Sistema Malote Digital — Instrugées de Utilizagdo

1. ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao Sistema Malote Digital pode ser realizado através da pagina inicial da
Intranet:

a) Clicar na opgdo “Sistemas”:

A Tribunal de Justica de Sao Paulo - Windows Internet Explorer provided by TISP

o -
(SAD |!E http: intranet. sp.jus.br/ Qj“r S5 Trbunal de Jstca de SEoP... X|_|
5 2] Sites Sugeridos » =% Trbunal de Justia e S3oP... % Trbunal de Jusia e S3oP... 2 | Galeri do Wb Sice »

U ALESY - ASSEmDIEla Legisiallva a0 ESiao ae

x  Minuto Digital
Sdo Paulo CLIPPING
» Noticias
30/03/2016 » TJ-SP cria projeto de comunicagio
COMARCAS E VARAS i » Novo Cadigo de Processo Civl

30/03/2016 » Justica de SP concede medida protetivaa % Planejamento Estratégico

mulher ameagada e comunica decisio

* Portal do Senvidor
por WhatsApp

 Senico Psicossocial Clinico

 Sistemas -

 8PI- OrientacBes Gerais

30/03/2016 » Donos de empresa em recuperaio

podem ser executados em outra agéo

30/03/2016 »  Projeto que aumenta valor de causas em
juizados especiais avanga no Senado

Leia todos os clippings » » WikiT)
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Sistema Malote Digital — Instrugdes de Utilizagdo

b) Apds, clicar em “Sistema Hermes — Malote Digital”:

:EE Tribunal de Justica URe nEG® o wrommes

— Sao Paulo

Pesquisar

=4 Correio Eletrénico Ouvidoria ) Dividas Frequentes €3 SIC %, Mapado Site LJ Internet

ADVOGADO CIDADAQ MAGISTRADO R! R ADMINISTRACAQ INSTITUCIONAL

Pagina Inicial » Intranet » Sistemas de Intranet

INTRANET
- CNJ -

» Apresentacio

- CNJ Produtividade 2° Grau - Planilha -
» Atendimento de Informatica

- Sistemas do CNJ,
- Malote Digital _ # Aulas Magnas

c) A seguinte tela é apresentada para preenchimento do login e senha (os mesmos
utilizados no acesso ao correio eletronico institucional):

{2 Malote Digital - Windows Internet Explorer provided by TISP

@: v I https: //malotedigital. tsp.jusbr malotedigital fogin jsf ,Oj@ @ L0 Malote Digiel % |_|

s a Sites Sugeridos = == Trbunal de Justica de S30 .., == Tribunal de Justiga de SaoP.., a Galeria do Web Slee =

I F Lot 4
_.1‘ i .I

Y
Ollatts Vigital

L&
"o

Pt

Acesso a0 Sistema
4 Login: _ (I'\ 0 Sistema Malote Digital &
"0/ utilizado para o envio de
Senha: v correspondéncias oficiais, como
oficies e memorandos, entre orgdos do
Poder Judiciario.

Esqueci Minha Senha!

Administradores, segue abaixo o link de
acesso ao sistema:
¢ Orqanizacional
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Sistema Malote Digital — Instrugdes de Utilizagdo

d) Para facilitar o acesso pode ser criado atalho na drea de trabalho observando
os procedimentos a seguir:

o II

2 - Apresentada a tela mencionada no item “c”, clicar com o botdo direito do
mouse em qualquer drea da tela e em seguida clicar na opgao “criar

atalho”:

| B Malote Digital - Windows Internet Explorer provided by TISP

@; v I https://malotedigital. tisp. jus.br malotediaital ogin, st pjlﬁ X% ' Melote Digta X |_|

{.5 == Tribunal de Justica de &0 P... == Tribunal de Justica de Sa0P...

o

. 1
Voltar ;
%
It para enderego coplads oSt
Salvar Plano de Fundo Como. .
Defiriy Como Plana d2 Finds:
Copiar Plano de Fundo : Acesso a0 Sistema
Seledionar Tudo -
ol (I 0 Sistema Malote Digital &
e Login: o/ utilizado para o emvio de
correspondéncias oficiais, como
Todos os Aceleradores 4 Senha: oficios @ memorandos, entre orgios do
- h I Poder Judiciario.
=3
Adicionar a Favaritos, .
Exibir cddigo-fonte
Esqueci Minha Senha! Administradores, seque abaixo o link de
Codificagéo 3 acesso ao sistema:
4 Organizacional
Imprimir...
Visualizar Impressao. ., Dividas  ou Problemas? /gy,
Mualizr Cligue agui! g
Fynartar nara n Mirnenft Furel
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Sistema Malote Digital — Instrugdes de Utilizagdo

2 _ £ apresentada tela com a seguinte mensagem: “deseja colocar um atalho
para o site em sua area de trabalho?”. Clicar em “sim”:

'Malnte Digital - Windows Internet Explorer provided by TISP
@_\‘—: 9 I, https:  malotediqital, tsp. jus.br ma pj@ X . Mabote gt X u

5 ™ Trbunal ce Justia de 580 P.., = Trunal de Justica de S30P...

oAt Tl

Internek Explorer ¥
Deseja colocar um atalho para o site em sua &rea e rabalho?
Acesso a0 Sistema _Il httns: malotedigital. tisp.jus.br malotedgital fogin jsf
- = e Digital &
Login: Sm Nao envio de
pficiais, como
Senha: T E entre orgios do
Poder Judiciario.
Esnueci Minha Senhal Administradores, segue abaixo o link de

acesso ao sistema:
+ Organizacional

Dividas  ou  Problemas? I/‘.,\\
Cligue agui! \ 'I-." /

2 - Oicone criado é apresentado da forma abaixo:

R

Malote Digital
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2.

MENUS

Apds o preenchimento do login e senha é exibida a “pagina inicial” do sistema

que disponibiliza ao centro a Unidade Organizacional em que o usudrio esta
logado:

f
&

yé

| USUARIO (SP13 - Diretoria de Apoio Técnico - TISP) -2 DB/06/2016
1

"

v
VR

Madete Diital

%
| Economia | Pagina Inicial | Fazerlognﬁ!

*» DOCUMENTOS

» N3o Lidos E Pégina Inicial _
# Enviar

# Lidos
. ) Vocé esté lagado na Unidade Organizacional:
# Ultimes Lidos SPI 2 - Diretoria de Apoio Técnico - TISP
» Ultimos Enviados
= RECIBOS
- Se estiver com problemas com o Malote Digital, esses s3o os contatos imediatos:
# Enviados e Lidos

Gestor: 5TI 6.1.3 - Servigo de Sistemas de Gestdo Documental & da EPM

# Enviados e N3o Lidos Email: malctedigital @tjsp.jus.br

Telefone: 00
» AJUDA
*» RASTREABILIDADE Técnico: STI 4
= Email: malotedigital @tjsp.jus.br
» UTEIS

Telefone: 00
# Visualizar Manual

# Dividas Frequentes
# Acessar Notificador
# Status Tribunais

# Lista de Contatos
Responzaveis pelos Tribunais

Malote Digital 1.8.6.4 em 24/11/2015 Poder Judiciério
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Na “pagina inicial” estdo disponiveis os Menus “Superior” e “Lateral”:

-
[r USUARIO

—
(SP1 3 - Diretoria de Apoio Técnico - TJSP) 0572016 I

MENU SUPERIOR

Mtots Diital

||| Economia | Pagina Inicial | Fuerluguﬂ]

» DOCUMENTOS

# Ndo Lidos

# Enviar

# Lidos

» Ultimes Lidos

» Ultimos Enviados
» RECIBOS

# Enviados e Lidos

# Enviados e N3o Lidos
» AJUDA
» RASTREABILIDADE
» UTEIS

# Visualizar Manual

# Duvidas Frequentes
# Acessar Notificader
# Status Tribunais

# Lista de Contatos

Responsavais pelos Tribunais

Malote Di

r USUARIO

E Pagina Inicial

al 1.8.6.4 em 24/11/2015

(SF1 3 - Diretoria d= Apaio Técnice - TJSP) o

08/0s/2016

Vocé esta logado na Unidade Organizacional:
SPI 3 - Diretoria de Apaio Técnico - TISP

Se estiver com problemas com o Malote Digital, esses s3o os contatos imediatos:
Gestor: 5TI £.1.3 - Servigo de Sistemas de Gestds Documental e da EPM
Email: malotedigital@tjsp.jus.br
Telefane: 00
Técnico: 5T1 4
Email: malotedigital@tjsp.jus.br
Telefane: 00

Poder Judicidrio

MENU LATERAL

o

| Economia | Pagina Inicial | Fa.zverlngoff‘]

- DOCUMENTOS

» Nio Lidos

#» Enviar

» Lidos

» Ultimos Lidos

# Ultimos Envizdos

- RECIBOS

» Enviados e Lidos
 Enviados e Nio Lidos
b AJUDA

I RASTREABILIDADE
- UTELS

# Visualizar Manual

» Dividas Fraquentes
» Acessar Notificador
» Status Tribunais

# Lista de Contatos
Responsdveis pelos Tribunais

E Pagina Inicial

&=

Malote Digital 1.8.6.4 em 24/11/2015

Vocé estd logado na Unidade Organizacional:
SPI 3 - Diretoria de Apoio Técnico - TISP

Se estiver com problemas com o Malote Digital, esses s3o os contatos imediatos:
Gestor: STI 6.1.2 - Servigo de Sistemas de Gestdo Documental e da EPM
Email: malotedigitz| @tsa.jus.br
Telefone: 00

Técnico: STI 4
Email: malotedigits|@tsa.jus.br
Telefone: 00

Poder Judicidrio
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Sistema Malote Digital — Instrugdes de Utilizagdo

2.1. MENU SUPERIOR

UEUARIO {SP1 3 - Diretoria de Apoio Técnico - TJSP) :z OBFOSS2016

Usudrio: informa o nome do usuario logado no sistema.

Unidade Organizacional: informa a Unidade Organizacional na qual o usudrio
estd operando o sistema.

Data: data corrente, atualizada conforme o servidor do sistema.

Economia | Pagina Inicial | Fazer Lugnrf‘fE

Economia: o sistema fornece o valor (R$) economizado com a ndo impressdo de
documentos e o valor em reais (RS) economizado com a n3o utilizacdo dos servicos dos
correios

E Economia

Walor econcomizadeo com a ndc impressdc dos documentos: R$ 114,15

Walor economizado sem utilizacSo dos correios: RS 59.724,00

& 0O custo considerado para a impressSo de cada folha foi de RS 0,05
* 0O custo considerado para o envio, por correio, foi de R$ 6,00 por
documento, nio importando o nimero de paginas deste documento.

Pagina Inicial: retorna a pdagina inicial do sistema (fls. 5)

Fazer Logoff: retorna a pagina de login do sistema (item “c” de fls. 2)
Recomenda-se que o usuario, ao se ausentar do computador, realize o “logoff”
do sistema evitando o envio ou recebimento de documentos por outra pessoa
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2.2. MENU LATERAL

@ DOCUMENTOS

#» M3o Lidos

* Enviar

# Lidaos

# Ultimos Lidos

# Ukimas Enviados

» RECIBOS

#» Enviados e Lidos

% Enviados & Nao Lidos
= AJUDA

= RASTREABILIDADE
» UTEIS

# Visualizar Manual

# Dividas Frequentes
# Acessar Motificador
# Status Tribunais

# Lista de Contatos
Responsaveis pelos Tribunais

As opcoes disponiveis estdo divididas em 5 sec¢des:
a) Documentos

b) Recibos

c¢) Ajuda

d) Rastreabilidade
e) Uteis

2.2.1. DOCUMENTOS

a) Documentos/Nao Lidos

= DOCUMENTOS

# N3o Lidos -

# Enviar
% Lidos
» Ultimos Lidos

# Ultimos Enviados

Ao clicar na op¢do “ndo lidos” é apresentada a tela a seguir na qual
constam as comunicacoes recebidas e ainda ndo lidas. Para ler, basta clicar sobre o

documento (pdf):
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Sistema Malote Digital — Instrugdes de Utilizagdo

E Pesquisa de Documentos » Nio Lidos

Documentos M3o Lidos

R Cod. - - . -
Correspondéncia 13 Rastreabilidade Remetente Motivo de Envio Email Remeataenta Data Envio
SPI 3 -
= Diretoria de ) o 04/03/2016
-1 - TESTE.pdf _ 825201653545 e T Para conhecimenta. 300000 @tjsp.jus.br 16:56:14
(TISP)

Ao clicar sobre o documento o sistema abre nova janela para
visualizacdo do arquivo (tela abaixo) e o usuario pode ler o documento, imprimi-lo ou
salva-lo no computador, sendo que a partir da sua leitura ndo aparecera mais na lista
“documentos ndo lidos” e passara a fazer parte da lista “documentos lidos”:

INSERIR/VISUALIZAR OBSERVACOES DO DOCUMENTO

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
PODER JUDICIARIO

-
%
1 g

o
R g
g g LI,

i1 ARt

. . . . L
Para imprimir, clicar em

Para salvar, clicar em
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2 Salvar uma cépia..

Sistema Malote Digital — Instrugées de Utilizagdo

OBS.: Ao clicar na opgao salvar é apresentada a tela abaixo.

a) Basta selecionar a pasta de destino em que o arquivo deve
ser gravado.
(Exemplo: Computador mmp Sistema (C: ) msp Malote Digital);

Salvar em: I 188 Computador

A= salvar uma cépia...

Unidades de Disco Rigido (2)

Sistema {C:)

—

280 GE livre(s) de 372 GB

- & F =@

Uinidade de DVD-RW (E:)

wivel (2)

IS ~~ ==, Recuperacao (D:)

KIMGSTON (F:)

W 504 ME livre(s) de 1,56 GB

SMMW (<0

Locais

1

Area de
Trabalho

Biblictecas

i_!:g

Computador

';@

Rede

| -| pata de modif...

||Tlpo

|-| 'I'ama'holvl

y 34406536320638cﬁabbd"5126?
. BASP

J Arguivos de Programas

. Arguivos de Programas (x86)

. Decisdo

. Expedientes do Distribuidor

Intel

| MALOTE DIGITAL _

. OpenS5L
. PerfLogs
. saj

J saj.old

. temp

J usr

J Usudrios
J Windows

23032015 12:22
17/08/2012 16:45
22/04/2015 11:05
22/04/2015 11:05
02/07/2014 12:52
18/07/2014 11:39
06/10/2011 11:25
08/05/2016 12:05
04/02/2014 13:46
14/07/2009 00:20
20/05/2016 16:47
13/02/2015 12:50
22/01/2013 16:40
03/08/2016 16:32
30/08/2013 12:19
04/02/2014 13:46
03/02/2016 12:18
14/04/2016 16:44

Pasta de arquivos
Pasta de arguivos
Pasta de arguivos
Pasta de arguivos
Pasta de arquivos
Pasta de arguivos
Pasta de arguivos
Pasta de arquivos
Pasta de arguivos
Pasta de arguivos
Pasta de arquivos
Pasta de arguivos
Pasta de arguivos
Pasta de arguivos
Pasta de arquivos
Pasta de arguivos
Pasta de arguivos
Pasta de arquivos
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b) Apds, atribuir um nome para este arquivo (Exemplo: Teste —
Malote Digital) e clicar em salvar, mantendo o tipo de

documento como “pdf”:

A_ﬁ Salvar uma copia...
Savarem: | || MALOTEDIGTA. <(ummmm ~| @ 7 /° G-

g MNome & |v| Data de modif... |.| Tipo
L:;cais

=

Area de
Trabalho

|v| Tamanho |v|
Menhum item corresponde a pesquisa.

Biblictecas

|!g

Computador

None: ITESTE - NALOTE DGTAL < ] [ s |
j Cancelar

Tipo: |quuwos Adobe PDF * pef) _

¢) O arquivo gravado é exibido da seguinte forma:

n MALOTE DIGITAL

mv | .~ Computador - Sistema (C:) ~ MALOTE DIGITAL

Organizar *  Incluir na biblioteca *  Compartilhar com +  Gravar

Nova pasta

21 Nome + | Data de modificacio Tipo Tamanho

. Favoritos
| TESTE - MALOTE DIGITAL — 08/06/2016 13:26 Adobe Acrabat Doc... E7KB

& Downloads

=] Locais
=] Locais
M Area de Trabaho

- Bibliotecas
@ Documentos
[ Imagens
) Misicas

B videos

18 Computador
&’, Sistema (C:)
0 344065363206a8c6abbcf51267
|| AASP
| Arquivos de Programas
| Arquivos de Programas (xB6)
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b) Documentos/Enviar

= DOCUMENTOS

= M3o Lidos

SErer _

= Lidos
# Ultimos Lidos

# Ultimos Enviados

Ao clicar na opgdo “enviar” é apresentada a tela abaixo para selegao
do tipo de documento a ser enviado, sendo que s6 é permitido um tipo de documento
por envio (Exemplo: carta precatdria):

B Envio » Sele¢o do Tipo de Documento

Selecione o tipo de documento a ser enviado:

Administrativo
Alvard de Soltura
Carta de Ordem
Carta Precatdria _
Informacdes Processuais

Mandado de prisdo

Selecionado o tipo de documento, o sistema apresenta tela na qual
sao exibidos:

Do lado esquerdo: os Orgdos da Justica disponiveis (Exemplo: CNJ,
Justica Eleitoral, Justica Federal, Justica dos Estados, entre outros) e que possuem
permissao para receber o tipo de documento escolhido.

Do lado direito: as Unidades do Orgdo da Justica selecionado.

Apds selecionar, do lado esquerdo, o Orgdo da Justica (Exemplo:
“Justica dos Estados e do Distrito Federal e Territérios - Tribunal de Justica de Minas
Gerais”) o usudrio deve selecionar, do lado direito, a Unidade do Orgdo para o qual
deseja enviar o documento (Exemplo: Comarca de Aiuruoca - Distribuidor).
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E Envio » Selegio de Destinatarios

Tipo de documento Selecionado: Carta Precatdria _

¥ Destinatarios
» Justica Militar da Unido Tribunal de Justica de Minas Gerais _D
» Justica do Trabalho [a]
~ Justica dos Estados e do Distrito Federal e qrggedgria Geral de Justica - CGJ
Territrios ) » Quvidoria - TIMG
= Tribunal de Justica do Acre 1 » Presidéncia

= Tribunal de Justica de Alagoas

= Tribunal de Justica do Amapa

= Tribunal de Justica do Amazonas
= Tribunal de Justica da Bahia

» Secretaria Executiva de Planejamento e Qualidade na Gestdo Institucional - SEPLAG
» Serventias Extrajudiciais

» Superintendéncia da Escola Judicial

» Superintendéncia Judicidria

= Tribunal de Justica do Ceara ¥ Terceira Vice-Presidéncia
= Tribunal de Justica do Distrito Federal » Unidades da €3
Territdrios

b ) ) ¥ Unidades Jurisdicionais
= Tribunal de Justica do Espinto Santo

= Tribunal de Justica do Goids

= Tribunal de Justica do Maranhdo

= Tribunal de Justica do Mato Grosso

= Tribunal de Justica do Mato Grosso do Su

= Tribunal de Justica de Minas Gerais h

= Tribunal de Justica do Para

= Tribunal de Justica da Paraiba

= Tribunal de Justica do Parand

= Tribunal de Justica de Pernambuco

= Tribunal de Justica do Piaui v

= Tribunal de Justica do Rio de Janeiro
S R A A

A busca pelas Unidades do Orgdo deve ser realizada de forma
hierdrquica. Desta forma, é necessario navegar pela estrutura da organiza¢do até
encontrar a Unidade de destino. Ha duas possibilidades de inclusdo da Unidade do
Orgdo:

a) Clicando diretamente sobre a Unidade de destino:

(Exemplo: Unidades Jurisdicionais mmp12 grau smp Comarca de
Aiuruoca mmp Contadoria/Tesouraria/Distribuicdo - Comarca de
Aiuruoca):

E Envio » Sele¢do de Destinatarios

Tipo de documento Selecionado: Carta Precatdria

¥ Destinatarios

+ Conselho Nacional de Justica ~ Tribunal de Justica de Minas Gerais yo
» Justica Eleitoral L . .
» Justica Federal = Corregedona Geral de Justica - CG] s
» Justica Militar Estadual >DUV|_dgr|a_—TJMG
» Justica Militar da Unido b PrESIden_CIa i . . L |:|
» Justica do Trabalho » Secretaria Executiva de Planejamento e Qualidade na Gestdo Institucional - SEPLAG
w Justica dos Estados e do Distrito Federal e » Serventias Extrajudiciais B
Territérios + Superintendéncia da Escola Judicial
= Tribunal de Justica do Acre 4 SUF'E"_i”tEUdé“CiE -_‘Uf‘ﬁCi_él'ia
« Tribunal de Justica de Alagoas » Terceira Vice-Presidéncia
+ Tribunal de Justica do Amapd » Unidades da CG1
= Tribunal de Justica do Amazonas = Unidades Jurisdicionais —
= Tribunal de Justica da Bahia - 19 Grau i
= Tribunal de Justica do Ceara » Comarca de Abaeté
= Tribunal de Justica do Distrito Federal e — » Comarca de Abre-Campo
Territorios » Comarca de Agucena
« Tribunal de Justica do Espirito Sante » Comarca de Aguas Formosas
= Tribunal de Justica do Goias » Comarca de Aimorés
= Tribunal de Justica do Maranh&o - Com_arc:au de Aiuruoca
« Tribunal de Justica do Mato Grosso w Direcdo do Foro - Comarca de Aiuruoca
« Tribunal de Justica do Mate Grosse do Sul = Contadoria/Tesouraria/Distribuicdo - Comarca de Aiuruoca —
« Tribunal de Justica de Minas Gerais . Galgmgte do Juiz Diretor do Foro da Comarca de Aiuruoca
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b) Utilizando a lupa P é possivel digitar o nome que deseja localizar
dentro do Orgdo da Justica selecionado (Exemplo: nome
Aiuruoca). Basta digitar o nome na descricdo e clicar em
pesquisar. S3o exibidas todas as Unidades associadas ao nome:

E Envio » Selegdo de Destinatarios

Tipo de documento Selecionado: Carta Precatdria

¥ Destinatarios

+ Conselho Nacional de Justica n Tribunal de Justica de Minas Gerais p_
e et [ Desericio: i QR <4===
» Justica Federal

» Justica Militar Estadual + Unidades Jurisdicionais

» Justica Militar da Unido - 10 Grau
» Justica do Trabalho . ~ Comarca de Aiuruocca
 Justica dos Estados e do Distrito Federal e

~ Diregdo do Foro - Comarca de Aiurucca
= Gabinete do Juiz Diretor do Fore da Comarca de Aiuruoca
- Contadoria/Tesouraria/Distribuigdo - Comarca de Aiuruoca
~ Vara Unica
~ Gabinetes

Territérios
= Tribunal de Justica do Acre
= Tribunal de Justica de Alagoas
= Tribunal de Justica do Amapa

* Tribunal de Justica do Amazonas - Gabinete do Juiz da Vara Unica da comarca de Aiuruoca
= Tribunal de Justica da Bahia -
~ Secretarias

= Tr!bunal de Justica do Ceara - Secretaria da Vara Unica da comarca de Aiuruoca

= Tribunal de Justica do Distrito Federal e
Territdrios

= Tribunal de Justica do Espirito Santo

= Tribunal de Justica do Goids

= Tribunal de Justica do Maranhdo

= Tribunal de Justica do Mato Grosso

= Tribunal de Justica do Mato Grosso do Sul

= Tribunal de Justica de Minas Gerais

= Tribunal de Justica do Pard v

= Tribunal de lustica da Paraiba

Ao clicar no destinatario desejado, o mesmo é apresentado na parte
superior da tela. E possivel incluir mais de um destinatario para cada envio (Exemplo:
Distribuidor da Comarca de Aiuruoca e Distribuidor da Comarca de Andradas):

B Envio » Selegdo de Destinatarios

Tipo de documento Selecionado: Carta Precatdria

Destinatarios Selecionados

¥ Contadoria/Tesouraria/Distribuicdo - Comarca de Aiurucca (TIMG)

)(_ Contaderia/Tesouraria/Distribuicdo - Comarca de Andradas (TJMG]—

REMOVER TODOS AVANCAR = |

¥ Destinatdrios

« Conselho Nacional de Justica ~ Trlbunal de Justica de Minas Gerais e
» Justica Eleitoral -~ » Comarca de Aguas Formosas
¥ Justica Federal » Comarca de Aimorés ~
» Justica Militar Estadual ~ Comarca de Aiuruoca
» Justica Militar da Unido ~ Direcdo do Foro - Comarca de Aiuruoca
» Justica do Trabalho —-ContadefnFesourafaBistribuicie—ComareadeRiurgecs
~ Justica dos Estados e do Distrito Federal e - Gabinete do Juiz Diretor do Foro da Comarca de Aiuruoca —
Territdrios » \Vara Unica

= Tribunal de Justica do Acre ¥ Comarca de Além Paraiba

= Tribunal de Justica de Alagoas » Comarca de Alfenas

= Tribunal de Justica do Amapa » Comarca de Almenara

= Tribunal de Justica do Amazonas » Comarca de Alpindpolis

= Tribunal de Justica da Bahia » Comarca de Alto Rio Doce

= Tribunal de Justica do Ceard » Comarca de Alvinépolis

= Tribunal de Justica do Distrito Federal & — ~ Comarca de Andradas

Territorios ~ Direcdo do Foro - Comarca de Andradas

= Tribunal de Justica do Espirito Santo —. iy + sstributed

= Tribunal de Justica do Goids = Gabinete do Juiz Diretor do Foro da Comarca de Andradas

= Tribunal de Justica do Maranhdo » Varas Civeis, Criminais, Execucdes Penais e da Inféncia e Juventude

= Tribunal de Justica do Mato Grosso » Comarca de Andreldndia
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Para remover apenas um dos destinatdrios selecionados, basta clicar

em | 'X (lado esquerdo do destinatario a ser removido):

E Envio » Selegdo de Destinatarios

Tipo de documento Selecionadeo: Carta Precatoria

Destinatarios Selecionados

- ¥ Contadoria/Tesouraria/Distribuicio - Comarca de Aiurucca (TIMG)

¥ Contadoria/Tesouraria/Distribuicio - Comarca de Andradas (TIMG)

REMOVER TODOS I AVANCAR =

Para remover todos os destinatarios selecionados, basta clicar em
“remover todos”:

E Envio » Selegdo de Destinatarios

Tipo de documento Selecionado: Carta Precatdria

Destinatérios Selecionados
¥ Contadoria/Tescuraria/Distribuigdo - Comarca de Aiurueca (TIMG)
¢ Contadoria/Tesouraria/Distribuicdo - Comarca de Andradas (TIMG)

- REMOVER TODOS | AVANCAR >

Se ndo houver alteracdao dos destinatdrios selecionados, basta clicar
em “avancar”:

E Envio » Selegio de Destinatarios

Tipo de documento Selecionado: Carta Precatdria

Destinatarios Selecionados

< Contadoria/Tesouraria/Distribuicdo - Comarca de Aiurucca (TIMG)

< Contadoria/Tescuraria/DistribuicSo - Comarca de Andradas (TIMG
REMOVER TODOS I AVANCAR = |

Apds clicar no bot3ao “avancar” os destinatarios s6 podem ser
alterados clicando no botdo “voltar para os destinatdrios” para a realizacdo das
modificacGes pretendidas:
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E Enviar Documento

Destinatarios Selecionados
Contadoria/Tesouraria/Distribuicdo - Comarca de Aiuruoca - TIMG - (Externa)
Contadoria/Tesouraria/Distribuicdo - Comarca de Andradas - TIMG - (Externo)

Remeatente: USUARID - SPI 2 - Diretoria de Apoio Técnico
Tipo Documento: Carta Precatdria
Data Envio: 09/06/2016 13:07:58

Prioridade: [Normal] ]
Motivo do envio: |Parz conhecimento >

Assunto:
Restam 250 caracteras
T h Axil para I 1: 10240Kb
I Procurar... | Assinar: () sim ® Nio

ADICIONAR DOCUMENTOS

ENVIAR DOCUMENTOS

- [« VOLTAR PARA 05 DESTINATARIOS |

Ao enviar o documento é possivel inserir a prioridade “normal” ou

g Enviar Documento

- Prioridade:

Destinatdrios Selecionados

Contadoria/Tesouraria/Distribuige - Comarca de Aiurucca - TIMG - (Extarna)

Remetente: USUARIO

- 5PI 3 - Diretoria de Apoio Técnico
Tipo Documento: Carta Precatdria

Data Envio: 09/06/2016 13:23:28

Normal
Motivo do envio: mento

Assunto:
Restam 250 caracteres
T h & para 10240Kb
| Procurar.. | Assinar: () Sim (@) NEZo
ADICIONAR DOCUMENTOS

<« VOLTAR PARA OS DESTINATARIOS |
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Ao enviar o documento s3ao apresentados os seguintes motivos de
envio: “para conhecimento”, “para providéncias”, “para manifestacdao” e “para anexar
ao processo”. Basta clicar na op¢ao desejada:

E Enviar Documento

Destinatarios Selecionados

Contadoria/Tesouraria/Distribuicdo - Comarca de Aiuruocca - TIMG - (Externa)

Remetente: USUARIO - SPI 3 - Diretoria de Apoic Técnico
Tipo Documento: Carta Precatdria

Data Envio: 09/06/2016 13:23:28

Prioridade: |Normzl[ w |

‘Hoti\m do envio:

Assunto:

Parz provicAincias

Para manifestaf§4fo0

Parz anexar a0 Processo

Restam 250 caracteres

Tamanho maximo para upload: 10240Kb
I Procurar... | Assinar: O Sim @ Nio

| ADICIONAR DOCUMENTOS |

ENVIAR DOCUMENTOS

| « VOLTAR PARA O5 DESTINATARIOS |

Preencha o campo “assunto” do documento a ser enviado. Exemplo
abaixo:

E Enviar Documento

Destinatarios Selecionados

Contadoria/Tesouraria/Distribuicdo - Comarca de Aiurucca - TIMG - (Externa)

Remetente: USUARIO - SPI 3 - Diretoria de Apoic Técnico
Tipo Documento: Carta Precatdria

Data Envio: 09/06/2016 13:23:28

Prioridade: |Al=

Motive do envio: |Parz providAincias

Encaminha carta precatdria referente ao processo n® XXXXX

- Assunte: |12 2* vara criminal da Comarca de XXXX.

Restam 153 caracteres

Tamanho maximo para upload: 10240Kb
I Procurar... |AssTnar: O Sim © Nio

ADICIONAR DOCUMENTOS

ENVIAR DOCUMENTOS

« VOLTAR PARA 05 DESTINATARIOS ‘
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Selecione o documento que sera enviado. Basta clicar em “procurar”:

E Enviar Documento

Destinatirios Selecionados
Contadoria/Tesouraria/Distribuicdo - Comarca de Aiurucca - TIMG - (Externo)

Remetente: USUARID - SPI 2 - Diretoria de Apaio Técnico
Tipo Documento: Cartz Precatdria

Data Envio: 03/06/2016 13:23:28
Prioridade: |Alt=

Motivo do envio: |Parz providi®ncias

Encaminha carta precatdria referente ao processo n® XXXXX
Assunto: (18 2° vara criminal da Comarca de XXXX.

Restam 152 caracteras

T: | aximo para upload: 10240Kb

I Progurar... |Assinar: O sim ® nio

ADICIONAR DOCUMENTOS

ENVIAR DOCUMENTOS

<« VOLTAR PARA OS DESTINATARIOS |

Uma janela é apresentada para que o usuario escolha o documento a
ser enviado. O documento deve estar obrigatoriamente no formato PDF. Apds
selecionar o documento na pasta de origem, clicar em “abrir”:

& Escolher arquivo a carregar

e()v [ = - Bblotecas - Documentos -

~ {83 | Pesquiser Documentos

Organizar v Nova pasta

= C
/¢ Favoritos Biblioteca Documentos
Crganizar por: Pasts ¥
1 Downloads Inchi: 2 locais
E Locais e Data de modificacio | Ty
o lome )ata de modificacao L =
= Locais = = TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SAQ PAULO “'s PI
; | - Secrotara da Primelra Instdncia
B Avea de Trabaho Arquivos do Outiook 04/04/2016 1546 Paste :m e ot B = .
Meus Arquivos Recebidos 18/02/2016 13:25 Past: Fraga Jodo Mendes Jimiar - 20,8 Andar - Sata 2017 - Fane: 11 2171-6348 - CEP D1501-000 - §32 Paulo - S9
H_E‘b““'tms My Received Fies 05/08/2012 12:06 Pastz
% Documentos = g " — -
&= magens . . - - —
) Miscas TESTE MALOTE DIGITAL
B videos
1% computador

&, sistema ()
(a Recuperacao (D:)

i Rede

il | ﬂ_
- Mome: [TESTE - malote digital

=] [arquives Personslizados e 7|
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Apds a selecdo o documento é inserido no sistema. E necessério
clicar em “adicionar documentos”:

E Enviar Documento

Destinatarios Selecionados
Contadoria/Tesouraria/Distribuicdo - Comarca de Aiuruoca - TIMG - (Externa)

Remetente: USUARIO

- SPI 3 - Diretoria de Apoic Técnico
Tipo Documento: Carta Precatdria

Data Envio: 09/06/2015 13:23:28
Prioridade: |4z

Motivo do envio: |Pzrz providAincias
Encaminha carta precatéria referente ao processo n°® XXXXX
Assunto: |d2 2° vara criminal da Comarca de XXXX.

Restam 152 caracteras

T h axil para upload: 10240Kb
- [EU==guc=iD

skt Procurar.. |Assinar: () sim ® N3o

- | ADICIONAR DOCUMENTOS |

ENVIAR DOCUMENTOS

« VOLTAR PARA 0S DESTINATARIOS |

Se o usuario clicar em “adicionar documentos” sem antes selecionar
o documento na pasta de origem o sistema apresenta a seguinte mensagem:

E Enviar Documento

7\ Algngﬁu:
l \
oy

E necessario selecionar um arguivo antes de tentar adicionar.

Se o usuario tentar realizar o envio sem um documento em anexo o
sistema apresenta a seguinte mensagem:

E Enviar Documento

7 Atencio:
S =]

7 s
e\

Pelo menos um documento deve ser adicionada.
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Ap0ds clicar em “adicionar documentos” o documento selecionado é
apresentado conforme tela abaixo. Para remover o documento, no caso de sele¢ao

equivocada, basta clicar em X e para envia-lo basta clicar em “enviar
documentos”:

E Enviar Documento

Destinatarios Selecionados

Contadoria/Tesouraria/Distribuicdo - Comarca de Alurucca - TIMG - (Externa)

Remeataenta: USUARIO - SPI 2 - Diretoria de Apoic Técnico
Tipo Documento: Cartz Precatéria

Data Envio: 09/05/2016 15:50:20

Prioridade: |4/t

Motive do envio: [Pare providkincias

Encaminha carta precatdria referente ao processo n°® XXXXX
Assunto: (02 2* vara criminal da Comarca de XXXXX.

Restam 250 caracteres

Tamanho méaxime para upload: 10240Kb

I Procurar... | Assinar: O Sim © Mio
ADICIONAR DOCUMENTOS
Documentos Selecionados
Nome Assinado Opcées
TESTE.pdf N3o >

- ENVIAR DOCUMENTOS

OBS.: Para anexar outros documentos, repetir as seguintes etapas
antes de clicar em “enviar documentos”: selecionar o documento clicando em
“procurar” e adiciona-lo clicando em “adicionar documentos”.

Importante: Observar o tamanho maximo permitido pelo sistema
para anexar documentos: 10240kb por envio.

Se o tamanho do arquivo a ser enviado for superior ao limite
permitido o sistema apresenta a mensagem a seguir e impossibilita o envio:

E Enviar Documento

FA) Atencio:
S l\'\\ O tamanho do arquive & maior do que o permitida! (Tamanho maximo:10240Kb)
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Ap0s clicar em “enviar documentos” o sistema apresenta uma pégina
de confirmagdo de envio. Para visualizar ou imprimir o comprovante de envio, basta
clicar em recibo. No exemplo foi utilizada a SPI 3 como destinataria:

E Enviar Documento

Enviado?

Destinatirios

& SP1 2 - Diretoria de Apoio Técnica - Tribunal de Justica de S3o Paulo

Recibo
%]

Clique para
visuzlizar/imprimir o
recibo.

E apresentada a seguinte tela com o recibo de envio. Para impressdo

basta clicar em “imprimir”:

Malote Digital

Impresso em: 03/06/2016 s 16:15

RECIBO DE ENVIO

TESTE - malote digital.pdf
825201658372

: SP1 2 - Diretoria de Apcio Técnico
USUARID

Data de Envio: 04/04/2016 17:23:04

Assunto: Encaminha carta precatéria

Destinatarios

Data Leitura

Lido Por

[SP1 3 - Dirstoria de Apoio Técnico (TISP)

04/04/2016 18:52:54

USUARID

c) Documentos/Lidos

= DOCUMENTOS

# Mo Lidos

% Enviar

# Lidos _
# Ukimaos Lidos

# Ultimaos Enviados

) e

Ao clicar na opcdo “Lidos” é apresentada tela com as opgdes de

busca disponiveis para visualizacdo das comunicacdes recebidas e lidas:
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E Pesquisa de Documentos » Lidos

Data de Leitura Inicial: =
Data de Leitura Final: =
cédigo de rastreabilidade:

Nome do Documento:

Assunto do Documento: |

Total de Registros Por Pagina: [10

UO Remetente: [Nenhuma Selecionada] SELECIONAR

[O] exibir somente documentos n3o lidos por  usuirio

PESQUISAR

Funcionarios: [-- Funcion3ri

12 opgdo de busca: “data de leitura inicial” e “data de leitura final”. O
usuario pode consultar um intervalo de pesquisa onde sdo apresentados todos os
documentos lidos naquele intervalo. Basta inserir o periodo e clicar em “pesquisar”:

E Pesquisa de Documentos » Lidos

Data de Leitura Inicial: [04/0472016 [
Data de Leitura Final: [04/042016 [ 9] _
Cédigo de rastreabilidade:

Nome do Documenta: |

Assunto do Documento: |
Total de Registros Por Pagina: [10

UO Remetente: [Nenhuma Selecionada] SELECIONAR

Funcionarios: |- Funciondrios -

El Exibir somente documentos nao lidos por USUARIO

PESQUISAR

22 opgdo de busca: “Cddigo de rastreabilidade”. Este cédigo é gerado
automaticamente pelo sistema no envio do documento e pode ser verificado na
pagina de confirmacdo de envio (fls. 21 deste Manual). Basta inserir o cédigo e clicar
em “pesquisar”:

E Pesquisa de Documentos » Lidos

Data de Leitura Inicial: (31|

Data de Leitura Final

Cédigo de rastreabilidade: |8252015858372

Nome do Documento

2
Assunto do Documento: |

Total de Registros Por Pagina: [10

uvo [Nenh LeEzosisl _
sondrios: |- Funcionanos —

El Exibir somente documentos nio lidos por USUARIO
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32 opcao de busca: “Nome do documento” (nome do arquivo
enviado em anexo). Basta informar o nome e clicar em “pesquisar” (Exemplo: teste):

E Pesquisa de Documentos » Lidos

Data de Leitura Inicial: =

Data de Leitura Fi

Codige de rastreabilidade:

Nome do Doc

Assunto do Docu
Total de Registros Por Pagina: [10

uo L h leci da] SELECIONAR

Funcionarios: |- Funciondrios —

IE' Exibir somente documentos nio lidos por  |syirio

42 opcao de busca: “Assunto do documento” (informacdes inseridas
no campo assunto no momento do envio pelo remetente). Para pesquisar nesta opgdo
€ necessario informar, além do assunto, o intervalo de datas “data de leitura inicial” e
“data de leitura final”. Apds, clicar em pesquisar:

E Pesquisa de Documentos » Lidos

T e e et [ _
Data de Leitura Final: [04/042016 [ 7]
Codige de rastreabilidade:

Nome do Documento: |
do D to: [can= 5

Total de Registros Por Pagina: |10

vo : tonsser [SEiEcToNAR |
sonarios: [~ Funcionros —

IE' Eacabar = mrweaste dl(umenlos nSo lidos por ' USUARIO

52 opc¢ao de busca: “UO Remetente” (Unidade que enviou o

documento). Basta clicar em selecionar e escolher a UO desejada. Apds, clicar em
“pesquisar”:

E Pesquisa de Documentos » Lidos

Data de Leitura Inicial: =
Data de Leitura Final: =
cédigo de rastreabilidade:

Nome do Documento:

Assunto do Documento:

t [
Total de Registros Por Pagina: |10 [+ ]

-
UO Remetente: [Menhuma Selecionada] | SELECIONAR _

Funcionarios: [--Fun

[O] exibir somente dgcumentos n3o lidos por  usudrio

PESQUISAR
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62 opcao de busca: “Funcionarios”. Para pesquisar os documentos
lidos por determinado funciondrio, basta clicar na seta e selecionar o funciondrio.
Ap0s, clicar em “pesquisar”:

E Pesquisa de Documentos » Lidos

Data de Leitura Inicial: =
Data de Leitura Final: =
Cédigo de rastreabilidade:

Nome do Documento: |

Assunto do Documento:
Total de Registros Por Pagina: |10

UD Remetente: [Nenh

Selecionada] SELECIONAR

[O] exibir somente documentos n3o lidos por  usudric

[resousn | <

Funciondrios: |- Funci

Se desejar é possivel pesquisar os documentos lidos por todos os
funcionarios vinculados a respectiva Unidade Organizacional, exceto por aquele que
estiver logado no sistema. Bastar inserir uma das opcGes de busca anteriores, clicar
sobre o icone abaixo e em seguida em “pesquisar”:

—>

Exibir somente documentos ndo lidos por USUARID

[resquron | <G

OBS.: Se o usuario tentar realizar uma pesquisa sem preencher pelo
menos uma das opgbes de busca o sistema apresenta a seguinte mensagem:

/% Atencdo
\ : G =
£ '\\ E necessario informar algum campo para a consulta.

No “total de registros por pagina” é possivel selecionar a quantidade
de documentos lidos a serem apresentados por pagina: 10, 20 ou 30. Basta selecionar
a quantidade desejada:
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E Pesquisa de Documentos » Lidos

Data de Leitura Inicial: |21}
Data de Leitura Final: =
Cédigo de rastreabilidade:

Nome do Documento: |

Assunto do Documento: |
Total de Registros Por Pagina: [t

UO Remetente:

Funcionarios: |-

@ Exibir somente docursentos n3o hdos por  USUARIO

PESQUISAR

Ao efetuar uma pesquisa o resultado é apresentado da seguinte
forma:

Ler Cod.Rastreabilidade Remetente Email Remetente Documento Data Leitura Lide Por Data Envio Enc

TESTE - : _.
e i >p-jushy malote  04/04/2016 18:52:54  usudrio OH042016 T4
digital.pdf 17:23:04

Total de Documentos da Pesquisa: 1, Exibidos: 1, De 1 a 1, Pdgina: 1de 1

SPI 3 - Diretoria de Apoio

==
] 825201658372 Téenico (TISP)

As seguintes informagdes sao trazidas no resultado:

“Ler”: ao clicar sobre o icone ™ o usuario tem a opgdo de ler o
arquivo, imprimi-lo ou salva-lo em seu computador (fls. 9/11 deste Manual).

“Cod. Rastreabilidade”: codigo gerado automaticamente pelo
sistema no envio do documento.

“Remetente”: nome da Unidade do Orgdo da Justica remetente

“E-mail remetente”: endereco eletrénico do remetente

“Documento”: nome do documento lido

“Data leitura”: data e hora em que o documento foi lido

“Lido por”: usuario responsavel pela leitura do documento

“Data envio”: data e hora em que o documento foi enviado

“Encaminhar”: ao clicar sobre um dos icones = &> o usuario pode
encaminhar o documento, sendo:

o Encaminhar este documento (para uma Unidade
Organizacional)

a)

b) - Encaminhar este documento por e-mail (e-mail institucional)
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a) e Encaminhar este documento (para uma Unidade
Organizacional)

Ao clicar sobre o icone - é apresentada tela através da qual o
usudrio pode escolher o tipo de documento e o destinatdrio para o qual deseja
encaminhar o documento, seguindo os passos de fls. 12/16 deste Manual.

Ap0s a selecao do destinatario a pagina “encaminhar documento”
é apresentada com o documento a ser encaminhado ja anexado para o envio (observe
o nome do documento anexado em vermelho). Para concluir, basta clicar em

“encaminhar”:

E Encaminhar Documento

d

Destinatarios Seleci
SPI 2 - Diretoria de Apoio Técnico - Tribunal de Justica de S3c Paulo —

Remetente: USUARIC - SPI 3 - Diretoria de Apoio Técnico

Tipo Documento: Administrativo
Data Envio: 03/06/2016 17:432:00

Prioridade: [Normal[v |
Motiva do envio: [Pars conheciments ||

Assunto:

Restam 250 caracteres

Documento Encaminhado: TESTE - malote digital.pdf

T ho maximo para upload: 10000Kb

I Procurar... |Assinar: () sim ® N3o

ADICIONAR DOCUMENTOS |

Apds encaminhar o documento é apresentada a tela abaixo com
a informacado de documento enviado:

E Encaminhar Documento

Enviado? Destinatirios

w5 SPI 3 - Diretoria de Apoio Técnico - Tribunal de Justica de S3c Paulo

b) Encaminhar este documento por e-mail (e-mail institucional)
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Ao clicar sobre o icone © é apresenta a tela abaixo através da

qual o usudrio pode encaminhar o documento para um e-mail, desde que faca parte
dos dominios: .JUS e .ORG. Basta preencher os campos “assunto” e o endereco de e-
mail do destinatario no campo “encaminhar para” e em seguida clicar em
“encaminhar”:

E Encaminhar Documento por Email

.: Dados do Documento :.
Documento: TESTE.pdf
Unid. Organizacional (inicial): SPI 3 - Diretoria de Apoio Técnico
Funcionario (inicial): USUARID

Sera encaminhado por: USUARID

Assunto: |Carta precatdna ﬁ
Encaminhar para: |5pi.a|:oio@tjsp.jus.br —
ENCAMINHAR

Apds encaminhar o documento é apresentada a tela abaixo com
a informacao de e-mail enviado:

Email encaminhado com sucessolll

d) Documentos/Ultimos Lidos

» DOCUMENTOS
# M3o Lidos

= Enviar

# Lidas

Ultimos Lidos

W

Ultimos Enviados

¥

Ao clicar na opgdo “Ultimos lidos” é apresentada a tela abaixo na
gual podem ser visualizados os dez ultimos documentos lidos na respectiva Unidade
Organizacional:
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E Pesquisa Ultimos 10 Documentos » Lidos

L"Rasl:r:::lfiiidade Detalhes Remetente Email Remetente Documento Data Leitura Lide Por Data Envie Encaminhar|
= SPI 3 - Diretoria de . . ; . .. 04/03/2016
.| B25201653545 & Apoio Técnico (TISP) usuarig@tsp.jus.br TESTE.pdf 08/06/2016 11:48:30  usuario 16:56:14 a o
L!rRastr:::i]idade Detalhes Remetanta Email Remetenta Dacumento Data Leitura Lido Por Data Envio Encaminhar|
- N TESTE - )
= SPI 3 - Diretoria de - L " j— L. 04/04/2016 2
7. 825201658372 [4) S s (5] usurio@tisp.jus.br malote  04/04/2016 18:52:54 usuiric  y7.3708 O O
digital.pdf
LerRastr:::iiidaﬂe Detalhes Remetente Email Remetente Documento Data Leitura Lide Por Data Envio Encaminhar
= SPI 3 - Diretoria de — - f J— .. 04/03/2016
7 s2s201es3527 [ o e (25, usudrio@tsp-jus.br TESTE.pdf  04/03/2016 15:50:50 wsudrie 1UES00 g gb
cnd' talh. R F T+ | = - -
Ler o ctreabilidade 2" Email Remetente Documento Data Leitura Lido Por Data Envio Enc
032 Vara do 5 "
T 50120167029157 E‘ Trabalho de Macaé usuario @trtl.jus.br of2367.PDF 16"0.2' %Dl& usuario Gl.l’[.)2.-’2ld]16 g o
(TRTL) 19:25:22 12:49:23

As seguintes informagdes sao trazidas no resultado:

“Ler”: ao clicar sobre o icone ™ o usuario tem a opgdo de ler o
arquivo, imprimi-lo ou salva-lo em seu computador (fls. 9/11 deste Manual).

“Cod. Rastreabilidade”: cddigo gerado automaticamente pelo
sistema no envio do documento.

“Detalhes”: ao clicar sobre o icone [® s3o apresentadas as
informacgdes abaixo. Para visualizar o documento basta clicar em “abrir documento”,
sendo possivel imprimi-lo ou salva-lo no computador (fls. 9/11 deste Manual):

E Documento » Detalhes

Remetente: SPI 2 - Dirstoria de Apoio Técnico
USUARIO
Documento: TESTE - malote digital. pdf
Data de Envio: 04/04/2016 17:23:04
Cédigo de rastreabilidade: 525201658372
Assunto: Encaminha carta pracatdria

Abrir Documento: .-

“Remetente”: nome da Unidade do Orgdo da Justica remetente
“E-mail remetente”: endereco eletrénico do remetente
“Documento”: nome do documento lido

“Data leitura”: data e hora em que o documento foi lido

“Lido por”: responsavel pela leitura do documento

“Data envio”: data e hora em que o documento foi enviado

“Encaminhar”: ao clicar sobre um dos icones “ @ o usudrio pode
encaminhar o documento (fls. 26/27 deste Manual)
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e) Documentos/Ultimos Enviados

= DDOCUMENTOS

# Mao Lidos
# Enviar
% Lidos

# Ultimos Lidos

» Ultimos Enviados _

" 7

Ao clicar na opg¢do “ultimos enviados” é apresentada a tela abaixo na
qual podem ser visualizados os dez ultimos documentos enviados:

E Pesquisa Ultimos 10 Documentos » Enviados

Ler Cod. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.
= 825201658372 & TESTE - malote digital.pdf 12/05/2016 11:25:07 Egl
Ler Cod. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.
1= 825201653372 [& TESTE - malote digital.pdf 06/04/2016 12:33:20 ;]
Ler Cod. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.
= 825201658372 [& TESTE - malote digital.pdf 04/04/2016 17:23:04

Ler Cod. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.
= 825201653527 [& TESTE.pdf 14/03/2016 16:18:23 Egl
Ler Cod. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.
= 825201653527 & TESTE.pdf 14/03/2016 13:33:15 Egl

As seguintes informagdes sao trazidas no resultado:

“Ler”: ao clicar sobre o icone ™ o usuario tem a opgdo de ler o
arquivo, imprimi-lo ou salva-lo em seu computador (fls. 9/11 deste Manual).

“Cod. Rastreabilidade”: codigo gerado automaticamente pelo
sistema no envio do documento.

“Detalhes”: ao clicar sobre o icone [ s3o apresentadas as
informagdes abaixo.

E Documento » Detalhes

Remetente: SPI 3 - Diretoria de Apoio Técnico

USUARIO
Documento: TESTE - malote digital.pdf
Data de 0: 12/05/2016 11:35:07

Cédigo de rastreabilidade: 525201658372

Abrir Documento: T

Recibo de Envio: ||

Destinatirio

[E=] usudric@tisp.jus.br
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Para abrir o documento basta clicar em = , sendo
possivel imprimi-lo ou salva-lo no computador (fls. 9/11 deste Manual). Para visualizar

o recibo de envio basta clicar em J , sendo possivel imprimi-lo:
“Documento”: nome do documento enviado.

“Data envio”: data e hora em que o documento foi enviado.
“Enc”: aponta o destinatdrio para o qual o documento foi enviado.

2.2.2. RECIBOS

a) Recibos/Enviados e Lidos e Enviados e Ndo Lidos

» RECIBOS

# Enviados e Lidos _

# Enviados e N3o Lidos

Ao clicar na op¢do “recibos” o usuario pode obter dois tipos de recibos
para documentos enviados: “enviados e lidos” e “enviados e nado lidos”:

1) Enviados e Lidos: comprovam que o documento foi enviado e lido
pelo destinatario:

2) Enviados e Nado Lidos: comprovam que o documento foi enviado,
porém, ainda nao foi lido pelo destinatario:

Apés clicar na opgao desejada sao apresentadas as telas a seguir
com algumas op¢des de pesquisa, sendo obrigatdrio o preenchimento de apenas um
dos campos para que o resultado seja obtido.

E Recibo de Documentos » Enviados e Lidos —

Data de Envio Inicial: =)
Data de Envio Final: =)

Mome do Documento: |

Total de Registros Por Pagina: |10

PESQUISAR
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E Recibo de Documentos » Enviados e Nio Lidos —

Data de Envio Inicial: =
Data de Envio Final: (x|

Nome do Documento: |

Total de Registros Por Pagina: |10 -

PESQUISAR

Resultados obtidos:

E Recibo de Documentos » Enviados e Lidos _

Data de Envio Inicial: [04/042016 [ 9
Data de Envio Final: E

Nome do Documento: |

Total de Registros Por Pagina: |10

PESQUISAR

Ler Recibo Cod.Rastreabilidade Documento Data Envio Destinatario Data Leitura
T M 25201658372 TESTE - malote digital.pdf 04/04/2016 17:23:04 = 3_;;:;";:;"“{%8“';)““"’ 04/04/2016 18:52:54

Total de Registros da Pesquisa: 1, Exibidos: 1, De 1 a 1, Pagina: 1de L

E Recibo de Documentos » Enviados e Nio Lidos _

Data de Envio Inicial: [04/0472016 [ 9]
Data de Envio Final: E

Nome do Documento: |

Total de Registros Por Pagina: |10

PESQUISAR

Ler Recibo Cod. Rastreabilidade Documento Data Envio Destinatario Acdo
T M 825201658372 TESTE - malote digital.pdf 06/04/2016 12:33:20 = S{é'z:iit‘__‘“?;g;\lkpc"c'
)

Total de Registros da Pesquisa: 1, Exibidos: 1, e 1 2 1, PAgina: 1 de 1

Para cada opg¢do o sistema apresenta a relacdo de documentos

enviados/lidos e enviados/ndo lidos, conforme os campos preenchidos.
Para visualizar, imprimir ou salvar o documento no computador,

basta clicar em ™ (fls. 9/11 deste Manual).
Para visualizar e/ou imprimir o recibo, basta clicar em ® (fls. 21

deste Manual).
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2.2.3. AJUDA
a) Ajuda/Alterar Senha

» AJUDA

# Alterar Senha _

Ao clicar na opcdo “alterar senha” é apresentada a tela abaixo através
da qual o usudrio pode alterar a senha de acesso ao sistema malote digital:

E Ajuda » Alteragio de Senha

Senha Atual:
Senha Nova:

Senha Nova (Repatir):

ALTERAR

2.2.4 RASTREABILIDADE

No ato do envio de um documento no sistema automaticamente é gerado
um cédigo de rastreamento para o documento enviado que pode ser visualizado em
guaisquer funcionalidades disponiveis nos Menus “Documentos” e “Recibos”.

Através deste cddigo as Unidades participantes do ciclo de
encaminhamento deste cédigo podem consultar o andamento do documento enviado
através do Menu “Rastreabilidade”.

Ao clicar em “rastreabilidade” o usudrio pode realizar dois tipos de
pesquisa: pesquisar tramite e pesquisar documentos:

a) Rastreabilidade/Pesquisar Tramite

» RASTREABILIDADE

# Pesguisar Tramite _

# Pesguisar Documentos

e

Ao clicar na opgdo “pesquisar tramite” é apresentada a tela abaixo,
através da qual o usudrio pode, informando o cddigo de rastreabilidade, localizar e
rastrear um documento. Basta inserir o cddigo e clicar em pesquisar:
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E Rastreabilidade » Pesquisar Tramite

Cadigo de Rastreabilidade: 325201653372

vescunses | <

Resultado obtido:

E Rastreabilidade » Pesquisar Tramite

Cédigo de Rastreabilidade: 225201658372

PESQUISAR
Cédigo de Rastreabilidade : 825201658372 =
Remetente Destinatario Data Encaminhamento
i SPI 3 - Diretoria de Apoic Técnico - TISP SPI 3 - Diretoria de Apoic Técnico - TISP 04/04/2016 17:23:04
2 SPI 3 - Diretoria de Apoic Técnico - TISP SPI 3 - Diretoria de Apoic Técnico - TISP 06/04/2016 12:33:20

Total de registros da Pesquisa: 2, Exibidos: 2, De 1 a 2, Pagina: 1 de 1

OBS.: A tela exibe todas as UOs remetentes e destinatdrias que
receberam e encaminharam determinado documento e somente estas UOs terdo
acesso ao andamento deste documento. Se uma UO tiver o cddigo de rastreabilidade
de um documento, mas ndo participou do ciclo de recebimento e/ou
encaminhamento, e tentar realizar uma pesquisa de rastreabilidade o sistema nao
exibird resultado, ja que esta UO ndo possui permissdo para visualizar qualquer
ocorréncia do referido documento.

Para gerar o relatério em formato pdf, basta clicar sobre o icone ao
lado do cédigo de rastreabilidade:

Cédigo de Rastreabilidade : 325201658372 ':-;: _

O relatdrio é apresentado da forma seguinte, sendo possivel sua
impressao:
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PODER JUDICIARIO
Malote Digital

Relatdrio de Rastreabilidade de Documentos Encaminhados

Cédigo de rastreabilidade do 825201658372

UO Remetente UO Destinataria -

m Encaminhamento
SPI 3 - Diretoria de Apoio Técnico - TISP SPI 3 - Diretoria de Apoio Técnico - TISP 04/04/2016 17:23:04
SPI 3 - Diretoria de Apoio Técnico - TISP SPI 3 - Diretoria de Apoio Técnico - TISP 06/04/2016 12:33:20

b) Rastreabilidade/Pesquisar Documentos

*» RASTREAEBILIDADE

# Pasquisar Tramite

# Pasquisar Documentos _

Ao clicar na opgdo “pesquisar documentos” é apresentada a tela abaixo,

E Rastreabilidade » Pesquisar Documento por Codigo de Rastreabilidade

Cédigo de rastreabilidade: 825201658372

Tipo de Documento: | Enviado El

rescusn | <

através da qual o usudrio pode, informando o cddigo de rastreabilidade e o tipo de
documento (enviado ou recebido), localizar e rastrear um documento. Basta inserir o
codigo, o tipo de documento e clicar em pesquisar:
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Resultado obtido:

E Rastreabilidade » Pesquisar Documento por Cédigo de Rastreabilidade

Codigo de rastreabilidade: 325201658372

Tipo de Documento: | Enviado El
PESQUISAR
Ler E Detalhes Documento Data Envio Enc
Rastreabilidade
L] TESTE - malote
n JSo4) £ £
. g25201658372 [, Siatal ndf 04/04/2016 17:23:04
Ler o Detalhes Documento Data Envio Enc
Rastreabilidade "
= TESTE - malote
s L S04/ 133 4
q |  s25201858372 [4) - digital ndf 06/04/2016 12:33:20 ]

Total de Documentos da Pesquisa: 2, Exibidos: 2, De 1 a 2, Pagina: 1

o

4Este documento
foi encaminhado

Através das informacdes trazidas no resultado é possivel realizar a
leitura do documento, obter respectivos detalhes e verificar se o mesmo foi

encaminhado:
a“ 4 H [ -"-
Ler”: ao clicar sobre o icone =

“Detalhes”:
informacdes abaixo.

Para visualizar o documento basta clicar em

L]
b

documento”

ao clicar sobre o

o usudrio tem a op¢do de ler o arquivo,
imprimi-lo ou salva-lo no computado (fls. 9/11 deste Manual).

icone [&

=, podendo imprimi-lo ou salva-lo no computador.

sdo apresentadas as

“abrir

Para visualizar e/ou imprimir o recibo basta clicar em

“recibo de envio” j :

E Documento » Detalhes

Remetente:

Documento:

Data de Envio:

Codigo de rastreabilidade:
Assunto:

Abrir Documento:

Recibo de Envio:

SPI 3 - Diretoria de Apoio Técnico
usuario

TESTE - malote digital.pdf

04/04/2016 17:23:04

825201658372

Encaminha carta precatdria

ﬁ SPI 3 - Diretoria de Apoio Técnico (TISP)
Cligue para

Destinatarios

Data Leitura Lido Por

04,/04/2016

18:52:54 ususnia

visualizar/imprimir
o recibo de leitura.
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“Enc”: aponta se o documento foi encaminhado. Basta posicionar o

mouse sobre o icone .

Com relacdo ao item “detalhes”, seguem as seguintes observacoes:

19) Ao clicar em recibo de envio ] é apresentada a tela abaixo:

Malote Digital

Impresso em: 11/05/2016 &s 11:01

RECIBO DE ENVIO

Documento: TESTE - malote digital.pdf

Cédigo de rastreabilidade: 225201658372
Remetente: SPI 3 - Diretoriz de Apoio Técnico
usudrio
Data de Envio: 04/04/2016 17:23:04

Assunto: Encaminha carta precatéria

Destinatarios Data Leitura

Lido Por

‘ SPI 2 - Diretariz de Apoio Técnico (TISP) 04/04/2016 1815254

Usudrio

>\ Imprimir

4

29) Ao clicar sobre o icone localizado a esquerda do destinatario ~— é

apresentada a tela abaixo:

Malote Digital

Impressoem: 11/05/2016 35 11:12

RECIBO DE LEITURA

Cédigo de rastreabilidade: 825201658372
Documento: TESTE - malote digital.pdf
Remetente: SPI 2 - Diretoria de Apoio Técnico [ ysudario b
Destinatario: SP1 3 - Diretoria de Apoio Técnico (TISP)
Lido Por;  USUArio
Data de Envio: 04/04/2016 17:23:04
Data Leitura: 04/04/2016 18:52:54

Assunto: Encaminha carta precatéria

2.2.5 UTEIS

» UTEIS

# Visualizar Manual

# Dividas Frequentes
# Acessar Notificador
# Status Tribunais

% Lista de Contatos
Responsaveis pelos
Tribunais
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Acessando o Menu “Uteis” é possivel visualizar o manual de utilizagdo do
Sistema Malote Digital, verificar as duvidas frequentes a respeito de suas ferramentas,
acessar o Notificador (recurso do Sistema usado para informar, em tempo real, o

recebimento de novos documentos), os Tribunais e a Lista de Contatos dos
Responsaveis pelos Tribunais.
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