a esquerda, cligue em

Tabelas e, em seguida, Tipo de Qualificacdao de Personagem.

& Tabelas

Tipo de Qualificacdo de

Personagem
Tipo de Sigilo

Classificacdo Sigilo Orgdo

Classificacdo Sigilo Orgdo
Usuario

Movimentos Especiais do
Orgdo

Bloqueio de Remessa

Habilita Orgdo

Figura 100 - Acesso a aba
Tipo de Qualificacdo de
Personagem.

Serd exibida a tela Tipo de Qualificagcao de Personagem. Preencha os campos Cédigo,
Descricdo € Resumido.

Apés finalizar o preenchimento, cligue em Gravar para concluir o cadastro.

Tipo de Qualificagcdo de Personagem

[# Tabela / Tipo de Qualificacdo de Personagem

Cadigo:

Selecione... Selecione. .. n O ative

Descricdo:

Resumido

 Hmesr ﬁ

Figura 101 - Cadastrar Tipo de Qualificacdo de Personagem.

OBSERVACAO: Para realizar a busca de um cédigo, preencha o campo
@ Cddigo através do nimero ou descricdo. Para realizar a pesquisa, tecle

Enter ou clique no icone a
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4.7.8 Tipo de Sigilo

PJERJ

Para cadastrar um tipo de sigilo que poderd ser associado aos protocolos, no menu a
esquerda, cligue em Tabelas e, em seguida, Tipo de Qualificacao de Personagem.

& Tabelas
- x
Tipo de Qualificacao de
Personagem

Tipo de Sigilo

Classificacdo Sigilo Orgdo

Classificacdo Sigilo Orgdo
Usuario

Movimentos Especiais do
Orgdo

Bloqueio de Remessa

Habilita Orgdo

Figura 102 - Acesso a aba
Tipo de Sigilo.

Sera exibida a tela Tipo de Sigilo de Protocolo. Preencha os campos Cédigo e Descrigao.

Ap6s finalizar o preenchimento, cligue em Gravar para concluir o cadastro.

Tipo de Sigilo de Protocolo

(# Tabela / Tipo de Sigilo de Profocolo

Cadigo:

Selecione. .. Selecione. .. n O ative

Descrigéo:

< Limpar m

Figura 103 - Cadastrar Tipo de Sigilo.

OBSERVACAO: Para realizar a busca de um cédigo, preencha o campo
@ Cédigo através do niumero ou descricdo. Para realizar a pesquisa, tecle

Enter ou clique no icone a
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4.7.9 Classificacdo de Sigilo Orgdo

Para cadastrar uma classificacdo de sigilo para um 4rgdo, no menu a esquerda, clique

em Tabelas e, em seguida, Tipo de Qualificacdo de Personagem.

Sera exibida a tela Classificac&o Sigilo Orgdo. Preencha o campo Orgéo e, na secéo Tipo
Sigilo, marque os tipos de sigilo que ser&o associados ao érgao selecionado.

Tipo de Qualificacdo de
Personagem

Tipo de Sigilo

Classificacdo Sigilo Orgdo

Classificacdo Sigilo Orgdo
Usuario

Movimentos Especiais do
Orgdo

Bloqueio de Remessa

Habilita Orgdo

Figura 104 - Acesso a aba
Classificacdo Sigilo Orgéo.

Ap6s o preenchimento, cligue em Gravar para concluir o cadastro.

Classificagao Sigilo Orgdo

(¥ Tabelas / Classificagdo Sigilo Orgdo

[] ESTATISTICA EXTRAJUDICIAL [] INCLUSAQ DE TESTE DE SPRINT 65 MMMMMMMMM [0 MAGISTRADO
[ PRESIDENCIA ] SERVENTIA [ SERVIDOR
[C SIGILO DE PROT 65 [ Sigilo de teste [ 6eBel688-Tc07-4193-bTc0-d4e56462a4d5

& Limpar

Figura 105 - Cadastrar Classificacdo de sigilo para drgéo.

OBSERVACAO: Para realizar a busca de um érgéo, preencha o campo
@ Orgédo através do nimero ou descricdo. Para realizar a pesquisa, tecle

Enter ou clique no icone a
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4.7.10 Classificacdo Sigilo Org&o Usuério

Para qualificar os tipos de sigilo gue um usudrio do érgdo poderd ter acesso, no menu a

esquerda, cligue em Tabelas e, em seguida, Classificacdo Sigilo Orgdo Usuério.

Tipo de Qualificacdo de
Personagem

Tipo de Sigilo

Classificacdo Sigilo Orgdo

Classificacdo Sigilo Orgdo
Usuario

Movimentos Especiais do
Orgdo

Bloqueio de Remessa

Habilita Orgdo

Figura 106 - Acesso a aba
Classificacdo Sigilo Orgédo
Usuario.

Sera exibida a tela Classificacdo Sigilo Orgdo Usuério. Preencha o campo Orgdo e, em
seguida, em Usuarios, selecione o usuério cadastrado que possuird acesso.

Ap6s finalizar o preenchimento, cligue em Gravar para concluir o cadastro. Os usuérios

cadastrados seréo listados na secdo Lista de Usuario com permissao para sigilo.

Classificaco Sigilo Orgao Usuario

¥ Tabelas / Classificacdo Sigilo Grgdo

ista de usuarios com permissao para sigilo

Usuario Actes
Nada foi encontrado

o

& Limpar

Figura 107 - Cadastrar permissdo de usudrio para sigilo.
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OBSERVACAO: Para realizar a busca de um 6rgéo, preencha o campo
@ Orgdo através do nimero ou descricdo. Para realizar a pesquisa, tecle

Enter ou cligue no icone a

4.7.11 Movimentos especiais do Orgéo

Para cadastrar um movimento especial do 6rgdo, no menu a esquerda, clique em

Tabelas e, em seguida, Movimentos Especiais do Orgao.

[ Tabelas

Tipo de Qualificacdo de
Personagem

Tipo de Sigilo

Classificacdo Sigilo Orgdo

Classificacdo Sigilo Orgdo
Usuario

Movimentos Especiais do
Orgdo

Blogqueio de Remessa

Habilita Orgdo

Figura 108 - Acesso a aba
Movimentos Especials do
Orgéo.

Serd exibida a tela Movimentos Especiais do Orgdo. Preencha os campos Orgéo e
Movimento Especial.

Ap6s finalizar o preenchimento, cligue em Gravar para concluir o cadastro.

Movimentos Especiais do Orgao

(# Tabelas / Movimentos Especiais do Orgio

Orgdo:

Selecione.. Selecione.. n

Movimento Especial

& Lmpsr m

Figura 109 - Cadastrar movimentos especiais do érgéo.
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4.7.12 Bloqueio de remessa

Para bloquear um érgdo para recebimento de remessa, no menu a esquerda, cligue em

Tabelas e, em seguida, Blogueio de Remessa.

Tipo de Qualificacdo de
Personagem

Tipo de Sigilo

Classificacdo Sigilo Orgdo

Classificacdo Sigilo Orgdo
Usuario

Movimentos Especiais do
Orgdo

Bloqueio de Remessa

Habilita Orgdo

Figura 110 - Acesso a aba
Blogueio de Remessa.

Sera exibida a tela Blogueio de Remessa. Preencha o campo Orgéo e clique em Gravar
para concluir o blogueio. Na secdo Orgdos Bloqueados, serdo exibidos os 6rgidos impedidos
de receber remessa.

Para desbloquear 6rgdos, selecione-os em Orgdos Bloqueados e clique em Desbloquear.

Bloqueio de Remessa

(# Tabelas / Blogueio de Remessa

Orgdo:

Selecione... Selecione n Bloqueado

& bmear

1- CAPITAL 1 VARA CIVEL - Data do Elogueio: 24/01/2023 2 - CAPITAL 2 VARA CIVEL - Data do Bloqueio: 30/01/2023 3522 - DGLOG - SERVICO DE CORRESPONDENCIA - Data
15:17:54 14:14:51 do Blogueio: 15/07/2020 15:07:17

3523 - DGLOG - SERVICO DE PLANEJ E CONTROLE DE
MENSAGERIA - Data do Blogueio® 30/01/2023 14-14-41

Org&os Blogueados

B Desbloquear

Figura 111 - Bloguear 6rgdos para remessa.

OBSERVACAO: Para realizar a busca de um érgéo, preencha o campo
@ Orgdo através do nimero ou descricdo. Para realizar a pesquisa, tecle

Enter ou clique no icone a
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4.7.13 Habilita Orgéo

Para habilitar um 6rgdo, no menu a esquerda, clique em Tabelas e, em seguida, Habilita
Orgéo.

Tipo de Qualificacdo de
Personagem

Tipo de Sigilo

Classificacdo Sigilo Orgdo

Classificacdo Sigilo Orgdo
Usuario

Movimentos Especiais do
Orgdo

Bloqueio de Remessa

Habilita Orgdo

Figura 112 - Acesso a aba
Habilita Orgéo.

Sera exibida a tela Habilita Orgdo. Preencha o campo Orgéo e clique em Gravar para
concluir a habilitacdo. Na secao Orgéos Habilitados serdo exibidos os 6rgéos com permissao.

Para desabilitar 6rgéos, selecione-os em Orgéos Habilitados e clique em Desabilitar.

Hablita Orgao

(@ Tabelas / Hablita Org&o

Orgo:

Selecione. Selecione n Habilitado

B Gravar 4 Limpar

Orgaos Habilitados

549 - 1VP - DEPTO AUTUACAO E DISTRIBUICAO CIVEL - Data de 558 - DGJUR - SECRETARIA DA 1 CAMARA CRIMINAL - Data de
Habilitagdo: 14/03/2023 18:55:57 Habilitag&o: 15/03/2023 10:52:40

I Desabilitar

Figura 113 - Habilitar orgdo.

OBSERVACAO: Para realizar a busca de um érgdo, preencha o campo
@ Orgdo através do nimero ou descricdo. Para realizar a pesquisa, tecle

Enter ou cligue no icone a
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5. Histérico de Versoes

Secretaria-Geral
de Tecnologia da Informacao

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 31/03/2023 | Elaboracao de Manual. Thiago Pinheiro.
1.0 31/03/2023 | Revisdo de texto e de template. Amanda Narciso.
1.1 01/06/2023 | Atualizacao do Manual. Thiago Pinheiro
1.1 06/06/2023 | Revisdo de texto e de template. Yasminni Souza
1.1 06/06/2023 | Aprovacao. Syndson Moraes.
1.2 02/05/2024 | Atualizacao de documento. Gabriel Lugon
1.2 06/05/2024 | Revisao ortografica e de template. Isabella Oliveira
1.3 24/07/2024 | Atualizacdo de documento. Gabriel Lugon
1.3 25/07/2024 | Revisdo ortografica e de template. Isabella Oliveira
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