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APRESENTAÇÃO

OBJETIVO

O Sistema SICOJURR é um conjunto de módulos de sistemas computacionais com finalidade de
organizar, autenticar e armazenar comunicações recíprocas, oficiais e de mero expediente, entre as
UnidadesOrganizacionaisdoJudiciárioEstadual.

O objetivo deste documento é apresentar as rotinas que compõe o SICOJURR - Sistema de
Comunicação do Poder Judiciário, demonstrando como navegar em sua estrutura de menus e
opções,a fimdepossibilitara realizaçãode todasas tarefasdisponibilizadas.

Nestedocumento, veremosa formadeacessarosistemaparaumusuárioautorizadoecomoutilizar
asváriasopções disponíveisnoSistema.



1. ACESSANDO O SISTEMA

2. LOGIN DO SISTEMA

Para acessar o sistema basta entrar no site da
INTRANET do Tribunal de Justiça de Roraima
(intranet.tj.rr.gov.br) e clicar no icone do
SICOJURRlocalizadonosite

Após acessar o sistema, é apresentada uma
página para a identificação do usuário, ou seja, o
LogineSenha,conformea figuraao lado.

O "Login³# e a "Senha# do usuário serão iguais
aosusadosdiariamenteparaacessaroSIGA.

Para a segurança dos usuários em geral,
sempre que precisarem se ausentar de
diante do computador, os usuários devem

,
evitando que outros utilizem o computador
eoSistemaSICOJUR comseuusuário.

Para Fazer Logoff, clique em "Iniciar# (na
barra de tarefas do seu computador) e
depoisem"FAZERLOGOFF#.

!FAZER LOGOFF" do Windows

Dicionário:

Atenção:

1 é considerada como o ambiente de rede do Poder Judiciário doEstado de Roraima, composta pelo conjunto de redes locais, seus ativos e recursos de informática utilizadas
parasua formação.
3 épartedacredencial dousuáriocompréviocadastramentoatravésdesuamatrículaou identificadorúnico,nosoftwareouserviço,demodoagarantir a individualizaçãodoseuproprietário.

Intranet:

Login:

Ao clicar nessa opção o usuário tem acesso ao manual do sistema.
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Dicionário:

1 qualquer unidade administrativa ou judicial do Poder Judiciário Estadual, incluindo Presidência, Gabinetes de Desembargadores e Juízes, Secretarias AdministrativasUnidade Organizacional - UO:
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O Notificador é um módulo do Sistema
SICOJURR usado para informar o recebimento
de novos documentos. Ele av isa,
automaticamente, a cada 30 (trinta) minutos, o
recebimento,ounão,dedocumentos.

Todas as vezes que o usuário fizer o login, no
computador, para acessar o Windows,
aparecerá uma janela, como mostra a figura ao
lado, solicitando o seu usuário e senha, os
mesmos usados diariamente para acessar o
sistema.

Após preencher os dados (usuário e senha), o
Notificador é ativado, e fica posicionado na barra
de tarefas do computador, sendo representado
pelo ícone (símbolo)"H". (Veja figuraao lado).

Através do Notificador, o usuário pode ter
acesso ao Sistema SICOJURR,basta apenas
umcliqueno íconeparaabrir oSistema.

Clique com o botão DIREITO do mouse sobre o
ícone do Notificador (veja figura ao lado). Você
terá acesso a um menu com as seguintes
opções:

Na , o Notificador informa a
Unidade Organizacional a qual o usuário
pertence e a quantidade de documentos
recebidoseaindanão lidos.

Na segunda linha, o usuário tem a opção de
verificar a chegada de novos documentos. Ao
c l i ca r na opção"

#, o sistema ira fazer uma
verificação em busca de novos documentos
recebidos,e informaro resultado.

Na última linha do menu, está a opção"
#. Ao clicar nessa opção o

Notificadorserádesativado.

primeira linha

Chegou novos
documentos?

Sair do
notificador

3. NOTIFICADOR

Outra maneira de ativar o Notificador, é clicando em"Iniciar#>>"Programas#>>"Inicializar#e depois em
"NotificadorSicojurr#.

Dica:

Após o login, caso o usuário possua acesso a
mais de uma Unidade Organizacional , como
Divisões ou Seções, será exibida uma tela para
seleção da Unidade Organizacional (ver figura
ao lado) pela qual o usuário deseja logar-se.
Após esta seleção, todas as operações (envio,
recebimento e consulta) de documentos será
na referida UO. Para efetuar uma operação
com outra Unidade Organizacional, o usuário
deverá efetuar logoff (clicar na opção"Logoff#
no menu superior) e acessar novamente o
sistema e selecionar a nova UO. No caso do
usuário ter acesso a apenas uma UO, o acesso
édireto, semnecessidadedaescolhadaUO.

¹

2.1. USUÁRIO COM ACESSO A MAIS DE UMA UNIDADE ORGANIZACIONAL



M A N U A L D O U S U Á R I O

SICOJURR - Sistema de Comunicação do Poder Judiciário

7

4. PÁGINA INICIAL
Após acessar o sistema, será aberta a"Página
Inicial#(veja reprodução ao lado) onde o usuário
terá acesso a todos os menus e opções para as
funções do Sistema, que seu nível de
autorização lhe permita executar. Este nível de
autorização é individual e definido pelo
Administrador do Sistema, através de
solicitaçãodochefe imediatodaUO.

Ainda na"Página Inicial#, o usuário terá a sua
disposição o Menu Superior e o Menu Lateral
paraacessaras funçõesdesejadas.

No centro da página, estão as seguintes
informações:
$ Na primeira linha: Confirmação de que o
usuárioestá logadoaosistema.
$ Segunda linha: Identificação da Unidade
Organizacionalqueousuáriopertence.

4.1. MENU SUPERIOR

As opções"Página Inicial# e "Fazer Logoff#
podem ser facilmente acessadas pelo Usuário
através do Menu Superior localizado na parte
superior direita da página, logo abaixo da barra
vermelha, coma identificaçãodoSistema.

! Página Inicial:

! Fazer Logoff:

retorna para página inicial do
sistema.

retorna para página de Login do
sistema, possibilitando o mesmo usuário
novamente se Conectar ao sistema ou outro
usuário.

AschefiasdasUOdevemenviar solicitação formaldecredenciamentoeadministraçãodaUOàSecretaria
de Informática, concedendo-lhesdireitosdegerenciar seusprópriosusuários.

As comunicações serão feitas entre as UO e não entre as pessoas dos magistrados ou servidores que lhes
dirijam.

4.2. MENU LATERAL

O Menu Lateral disponibiliza ao usuário oito
opções conforme a figura ao lado. As opções
elas : Não lidos, Enviar, Enviar em Sigilo, Lidos,
Enviados, Últimos Lidos, Últimos Enviados e
Pessoais. No tópico"RECIBOS# estão
disponíveis as seguintes opções: Enviados e
LidoseEnviadoseNãoLidos.
Cada opção do Menu Lateral, acima
mencionada, será tratada de forma detalhada
adiante.
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5. DOCUMENTOS NÃO LIDOS
No Menu Lateral do sistema está disponível a
opção"Não Lidos#(conforme figura ao lado).
Para acessá-la, basta clicar com o mouse sobre
ela.

Após clicar na opção"Não Lidos#será aberta a
página

(ver figura ao lado). Esta página é um
espaço individual de cada unidade
organizacional no sistema, onde ficam
armazenadas as comunicações recebidas, mas
ainda não lidas, das demais UO da Justiça
Estadual.

Todos os documentos não lidos aparecem
nessa tela com o mesmo nome,"Novo
Documento#. Intencionalmente foram omitidas,
nessa tela, as informações do Remetente, Data
e Hora do Envio, Prioridade e o Assunto, para
que todos os documentos enviados apareçam,
em um primeiro momento, com o mesmo grau
deprioridadede leitura.

No exemplo ao lado, vemos listados os
documentos não lidos , e logo abaixo o total de
documentosnão lidos.

!Pesquisa de Documentos » Não
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, o mesmo abrirá possibilitando ao
usuáriovisualizá-lo.
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Após clicar com o mouse sobre o documento
que se deseja ler, o sistema irá abrir uma nova
janela com o documento dentro dela (Ver figura
ao lado).

Na barra superior vermelha acima do
documento, está descrita as seguintes
informações: Remetente, Data e Hora do Envio,
Prioridade (falaremosmaisadiante)eoAssunto.

O usuário poderá ler e imprimir o documento ou
salvá-loemseucomputador.

Após clicar no documento para visualizá-lo, o
mesmo não mais aparecerá na lista de
documentos não lidos, contida na página
"Pesquisa de Documentos » Não Lidos#,
mostrada anteriormente, e passará a fazer parte
da lista de documentos"Lidos#(falaremos sobre
essapáginaadiante).

Todos os documentos enviados através do
Sistema recebem uma autenticação através de
um mecanismo que adiciona ao documento
enviado uma marcação, contendo um código
numérico, a logomarca do SICOJURR (em
marca d´água) e uma assinatura digital visando
garantir o princípio da autenticidade do mesmo.
Vejaa figuraao ladoeabaixo.

O Código do Documento (ver figura ao lado),
gerado automaticamente, poderá ser usado em
futuras consultas dentro do próprio Sistema
SICOJURR(veremos issomaisadiante).

9

Logo marca em marca d!água

Código do Documento

Assinatura Digital



6. ENVIANDO DOCUMENTOS
No Menu Lateral do sistema está disponível a
opção"Enviar#(conforme figura ao lado). Para
acessá-labastaclicar comomousesobreela.

Após clicar na opção"Enviar#, será aberta a
página

(ver figura ao lado). Esta página
apresenta uma tela de destinatários,
organizados em 1ª e 2ª instâncias, disponíveis
paraenviodedocumentos.

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

!Enviar Documento » Selecionar
Destinatários "
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Após selecionar a UO (na página anterior), o
passo seguinte será selecionar o setor que se
desejaenviarodocumento.

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

Se optar por selecionar todas as opções, basta
clicar no botão"ADICIONAR TODOS#, abaixo
doquadrocomasopções.

No exemplo ao lado, foi selecionada a opção
"CERIMONIAL#.

Após o clique, a opção selecionada aparecerá
logo abaixo, no quadro"Assesorias
Selecionadas para o Envio#, conforme figura ao
lado. No quadro"Assessoria Selecionadas para
oEnvio#,aopção jáaparecerámarcada.

Para remover uma opção selecionada para o
envio, clique no quadro ao lado da opção que se
deseja remover. Após o clique a opção
desaparecerá do quadro"Assessoria
Selecionadas para o Envio# e retornará ao
quadro acima,"Assessorias disponíveis para
Envio de Documentos#. Para remover todas as
opções selecionadas, clique no botão
"REMOVERTODOS#.

O passo seguinte será a confirmação da opção (
ou das opções selecionadas), para isso basta
c l i c a r n o b o t ã o"C O N F I R M A R
SELECIONADOS#.
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Após o clique no botão"CONFIRMAR
SELECIONADOS# o sistema apresentará
novamente a tela de destinatários organizados
em 1ª e 2ª instâncias e logo abaixo o quadro
com os Destinatários Selecionados para o
Envio.

Se desejar selecionar mais destinatários, basta
clicar sobre as opções do quadro com os
destinatários.

O passo seguinte será ir para a página de envio.
Para isso, clique no botão"SELECIONAR
DOCUMENTO#(ver figuraao lado).

Após o clique no botão"SELECIONAR
DOCUMENTO#, o sistema apresenta uma
página que é usada para compor os dados de
envio do documento (conforme figura ao lado).
Esses dados são: A Prioridade, que pode ser
Alta, Normal ou Baixa; O Assunto do qual se
trata o documento a ser enviado e o Documento
queseráenviado.

Para anexar um documento, basta clicar no
botão"Procurar#. O sistema irá abrir uma janela
que possibilitará o usuário escolher o
documento para envio. Após escolher o
documento, ousuáriodeverá preenchera opção
"Nome do Documento#e em seguida clicar no
botão "ANEXAR DOCUMENTO#. O
preenchimento da opção"Nome do Documento#
é obrigatória. Após esses passos o documento
será anexado para o envio. Se o usuário quiser
anexar outros documentos, basta repetir os
passos acima. Para finalizar a operção e enviar
o(s) documento(s), clique em"ENVIAR
DOCUMENTO#.

Os documentos enviados pelo sistema devem
ser, obrigatoriamente do formato PDF (Portable
Document Format), para que não possam ser
alteradospelosusuários.

No tópico"10. GERANDO DOCUMENTOS
PDF#deste manual, é explicado como

Caso o usuário tente enviar um documento que
não tenha a extensão PDF, o sistema lhe
apresenta uma mensagem de erro, conforme
figuraao lado.

Se o usuário tentar realizar o envio sem um
documento em anexo, o sistema apresenta a
mensagemao lado.

¹

criar um
arquivoPDF.

Após o clique no botão"ENVIAR#, o sistema
apresenta uma página de confirmação do envio,
conforme figura ao lado. Nessa página, o
usuário poderá escolher entre retornar para a
tela de destinatários ou escolher uma das
opçõesdomenu lateral.

1 significa Portable Document Format (Documento em FormatoPortátil). Trata-se de um formato de arquivo leve, criado pela Adobe Systems, empresa líder em programas de computador para
processoseditoriais.

PDF:

Dicionário:



M A N U A L D O U S U Á R I O

SICOJURR - Sistema de Comunicação do Poder Judiciário

12

No Menu Lateral do sistema está disponível a
opção"Enviar em Sigilo#(conforme figura A-1).
Para acessá-la basta clicar com o mouse sobre
ela.

Após clicar na opção"Enviar em Sigilo#, será
aberta a página"Enviar Documento em Modo
Sigiloso » É possível enviar em Sigilo tanto na
opção ENVIAR EM GRUPO quanto na opção
ENVIO INDIVIDUAL (ver figura ao lado). A
página apresenta o termo de envio onde para
enviar é necessário concordar e marcar a
opção"EstouCiente#.

Conforme FiguraA-4, após a digitação do nome
do funcionário será listado abaixo os
Funcionários correspondentes à busca. Basta
marcar o desejado e voltar para os destinatários.
(Ver figuraA-5).

No caso de envio individual (Ver Figura A-3) l
basta digitar o nome do destinatário e clicar em
LOCALIZAR.FUNCIONÁRIO.Ver (FiguraA-3)

Figura A-3

Figura A-2

Figura A-1

Figura A-4

Figura A-5

6.1 ENVIANDO DOCUMENTOS EM SIGILO
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Em seguida é necessário SELECIONAR O
DOCUMENTO(VerFiguraA-6)

O Procedimento de Envio é o mesmo padrão do
enviocomum. (VerPágina11).

No caso do ENVIO EM GRUPO (Ver figura A-
8), bastaescolherogrupodesejado.

Logo após selecionar o Gabinete ou Comarca
de destino e clicar em Selecionar . (Ver FiguraA-
9). Vale lembrar que o envio em grupo só está
disponível para envio em grupo para os Juízes.
Regradenegóciopré-definida.

Figura A-6

Figura A-7

Figura A-8

Figura A-9

6.1.2 ENVIANDO ARQUIVOS EM GRUPO
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Em seguida é necessário SELECIONAR O
DOCUMENTO (Ver Figura A-10) Procedimento
semelhanteaoenviocomum. (VerPágina11).

O Procedimento de Envio é o mesmo de envio
comum. (VerPágina11).

Como saber para quais pessoas estou
enviando?
Resposta: Simples, foi disponibilizado uma nova
opção que exibe um relatório na tela onde o
mesmo contém todos os nomes relacionados
para envio. Deste modo é fácil saber se o
documento está sendo enviado para as
destinatárioscorretos.

Isso é possível logo após o ato de escolher o
grupodeenviosigiloso. (VerFiguraA-12).

Após clicar em Visualizar Destinatários em
Detalhes será aberta uma página com a relação
de envio. Nesta listagem contém todas as
pessoas dos grupos selecionados para envio.
(Ver figuraA-13).

Figura A-10

Figura A-11

Figura A-12

Figura A-13



M A N U A L D O U S U Á R I O

SICOJURR - Sistema de Comunicação do Poder Judiciário

15

7. DOCUMENTOS LIDOS
No Menu Lateral do sistema está disponível a
opção"Lidos#(conforme figura ao lado). Para
acessá-la,bastaclicar comomousesobreela.

Esta página é um espaço individual de cada
Unidade Organizacional no sistema, onde
ficam armazenadas as comunicações
recebidas, e lidas, das demais UO da Justiça
Estadual, constando data e hora do
recebimento.

Após clicar na opção"Lidos# será aberta a
página"Pesquisa de Documentos » Lidos#(ver
figura ao lado). Inicialmente, será apresentada
ao usuário uma tela com algumas opções de
busca, onde o usuário poderá escolher como
procuraroDocumento(s)Lido(s).

Uma das opções de busca é através da
do documento. Através das opções

"Data de Leitura Inicial#e"Data de Leitura Final#,
o usuário poderá criar um intervalo a ser
pesquisado, onde todos os documentos lidos
naquele intervaloserãomostrados.

Clique com o mouse sobre o desenho do
calendário ao lado da opção"Data de Leitura
Inicial#e escolha uma data inicial. Depois, clique
no segundo desenho, logo abaixo e escolha
uma data final (ver figura ao lado). Após a
escolha do intervalo de datas pressione o botão
"PESQUISAR#.

Data de
Leitura

O sistema apresentará logo abaixo o resultado
da pesquisa, como mostra a figura ao lado.
Falaremos mais adiante, de maneira detalhada,
sobreessequadrocomoresultadodapesquisa.
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Outra opção de busca é através do
. Esse código é gerado

automaticamente pelo sistema no envio do
documento e impresso no roda-pé do mesmo.
No sub-tópico"4.1. LENDO DOCUMENTOS#
destemanual foi abordadoesseassunto.

!Código do
Documento"

Por fim, o usuário poderá realizar uma busca
através do . O Nome do
Documento é o nome do arquivo enviado em
anexo.

No exemplo ao lado, foi realizada uma busca por
documentos com o nome de"Portaria#. Logo
abaixo, o sistema apresenta o resultado da
busca.

O usuário NÃO PODERÁ realizar uma pesquisa
sem preencher pelo menos um das opções de
consulta disponíveis. Se o usuário tentar realizar
a pesquisa sem preencher um dos campos, o
sistema lhe mostrará a seguinte mensagem de
erro:

Nome do Documento

!É necessário informar algum campo para
aconsulta."

O quadro ao lado representa o resultado da
busca realizada pelo usuário. Quando a busca
não encontrar nenhum documento, a
mensagem"Nenhum documento encontrado
parasuabusca#éapresentada.
No exemplo ao lado a busca por documentos
com o nome de"portaria# encontrou dois
documentos. Estão apresentadas as seguintes
opçõese informações:
Primeira coluna, opção : ao clicar com o

mouse sobre o ícone do arquivo PDF, o usuário
teráaopçãode leroarquivo.

Segunda coluna, : nome do
remetente.

Terceira coluna, : nome do
documento lido.

Quarta coluna, : data e hora
queodocumento foi lido.
Quinta coluna, : data e hora que

odocumento foi enviado.
Sexta coluna," #: desenho

representandoaprioridadedodocumento.

Sétima coluna, : ao clicar
com o mouse sobre um dos ícones, o usuário
poderá encaminhar o documento a outra UO ou
enviá-lopore-mail.

!

!

!

!

!

!

!

!Ler"

!Remetente"

!Documento"

!Data Leitura"

!Data Envio"

! (prioridade)

!Enc. (Encaminhar)"

ALTA

BAIXA

ENCAMINHAR PARA UMA UNIDADE ORGANIZACIONAL

NORMAL

ENCAMINHAR POR E-MAIL

Todas as vezes que o ícone do PDF
aparecer nas páginas do sistema, significa
que o usuário, ao clicar sobre ele, poderá
abrir e lerodocumento.

Ao clicar no ícone que encaminha o documento
a outra UO, o usuário primeiro irá escolher a UO
que deseja encaminhar o documento e
confirmar a escolha. Após a confirmação, a
página "Encaminhar Documento# será
apresentada (ver figura ao lado) com o
documento que será encaminhado já anexado
para o envio (observe o nome do documento
anexado em vermelho). Para concluir, pressione
obotão"ENCAMINHAR#.

Dica:
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Ao clicar no ícone que encaminha o documento
por email, o sistema apresenta a página
"Encaminhar Documento por Email#, como
mostraa figuraao lado.

Está página apresenta os dados do documento
e solicita ao usuário, no campo"

, o endereço do email para onde o
documentoseráencaminhado.

Após informar o emai l , c l ique em
"ENCAMINHAR#.

Encaminhar
para"

Só será permitido o encaminhamento de
documentos para emails do TJ/RR. Se o
usuário tentar encaminhar um documento
para um email que não seja do TJ/RR, o
sistemaapresentaráamensagemao lado.

Atenção:

8. DOCUMENTOS ENVIADOS
No Menu Lateral do sistema está disponível a
opção"Enviados# (conforme figura ao lado).
Para acessá-la, basta clicar com o mouse sobre
ela.

Esta página é um espaço individual de cada UO
no sistema, onde ficam todas as comunicações
enviadas aos demais órgãos da Justiça
Estadual, constando data e hora do envio da
mensagem.

Após clicar na opção"Enviados#será aberta a
página"Pesquisa de Documentos » Enviados#
(ver figura ao lado). Inicialmente, será
apresentada ao usuário uma tela com algumas
opções de busca, semelhante a busca por
Documentos Lidos, vista no tópico anterior, o
tópico"6.DOCUMENTOSLIDOS#.

Das opções de busca disponíveis nessa página,
falaremos apenas daquela que se difere das
opções já vistas no tópico anterior, a opção de
busca"Somente Encaminhados#. Essa busca
traz apenas os documentos encaminhados a
outras UO (Vimos como encaminhar um
documento no tópico"6. DOCUMENTOS
LIDOS#,napáginaXX).

Clique no quadro ao lado da opção"Somente
Encaminhados# para marcá-lo (ver figura ao
lado). Após marcá-lo, clique no botão
"PESQUISAR#. O sistema irá trazer todos os
documentosque foramencaminhados.
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Após o clique no botão"PESQUISAR#, o
sistema apresenta, logo abaixo, um quadro com
o resultado da pesquisa (ver figura ao lado).
Quando a busca não encontrar nenhum
documento encaminhado, a mensagem
"Nenhum documento encontrado para sua
busca#éapresentada.

No exemplo (ao lado e acima) a busca por
documentos encaminhados encontrou dois
documentos, onde estão apresentadas as
seguintesopçõese informações:

$Primeira coluna, opção : ao clicar com o
mouse sobre o ícone do arquivo PDF, o usuário
teráaopçãode leroarquivo.

$Segunda coluna, : ao clicar com o
mouse sobre o ícone que representa os
detalhes do documento, o sistema abrirá uma
nova página com os detalhes do documento,
como mostra a figura ao lado. Mais adiante
iremos falar separadamentesobreessapágina.

!Ler"

!Detalhes"

- Terceira coluna, : nome do
documentoencaminhado.

$Quarta coluna, : data e hora que
odocumento foi encaminhado.

$ Quinta coluna, : desenho
representandoaprioridadedodocumento.

$ Sexta coluna, :
desenho representando a confirmação do
encaminhamentododocumento.

!Documento"

!Data Envio"

! ! (prioridade)"

! Enc. (Encaminhado)"

O quadro ao lado, como já visto, representa o
resultado da busca por documentos
encaminhados, onde estão apresentadas as
opções e informações já explicadas
anteriormente.

8.1. DETALHES DO  DOCUMENTO ENCAMINHADO

Na Segunda coluna, , vimos que ao
clicar com o mouse sobre o ícone, o sistema
abrirá uma nova página com os detalhes do
documento, comomostraa figuraao lado.
No primeiro quadro, temos as informações
detalhadas do documento: Remetente,
Documento, Data de Envio, Prioridade,
Comentário e Abrir Documento. Clicando no
ícone do arquivo PDF o sistema abrirá o arquivo,
possibilitandoousuário lerodocumento.

No segundo quadro logo abaixo temos
disponíveis as informações:"Destinatários#
(para onde o documento foi encaminhado),
"Data Leitura# e "Lido Por# (quem leu o
documento). As colunas"Data Leitura#e "Lido
Por#ficarão em branco até que alguém leia o
documentoencaminhado.

!Detalhes"
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Observe na figura ao lado que, quando o
documento encaminhado é lido, as opções
"Data Leitura# e "Lido Por# são preenchidas
automaticamente. O sistema grava a Data de
Leitura e o nome do que ler o
documento.

primeiro usuário

Para o usuário ,
basta clicar no ícone ao lado do destinatário. Ao
clicar no ícone, o sistema abre uma página com
o recibo de leitura, conforme figura ao lado.
Clique na opção"Imprimir#, no lado inferior
direitodapágina.

imprimir o Recibo de Leitura

Recibo de Leitura:comprovante autenticador
fornecido pelo sistema, notificando o remetente que a
informação transmitida foi aberta pelo destinatário, em
determinada data e hora, os quais permanecerão
armazenados nos equipamentos de informática deste
Tribunal, sendo dispensada a impressão para simples
efeitode registroem livro.

Dicionário:

9. ÚLTIMOS LIDOS
No Menu Lateral do sistema está disponível a
opção"Últimos Lidos#(conforme figura ao lado).
Para acessá-la, basta clicar com o mouse sobre
ela.

Após o clique na opção"Últimos Lidos#, o
sistema abre a página"Pesquisa Últimos 10
Documentos » Lidos#listando os últimos dez
documentos lidos (ver figuraao lado).
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10. ÚLTIMOS ENVIADOS
No Menu Lateral do sistema, está disponível a
opção"Últimos Lidos#(conforme figura ao lado).
Para acessá-la basta clicar com o mouse sobre
ela.

Após o clique na opção"Últimos Lidos#, o
sistema abre a página"Pesquisa Últimos 10
Documentos » Enviados#listando os últimos
dezdocumentosenviados (ver figuraao lado).
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11. GERANDO DOCUMENTOS PDF

11.1. CONVERTENDO ARQUIVOS PARA O FORMATO PDF UTILIZANDO O OPEN OFFICE.ORG

Vi m o s n o t ó p i c o"5 . E N V I A N D O
DOCUMENTOS#que, o sistema SICOJURR só
permiteoenviodedocumentosdo tipoPDF.
Veremos, neste tópico, duas maneiras de
converter arquivos para o formato PDF. A
primeira será utilizando o processador de textos

do e a outra maneira
seráatravésda .
Writer OpenOffice.org

impressoraCutePDFWriter

O é o processador de
textos do . Similar ao MS-Word.
Este aplicativo possibilita ao usuário editar e
formatar textosentreoutros recursos.

Com o aberto, siga os seguintes passos:
Abra o arquivo que você deseja converter

paraPDF;
Com o arquivo aberto, clique no menu

"Arquivo#, depois clique na opção"Exporta
comoPDF#;

Digite um nome para o arquivo e escolha o
local onde irá salvá-lo. Seguindo esses passos,
o seu arquivo PDF será criado. Após criado,
você poderá enviá-lo através do Sistema
SICOJURR.

OpenOffice.org Texto
OpenOffice.org

Writer
1)

2)

3)

1

2

3
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A partir de qualquer aplicativo é possível utilizar
o CutePDF Writer. O CutePDF Writer apresenta-
se no PC como uma impressora virtual. Basta
"imprimir" um documento nela para que ele seja
convertidoparaPDF.

Com o Microsoft Word (ou outro editor de texto)
aberto, sigaosseguintespassos:

Abra o arquivo que você deseja converter
paraPDF;

Com o arquivo aberto, clique no menu
"Arquivo#,depoiscliquenaopção"Imprimir#;

Selecione a impressora"CutePDF Writer#
depoiscliqueem"OK#;

Salve o arquivo com o nome desejado,
escolha o local onde irá salvá-lo e clique em
"Salvar#. Seguindo esses passos, o seu arquivo
PDF será criado. Após criado, você poderá
enviá-lo através do Sistema Hermes, como visto
no tópico"ENVIANDODOCUMENTOS#.

1)

2)

3)

4)

1

3

4

Salve sempre o documento antes de
converte-lo em PDF.Ao utilizar a impressora
CutePDF Writer, você não estará salvando
o seu arquivo, e sim convertendo-o para
PDF.

Dica:

2
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12. ENVIANDO PUBLICAÇÃO PARA O DJE - DIÁRIO DA JUSTIÇA ELETRÔNICO
No Menu Lateral do sistema está disponível a
opção"Enviar#(conforme figura ao lado). Para
acessá-labastaclicar comomousesobreela.

Após clicar na opção"Enviar#, será aberta a
página

(ver figura ao lado). Esta página
apresenta uma tela de destinatários,
organizados em 1ª e 2ª instâncias, disponíveis
paraenviodedocumentos.

Para enviar o documento para publicação,
selecionar um destinatário, clique com o mouse
sobreaUO"Assessorias#.

!Enviar Documento » Selecionar
Destinatários"

Selecione a opção"Comunicação Social /
Presidência#.

O passo seguinte será a confirmação da opção (
para isso basta clicar no botão"CONFIRMAR
SELECIONADOS#.

222223
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O passo seguinte será ir para a página de envio.
Para isso, clique no botão"SELECIONAR
DOCUMENTO#(ver figuraao lado).

Após o clique no botão"SELECIONAR
DOCUMENTO#, o sistema apresenta uma
página que é usada para compor os dados de
envio do documento (conforme figura ao lado).
Esses dados são: A Prioridade, que pode ser
Alta, Normal ou Baixa; O Assunto do qual se
trata o documento a ser enviado e o Documento
queseráenviado.

Para anexar um documento, basta clicar no
botão"Arquivo#. O sistema irá abrir uma janela
que possibilitará o usuário escolher o
documento para envio. Após escolher o
documento,o usuáriodeverá preencher aopção
"Nome do Documento#e em seguida clicar no
botão"ANEXARDOCUMENTO#.

O preenchimento das opções"#Assunto# e
"Nome do Documento#são obrigatórias. Após
esses passos o documento será anexado para o
envio. Para finalizar a operação e enviar o(s)
documento(s) , c l ique em"ENVIAR
DOCUMENTO#.

24



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

No tópico"10. GERANDO DOCUMENTOS
PDF#deste manual, é explicado como

Caso o usuário tente enviar um documento
que não tenha a extensão PDF, o sistema lhe
apresenta uma mensagem de erro, conforme
figuraao lado.

Se o usuário tentar realizar o envio sem um
documento em anexo, o sistema apresenta a
mensagemao lado.

¹

criar
umarquivoPDF.

M A N U A L D O U S U Á R I O

SICOJURR - Sistema de Comunicação do Poder Judiciário

12.1. FORMATAÇÃO DO DOCUMENTO PARA SER ENVIADO À PUBLICAÇÃO

Os arquivos com as publicações que
deverão ser enviadas pelo SICOJURR
referem-seaos"Editais#e"Portarias#.
O Cartório deverá observar que o
documento deverá seguir um modelo
padrão, conforme figura ao lado. Os
modelos com as formatações serão
redigidos pelo Departamento de Informática
de e disponibilizados na rede interna,
atravésdo"Público/ArquivosPermanentes#.

25

.A formatação do arquivo de publicação
deveráser:

CABEÇALHO:

Fonte:Helvética
Estiloda fonte:Negrito
Tamanhoda fonte:14
CordaFonte:Automático

TEXTO

Fonte:Helvética
Estiloda fonte:Normal
Tamanhoda fonte:11
CordaFonte:Automático

MARGENS

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

PAPEL

TamanhodoPapel:A4
-Largura:21cm
-Altura:29,7cm
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Se ocorrer de ter mais um edital por dia, ou
edital e portaria, estes deverão estar inseridos
nomesmoarquivoaserenviado.

O nome do arquivo seguirá um nome padrão.
composto por um seqüencial, um traço, o ano,
omês,oano,umtraçoeasigladosetor:

Exemplo:
O nome dos arquivos da publicação do
SecretariadoTribunalPlenodeverãoser:

100-20081204-STP

A relação com os nomes correspondentes a
cada setor, também serão disponibilizados
pelo Departamento de Informática,

Deverá ser observada a data antes do envio
paraapublicação.

na rede
interna, através do"Público/Arquivos
Permanentes#.

Após observados todos estes procedimentos,
o usuário gerará o arquivo PDF, para então
enviá-lo à Assessoria de Comunicação (Vide
procedimento12,às fls. 23).
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