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M ANUAL DO

APRESENTACAO

O Malote Digital € um sistema desenvolvido com finplidadslder comunicacdes reciprocas,
oficiais e de mero expediente. O sistema (originalmewke thermes") foi desenvolvido pelo
TJ-RN para uso interno. Posteriormente, foi cedidogmcomeiénio ao CNJ, onde sofreu
adaptacOes para permitir a troca eletronica de comeisisormt@ diversos 6rgaos do Poder
Judiciario, passando a ser conhecido como Malote Digital.

OBJETIVO

O objetivo deste documento é apresentar as rotinas gue edigidie Digital, demonstrando
como navegar em sua estrutura de menus e opcoes, a finiliter possilizacao de todas as
tarefas disponibilizadas.

Neste documento, veremos a forma de acessar o sisternaygta amtorizado e como utilizar
asvarias opcOes disponiveis no Sistema.

A ajuda on line, pode ser acionada a qualquer momentodpdimieiisponivel no préprio
Sistema Malote Digital, permitindo ao usuario esalédesevdrificando como a tarefa deve ser
realizada, ou como um campo pode ser preenchido.

USUARIO
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MANUAL DO USUARIO

1. ACESSANDO O SISTEMA

O Malote Digital € um sistema WEB, seu acesso deveradepatieio de um navegador de internet. O enderepaddRisjedevera ser solicitado
secdo competente do seu 6rgao.

2. LOGIN DO SISTEMA

ApOs acessar o sistema, € apresentada uma pagina pécagédelatusuario, ou seja, o Login e Senha, confamadaifigu

ILogin" e !Senha" do usuario serdo fornecidos no momeritsemepdastrados.
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2.1 DOCUMENTO CORROMPIDO

Apbs ologin, caso exista algum documento enviado por qualquer funcionario vinculado a sua Unidade Orglanizaciotiabgque por
destinatario néo tenha conseguido ler, automaticamente aparecera EXSERNEDOCUMENTOS CORROMPIDOS ENVIADOS
POR ESTA UNIDADE ORGANIZACIOWAte momento o usuario devera informar a solu¢éo dada a esta situacgéo clicando no link
lInformar solucédo adotatiadicado pela setaamarela.

Dica:

Solugéo adotada: E neste campo que o funcionario davguatptacedimento foi adotado na solucdo
do problema. Exemplo: Reenvio do documento por evitailpRleenmento integro pelo sistema, etc.

2.2 USUARIO COM ACESSO A MAIS DE UMA UNIDADE ORGANIZACIONAL

Ap0s o login, caso o usuario possua ace
mais de uma Unidade Organizdcional ,
Juizes Substitutos ou Diretores de Secret
sera exibida umatela para selecao da Un
Organizacional (ver figura ao lado) pela qu
usuario deseja logar-se. Apés esta seleg
todas as operacdes (envio, recebimen
consulta) de documentos sera na referid
Para efetuar uma operac¢éo com outra Unid
Organizacional, o usuério devera clic
opcdo !Alterar UO" no menu superior)
selecionar a Unidade que deseja. No ca
usuario ter acesso aapenas umaUO, o ace
édireto, semnecessidade daescolhada

Dicionario:
1 Unidade Organizacional - W@alquer unidade no ambito de um érgéo.
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3. INSTALANDO O NOTIFICADOR DO MALOTE DIGITAL

O Notificador € um recurso deste sistema usado par@mftenmgo real, o

recebimento de novos documentos.

No Menu Lateral do sistema, esté disponivel a
opcao !Notificadditjyra 3.1 ). Para acessa-la
basta clicar com o mouse sobre olink.

Ao clicar no link !Notificador" a janela ao lado
aparecera. Para prosseguir, basta clicar no
botéo |OK" (figura 3.2)

Quando a janela ao lado aparecer, clique no
botdo !RUN", conforme afiguraao lado.

E importante marcar a opgdo !Aways trust

content from this publisher" para que esta janela
ndo apareca toda vez que o !Notificador" for

iniciado. Veja na imagem ao lado. Apds esse
procedimento, o notificador j& estara instalado
em seu computador representado pelo icone
IM" localizado no canto inferior direito de sua
tela confrome mostfeyara 3.1

-

Figura 3.1

Figura 3.1

Figura 3.1

Figura 3.1

o
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4. USANDO O NOTIFICADOR

Todas as vezes que o usudario fizer o login no sistemaalperacio
(windows ou linux.), aparecera na barra de tarefaggidantireito
datela) umicone representado pelaletra!M", comdiguatdala .
Repare que o icone esta em vermelho indicando que otasuério es
desconectado do Notificador.

Figura 4.1

Antes de logar, ao clicar com o botdo DIRETO do mouse
sobre o icone do Notificdfigyra 4.2)  vocé tera acesso a
um menu com as seguintes opcoes:
Acessar o sistema Malote Digital
O usuéario podera acessar o sistema clicando em !Acessar o
sistema Malote Digital". Porém, como ainda néo esta logado
no notificador, o funcionario terd que digitar usuigo e sen
no browser.
igura 4.

Status: Desconectado
O notificador informa que o funcionério esta desconectado

do sistema.

Conectar

Ao clicar em IConectar", aparecerda um digg@rd.G )
onde funcionario devera digitar seu usuario e senha para se
conectar ao notificador. Importante lembrar que o usuario a
senha a serem informados sdo os mesmos utilizados no
Malote Digital.

Obs.: Selecionada a opgéo !Lembrar Senha" o sistema

ird salvar suas informacdes de usuario e senha,
logando automaticamente toda vez que o notificador for
acionado.

Figura 4.3

Depois de logado, ao clicar com o botdo DIRETO do mouse
sobre o icone do Notificafiguré 4.4 ) vocé tera acesso a
um menu com as seguintes opcoes:

Acessar o sistema Malote Digital

Oo usuario podera acessar o sistema clicando em !Acessar
o sistema Malote Dital";

Total de Documentos néo lidos

O Notificador informa a quantidade total de documentos
recebidos e aindanaolidos;

Usuario Logado

éinformado o usuario que esta logado no sistema;

Figura 4.4

Conectar com outro Usuario

Ao clicar em !Conectar com outro usuario" automaticamente
é encerrada a secdo atual do sistema, permitindo que o
funcionario fago o login com outro usuério;

Desconectar
Ao clicar em !Desconectar " o usuario sera desconectado do
Notificador;

Sair
Ao clicar nessaopcao o Notificador seraencerrado. = pica:

Outra maneira de ativar o Notificador em estagdes Wicticavgloéem !Iniciar" >>
IProgramas" >> lInicializar" e depois em !NotifictelDiditalt.
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Sempre que a Unidade Organizacional receber
um novo documento, aparecera durante alguns
segundos, uma mensagem de dilguta (.5 )
gue exibe também a quantidade de documentos
aindandolidos.

Além da mensagem de alerta, existindo
documentos nao lidos na UO, o icone do Malote
Digital exibird afigura de um pequeno envelope.

Figura 4.5

Apbs a instalagao, sera adicionado na area de
trabalho um atalho para o !Notificdidpra
4.9

Para aciona-lo, dé umduplo clique sobre ele.

Figura 4.6
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5. PAGINA INICIAL

ApOs acessar o sistema, seré aberta a Pa¢
Inicial" (veja reproducao ao lado) onde o usu
terd acesso a todos 0os menus e opgoes par
funcbes do Sistema, que seu nivel
autorizacdo lhe permita executar. Este nive
autorizacdo € individual e definido pe
Administrador do Sistema, através
solicitag&o do chefeimediato da UO.

Ainda na !'Pagina Inicial", o usuério tera a
disposicdo o Menu Superior e 0 Menu Lat
paraacessar as funcdes desejadas.

No centro da pagina, estdo as seguin
informacdes:

# Na primeira linha: Confirmag¢&o de qu
usuario estalogado ao sistema.

# Segunda linha: Identificagdo da Unidaoe
Organizacional que o usuario pertence.

5.1. MENU SUPERIOR

As opcOes $%Economia%%, !'Pagina Inicial”, |FAlteraddaff, gpodem ser faciimente acessadas pelataseéarimavienu Superior localizado r
parte superior direita da pagina.
|

I Economiao sistema fornece o val8j fRonomizado com a ndo impressao de documentos € @valuiiB$izado com a ndo utilizacdo dos correi
I Pagina Iniciatetorna a paginainicial do sistema.

I Fazer Logoffetorna a pagina de Login do sistema, possibilitandasn@égmovamente se Conectar ao sistema ou outro usuario.

I Alterar UCencerraa sec¢éo da UO que o usuério esta logado, peeasitedasydirio escolha outra UO, sem a necessidadeldegefftuar

O Menu Lateral apresenta ao usuario
funcionalidades disponiveis conforme a fi
ao lado. Cada uma delas seré tratada de fc
detalhada adiante.
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6. DOCUMENTOS NAO LIDOS

No Menu Lateral do sistema esté disponjvel 2
opcaolNao Lidds(conforme figura ao lado)
Para acessa-la, basta clicar com o mouse|sc
ela.

ApOs clicar na opdéitfio Liddsera aberta a
paginalPesquisa de Documentos » N&o
Lidos'{ver figura ao lado). Esta pagina é um
espaco individual de cada unidade
organizacional no sistema, onde ficam
armazenadas as comunicacdes recebidas, mas
aindanéolidas.

Todos os documentos néo lidos apare
nessa tela, com o mesmo notleyvo
Documentolntencionalmente foram omitig
as informacdes do Remetente, Data e Ho
Envio, Prioridade e 0 Assunto, para que todps
documentos enviados aparecam, em
primeiro momento, com o mesmo gra
prioridade de leitura.

No exemplo ao lado, vemos listados
documentos néo lidos separados ent
«Correspondéncia 1» e «Correspondéncia
Cada correspondéncia equivale a um en
logo, «Correspondéncia 1» contém
documentos anexados neste envio.

Obs.: Repare que no ultimo documento da
correspondéncia 1, é informado que este foi lido
pelo funcionario Bruno, conforme seta amarela.
Isto porque Bruno, leu apenas um documento
dos 5 que estdo anexo a este envio. Quando
Bruno ou outro funcionario realizar a leiturg-de
todos os documento relativos ao envio, este|ng
mais constara no menu «N&o Lidos».

Em alguns casos pode acontecer do docum
recebido estar danificado ndo sendo pops
sua visualizacdo. Caso acontega, 0 Sis
notificard o usuario com a mens#geRO
AO CARREGAR O DOCUMENif@mandqg
0s dados do remetente conforme o quag
lado.
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6.1. LENDO DOCUMENTOS

Para ler os documentos, basta clicar co
mouse sobre o documento que se deseja
(conforme figura ao lado). Ao clicar
documento, 0 mesmo abrird possibilitand
usuario visualiza-lo.

Apo6s clicar com o mouse sobre o documenito
gue se deseja ler, o sistema ird abrir uma no
janela com o documento dentro dela (Ver figy
aolado).

=<

O usuério podera ler e imprimir o documento p
salva-loem seu computador.

Ap6s clicar no documento para visualiza-lo,
mesmo nao mais aparecera na lista de
documentos ndo lidos, contida na péagina
IPesquisa de Documentos » N&o "Lidos
mostrada anteriormente, e passara a fazer part
da lista de documeritadoYfalaremos sobre
essapaginaadiante).

Os documentos enviados pelo sistema pode
receber a assinatura digital através do sister
ou até mesmo serem assinados antes d
anexados amensagem.

D =

O sistema criara automaticamente uma folha
de rosto contendo as informagdes do
documento e, se for o caso, da assinatura.
Veja a figura ao lado.

O Cadigo do Documento (ver figura ao lado),
gerado automaticamente, podera ser usado em
futuras consultas dentro do préprio Sistema
Malote Digital (veremos isso mais adiante).

Para que se consulte a folha de rost
documentos assinados antes de inclui
sistema Malote Digital, clique no icone a|
pelasetaamarela nafiguraao lado.
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No Menu Lateral do sistema esté disponivel a
opcadEnvidr(conforme figura ao lado). Para
acessa-labasta clicar com o mouse sobre ela.

Ap0s clicar na opd¢Bavidl, sera aberta a
pagindSelecéo do Tipo de Documéren
figura ao lado). Esta pagina apresenta u
tela com alguns tipos de documentos pa
selecd@o. Escolha o tipo de documento a
enviado.

Obs.:S6 é possivel um tipo de document
por envio.
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Ap6s selecionado o tipo de documento, o
sistema apresentara uma tela de desting
disponiveis para envio de documentg
sistema exibe as unidades do 6rgao d¢
lotag&o do lado direito da tela. Do lado esc
estdo outros destinatarios da justica. A e
do destino é feita de forma hierarquica cor
a organizacdo da Justica. Escc

primeiramente o 6rgdo da Justica super ﬁ

chegar no destino de seu documento.

Clicando na lupa apontada pela seta amal
figura ao lado é possivel digitar o nom
unidade que deseja localizar dentro do 6rgao
selecionado. Na figura ao lado, a busca seria
feitano 6rgéo Conselho da Justica Federal.

Selecione todos os destinatarios necessé
cligue no botddVANCARCaso se engane
cligue no x ao lado do destinatario que d
excluir.

preencher o texto do campo assunto e a

O proximo passo sera escolher a priorid !
arquivos caso necessario.

Apos clicar no botdo AVANCAR, os desting
s6 poderdo ser alterados ou adicion
clicando no botab/OLTAR PARA Of
DESTINATARIOS

Para remover todas as opc¢bes selecion
clique no botFeEMOVER TODOS

ApoOs o cliqgue no botAYANCAR sistema
apresentara tela com os Destinat§
Selecionados para o Envio.
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Preencha a Prioridade, que pode ser A
Normal ou Baixa. Preencha o cikspantd
do documento a ser enviado e entéo, selec
odocumento que sera enviado.

O sistema possibilita que os documentos se
assinados digitalmente por uma ou m
pessoas.

Aassinatura digital € analoga a assinatura fi
em papel. Ela garante a autenticidade,
integridade e irretratabilidade do documentg

Para anexar um documento, basta clicar
botao ISELECIONAR DOCUMENT®na

janela abrira para que o usuario escolha se
ou ndo assinar o documento. Clique em ¢
caso deseje assinar o documento digitalme
ouemNAO se ndo for assinar o documento.

Caso o documento ja esteja assinado, clique em
ndo. Paraestes documentos que foram
assinados antes de incluidos no sistema Malote
Digital, o sistema criard um novo documento que
sera encaminhado junto ao original contendo as
informagdes da assinatura.

Os documentos enviados pelo sistemadevem
ser obrigatoriamente do formato PDF (Portable
Document Format), para que ndo possam ser
alterados pelos usuéarios e ter no maximo o
tamnho de 2(dois) MB.

Na janela ao lado, clique no boté
IPROCURARara selecionar o document
Depois, no campo ao lado do baE&BINAR
insira a senha do seu certificado ou PIN
cartao/token. E possivel digitar este codig
senha utilizando o teclado virtual que apa
aolado da setaamarela.

Dicionario:

1 PDF: significa Portable Document Format (Documenti@dreEtil). Trata-se de um formato de arquivaltepelaAaobe Systems, empresa lide
emprogramas de computador para processos editoriais.
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Apos digitar a senha/cédigo clique no botao
IASSINARO sistema exibird uma mensagem

conforme figura ao lado confirmando a
assinaturado documento.

Caso queira co-assinar o documento repita a
operagdo quantas vezes for necessario.

Quando concluir a assinatura do documento,
clique no bot&o concluir.

Caso nao queira_assinar o documento, 0
sistema apenas nao exibira os campos para
insercdo dos dados da assinatura digital.

Se 0 usuario quiser anexar outros documentos,
basta repetir os passos acima. Para finalizar a
opercao e enviar o(s) documento(s), clique em
IENVIAR DOCUMENTO

Caso o usuario tente enviar um documento que
ndo tenha a extensdo PDF, o sistema lhe

apresenta uma mensagem de erro, conforme
figuraaolado.

Se 0 usuario tentar realizar o envio sem U
documento em anexo, o0 sistema apresenta a
mensagem ao lado: >

Apbs o clique no bot&NVIAR o sistema
apresenta uma pagina de confirmacéo do
conforme figura ao lado. Nessa pagi
usuario podera escolher entre imprimi
recibo do envio (conforme seta amarel
escolherumadas opgdes do menu lateral,
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7.1 ENVIANDO DOCUMENTOS EM SIGILO

No Menu Lateral do sistema esta disponivel a
opcadEnviar em Sidi(bigura 7.1)1
Selecionando est4d opcdo, o envio do «
documento se dara de forma pessoal e ndo para

uma Unidade Organizacional, fazendo com|que

o documento fique visivel somente para pessoa

dofuncionério.

Obs.: Esta funcionalidade esta condicionada
a autorizacdo da chefia imediata que deve
ser requerida ao gestor do sistema. Figura 7.1

Apos clicar na opclnviar em Sidilsera
aberta a pagiri&gnviar Documento em Modo
Sigiloso » E possivel enviar em Sigilo tantg na
opcao ENVIAR EM GRUPO quanto na opgéo »
ENVIO INDIVIDUAlgura 7.1.2 ). A pagin
apresenta o termo de envio onde para envia
necessario concordar e marcar a tesido
Ciente

=0
o)

Figura 7.1L2

Para localizar o destinatario, € possivel
selecionar o segmento Judiciario e a Unidade
Judiciaridigura 7.1.3). Isso pode ser utilizado
parafiltrar os servidores destinatarios facilitando
a localizag&o. Digite 0 nome ou parte do nome
do destinatario no caniidomée clique no
botadLOCALIZAR

Apos a digitacéo do nome do Destinatarig serdo
listados abaixo os servidores com nome
correspondente a busca. Basta marcar o
desejado e voltar para os destinatfigosa
7.1.4.

Figura 7.1.4

$ Figura 7.1.5
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Em seguida € necessério SELECIONAR O
DOCUMENTBi¢ura7.1.6 )

Figura 7.1.6

O Procedimento de Envio é o mesmo padrao do
envio comum. (Ver Pagina 12).

Figura 7.1.7
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7.2 GRUPO DE ENVIO

Esta funcionalidade traz uma facilidade que permitécamasnodmento do
envio, selecionar um ou mais grupos de envio ja existenfes kaja
necessidade de selecionar as UO s desejadas uma por vez.

Obs.Adisponibilizacéo dos grupos de envio esta condictatdiragrévio
desses grupos pelo administrador do sistema e existtea rsmitigo de
documento administrativo.

O Grupo de Envio estara disponivel na

tela de Envio > Selecdo |de

Destinatarios como primeira op¢ao

para o usuario conforme nos aponta a «
setaamarela.

Apés a selecdo do Grupo de
Destinatarios, aparecera uma tela
listando as UO’s pertencentes ao
Grupo escolhido. Repare que a
gualqguer momento o usuario pode
manipular a lista de destinatarios
selecionada, podendo excluir ou
adicionarnovas UO's.

Certo das Unidades Organizacionais
escolhidas, o procedimento de envio
segue de forma padrédo como ja visto
noitem 6 deste manual.
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8. DOCUMENTOS LIDOS

No Menu Lateral do sistema esta disponivel a
opcadLidos (conforme figura ao lado). Pa
acessa-la, basta clicar com o mouse sobre ela.

Esta pagina é um espaco individual de cada
Unidade Organizacional no sistema, onde
ficam armazenadas as comunicacgdes

recebidas, e lidas, das demais UOs dos 6rgaos
do Poder Juduciério, constando data e hora do
recebimento.

ApoOs clicar na opgladdos sera aberta a
pagindPesquisa de Documentos » 'l(iéos
figura ao lado). Inicialmente, serd apresentada
ao usuario uma tela com algumas opcoes| de
busca, onde o usuério podera escolher como
procurar o Documento(s) Lido(s).

Uma das opc¢Bes de busca € atraEstdale
Leiturado documento. Através das opgdes
IData de Leitura InisdData de Leitura Fihal
0 usuario podera criar um intervalo a ser

pesquisado, onde todos os documentos lidos
naguele intervalo serdo mostrados.

Cligue com o mouse sobre o desenho |do
calendario ao lado da opZata de Leitura
Inicidle escolha uma data inicial. Depois, clique
no segunqo‘_'rctgne, logo abaixo e escolha uma
data final (verfigura ao lado). Apos a escalha do
intervalo de datas pressione o botédo

IPESQUISAR

da pesquisa, como mostra a figura ao |lado.
Falaremos mais adiante, de maneira detalhada,
sobre esse quadro com oresultado da pesguisa.

— [

Antes de adentrarmos neste item, repare que no
resultado da pesquisa (quadro ao lado) na
primeira coluna, op¢ger” € mostrado um

icong do arquivo PD&sgadb Isto porque o
documento recebido estd corrompido, o |que
torna inviavel sua visualizacdo. Neste caso as
opcdes de encaminhar o documento sao
automaticamente suprimidas.

O sistema apresentara logo abaixo o res JltEdo
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Outra opgao de busca é atravéSdihgo do
Documento" Esse cédigo é gerado
automaticamente pelo sistema no envio do
documento e impresso no roda-pé do mesmo.
No sub-topicd.1. LENDO DOCUMENTOS
deste manual foi abordado esse assunto.

Por fim, o usuério podera realizar uma busca
através dblome do Documento O Nome do
Documento € o nome do arquivo enviado em
anexo.

No exemplo aolado, foi realizada uma busca por
documentos com o nomeRt@taria Logo
abaixo, o sistema apresenta o resultado |da
busca.

O usuéario NAO PODERA realizar uma pesquisa
sem preencher pelo menos um das opg¢des de
consulta disponiveis. Se o usuério tentar realizar
a pesquisa sem preencher um dos campos, 0
sistema Ihe mostrara a seguinte mensagem de
erro:!E necessario informar algum campo
paraaconsulta.

O quadro ao lado representa o resultado da
busca realizada pelo usuério. Quando a busca
ndo encontrar nenhum documento, |a
mensagemNenhum documento encontral
para suabust@apresentada.

No exemplo ao lado a busca por documento
com o0 nome déportaria encontrou dois
documentos. Estao apresentadas as seguli
opgoes e informagdes:

I Primeira coluna, optléar”  :ao clicar com o
mouse sobreé o icbne do arquivo PDF, o u‘s@rio<
teraaopcao de lero arquivo. .

I Segunda Coluna, Cod Rastreabilidade. Ver
pag. 29 deste manual.
ITerceira colundRemetente" : nome do
remetente.

I Quarta colundPocumento” : nome do
documento lido.

I Quinta colun@ata Leitura" :datae horaque
odocumento foi lido. L& ENCAMINHAR PARA UMA UNIDADE ORGANIZACIONAL
| Sexta coluni)ata Envio" :dataehoraqueo
documento foi enviado.

I Sétima colundEnc. (Encaminhar)" : ao
clicar com o0 mouse sobre um dos [cones, o
usuario poderd encaminhar o documento a
outra UO ou envié-lo por e-mail.

Dica:
Todas as vezes que[ o i¢one do PD
aparecer nas paginas do sistema, signif
gue o usuario, ao clicar sobre ele, pode
abrir e ler o documento.

9 ENCAMINHAR POR E-MAIL

Ao clicar E ne que encaminha o documento

aoutra UO, o usuario primeiro ird escolher a UO
que deseja encaminhar o documento e
confirmar a escolha. Apés a confirmacéo, a
pagina!Encaminhar Documéngera
apresentada (ver figura ao lado) com o
documento que serd encaminhado ja anexado
para o envio (observe o nome do documento
anexado em vermelho). Para concluir, pressione
0 botadENCAMINHAR
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Ao clicar Ene que encaminha o docume

por email, o sistema apresenta a pagi
IEncaminhar Documento por 'Encaiino
mostra afiguraao lado.

Esté pagina apresenta os dados do docume
e solicita ao usuério, no catfpeaminhar
para’; o endereco do email para onde
documento sera encaminhado.

Apo6s informar o email, clique er
IENCAMINHAR

9. DOCUMENTOS ENVIADOS

No Menu Lateral do sistema esta disponiv
opcao!Enviadds(conforme figura ao lado).
Para acessa-la, basta clicar com o0 mouse sc
ela.

Esta pagina é um espaco individual de cada
no sistema, onde ficam todas as comunicag
enviadas aos demais 6rgaos/unidades do P
Judiciario, constando data e hora do envio
mensagem. Documentos enviados em si
sd0 acessiveis apenas ao remetente

a)

C

a

bre

uo
Oes
bder
da
gilo
do

-

Apos clicar na opghmviadd'ssera aberta a
pagindPesquisa de Documentos » EnViadc
(ver figura ao lado). Inicialmente, se
apresentada ao usuério uma tela com algur
opcdes de busca, semelhante a busca
Documentos Lidos, vista no tépico anterio
topicd6. DOCUMENTOS LIDOS

Das opgdes de busca disponiveis nessa pag
falaremos apenas daquela que se difere
opcoes ja vistas no tépico anterior, a opgaa
buscalSomente Encaminhddé&ssa busca
traz apenas os documentos encaminhado

outras UO (Vimos como encaminhar U

documento no topic6. DOCUMENTOS
LIDOS napagina XX). |‘>

Clique ro ao lado da ofRémente
Encaminhadbpara marca-lo (ver figura ac

lado). Ap6s marca-lo, cligue no bot?
IPESQUISARO sistema ira trazer todos os
documentos que foram encaminhados.
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Apbs o clicar no botB& SQUISAR sistema

apresentard, logo abaixo, um quadro dom 0O
resultado da pesquisa (ver figura ao
Quando a busca néo encontrar ner
documento encaminhado, a menss
INenhum documento encontrado parg

o ———O)

buscasera apresentada.

No exemplo (ao lado e acima) a busca por
documentos encaminhados encontrou dois
documentos, onde estdo apresentadas as
seguintes opcdes e informacgdes: [&

#Primeira coluna, optiger"  :ao clicar como
mouse sobre o icone do arquivo PDF, o usuario
teraaopcaode leroarquivo.

#Segunda coluri®etalhes" : ao clicar como
mouse sobre o icone que representa |os

detalhes do documento, o sistema abrird uma Assunto:

nova péagina com os detalhes do documento,
como mostral a figura ao lado. Mais adiante
iremos falar separadamente sobre essa pagina.

- Terceira colunédDocumento” : nome do
documento encaminhado.

#Quarta colundata Envio" : data e hora que
o documento foi encaminhado.

# Quinta colunaEnc. (Encaminhado)':
desenho representando a confirmacdo do
encaminhamento do documento.

9.1. DETALHES DO DOCUMENTO ENCAMINHADO

O quadro ao lado, como ja visto, representa o
resultado da busca por documen
encaminhados, onde estédo apresentag
opcdes e informacbes ja explica
anteriormente.

~s

~

Na Segunda colutaetalhes” , vimos que &
clicar com o mouse sobre o icone, o siste
abrira uma nova pagina com os detalhes
documento, como mostra afiguraao lado.

No primeiro quadro, temos as informagt
detalhadas do documento: Remeten;
Documento, Data de Envio, Prioridac
Comentério e Abrir Documento. Clicando
icone do arquivo PDF o sistema abrira o arqu
possibilitando o usuario ler o documento.

No segundo quadro logo abaixo temoe
disponiveis as informago&estinatarios
(para onde o documento foi encaminhado),
IData Leitutae !Lido Pdr (quem leu o
documento). As colutaata Leituta !Lido

Pot ficardo em branco até que alguém leia o
documento encaminhado.

22
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Observe na figura ao lado que, quando t !

documento encaminhado € lido, as opg¢
Data Leitutee !Lido Pdrsédo preenchidas
automaticamente. O sistema grava a Dat
Leitura e 0 nome pldmeiro usuario que ler
documento.

Para o usuarimprimir o Recibo de Leitura,
basta clicar no icone ao lado do destinatéric
clicar np icone, o sistema abré uma pagina
o recibo de leitura, conforme figura ao la
Cligue na opc¢&@émprimiy no lado inferior
direito da pagina.

v

Dicionario:

Recibo de Leituracomprovante autenticador
fornecido pelo sistema, notificando o remetente que a

informac&o transmitida foi aberta pelo destinatario, em ¢
determinada data e hora, os quais permanecergo

armazenados nos equipamentos de informatica deste

Tribunal, sendo dispensada a impressao para simples

efeito de registro em livro.

10. ULTIMOS LIDOS

No Menu Lateral do sistema esta disponjvel a
opcadUltimos Lidb&onforme figura ao lado)

Para acessa-la, basta clicar com o mouse|sobre
ela.

Apos clicar na opd&htimos
Lido§ o sistema abrira &
paginadPesquisa Ultimos 1
Documentos » Liddistando
0s Ultimos dez document|
lidos (verfiguraaolado).
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11. ULTIMOS ENVIADOS

No Menu Lateral do sistema, esté disponive

opcadUltimos Enviaddsonforme figura ao

a

lado). Esta opgdo exibe os ultimos 10 (dez)

documentos enviados pela UO, ordenados
datade envio.

Para acessa-la basta clicar com o mouse sa
ela.

Ap0s clicar na opcédltimos Enviadp®

por

bre

sistema abrira a pagiRasquisa Ultimos 10
Documentos » Enviaddistando os dltimos

dez documentos enviados (ver figura abaix

0).
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No Menu Lateral do sistema, esta disponivel RO conforme
figura ao lado). Esta opgao permite ao usuario obtes deisapbos para
documentos enviados:

Enviados e Lidos: Comprovam que o documento foi endapelce lid
destinatério;

Enviados e nao lidos: Comprovam que o documento fg@évradmda
nao foilido pelo destinatario.

Para acessar esta funcionalidade, basta clicar com oreoasé&&ECIBO»
que se deseja obter, conforme indica a setaamarela.

Apos clicar no recibo desejado, o sistema abrira uma
pagina (conforme figura ao lado) contendo algumpas
opcOes de pesquisa, sendo necessario o preenchimento
de apenas um dos campos para a obtencédo dp
resultado.

Afiguraabaixoilustraatela de resultado da pesdjizidasolic

Estatelatraz ao usuério do sistema algumas informagiiad@&nde cada documento resultante da pesquisasealizad
possivel a leitura do documento (seta amarela 1), gba(set@@amarela 2ff@ca¥stanualmente, clicando no campo
«Agao» a «verificacdo de leiurtura»t caso o sistemat@nba féito de forma automatica.

v Y \

figura 12.1
Dicionario:
1 Verificacdo de Leitura: Ao realizar o envio de um dpamanentdestinatario externo, pode acontecer
do remetente ndo ser notificado da leitura deste ddestaenentualidade deve-se ao fato de o robd
de notificacdo depender de pardmetros no ambienteldalt&tonento, que momentaneamente
podem estar indisponiveis ou sobrecarregados. Cgéo asittaaconteca, a opgao «Verificagdo de
Leituraxfigura 12.1) estara disponivel no campo «Acao». Aoteliopc@eso sistema verificara

diretamente no ambiente do destinatario se o docunnéidtm @aém ainda nao tenha sido lido, o
sistema informara que aleitura ainda néo foi refajizadb2 (2 )

figura 12.2
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Ao visualizar um documento, seja ele
enviado ou lido, estara disponivel a opcao
de 'INSERIR / VISUALIZAR
OBSERVAQOES DO DOCUMENTO
(conforme figura ao lado). Para acessa-la,
basta clicar com o mouse sobre ela.

Estéa funcionalidade permite ao funcionario
inserir qualquer tipo de observagéo, que
achar pertinente, aos documentos enviados
oulidos pertencentes a sua UO.

Aobservacao inserida pelo funcionario, sera
vinculada ao documento e estara disponivel
a todos os funcionérios pertencentes a UO,
sempre que um documento for visualizado.

Ao clicar efiNSERIR / VISUALIZAR OBSERVACOES DO DOCUENRTEQconforme figura
abaixo) sera exibida.

Asinformacg6es devem ser digitadas nd Clospvacoes

Apds gravada a observacéo, esta sera exibida n®bseelaacoesonforme indica a seta
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14. OBTENDO RELATORIO@uncionalidade restrita ao Administrador do sistema)

No Menu Lateral do sistema, estéa disponivel REp¢dORIOS
(conforme figura ao lado). Esta opgdo permite extrd@ tipos
relatérios quantitativos.

Ao seleciondfuncionarigsima telgfigura 13.1)

ird aparecer. Nesta tela deve ser selecionada a UO
gue se deseja pesquisar e logo apdpo de
Pesquisa.Ao clicar eniPesquisgr o sistema
realizara uma busca de todos os funcionarios que
estdo vinculados a UO anteriormente selecionada,
disponibilizando um relatério contendo as
informagdes solicitadas.

Ao selecionalEnvios Exterripsos filtros de
pesquisdData Iniciak !Data Finalfigura 13.2)
devem ser preenchidos. Ao clicdPesquisaro
sistema realizard& uma busca de todos os
documentos que foram enviados somente para
outros 6rgdos que nao o de origem, disponibilizando
um relatdrio contendo as informacgdes solicitadas.

Ao selecionalEnvios Interribsos filtros de
pesquisdData Iniciak !Data Finalfigura 13.2) figura 13.1
devem ser preenchidds. sistema realizara uma
busca de todos os documentos que foram enviados
unicamente para as UOs do orgdo de origem ou que
estejam cadastradas na mesma base de dados,
disponibilizando um relatério contendo as
informacdes solicitadas.

Ao seleciondidos que ndo possuem funcionarios
vinculaddsrepare que o sistema ndo ira exibir
nenhum filtro de pesquisa. Basta um clique em
IPesquisare o sistema realizard uma busca de
todos as UOs que ndo possuem usuarios vinculados figura 13.2
a ela, disponibilizando um relatério contendo as

informacdes solicitadas.

Ao seleciondDocumentos encaminhados por e-
mall, sera exibida uma tela, conf(igwea 13.3)
contendo alguns filtros de pesquisa. Sera necessario
o preenchimento de um ou mais filtros para realiza
pesquisa. Sistema realizara uma busca de todos
os documentos que foram encaminhados por e
mail, independente do érgdo ou UO para qual fo
enviado, disponibilizando um relatério contendo a
informacdes solicitadas.

Obs.: Caso deseje realizar a pesquisa pelo
remetente indicado pela seta amarela, basta digi
0 nome ou pelo menos as trés primeiras letras
nome do remetente. Ao clicar ntg]ne ,umallista figura 13.3
com os nomes encontrados na uisa sera exibida

no campo ao lado.
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Ao selecion&uditoria de Acessos e Opergcoes
sera exibida uma tela, conforme figura ao lage
contendo alguns filtros de pesquisa. Sera necess
0 preenchimento de um ou mais filtros para
obtencéo do relatério. A funcionalidade de Audito
de Acessos e Operagdes, consiste em um relatp
informativo de acessos que um usuario de u
determinada UO realizou, como também todag
operagoes realizadas por ele em um determing
acesso. Nesta Ultima, € necessario selecions
opcao «Exibir operacbes realizadas», confo
indica a setaamarela.

Caso nao seja selecionada a opg¢éao de filtro «Exibir
operagoes realizadas», no relatdrio constara apenas
0 nome do usuéario, o IP de acesso referente ao
computador utilizado, a data do login e a data do
logoffigura 14.1

Caso seja selecionada a opgdo de filtro «Exibir
operagOes realizadas», além das informagfes a
cima citadas, trara todas as operacgdes realizadas
pelo funcionéario naquele determinaddidgpgan.

141

Obs.: Para realizar a pesquisa utilizando o filtro
«Funcionarios», € necessario escolher a UO
desejada.

figura 14.1
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No Menu Lateral do sistema, esta disponivel a opcao
IAVISOS(conforme figura ao lado). Esta op¢do permite
ao administrador do sistema disponibilizar avisos para
uma ou mais UOs. Todas as vezes que um funcionario
realizar um login, este aviso ficara disponivel nalkela inic
do sistema.

Ao selecionar «Gerenciador de Avisos» a telalogo abaikaser

Em «Visivel na tela de login» é possivel definir se Gawisstssto antes mesmo do usuario efetuar
clicando na opg¢éo «sim», ou se 0 aviso sera mostradoppdsemseario efetuar o login, clicando na opgéo
«nao».

Em «Escopo do Aviso» cligue em «SELECIONAR» para €é3colbezedibera o aviso.

Logo abaixo, em «Visivel a(s)» deve ser escolhido urmapeSaekia

UO(s) imediatamente inferior(&glecionada esta opc¢éo, o aviso ficara visivel apenaguisdd@s
cadastradas imediatamente abaixo da UO escolhida.

Todas as UQ inferioreSelecionada esta op¢ao, o aviso ficara visivel a todasdssif@sas abaixo da
UO escolhida, inclusive subgrupos de UO.

No campo «Expira em» seré configurado quantos diasicéedigednivel para a(s) UO(s) selecionada(s).

Marcando a opgdo «Somente para administradores» d@régwistvé€l somente para o administrador
pertencente da UO escolhida.

No campo «Descrigao» é possivel:
Inativar um aviso cliacando na opgéo:

Editar o aviso um aviso cliacando na opc¢ao:

Excluirum aviso clicando na opc¢éo:
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No menu lateral do sistema, esta disponivel a opgéo de
IRASTREABILIDADEONforme figura ao lado. Esta
0OpGao permite ao usuario do sistema, por meio de um
codigo Unico, localizar e rastrear um documento toda
vez que este for encaminhado para alguma UO.

Ao realizar um envio no sistema, automaticamentewseoaLatricodigo Unico de rastreamento ao documento eaadajtg a UO remetente
destinataria através da opcao «<RASTREABILIDADE>» ARESfuU$BItar o andamento do documento enviado, tedsnzel @ncaminhaeste
documento aumaoutra UO.

Para melhor uso desta funcionalidade, faz-se impsetaatatiumas regras de rastreabilidade:

Apesar do sistema gerar o codigo de rastreamento no mameintcacdconsulta de rastreabilidade s6 ira exilnoseguitado este documento f
encaminhado pela UO destinataria a outra UO. Paraenelinoeettd, vejamos o exemplo a seguir:

UO Xealiza 0 envio de um documentolp@r gue encaminha est®gacarO Z
UO Xao consultar em «Documentos Enviados» ou «Documerdesd éctidsido o Cod. Rastreabilidadigura 1.
Em posse deste cddigo, todas as UOs envolvidas podeeiguedgtier momento, para localizar este documégutdg setomnsiderarmos queay

ainda ndo encminhou este documé@i@a , a0 tentar resijizapalpeastreabilidade, o sistema ndo encontraraegisimo referente a este codic

verfigura Bsto deve-se ao fato de que o servico de Rastreabilidatecsi@agquando o documento envid@Xla UQ@ara € encamibl@iioala
auoz

figura 2
- 161 PESQUISANDO TRAMITE DE DOCUMENTOS

Em posse do Codigo de Rastreabilidade, e sendo uma piDtgattciciclo de
encaminhamento referente a este cddigo, € possivel pealigasa de todo o tramite do
documento.

Ao selecionar «Rastreabilidade» «Pesquisar», hastaddsgo de rastreabilidade e clicar
em «Pesquisar». Sera exibida uma tela com todas as Utdesenuktstinatarias que
receberam e encaminharam aquele determinado ddeufiguni3.

figura 3
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Somente terdo acesso ao andamento de um determinado dapueienUOs que
receberam ou encaminharam o mesmo documento.

Caso uma UO tenha o codigo de rastreabilidade de unddeienuimanto, mas néo
participou do ciclo de recebimento e ou encaminharaelttcuieshto tente realizar
uma pesquisa de rastreabilidade, o sistema néo exibiréesettado, pelo fato desta
UO né&o possuir permissdo para visualizar nenhumaaodordaimento em
questéo/erfigira4.

figura 4

Os documentos que ja existiam no sistema Malote Digitdl @mplementacéo da
Rastreabilidade, sempre serdo visualizados com o &sligamento indisponiXel figura
5.No entanto, caso uma UO encaminhe o documento ja estesteciEhera um codigo de
rastreabilidade, e seu andamento podera ser visualitediesigpencaminhamento.

figura 5




