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SICOJURR - Sistema de Comunicacéo do Poder Judiciario

MANUAL DO USUARIO

APRESENTACAO

O Sistema SICOJURR é um conjunto de médulos de sistetaei®oaimpom finalidade de
organizar, autenticar e armazenar comunicacOessieffipiais@ de mero expediente, entre as
Unidades Organizacionais do Judiciario Estadual.

OBJETIVO

O objetivo deste documento é apresentar as rotinas que® QIQPIURR - Sistema de
Comunicacao do Poder Judiciario, demonstrando comemategastrutura de menus e
opcoes, afim de possibilitar arealizagao de todas disjpoetailizadas.

Neste documento, veremos a forma de acessar o sisternaytia amtorizado e como utilizar
asvériasopc¢des disponiveis no Sistema.




SICOJURR - Sistema de Comunicacéo do Poder Judiciario

M ANUAL DO USUAR

I O

1. ACESSANDO O SISTEMA

Para acessar o sistema basta entrar no site
INTRANET do Tribunal de Justica de Rora
(intranet.tj.rr.gov.br) e clicar no icone
SICOJURR localizado no site

2. LOGIN DO SISTEMA

ApOs acessar o sistema, € apresentada U, TRIBUNAL DE JUSTIGA DE RORAIMA
pagina para aidentificagéo do usuario, ou se D EARTAMENTS DE INFORMATICA
Login e Senha, conforme afigura ao lado.

O "Login® e a "Senha# do usuério serao ig
aos usados diariamente para acessar 0 SIG/

Ao clicar nessa opgao o usudrio tem acesso ao manual do siste

Dicionario:

1 Intranet:é considerada como o ambiente de rede do Poder Judisig@iio die Roraima, composta pelo conjunto de redesumcigps e recursos de informatica utilizada
para suaformacao.
3 Login:é parte da credencial do usuario com prévio cadastravésritte sua matricula ou identificador Unico, n@safaméage, de modo a garantir aindividualizagao doetécigrop

|




SICOJURR - Sistema de Comunicac

2.1. USUARIO COM ACESSO A MAIS DE UMA UNIDADE ORGANIZACIONAL

Apés o login, caso o usuario possua acess
mais de uma Unidade Organizdcional ,

Divisdes ou Secbes, sera exibida umatelap
selecdo da Unidade Organizacional (ver fig_~ 5 I E: D I-l I.—I R R

S|STEMA DE COMUNICACAD DO PODER JUDICIARID DE RORAIMA

LEISLABAL DE JUSTIEA DE B ORALMA,

ao lado) pela qual o usuario deseja Iogar. Raimundo Aderfranz Carneira Guedes : 2506/2008 Ve e T
ApOs esta selecdo, todas as operacoes (en ' :

recebimento e consulta) de documentos ¢ B sasusions vina uiiade organizacional
na referida UO. Para efetuar uma operac
com outra Unidade Organizacional, o usu el g :
devera efetuar logoff (clicar na dpogof#t Departamenti < fofasitin / Dikaia - Gedl
No menu superior) e acessar novamente 4 Yook Seal . Edewn “‘*""““’”""* S ““’“‘“"’ SRt Sfta
sistema e selecionar a nova UO. No caso

usudario ter acesso aapenas umaUO, o ace . ryibiinal de dustiza e Estado d Rorsima
é direto, sem necessidade da escolhada U e 7 S Sl BN s AR,

Gentiiments cedido pelo Tribunal de Justica d e

Dicionéario:

1 Unidade Organizacional - WW@alquer unidade administrativa ou judicial do Poder fadlicfrindEsndo Presidéncia, Gabinetes de Desembargeemr&serdiairias Administrativas

3. NOTIFICADOR

O Notificador € um modulo do Sistema
SICOJURR usado para informar o recebimento 4 SICOJURR o] x|
de novos documentos. Ele avisa,

automaticamente, a cada 30 (trinta) minutos, o

. . Login:
recebimento, ou n&o, de documentos.
| F3010099 |
Todas as vezes que o usuario fizer o login, no Senha:

computador, para acessar o Windows,
aparecera uma janela, como mostra a figura ao
lado, solicitando o seu usuério e senha, 0s

mesmos usados diariamente para acessar o S—

sistema.

|

ApOs preencher os dados (usuario e senhg
Notificador é ativado, e fica posicionado nab
de tarefas do computador, sendo represent
peloicone (simbdld). (Vejafiguraaolado).

j,} Hotificador Sicojurr

Mo exiskem documentos novos

, - , . Clique no fcone abaixo acessar o Sicojurr
Através do Notificador, o usuéario pode

acesso ao Sistema SICOJWB&a apenas
um clique no icone para abrir o Sistema.

Clique com o botéo DIREITO do mouse sob
icone do Notificador (veja figura ao lado). V|
ter4d acesso a um menu com as seguini
opcoes:

Departamento - Divisao de Sistemas : 0 documento(s)

Chegou novos documentos?

Na primeira linha o Notificador informa af Sair do notificador
Unidade Organizacional a qual o usug =
pertence e a quantidade de document -l
recebidos e ainda n&o lidos.

« @0 Blggw® 1741

Na segunda linha, o usuario tem a opcéo de
verificar a chegada de novos documentos.. pica:
clicar na opcddChegou novos
documentos? o sistema ira fazer uma
verificagdo em busca de novos documen
recebidos, e informar o resultado.

Outra maneira de ativar o Notificador, é clicahdcia»>"Programais>"Inicializ#e depois em
"Notificador Sicotirr

Na ultima linha do menu, esta a pa#alo
notificado# Ao clicar nessa opc¢do o
Notificador sera desativado.



SICOJURR - Sistema de Comunicacéo do Poder Judiciario

4. PAGINA INICIAL

ApOs acessar o sistema, sera ab@tgma
Inicia(veja reproducgéo ao lado) onde o usué
tera acesso a todos os menus e opgdes par
funcbes do Sistema, que seu nivel
autorizacdo lhe permita executar. Este nive
autorizacdo € individual e definido pe
Administrador do Sistema, através
solicitagdo do chefe imediato da UO.

ANUAL DO USUARIO

Ainda ndPagina Iniciab usuario tera a sua
disposicdo o Menu Superior e 0 Menu Lat
paraacessar as funcdes desejadas.

No centro da pagina, estdo as seguin
informacdes:

$ Na primeira linha: Confirmacédo de que
usuario estalogado ao sistema.

$ Segunda linha: Identificacéo da Unidade

Organizacional que o usuario pertence. As chefias das UO devem enviar solicitacdo formal d@nedee@dministracdo da UO a Secrete
de Informatica, concedendo-lhes direitos de gersmpeigmsesiusuarios.

As comunicaces serdo feitas entre as UO e ndo entressdqsassagstrados ou servidores que h
dirijam.

4.1. MENU SUPERIOR

As opgOesPagina Iniciak "Fazer Logeff
podem ser facilimente acessadas pelo Usu

através do Menu Superior localizado na p
superior direita da pagina, logo abaixo da b
vermelha, com aidentifica¢éo do Sistema.

! Pagina Iniciaketorna para pagina inicial d
sistema.
! Fazer Logoffetorna para pagina de Logind
sistema, possibilitando 0 mesmo usué
novamente se Conectar ao sistema ou 0
USUArio.

4.2. MENU LATERAL

O Menu Lateral disponibiliza ao usuario oito
opcdes conforme a figura ao lado. As opc¢bes
elas : Nao lidos, Enviar, Enviar em Sigilo, Lidos,
Enviados, Ultimos Lidos, Ultimos Enviados e
Pessoais. No tOpicRECIBOS estao
disponiveis as seguintes op¢fes: Enviados e
Lidos e Enviados e N&o Lidos.

Cada opcdo do Menu Lateral, acima
mencionada, sera tratada de forma detalhada

adiante.




5. DOCUMENTOS NAO LIDOS

No Menu Lateral do sistema esté disponivel a
opcaad'Nao Lidags(conforme figura ao lado).
Para acessa-la, basta clicar com o mouse sobre
ela.

Apos clicar na op¢éifio Lidasera aberta a
pagina!Pesquisa de Documentos » Nao
Lidos'{ver figura ao lado). Esta pagina é um
espaco individual de cada unidade
organizacional no sistema, onde ficam
armazenadas as comunicacgdes recebidas, mas
ainda nédo lidas, das demais UO da Justica
Estadual.

Todos os documentos ndo lidos aparecem
nessa tela com o mesmo nothgvo
Documentblntencionalmente foram omitidas,
nessa tela, as informacdes do Remetente, Data
e Hora do Envio, Prioridade e o Assunto, para
que todos os documentos enviados aparecam,
em um primeiro momento, com 0 mesmo grau
de prioridade de leitura.

No exemplo ao lado, vemos listados os

documentos néo lidos , e logo abaixo o total de
documentos néo lidos.

5.1. LENDO DOCUMENTOS

Para ler os documentos, basta clicar com o
mouse sobre o documento que se deseja ler
(conforme figura ao lado). Ao clicar no
documento, 0 mesmo abrira possibilitandg ao
usuario visualiza-lo.




ApOs clicar com 0 mouse sobre o documento

gue se deseja ler, o sistema ira abrir uman

ova

janela com o documento dentro dela (Ver figura

aolado).

Na barra superior vermelha acima do

documento, estd descrita as seguintes
informacdes: Remetente, Data e Hora do Envio,
Prioridade (falaremos mais adiante) e o Assunto.

O usuario podera ler e imprimir o documento ou

salva-loem seu computador.

Apbs clicar no documento para visualiza-o, o

mesmo nao mais aparecera na lista
documentos nao lidos, contida na péag

"Pesquisa de Documentos » N&o #Lidos

e
na

mostrada anteriormente, e passara a fazer parte

da lista de documenitadogfalaremos sobre
essapéaginaadiante).

Todos os documentos enviados através

do

Sistema recebem uma autenticacéo através de
um mecanismo que adiciona ao documento
enviado uma marcagdo, contendo um codigo
numérico, a logomarca do SICOJURR (em
marca d"agua) e uma assinatura digital visando
garantir o principio da autenticidade do mesmo.

Veja afiguraaolado e abaixo.

"4

Assinatura Digital

Logo marca em maréguh

y |

O Cddigo do Documento (ver figura ao lado), o
. b Cadigo do Documento
gerado automaticamente, podera ser usadg em

futuras consultas dentro do préprio Sistema

SICOJURR (veremos isso mais adiante).




6. ENVIANDO DOCUMENTOS
No Menu Lateral do sistema esta disponivEl a

opcadEnvigt(conforme figura ao lado). Par.
acessa-labasta clicar com o mouse sobre ela.

ApOs clicar na opca@nviaf sera aberta a

pagina!Enviar Documento » Selecionar
Destinatarios(Ver figura ao lado). Esta pagina
apresenta uma tela de destinatarios,
organizados em 12 e 22 instancias, disponiveis
para envio de documentos.

Para selecionar um destinatario, clique com o ‘
mouse sobre a UO que deseja enviar| o
documento. No exemplo ao lado foi selecionada

ApoOs selecionar a UO (na pagina anterior), o
passo seguinte sera selecionar o setor que se
deseja enviar o documento.

Marque a opcdo desejada, clicando com o
mouse sobre o quadrado ao lado da opgéo. Se
desejar selecionar mais de um setor, basta fazer

0mesmo para cadauma. ¢

Se optar por selecionar todas as opg¢des, basta
clicar no bot8@DICIONAR TODG¥P&haixo
do quadro com as opgdes.

No exemplo ao lado, foi selecionada a opcao
"CERIMONIAL

Apos o cligue, a opgao selecionada aparecs
logo abaixo, no quadféssesorias
Selecionadas para o Ehemnforme figura ao
lado. No quadiissessoria Selecionadas para
o Enviaopcaojaaparecera marcada.

Para remover uma opgao selecionada pare
envio, clique no quadro ao lado da op¢éo que
deseja remover. Apos o clique a opga
desaparecerd do quadidssessoria
Selecionadas para o BEheiaretornarda ao
guadro acimdAssessorias disponiveis para
Envio de Documerit®ara remover todas as
opcdes selecionadas, clique no boté
"REMOVER TOD®S

O passo seguinte sera a confirmagao da opcao (
ou das opgdes selecionadas), para isso basta
clicar no botddCONFIRMAR
SELECIONAD®S




Apo6s o clique no botd8ONFIRMAR
SELECIONAD®S® sistema apresentara
novamente a tela de destinatarios organizac
em 12 e 22 instancias e logo abaixo o quad
com os Destinatarios Selecionados para
Envio.

Se desejar selecionar mais destinatarios, ba
clicar sobre as opg¢bes do quadro com ¢
destinatarios.

O passo seguinte sera ir para a paginade en
Para isso, clique no bot&ELECIONAR
DOCUMEN¥@er figuraao lado).

Apdés o clique no botdSELECIONAR

DOCUMENHOoO sistema apresenta uma
pagina que é usada para compor os dados
envio do documento (conforme figura ao lal
Esses dados sao: A Prioridade, que pode
Alta, Normal ou Baixa; O Assunto do qual
trata 0 documento a ser enviado e o Docume
gue seraenviado.

Para anexar um documento, basta clicar
botédProcurdt O sistema ird abrir uma janel
gue possibilitard o usuario escolher
documento para envio. Apés escolher
documento, o usuario devera preencher aop
"Nome do Documefgem seguida clicar no
botdo "ANEXAR DOCUMENT@®
preenchimento da optmme do Documehto
€ obrigat6ria. Apds esses passos 0 documento
sera anexado para o envio. Se o usuario qujser
anexar outros documentos, basta repetir| 0s
passos acima. Para finalizar a opergéo e enviar
o(s) documento(s), cliqgue @&NVIAR
DOCUMENEO

Os documentos enviados pelo sistema devem
ser, obrigatoriamente do formato PDF (Portable
Document Format), para que ndo possam ser
alterados pelos usuarios.

No topico'l0. GERANDO DOCUMENTOS
PDFdeste manual, é explicado aoraoum
arquivo PDF.

Caso o usuario tente enviar um documento gue
ndo tenha a extensdo PDF, o sistema |he
apresenta uma mensagem de erro, confo

figuraaolado

Se 0 usuario tentar realizar o envio sem um
documento em anexo, o sistema apresenta a
mensagem ao lade- >

Apbs o clique no bot&NVIAR o sistema
apresenta uma pagina de confirmacao do envio,
conforme figura ao lado. Nessa pagina, o
usuario podera escolher entre retornar para a
tela de destinatarios ou escolher uma das
opcdes domenu lateral.

Dicionério:
1 PDF:significa Portable Document Format (Documento effdratiljafirata-se de um formato de arquivo leve J@AatbbpeSystems, empresa lider em programas de coarputador
processos editoriais.




6.1 ENVIANDO DOCUMENTOS EM SIGILO

No Menu Lateral do sistema esta dispom’vél a
opcadEnviar em Sigi@onforme figura A-1).
Para acessa-la basta clicar com o mouse sobre

ela. «

Apos clicar na opgmviar em Sigisera FiguraA-1

aberta a pagiri&nviar Documento em Modo
Sigiloso » E possivel enviar em Sigilo tanto na
opcéo ENVIAR EM GRUPO quanto na opgéo
ENVIO INDIVIDUAL (ver figura ao lado). A
pagina apresenta o termo de envio onde para
enviar € necessario concordar e marcar a

opcadEstou Cientte ¢

Figura A-2

No caso de envio individual (Ver Figura A:3) |
basta digitar o nome do destinatario e clicar em
LOCALIZAR. FUNCIONARIO. Ver (FiguraA-3) «

Figura A-3

Conforme Figura A-4, apos a digitagdo do nome
do funcionario sera listado abaixo 0s
Funcionérios correspondentes a busca. Basta
marcar o desejado e voltar para os destinatarios. @ Figura A-4
(VerfiguraA-5).

» Figura A-5




Em seguida € necessério SELECIONAR| O
DOCUMENTO (Ver FiguraA-6)

Figura A-6

O Procedimento de Envio é o mesmo padrég do
envio comum. (Ver Pagina 11).

Figura A-7

6.1.2 ENVIANDO ARQUIVOS EM GRUPO

No caso do ENVIO EM GRUPO (Ver figura |A-
8), basta escolher o grupo desejado.

Figura A-8

Logo apos selecionar o Gabinete ou Comar
de destino e clicar em Selecionar . (Ver Figura
9). Vale lembrar que o envio em grupo sé es
disponivel para envio em grupo para os Juize
Regrade negdcio pré-definida.

g Figura A-9




Em seguida € necessério SELECIONAR| O
DOCUMENTO (Ver Figura A-10) Procedimento
semelhante ao envio comum. (Ver Pagina 11).

O Procedimento de Envio € o mesmo de enyvi

comum. (Ver Pagina 11).

Como saber para quais pessoas estou

enviando ?

o

Resposta: Simples, foi disponibilizado umanova

opcao que exibe um relatorio na tela o

nde o

mesmo contém todos os nomes relacionados

para envio. Deste modo é facil saber

documento esta sendo enviado para as

destinatarios corretes.

Isso é possivel logo apds o ato de escolher o

grupo de envio sigiloso. (Ver FiguraA-12)

ApGs clicar em Visualizar Destinataric
Detalhes sera aberta uma paginacomar
de envio. Nesta listagem contém tod
pessoas dos grupos selecionados para
(VerfiguraA-13).

se

)S em Figura A-12
elac

as a
env

Figura A-10

Figura A-11

-

Figura A-13




7. DOCUMENTOS LIDOS

No Menu Lateral do sistema esta disponiv
opcadLido#(conforme figura ao lado). Par
acessa-la, bastaclicar com o mouse sobre e

Esta pagina € um espaco individual de ca
Unidade Organizacional no sistema, on
ficam armazenadas as comunicac¢d
recebidas, e lidas, das demais UO da Jus
Estadual, constando data e hora d
recebimento.

p=A

a

js)

a.

da
de
eS
ica
o}

ApoOs clicar na opcgdaddo# sera aberta a
pagindPesquisa de Documentos » #idos
figura ao lado). Inicialmente, ser& apresent
ao usuario uma tela com algumas opgdes
busca, onde o usuério podera escolher co
procurar o Documento(s) Lido(s).

ada
de
mo

Uma das opc¢des de busca é atra@astdae

Leiturado documento. Através das opcgles

"Data de Leitura IniggelData de Leitura Fhal

0 usuario podera criar um intervalo a ser
pesquisado, onde todos os documentos lidos

naquele intervalo serdo mostrados.

Cliqgue com o mouse sobre o desenho do

calendario ao lado da op(Zmta de Leitura

Inicidfe escolha uma data inicial. Depois, clique
no segundo desenhho, logo abaixo e escalha
uma data final (ver figura ao lado). Apds a
escolha do intervalo de datas pressione o|botao

"PESQUISAR

da pesquisa, como mostra a figura ao |lado.

O sistema apresentara logo abaixo o res JltEdo

Falaremos mais adiante, de maneira detalh
sobre esse quadro com oresultado da pesgu

=«

da,
isa.




Outra opcao de busca é atravE&sattigo do
Documento" Esse codigo 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 usuario podera realizar uma busca
através dblome do Documento O Nome do
Documento é o nome do arquivo enviado em
anexo.

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

O usuario NAO PODERA realizar uma pesquisa
sem preencher pelo menos um das opcdes de
consulta disponiveis. Se o usuario tentar realizar
a pesquisa sem preencher um dos campos, 0
sistema Ihe mostrara a seguinte mensagem de

errolE necessario informar algum campo para
aconsulta."

O quadro ao lado representa o resultado da
busca realizada pelo usuario. Quando a busca
ndo encontrar nenhum documento, |a

mensageniNenhum documento encontrado
para sua bustaapresentada.
No exemplo ao lado a busca por documentos
com o0 nome dé&ortari# encontrou dois
documentos. Estdo apresentadas as seguintes

opcdes e informacdes:
! Primeira coluna, optde™”  :ao clicar como
mouse sobré o icone do arquivo PDF, o L|§,L.|Erio4

teraaopcaode leroarquivo.

! Segunda colun¥Remetente” : nome do

remetente.

I Terceira colundDocumento” : nome do

documento lido.

! Quarta colun&ata Leitura" : data e hora

que o documento foi lido.

! Quinta colundata Envio" : data e hora que
o documento foi enviado.

Dica:
Todas as vezes que[ o i¢one do PD
= aparecer nas paginas do sistema, signif
A'-TA que o usuério, ao clicar sobre ele, pode
@ BAIXA abrir e ler o documento.

E| NORMAL

I Sexta coluna) (prioridade¥ |[desenho

representando a prioridade do documento.

I Sétima colund&nc. (Encaminhdr) :aoclicar

_é ENCAMINHAR PARA UMA UNIDADE ORGANIZACIONAL
&) ENCAMINHAR POR E-MAIL

com 0 mouse sobre um|dos icones, 0 USUArio
podera encaminhar o documento a outra UO ou

envia-lo por e-mail.

=

L&
Ao clicar no icdne que encaminha o documento

aoutra UO, o usuario primeiro ird escolher aUO
que deseja encaminhar o documento| e

confirmar a escolha. Apos a confirmacgédo, a
pagina"Encaminhar Documeéhsera _
apresentada (ver figura ao lado) com | o
documento que sera encaminhado ja anexado
para o envio (observe o nome do documento

anexado em vermelho). Para concluir, pressione
0 botadENCAMINHAR




Ao clicar Ene que encaminha o docume

por email, o sistema apresenta a pagi
"Encaminhar Documento por #ngaino
mostra afiguraao lado.

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

Apo6s informar o email, clique er
"ENCAMINHAR

8. DOCUMENTOS ENVIADOS

No Menu Lateral do sistema esta disponiv
opcao"Enviadas(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 6rgdos da Justi
Estadual, constando data e hora do envio
mensagem.
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Apos clicar na opcamviadassera aberta a
pagindPesquisa de Documentos » Enyfiadc
(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 LIBOS

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

outras UO (Vimos como encaminhar U

documento no topic6. DOCUMENTOS
LIDO$ na pagina XX). |‘>

W

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

lado). Ap6s marca-lo, cligue no bot?
"PESQUISARO sistema ira trazer todos os
documentos que foram encaminhados.




Apbs o cliqgue no botdESQUISARO
sistema apresenta, logo abaixo, um quadro com
o resultado da pesquisa (ver figura ao lado).
Quando a busca n&o encontrar nenhum
documento encaminhado, a mensagem
"Nenhum documento encontrado para sua

busc#é 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, opt&er' :ao clicar como
mouse sobre o icone do arquivo PDF, o usuario
teraaopcaode leroarquivo.

$Segunda coluri®etalhe’s : ao clicar como
mouse sobre o icone que representa |os

detalhes do documento, o sistema abrira uma
nova pagina com os detalhes do documento,
como mostra| a figura ao lado. Mais adiante
iremos falar separadamente sobre essa pagina.

- Terceira colundDocumentd : nome do
documento encaminhado.

$Quarta coluniData Envio  : data e hora que
o documento foi encaminhado.

$ Quinta colund) (prioridade) : desenho
representando a prioridade do documento.

$ Sexta colunalEnc. (Encaminhado) :
desenho representando a confirmacéo do
encaminhamento do documento.

8.1. DETALHES DO DOCUMENTO ENCAMINHADO

O quadro ao lado, como ja visto, represent
resultado da busca por documentc
encaminhados, onde estéo apresentadas
opcdes e informacbes ja explicade
anteriormente.

Na Segunda coluhBgtalhes |, vimos que &
clicar com o mouse sobre o icone, o siste
abrird uma nova péagina 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 tem
disponiveis as informa¢co®&estinatarigs
(para onde o documento foi encaminhado),
"Data Leitutae "Lido Paf (quem leu o
documento). As colutfaata Leitute "Lido
Potficardo em branco até que alguém leia o
documento encaminhado.




Observe na figura ao lado que, quando
documento encaminhado € lido, as opg(
"Data Leituiee "Lido Pdtsdo preenchidas
automaticamente. O sistema grava a Data
Leitura e 0 nome pldmeiro usuario que ler o
documento.

Para o usuarimprimir o Recibo de Leitura,

basta clicar no icone ao lado do destinatario.

Ao

clicar no icone, o sistema abré umalpagina com

v

o recibo de leitura, conforme figura ao lado.

Cligue na opc¢éatmprimdf no lado inferior
direito da pagina.

Dicionario:

Recibo de Leituracomprovante autenticador
fornecido pelo sistema, notificando o remetente que a
informacéo transmitida foi aberta pelo destinatario, em
determinada data e hora, os quais permanecerdo
armazenados nos equipamentos de informatica deste
Tribunal, sendo dispensada a impressao para simples
efeito de registroem livro.

9. ULTIMOS LIDOS

No Menu Lateral do sistema esta disponiv.
opcadUltimos Lidg&onforme figura ao lado).
Para acessa-la, basta clicar com o0 mouse sc
ela.

Apbs o clique na opcAditimos Lid#so
sistema abre a pagifResquisa Ultimos 10
Documentos » Liddsstando os ultimos dez
documentos lidos (ver figuraao lado).
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10. ULTIMOS ENVIADOS

No Menu Lateral do sistema, esta disponiv
opcadUltimos Lidg&onforme figura ao lado).
Para acessa-la basta clicar com o mouse sa
ela.

o

a

bre

Apbs o clique na opcAditimos Lid#so

sistema abre a pagiffesquisa Ultimos 10
Documentos » Enviaddistando os Ultimos
dez documentos enviados (ver figuraao lada

~




11. GERANDO DOCUMENTOS PDF

Vimos no tépicd5. ENVIANDO
DOCUMENT@4$ue, o sistema SICOJURR sé
permite o envio de documentos do tipo PDF.
Veremos, neste topico, duas maneiras de
converter arquivos para o formato PDF. A
primeira sera utilizando o processador de textos
Writerdo OpenOffice.org a outra maneira
seraatravés @tapressora CutePDF Writer

11.1. CONVERTENDO ARQUIVOS PARA O FORMATO PDF UTILIZANDO O OPEN GFBRG

O OpenOffice.org Texté o processador de
textos d®@penOffice.org. Similar ao MS-Word.
Este aplicativo possibilita ao usuario editar e
formatar textos entre outros recursos.

Com dNrriter aberto, siga 0s seguintes passos:
1) Abra o arquivo que vocé deseja converter
para PDF;
2) Com o arquivo aberto, cligue no menu
"Arquivé depois clique na opcaxporta
como PDE

3) Digite um nome para o arquivo e escolha o
local onde ir4 salva-lo. Seguindo esses passos,
0 seu arquivo PDF seréa criado. Ap6s criado,
vocé podera envia-lo através do Sistema
SICOJURR.




11.2. CONVERTENDO ARQUIVOS PARA PDF UTILIZANDO A IMPRESSORE EDF WRITER

A partir de qualquer aplicativo é possivel uti
0 CutePDF Writer. O CutePDF Writer aprese
se no PC como uma impressora virtual. Be
"imprimir* um documento nela para que ele
convertido para PDF.

Com o Microsoft Word (ou outro editor de te
aberto, siga 0s seguintes passos:

1) Abra o arquivo que vocé deseja converter

para PDF;

2) Com o arquivo aberto, cligue no me
"Arquivédepois clique na opdaprim

3) Selecione a impressttaitePDF Writer
depois clique @K

4) Salve o arquivo com o nome desejac
escolha o local onde ira salva-lo e clique
"Salvat Seguindo esses passos, 0 seu arqui
PDF sera criado. Ap6s criado, vocé pod
envia-lo através do Sistema Hermes, como \

no topictENVIANDO DOCUMENTOS

Dica:

Salve sempre o documento antes de
converte-lo em PDF. Ao utilizar aimpressora
CutePDF Writer, vocé ndo estara salvando
0 seu arquivo, e sim convertendo-o para
PDF.




12. ENVIANDO PUBLICACAO PARA O DJE - DIARIO DA JUSTICA ELETRONICO

No Menu Lateral do sistema esté disponivel a
opcadEnvigt(conforme figura ao lado). Para
acessé-labasta clicar com o mouse sobre ela.

Apos clicar na opc@Enviat sera aberta a
pagina!Enviar Documento » Selecionar
Destinatéarios(ver figura ao lado). Esta pagina
apresenta uma tela de destinatarios,
organizados em 12 e 22 instancias, disponiveis
paraenvio de documentos.

Para enviar o documento para publicacao,
selecionar um destinatério, clique com o mouse
sobre a UR\ssessori#s

t

t

Selecione a opc¢dGomunicacéo Social /
Presidéncia

O passo seguinte sera a confirmagao da opcao (
para isso basta clicar no btf&8NFIRMAR
SELECIONAD®S

23



O passo seguinte sera ir para a pagina de envio.

Para isso, clique no bot&ELECIONAR
DOCUMEN¥H@er figura aolado).

Ap6s o cligue no botdBELECIONAR
DOCUMENTEOo0 sistema apresenta uma
pagina que é usada para compor os dados de
envio do documento (conforme figura ao lado).
Esses dados séo: A Prioridade, que pode ser
Alta, Normal ou Baixa; O Assunto do qual se
trata 0 documento a ser enviado e o Documento
que seraenviado.

Para anexar um documento, basta clicar no
botadd'Arquivé O sistema ira abrir uma janela
que possibilitara o usuario escolher o
documento para envio. Ap6s escolher o
documento, o usudrio deverd preencher a opcao
"Nome do Documefgem seguida clicar no
botadANEXAR DOCUMEMTO

O preenchimento das opcéassuntde
"Nome do Documeftédo obrigatdrias. Apos
esses passos 0 documento serq anexado para o
envio. Para finalizar a operagdo e enviar o(s)
documento(s), clique €®BNVIAR
DOCUMENEO

1



LEMBRE-SE: Os documentos enviados pelo
sistema devem ser, obrigatoriamente do
formato PBF (Portable Document Format),
para que ndo possam ser alterados pelos
usuarios.

No topicd10. GERANDO DOCUMENTOS
PDFtdeste manual, é explicado ocoiiao
umarquivo PDF.

Caso o usuario tente enviar um documento
gue ndo tenha a extenséo PDF, o sistemallhe
apresenta uma mensagem de erro, conforme
figuraao lado.

Se 0 usuario tentar realizar o envio sem um
documento em anexo, 0 sistema apresenta a
mensagem ao lado. "

12.1. FORMATAGAO DO DOCUMENTO PARA SER ENVIADO A PUBLICAGCAO

Os arquivos com as publicacdes que
deverao ser enviadas pelo SICOJURR
referem-se atisditaite "Portarids

O Cartério devera observar que o

documento devera seguir um modelo
padrdo, conforme figura ao lado. Os
modelos com as formatacdes seréo
redigidos pelo Departamento de Informatica
de e disponibilizados na rede interna,
através déublico/Arquivos Permangntes

A formatacdo do arquivo de publicacéo
deveraser:

CABECALHO:

Fonte: Helvética

Estilo da fonte: Negrito
Tamanho dafonte: 14
CordaFonte: Automatico

TEXTO

Fonte: Helvética

Estilo dafonte: Normal
Tamanho dafonte: 11
CordaFonte: Automatico

MARGENS

Superior: 1,5cm
Inferior: 1,5cm
Direita: 1,2cm
Direita: 1,2cm
Orientacéo: Retrato

PAPEL
Tamanho do Papel: A4

-Largura: 21cm
-Altura: 29,7cm
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Se ocorrer de ter mais um edital por dia, ou
edital e portaria, estes deveréo estar inseridos
no mesmo arquivo aser enviado.

O nome do arquivo seguira um nome padrao.
composto por um sequencial, um trago, 0 ano,
0més, oano, umtraco e a siglado setor:

Exemplo:

O nome dos arquivos da publicacdo do
Secretariado Tribunal Pleno deverao ser:

100-20081204-STP

A relagdo com os nomes correspondentes a
cada setor, também serdo disponibilizados
pelo Departamento de InformaiEcacde
interna, através ddéublico/Arquivos
Permanentgs

Devera ser observada a data antes do envio
paraapublicacéo.

Ap0s observados todos estes procedimentos,
0 usuario gerara o arquivo PDF, para entao
envia-lo a Assessoria de Comunicacgéao (Vide
procedimento 12, asfls. 23).
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