Configurando usuarios no Painel

1. Perfis de usudrios do sistema

A central de atendimento eletrénico foi configurada com trés tipos de perfil de usudrio, de
acordo com o nivel de acesso. Sao eles:

a) Administrador da Comarca: perfil com acesso nivel maximo. Sera atribuido aos técnicos de
suporte em informatica (TSI), os quais terdo permissdo para controlar o cadastro e vinculagdo
dos demais usuarios em seus respectivos setores.

b) Administrador do setor: perfil com acesso intermediario que sera concedido aos chefes de
setor (magistrado, assessor de gabinete?, chefe de cartério, chefe de secretaria, e secretario
do foro), de modo a permitir o gerenciamento e distribuicdo dos atendimentos.

c) Usuario do setor: as habilitagdes sdo restritas e permitem: receber e atribuir para si o
protocolo de atendimento, responder ao consulente e movimentar a providéncia para outro
setor.

2. Como identificar o perfil de um usuario

Para descobrir se o usuario logado no sistema possui o perfil de administrador basta posicionar
0 mouse sobre o icone e de informacgdes e observar se o painel de informagdo com o
nome e lotagdo possui o titulo “Administrador”.

@ Em atendimento

Anselmo Maciel Nunes
Ass. Informatica
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Painel flutuante de informacdes - 01

Outra maneira de verificar se o usudrio logado possui o perfil administrador é acessar o menu
Configuracdo, item de menu “Perfil do usuario”. Apds clicar no item de menu a tela mostrara
informacdes sobre o usuario que acessa o sistema naquele momento.

1 Apenas um dos servidores mediante indicacdo do Magistrado.



4 / Configuracdo / Perfil do usuario

& Perfil do usuario

i Informagdes

Nome: Anselmo Maciel Nunes
Matricula: 11675
Email: anselmo@tjsc.jus.br
Lotagéo: Assessoria de Informatica
Género: Feminino Masculino
Ramal: 3287-2754
Usuario ativo: Nio Sim
Usudrio administrador: Nio Sim

Tela perfil do usudrio logado - 02

3. Como criar um usuario

A proxima situacdo diz respeito a criar o usuario. Quando nao existe cadastro do usudrio na
central de atendimento é possivel criar um novo clicando no botdo “Criar usuario”.

Criar usuaro

Painel com o botdo criar usudrio — 03
Na sequéncia, sera exibido o formuldrio com os campos que devem ser preenchidos.

S30 campos de preenchimento obrigatério os campos: nome, matricula, e-mail e género. E
importante salientar que o usudrio deve possuir um e-mail institucional e matricula ja
definidos, pois estes dados sdo confrontados com sistema de validacdo de usuarios do poder
judiciario. O campo e-mail dispensa acrescentar o dominio do poder judicidrio (@tjsc.jus.br) e
deve ser escrito em caixa baixa. Apds clicar no botdo “enviar” uma mensagem serd
apresentada informando o sucesso da operagdo. Automaticamente o usudrio recém
cadastrado serd vinculado ao setor do usuario administrador logado.



# | Configuracdo / Usuarios do setor

m & Usuarios do setor

© Anselmo Maciel
Nunes
@ Ass. Informética

&+ Criar usuario

— Nome: Sylvio Augusto Gongalves Rodrigues

Criar usuaro
I Email: sylvio.rodrigues

Género: & Feminino @® Masculino

Matricula: 38454

Vincular usuario

Ramal: 2777

Usuario ® Nio O Sim
administrador:

Tela de criagdo de usuario — 4

Para confirmar o cadastro basta clicar no botdo enviar “Enviar” e a seguinte tela de
confirmacao sera apresentada.

4 / Configuracdo / Usudrios do setor

Novo usuario incluido com sucesso

m & Usuarios do setor

© Anselmo Maciel Mostrar |5 v |registros por pagina Localizar abaixo:

Nunes

© Ass. Informtica Nome Lotagéo Ativo Administrador Agbes
Luciana Dias Assessoria de Informética m m =S

Criar usuario

= Marcelo Cabral de Souza Assessoria de Informética m [

Sylvio Augusto Gongalves Rodrigues Asssssoria de Informatica m [Eg 5

Vincular usuario Ricarde Tadeu Boscollo Heleno Assessoria de Informatica m = b3

Anselmo Maciel Nunes Assessoria de Informética m m x3

4
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior Préximo

Tela de usuarios do setor — 5

4. Vinculando usuarios aos setores

Para vincular os usuarios ao setor o técnico de suporte em informatica devera clicar no menu
Configuracdo, item de menu “Usuarios do setor”.

Ap0s clicar a tela seguinte sera apresentada.



# / Configuracdo / Usuarios do setor

& Usuarios do setor

O Anselmo Maciel Mostrar| 5 ¥ | registros por pagina Localizar abaixo:
Nunes

Q) Ass. Informatica

Nome Lotagéo Ativo Administrador Agdes
Criar usuario Luciano Dias Assessoria de Informatica m & X
‘7‘ Marcelo Cabral de Souza Assessoria de Informéatica [
Anselmo Maciel Nunes Assessoria de Informatica m m @ S
Vincular usuario MMostrando pagina 1 de 1 Anterior |f| Proximo

O técnico de suporte de informatica ird se deparar com duas situagdes: a) o usudario ja possui
cadastro na central de atendimento, porém ndo estd vinculado a nenhum setor; ou b) o
usudrio ainda ndo possui cadastro. Ndo possuindo cadastro, o técnico de suporte de
informatica devera realizar os procedimentos constantes no item 2.

Usudrios do setor — 6

Caso o usuario jd possua cadastro, basta clicar no botdao “Vincular usudrio”. A tela sera
atualizada e uma lista com usudrios cadastrados e nao vinculados a qualquer setor serd
apresentada. Basta pesquisar pelo nome desejado no campo de busca “Localizar abaixo” e
apos clicar no botdo “Adicionar vinculo” da coluna agées.

# / Configuragdo / Usudrios do setor

& Usuarios do setor

O Anselme Maciel Mostrar|5 v |registros por pagina Localizar abaixo: [ricardo
Munes
Q) Ass. Informatica Nome Ativo Agdes

) ) Ricarde Camara da Costa £
Criar usuano
" ‘ Ricardo Marques Duarte Gy

Ricarde Tadeu Boscollo Heleno m G

Vincular usuario Mostrando pagina 1 de 1 (filrados de 44 dos registros totais) Anterior ‘ 1 ‘ Proximo

Tela para vincular usudrio ao setor — 7

Apds o usuario clicar no botdo “Adicionar vinculo” da coluna a¢cdes uma mensagem pede a
confirmacdo da inclusdo do vinculo.



% Adicionar o usuario ao setor

Deseja vincular Ricardo Tadeu Boscollo Heleno ao setor?

Sim Cancelar
Tela de confirmagdo de inclusdo de vinculo — 8
|
% Adicionar o usuario ao setor
= Usuario vinculado ao setor com sucesso
Deseja vincular Ricardo Tadeu Boscollo Heleno ao setor?
| | Cancelar
o' |

Tela de confirmagdo de inclusdo de vinculo — 9

Apds o usudrio confirmar o vinculo e fechar a janela de confirmacdo a tela de usuarios do setor

sera atualizada.

# / Configuracdo Usuarios do setor

m & Usuarios do setor

© Anselmo Maciel Mostrar(5 v |registros por pagina Localizar abaixo: |

Nunes

© Ass. Informética Nome Lotagéo Ativo Administrador Agdes
Luciana Dias Assessoria de Informética m m = 5

Criar usuario

= Marcelo Cabral de Souza Assessoria de Informética m 4 bx

Ricardo Tadeu Boscello Heleno Assessoria de Informatica m F S

Vincular usudrio Anselmo Maciel Nunes Assessoria de Informéatica m m 4 X1

Mostando pigna 1 de 1

Tela de usuarios do setor — 10

Anterior Préximo



Configurar Preferéncias do setor

1. Configuragdo para recebimento automatico de e-mail

O o administrador do setor podera configurar op¢des de notificacdo de recebimento de e-mail,
nas seguintes hipdteses:

a) no momento do protocolamento de uma providéncia direcionada ao setor respectivo.
b) no momento em que houver uma movimentag¢do de providéncia enderecada ao setor.

Basta acessar o menu “Configuracdo” e na sequéncia o item de menu “Configurar setor”.

Configuracdo =
& Perfil do usuario

1 C

| Ll
& Configurar setor re

&% Usuarios do setor

Menu configuragdo setor - 01

2. Outros dados configurdveis

A tela de configuracdo do setor possui um painel com trés abas com informacdes e
configuragdes do setor que podem ser configuradas pelo técnico de suporte em informatica a
pedido da chefia do setor.

& Configuracdo do setor

i Informagdes L. Telefones & E-mails
Nome: Assessoria de Informatica
Local: Torre | - Sala 1201
Andar: 12
Fantasia: Ass. Informatica
Movimentagao: Nao receber e-mail ® Receber e-mail
Atendimento: Nio receber e-mail ® Receber e-mail

i Enviar

Tela inicial da configura¢do do setor — 02



Para salvar as informacdes nesta aba o usuario apds modifica-las deve clicar no botdao “Enviar”
e aguardar a mensagem de status da acao

a) Informacgoes:

Na aba de informagdes o formuldrio possui os campos “Nome”, que deve corresponder ao
nome do setor; “Local”, onde deve ser preenchido o endereco do setor, “Andar”, que indica o
andar do setor e “Fantasia” que é uma abreviacdo para o nome do setor.

Para salvar as informagGes nesta aba o usudrio apds modifica-las deve clicar no botdao “Enviar”
e aguardar a mensagem de status da agao.

Setor modificado com sucesso

4 Configuracéo do setor

i Informacdes . Telefones = E-mails

Mensagem status da a¢dao do usudrio — 03

b) Telefones:

Na aba mencionada é possivel cadastrar os telefones do setor e atribui-los aos usuarios
vinculados ao setor.

i Informagdes L Telefones = E-mails
# Telefone Servidor Agdes
3287-2751 Ricardo Tadeu Boscollo Heleno & mw
2 3287-2752 Luciano Dias & mw
3 3287-2753 Marcelo Cabral de Souza & mw
4 3287-2754 Anselmo Maciel Nunes & o

. Novo telefone

Aba telefones do setor — 04

Para adicionar um novo telefone, o usuario deve clicar no botdo “Novo telefone”. Preencher o

campo “Telefone” e vincular o telefone selecionando um usudrio do setor na caixa de selecdo
“Servidor”.



. Novo telefone

« Telefone adicionado com SUcesso

Telefone: 3287-2750

Servidor: Ricardo Tadeu Boscollo Heleno v

| | Fechar

Mensagem status da a¢do do usuario — 05
Apds fechar a janela, a tela de configuragdo do setor sera atualizada.
Para conferir a inclusdo do telefone o usudrio deve clicar na aba “Telefones”.
c) E-mails:

O procedimento de inclusdo de e-mails é idéntico ao citado no item anterior. Deverd ser
cadastrado o e-mail do setor responsavel pelo atendimento, ja que receberd as notifica¢des,
consoante configuragdo da primeira aba “Informacgdes” desta tela.

% Configuragéo do setor

i Informacdes . Telefones &= E-mails

# E-mail Principal Agdes

coj fi@tisc jus.br m & w

= Novo e-mail

Aba e-mails do setor — 06

Importante: Somente com a alimentacdo de e-mail valido a funcionalidade sera acionada.
Muita atenc¢do no cadastro do e-mail do Setor.

A coluna “Ac¢Ges” das abas “Telefones” e “E-mails” possui os botdes “Editar” e “Remover”. O
primeiro botdo edita os dados dos telefones ou e-mails. O segundo botdo remove as
informacdes de telefones e e-mails do setor.

. Remover telefone

Telefone: 3287-2750

Servidor: Ricardo Tadeu Boscollo Heleno

Remover Fechar

Aba remover telefone do setor — 07



. Remover telefone

« Telefone removido com sucesso

Telefone: 3987-2750

Servidor: Ricardo Tadeu Boscollo Heleno

Aba remogdo de telefone concluida — 08

Apds fechar a janela, a tela serd atualizada.




Login no sistema e visualiza¢dao do painel

1. Login

O acesso do sistema é através do link: http://cgjweb.tjsc.jus.br/painelatendimentopg/

le Justica de Santa Cat= X <, Painel de Atendimento Eletrénicc X =+ -
{1 (| @ localhost:8080/painelatendimentopg/login B oo @ e = @ .

} Audacity: Editore g.. @ Exercicios - Profess... Agendas Identidade Visual PJ... Importado @ GUITARRABLUES -.. @ PREFEITURA MUNL.. Biblioteca_PUC » Q
Painel Atendimento PG~ # Inicio =] Login

Painel da Central de Atendimento Eletrénico do Primeiro Grau

Acesso restrito para Magistrados e Servidores

Tela login — 01

Para ingressar no painel de atendimento o servidor devera preencher o campo usudrio com o
e-mail institucional, sem o acréscimo de @tjsc.jus.br e a senha sera a mesma utilizada para
acessar o e-mail. Apds, devera clicar no botdo “Login”.

Importante: o chefe do respectivo setor deverd solicitar ao técnico de suporte em informatica
a habilitacdo dos usudrios no sistema e indicar a lota¢do. Salienta-se que é vedada a
habilitagdo de estagidrios, residentes judiciais, terceirizados e voluntarios.

2. Tela inicial

A tela inicial apresenta todos os protocolos pendentes de atendimento no setor de lotacdo do
usuario.



Painel Atendimento PG A& Inicio Providéncias ~ Relatério « Config C» Logout
Central de Atendimento Eletrénico do Primeiro Grau
@«
Mostrar registros por pagina (Total 4 itens) Localizar abaixe: I:l
Tipo Protocolo Interessado Origem Atendente Data Mov Data Rec Agoes
= Z
CGMUNICA(;.E\O 22-NZYAFN-2020 Dayane Cristina Tonielo Cidaddo/Advogado o Dayane Cristina Tonielo 13/0772020 1310772020
=
DUVIDA 21-TFKTGH-2020 Dayane Cristina Tonielo Cidaddo/Advogado N&o foi recebido 13/07/2020 = £
DOVIDA 20-NDYWVB-2020 Dayane Cristina Tonielo Cidaddo/Advogado Néo foi recebido 13/0772020 =3 £
SOLICITA(_:.EO 18-GRUNCB-2020 Dayane Cristina Tonielo Cidadio/Advogado Néo foi recebido 1310712020 = X
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior il Proximo

Tela inicial do painel — 02

A tela inicial é exibida em formato de tabela, a qual esta dividida em colunas e estas contém as
informacgdes sobre o pedido de providéncias, da seguinte forma:

a) Tipo: ilustra o assunto principal selecionado pelo consulente, a saber: agendamento de
atendimento presencial, comunicacio, duvida, outros/especificar, reclamacgio ou solicitacdo.

A coluna “Tipo” apresenta um icone de cor vermelha ao lado do tipo da providéncia que indica
gue nao houve o recebimento.

Quando a cor do icone for azul significa que a providéncia foi recebida no setor, possui um
atendente atribuido e uma data de recebimento.

b) Protocolo: é composto por nimeros e letras e da autenticidade a providéncia.
c) Interessado: exibe o nome cadastrado pelo demandante na consulta.

d) Atendente: revela para qual usudrio do setor a providéncia foi alocada.

e) Data Mov: informa a data da ultima movimentagao da providéncia.

f) Data Rec: indica a data de recebimento da providéncia no setor.

g) Agbes: mostra as acles disponiveis para o pedido de providéncia e contém os seguintes
botdes: Consultar providéncia, Movimentos, Editar informagdes e Alocar Providéncia, esta
ultima apenas para o administrador do setor.

Enquanto a providéncia ndo for recebida no setor ndo é permito efetuar nenhum tipo de
movimentac¢do. Nesta situacdo a coluna “Ac¢Ges” ird exibir somente os botdes: “Consultar
providéncia” e “Receber providéncia”.

Mostrar | 20 v | registros por pagina Localizar abaixo:
Tipo Protocolo Interessado Atendente Data Mov Data Rec Agoes
 Comunicagéo 8207-YJBIZB Jose Francisco Chagas Nao foi recebido 19/06/2017 P=F 1
© Comunicagéo 8157-MKNYMT Issac Silva 9 Anselma Maciel Nunes 13/06/2017 13/06/2017 = e @

Tela inicial com providéncia nao recebida — 03



Ao clicar no botdo “Receber providéncia”, o atendimento serd automaticamente atribuido ao
usuario e a coluna com a data do recebimento apresentard o dia, més e ano corrente.

Mostrar 20 ¥ registros por pagina Localizar abaixo:
Tipo Protocolo Interessado Atendente Data Mov Data Rec Agdes
© Comunicacio B207-YJBIZB Jose Francisca Chagas 9 Anselmo Maciel Nunes 19/06/2017 27/06/2017 B2 &
© Comunicacio 8157-MKNYMT lssac Silva 9 Anselma Maciel Nunes 13/D8/2017 13/06/2017 = g

Tela inicial apos receber providéncia— 04

g.1) Consultar providéncia: o usuario podera conferir o conteiido do pedido utilizando este
botdo. Ao clicar é exibida uma janela flutuante denominada “Detalhes da Providéncia”
(imagem 5). Esta janela possui as informagbes fornecidas pelo usuario no momento do
cadastro do pedido de providéncia. O campo “Sintese” desta janela flutuante possui o pleito
do usudrio.

= Detalhes da Providéncia: 8207-YJBIZB

Data providéncia: 13/06/2017 14:18:42 Tipo providéncia: Comunicagéo
Nome: JOSE FRANCISCO CHAGAS
C.l.: 0 CNPJ:
Enderego: N o
Bairro: CEP:
Cidade: UF: v
Email: anselmo@tsc jus.br Tel: (EE] T
N. Processo: OAB:
Classe: v
Assunto: v
Comarca: Anita Garibaldi "
Vara: Vara Unica N
Lotagdo: Cartorio
Comarca providéncia: Anita Garibaldi M
Vara providéncia: vara Unica "
sintese: Teste. Por favor desconsiderar.

4
Anexo: I Abrir anexo
Comprovante:

Tela Detalhes da providéncia - 05

g.2) Movimentos: apds receber o atendimento, ao clicar no botdo “Movimentos” o sistema
exibird a tela abaixo, sendo que as opg¢Ges indicadas serdo abordadas com profundidade em
capitulos especificos deste manual.



< Lancar movimentag&o @ Movimentagdes / Andamentos & Pasta Digital

= Encerrar atendimento

Tela inicial com o painel habilitado para a providéncia corrente — 06

g.3) Editar informacgodes: esta funcdo permite editar os dados informados no atendimento, ou
seja, é possivel corrigir o tipo de providéncia, o assunto informado, os dados preenchidos nos
campos (e-mail, telefone, etc.) e acrescentar documentos.

Importante: Os campos comarca e setor de atendimento ndo devem ser modificados por esta
tela, acaso tenha sido direcionado equivocadamente, o usuario deverd movimentar ao setor
adequado para |3 seja avaliada a corre¢do dos dados e a realizagdo do atendimento.

[# Editar providéncia: 40380-QOAXIR

Data providéncia: 07/07/2020 10:58:51 Tipo providéncia:

Nome:

cl: 0 CNPJ:

Enderego: e 0
Bairro: CEP:
Cidade: U

Email: et

N. Processo: 0001069-67.2019.8.24.0710 OAB:
Classe:

Assunto:

Comarca: Navegantes

Vara: ® Vara Civel

Lotagdo: cartorio
Comarca atendimento: Navegantes
Vara atendimento: = Vara Civel

Mensagem:

Anexo: Substituir: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Comprovante: Substituir: Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado

Tela editar providéncia — 07

g.4) Alocar providéncia: esta atividade estara habilitada somente para o administrador do
setor e serd abordada em capitulo especifico deste manual.

3. Agrupamento e fungao localizar abaixo

A tabela com as providéncias na tela inicial possui a opcdo de mostrar agrupamentos de 20,
50, 100 ou todos os registros (cada linha da tabela também é conhecida como registro, e uma
linha ou registro na tabela agrupa as informacdes de uma Unica providéncia).



E possivel filtrar as informagdes de visualizacdo nesta tela utilizando o campo “Localizar
abaixo:”. Digitando algum conteiddo no campo uma pesquisa sera feita em cada linha que
contém o conteudo digitado. Automaticamente a tabela ira apresentar apenas as linhas que
contém o conteudo digitado.

——
Mostrar| 20 v | registros por pagina Localizar abaixo: |Sugestio
Tipo Protocolo Interessado Atendente Data Mov Data Rec Agoes
) sugestio 7466-JTNGNF Alexandre Machado 9 Anselmo Maciel Nunes 10/05/2017 10/0512017 = o &
Mostrando pagina 1 de 1 (fitrados de 10 dos registros totais) Anterior 1 Proximo

Tela inicial com filtro aplicado — 08

Apagando o conteldo digitado a tabela volta a apresentar todos os registros de providéncias
no setor.

4. Controle da quantidade de atendimentos no setor

No lado superior esquerdo da tela inicial, ao posicionar o cursor sobre o icone é possivel
observar um painel flutuante que apresenta a quantidade de atendimentos no setor, qual
usudrio estd logado e qual o nome do setor.

@ Central

w1 Providéncias

@ Em atendimento 20 ¥ registros por pagina

Protocolo
lunicacdo 8207-YJBIZB
© Anselmo Maciel Nunes | 1unicagdo BIST-MKNYMT

© Ass. Informética

8156-XWTGFP

=l
e
=)

unica

nicagao 7958-HDFSVB

Tela painel flutuante — 09



Pasta Digital

Na tela inicial o usudrio poderd visualizar todos os arquivos eletronicos vinculados a uma
providéncia que esteja em andlise no setor. Para isso deve clicar no botdo 2 “Movimentos”
da coluna “Agdes”.

A tela inicial serd atualizada e ao final da tabela de providéncias do setor, um painel com trés
abas serd apresentado.

< Lancar movimentacdo & MovimentacOes / Andamentos = Pasta Digital

Tela inicial com o painel habilitado para a providéncia corrente — 01

Na sequéncia, devera clicar na terceira aba do painel denominada “Pasta Digital” e depois no
botdo “Pasta Digital”.

O usuario serd direcionado a tela da pasta digital da providéncia. Para verificar qual
providéncia esta acessando basta posicionar o cursor do mouse no icone de informacdo
no canto superior da tela.

Sintese providéncia: Consulta Custas e Emolumentos

Pasta digital:

MALOTE DacaTAL.

i 1 arquivo selecionado(s)

@ Demandante 2] Andamentos
# Nome do arquive Tipo de conteido Tamanho Descrigao Data
1 Consulta.pdf application/pdf 988,79 KB Arquivo "Anexo" da providéncia 27/06/2017

Tela da pasta digital — 02

A tela mostra a sintese da providéncia e os arquivos anexados pelo interessado na providéncia.
Eventuais arquivos adicionados por outros setores onde tenha tramitado a providéncia,
também serdo exibidos nesta tela (os usudrios internos podem editar a providéncia
complementar o movimento incluindo um arquivo e/ou comentaérios de texto).



No painel abaixo do campo “Pasta digital” estardo as informacgdes sobre os arquivos. Cada aba
do painel identifica a origem dos arquivos.

Janela de pré-visualizagdo pasta digital — 03

Os arquivos em formato pdf ou imagem (jpge, png, gif) podem ser pré-visualizados nesta tela,
basta clicar no botdo “Ver detalhes” @ ' no canto direito do rodapé do arquivo da “Pasta

|”

digita

Consulta. pdf

(28E.72 KB)

@ @

Arquivo pdf na pasta digital — 04

E possivel fazer o download dos arquivos clicando no botdo “Download” @ no rodapé do
arquivo, no campo direito da “Pasta digital”. Quando os arquivos possuirem os formatos pdf
ou imagem, uma nova aba do navegador sera aberta com o arquivo. Caso contrdrio a nova aba
aberta vai solicitar ao usuario o salvamento do arquivo no computador. Os arquivos que nao



podem ser visualizados, sem que sejam baixados para o computador do usuario, possuem o‘
icone de documento.

EXAME cou

Os 80 eros de porfugués mais
comuns no mundo da trabalha

arquivo_novo_excelxlsx arquivo_novo_word.docx Os 50 erros de portugués mai...
(7.87 KB) (11.88 EKB) (537.21 KB}

@ @ 8 @

Arquivos na pasta digital — 05

Abaixo imagem da janela de confirmacdo de “Salvar como” do sistema operacional do usuario
ao fazer o download do “arquivo_novo_word.docx”.

s N
€ Salvar como @

\.J\J |- Area de Trabalho » - | +y | Pesquisar Area de Trabalho 2 ‘
Organizar + MNova pasta EE - @.
J Favoritos P 0 Bibliotecas Anselmo Maciel Nunes F

Bl Area de Trabalhg | .lIJ Pasta do Sistema % Pasta do Sistema
& Downloads D =
=l Locais E [ Ii Computador 1 Rede
=SS Pasta do Sistema & Pasta do Sistema
.~ Bibliotecas m
— e i ACADEMIA_BSC i ACADEMIA_SA)
j Documenios i i Pasta de arquivos i | Pasta de arquivos
=] Imagens . .

J’ Misicas

AdminlTE-2.311

ACADEMIA_UNIIUDICIAIS_CRIMIN
AIS_EXECUCAO l

F

i £ s ivos
il Subversion Pasta de arquivos i Pasta de arquivos
¥ videos
i delphi .. ebooks
N Computador il s‘ Pasta de arquivos _l Pasta de arquivos i
Nome: -
Tipo: [Dncumento do Microsoft Word vI

“ Ocultar pastas Sahvar J [ Cancelar ]

Janela de confirmacdo “Salvar como” — 06



Alocacdo de providéncia

O usudrio que possui a permissao de administrador do setor tem permissdo para atribuir a
outro usuario do setor uma providéncia, para que este possa dar prosseguimento.

Mostrar registros por pagina Localizar abaixo: l—
Tipo Protocolo Interessado Atendente Data Mov Data Rec Agdes
O Reclamagéo 8461-RZBVDZ André Rodolfo Benvenuti Nao foi recebido 271062017 =
@ Comunicagéo 8460-QSX0DQ Susilaine Fatima Rebelato Paza Nao foi recebido 271062017 = 4
@ Divida 8459-GLIRXX Paulo César Ribeiro Néo foi recebido 27612017 E ™

Tela inicial providéncias ndo alocadas — 01

O usuario administrador deve clicar no botdo ~ “Alocar providéncia” na coluna “Agdes”.
Momento em que sera aberta a janela especifica, a qual contém uma caixa de sele¢do com o
nome dos usuarios vinculados ao setor. Basta selecionar um(a) servidor(a) e clicar no botdo
“Alocar”.

* Alocar providéncia

Selecione servidor(a) para alocar providéncia 8461-RZBVDZ

Servidores: Selecione servidor(a) v

e [

Tela janela para alocar providéncia - 02

7 Alocar providéncia

= Alocacdo salva com sucesso

Selecione servidor{a) para alocar providéncia 8461-RZBVDZ

Servidores: Ana Dirlei Gongalves Tenfen

o [

Tela janela alocar providéncia mensagem - 03



Uma mensagem na janela informard o status da acdo, se foi bem-sucedida ou ndo. Ao fechar

janela, a tela inicial sera atualizada e a tabela com as providéncias mostrard o registro alocado
ao servidor previamente selecionado.

Mostrar| 20 * |registros por pagina

Localizar abaixo:
Tipo Protocolo Interessado Atendente Data Mov Data Rec

© Reclamagéo 8461-RZBVDZ  André Rodolfo Benvenuti

;F’ Ana Dirlei Gongalves Tenfen 27/06/2017 27/06/2017 =

0
[+]
3
Q]

() Duvida 8459-GLIRXX Paulo César Ribeiro

Nao foi recebido 2710612017 =

Q Reclamagdo 8457-GEHATV Filipe Potrikus Castanhetti

Nao foi recebido 2710612017 =

Tela painel de atendimento das providéncias - 04



Local para movimentar

O usuario poderad, ao verificar que atendimento deve ser prestado por outro setor da Comarca
ou por outra Comarca, encaminhar a providéncia para a unidade responsavel. Para isso, basta
clicarnobotdo & “Movimentos” da coluna “A¢des”.

A tela inicial serd atualizada e no final da tabela de providéncias do setor serad exibido um
painel com trés abas.

2 Langar movimentagdo @ Movimentac6es / Andamentos = Pasta Digital

¥ Local para movimentar | ‘ @ Encerrar atendimento

Tela inicial com o painel habilitado para a providéncia corrente — 01

E possivel checar os dados da providéncia que foi selecionada ao posicionar o cursor do mouse
no icone de informacgdo no canto superior esquerdo da tela.

@ Prot

Inicagdo 8207~
¢ Providéncias
Inicagdo 8157
© Em atendimento
© Aguardando atendimento
| Inicagdo 8156~
} Inicagdo 70681
< Visualizando
ComuricagZo Inicagdo 7967~
@ 8157-MKNYMT
4 Encaml.nhado Inicagao 77851
© !ssac Silva
@ Ass. Informatica
@ 13/06/2017 Inicagao 7782
@ 13/06/2017
Inicagdo 77814
Inicagdo TT79-
) Anselmo Maciel Nunes
© Ass. Informatica sté0 T466-

0 pagina 1 de 1

icar movimentacdo

Tela de informagdo providéncia atual - 02



Ao clicar no botdo “Local para movimentar” uma nova janela sera apresentada, a qual contera
uma caixa de selecdo denominada “Setor” com todos os setores habilitados a receber uma
providéncia. Para prosseguir, basta selecionar um setor e clicar no botdao “Salvar”. Na
sequéncia sera exibida uma mensagem informando o status da operagao.

¢ Local para movimentar

Setor: Selecione um setor v

Observagio:

E-mail ©: ® Nao (O Sim

- [

Tela janela local para movimentar — 03

@ Local para movimentar

« Movimentac3o foi incluida com sucesso

Setor: Central de Atendimento - Quvidoria da Corregedoria Geral da Justica

Observagio:

Prioridade: e Nao Sim

o [

Tela janela local para movimentar com mensagem - 04

Na tela acima, também estdo disponiveis os campos “Observacdo” e “Prioridade” que sdo
opcionais. O preenchimento ou selecdo fica a critério do usuario. Apds clicar no botdo
“Fechar”, a tela inicial serd atualizada e a providéncia movimentada ndo aparecerd mais no
painel do setor.

Esta atividade sera realizada com frequéncia pela secretaria do foro, porquanto é a unidade
competente para centralizar os atendimentos direcionados aos setores a ela subordinados. Os



atendimentos entrardao pelo painel inicial da secretaria e deverdao ser movimentados para o
setor responsdvel por efetuar o atendimento, o qual emitird um rascunho de resposta e
devolvera a providéncia para que a secretaria faca o encerramento.



Rascunho de resposta

A funcdo citada serd muito utilizada para os setores que, por ora, ndo possuem permissao para
responder diretamente ao consulente, a saber: a) CEJUSC; b) central de mandados; c)
contadoria; d) distribuicdo; e) oficialato da infancia e juventude; f) oficialato de justica; g) setor
de assisténcia social; e h) setor de psicologia.

Os demais setores também podem valer-se dessa fung¢ao, nos casos em que haja necessidade
de validac¢do da resposta pelo chefe do setor anteriormente a conclusao do atendimento.

1. Criagdao de um rascunho

Para a criagdo do rascunho de resposta de uma providéncia, o usudrio devera utilizar a fun¢do
“Movimentos” £ da coluna “A¢des”.

Ao clicar no botdo, a tela inicial serd atualizada e ao final da tabela de providéncias, um painel
com trés abas serd apresentado.

< Langar movimentagéo @ MovimentacGes / Andamentos E= Pasta Digital

|

Tela inicial com o painel habilitado para a providéncia corrente — 01

Na sequéncia, o usuario devera clicar no botdo “Rascunho resposta”, momento em que sera
direcionado para outra tela, na qual podera redigir e salvar rascunhos para a futura resposta
ao atendimento.

L L
= Rascunhos salves # Rascunho de resposta para o atendimento
Titulo: #Rascunho 2
0 #Rascunho 2 Py Fhascunno
NORMAS ESPECIAIS. CENTRAL DE Opgées: | ‘
ATENDIMENTO ELETRONIC
28 Jun 2017 (e €I : .
8 Rascunho v B U & Heheiar A -+ = = =- | =-
o [ . ¥ <> ?
o #Rascunho 1 »
ASSUNTO PRINCIPAL. ASSUNTO SECUNDARIO NORMAS ESPECIAIS. CENTRAL DE ATENDIMENTO ELETRONICA.
ASSUNTO TER. ENCAMINHAMENTO DE PROVIDENCIA Por determinagéo do Juiz Corregedor.
. — informamos que o seu pedido de providéncia foi autuado no sistema SPA/SAJ-CGJ sob
28 Jun 2017 (E0TER e
8 0 . DDDDDRD-DD.2017.5.24.0600.

# Salvar novo rascunho

Tela de rascunho de resposta para o atendimento — 02



2. Edigao e aceite do rascunho

Os rascunhos ficam pendentes de aprovacdao pelo chefe do setor ou por outro usuario. O
responsdvel pela validacdo do rascunho de resposta deverd acessar a tela respectiva e
confirmar algum dos rascunhos salvos para servir de modelo e/ou resposta ao atendimento
corrente. Para saber a que atendimento se referem os rascunhos salvos o usuario deve
posicionar o cursor do mouse no icone de informacao no canto superior esquerdo da tela.

Ao acessar a tela, o usudrio que aprovara o rascunho deverd clicar no icone | _# “Alterar o
rascunho”.

= Rascunhos salvos # Rascunho de resposta para o atendimento

Titulo: #Rascunho 2

o #Rascunho 2 »

NORMAS ESPECIAIS. CENTRAL DE Opgoes: ‘ ﬁ‘
ATENDIMENTO ELETRONIC

28 Jun 2017 Rascunho: .

P B U = Helvetica » A~ = = =- =-

=

© @ a ¥ o ?

o #Rascunho 1 »
ASSUNTO PRINCIPAL. ASSUNTO SECUNDARIO NORMAS ESPECIAIS. CENTRAL DE ATENDIMENTO ELETRONICA.
ASSUNTO TER ENCAMINHAMENTO DE PROVIDENCIA. Por determinagdo do Juiz Corregedor,
informamos que o seu pedido de providéncia foi autuado no sistema SPA/SAJ-CGJ sob
28 Jun 2017 : ’ '

on. DDDDDDD-DD.2017.5.24.0600.

# Salvar rascunho selecionado

Tela de rascunho de resposta para o atendimento edicdo — 03

Ao clicar no rascunho desejado, seu conteldo sera copiado para o campo “Rascunho” e sera
habilitado um botdo que permite confirmar o aceite.

Para confirmar o aceite o usuario ira utilizar o botdo “Salvar rascunho selecionado”. Nesse
momento, é possivel complementar as informag¢des do rascunho selecionado, acrescentar
e/ou editar o texto inserido na caixa de dialogo “Rascunho”.

Ao salvar as alteragGes, uma mensagem de confirmacgdo do status da acao sera exibida ao final
da tela do navegador.

+ Sucesso: Rascunho foi alterado!

Mensagem sobre o status da edi¢do do rascunho — 04



O painel de rascunho, do lado esquerdo sera atualizado e informara que o rascunho foi aceito
como uma possivel resposta para o atendimento.

i= Rascunhos salvos

o o #Rascunho 2 A2

NORMAS ESPECIAIS. CENTRAL DE
ATENDIMENTO ELETRONIC...

28 0un 2017 (DD CEXTIED

o #Rascunho 1 ]

ASSUNTO PRINCIPAL. ASSUNTO SECUNDARIO.
ASSUNTO TER...

28 Jun 2017

Painel de rascunhos salvos — 05

O rétulo “Aceito” ira identificar se o rascunho foi aprovado.

3. Rejei¢dao de um rascunho

Para rejeitar um rascunho, selecione-o clicando no icone de edi¢do. Apds clique no botdo
“Aceitar” do formuldrio, este botdo ird mudar para “Rejeitar”. Basta clicar no botdo “Salvar
rascunho selecionado”. Aguarde a confirmacgao da ag¢do.

i= Rascunhos salvos # Rascunho de resposta para o atendimento
Titulo: #Rascunho 1
o o #Rascunho 2 » aseunne
NORMAS ESPECIAIS. CENTRAL DE Opgées: e — 4 ‘ |
ATENDIMENTO ELETRONIC b 3 b
28 Jun 2017 néio sigiloso Rascunho: .
2cotodniosioso 77 B U A  Helelcar A - = = =+ =~
o & e X o< 7
9 #Rascunhe 1 #
ASSUNTO PRINCIPAL. ASSUNTO SECUNDARIO ASSUNTO PRINCIPAL. ASSUNTO SECUNDARIO. ASSUNTO TERCIARIO OU
ASSUNTO TER... ENCAMINHAMENTO. Em atenc&o & 7466-JTNGNF, por determinagdo do Juiz
Corregedor. ipsum lorem, ipsum lorem.
28 Jun 2017 aeen o

# Salvar rascunho selecionado

Tela de rascunho de resposta rejeitando rascunho — 06



O painel de rascunho serd modificado, e o rascunho rejeitado sera identificado pelo rétulo

“Rejeitado” e o seu texto sera tachado.

= Rascunhos salvos

9 9 #Rascunho 2

NORMAS ESPECIAIS. CENTRAL DE
ATENDIMENTO ELETRONIC. .

28 Jun 2017

9 9 #Rascunho 1

ASSHNTO-REHNCHRAL

Painel de rascunhos salvos — 07

SSUNTO SECUNDARIO

Acaso o rascunho tenha sido rejeitado equivocadamente, é possivel aceita-lo novamente.
Basta editd-lo e mudar o botdo de “Rejeitar” para “Aceitar” e, em seguida, utilizar o botdo
“Salvar rascunho selecionado”. Uma mensagem de confirmacdo sera exibida ao final da agao.

4. Encerrar atendimento utilizando um rascunho ja validado

Ao terminar a criagdo e/ou aprovacgdo de rascunhos para o atendimento, o usuario deve clicar
no item de menu “Inicio” e voltar para o painel inicial de atendimento.

Quando a providéncia possuir rascunhos o campo “Rascunhos” serd exibido no formulario de
encerramento. Utilize o botdo “Selecione” do campo rascunhos para visualizagao.

© Gravar resposta = Consulta encerramentos

Copiar para:

Copia oculta:

Modelos:

Rascunhos:

Resposta: e B

=

Digite a resposta

- Helvetica » A~ = = =- B =]

Tela de encerramento de providéncia com rascunhos — 08



A janela de rascunho de resposta sera apresentada ao usuario, permitindo a selecdo do
rascunho clicando no radio button ao lado esquerdo do texto. Apds a escolha, devera clicar no
botdo “Copia rascunho” e em seguida no botdo “Fechar”. O conteldo do texto do rascunho
aparecerd no campo “Resposta” do formuldrio de encerramento de atendimento da
providéncia.

#" Rascunho de resposta para o atendimento

Selecione um Rascunho

NORMAS ESPECIAIS. CENTRAL DE ATENDIMENTC ELETRONICA. ENCAMINHAMENTO DE PROVIDENCIA. Por determinagio
do Juiz Corregedor, informamos que o seu pedido de providéncia foi autuado no sistema SPA/SAJ-CGJ sob o n. DDDDDDD-
DD.2017.8.24.0600.

[ Copia rascunho Fechar

Janela de rascunho de resposta para o atendimento — 09

Havendo mais de um rascunho salvo, a janela de rascunho de resposta ird apresenta-los.

#" Rascunho de resposta para o atendimento

Selecione um Rascunho

NORMAS ESPECIAIS. CENTRAL DE ATENDIMENTO ELETRONICA. ENCAMINHAMENTO DE PROVIDENCIA. Por determinagéo
do Juiz Corregedor, informamos que o seu pedido de providéncia foi autuado no sistema SPA/SAJ-CGJ sob o n. DDDDDDD-
DD.2017.8.24.0600.

ASSUNTO PRINCIPAL. ASSUNTC SECUNDARIC. ASSUNTO TERCIARIO OU ENCAMINHAMENTO. Em atengio 4&nbsp;7466-
JTNGNF, por determinagéo do Juiz Corregedor, ipsum lorem, ipsum lorem.

[M Copia rascunho Fechar

Janela de rascunho de resposta para o atendimento — 10



Encerrar atendimento

Na tela inicial o usudrio, apés andlise do pedido, podera encerrar o atendimento de uma
providéncia sob posse de seu setor. Para isso deve clicar no botdo & “Movimentos” na
coluna “Agbes”. A tela inicial serd atualizada e no final da tabela de providéncias do setor, um
painel com trés abas sera apresentado.

2 Langar movimentagdo @ Movimentac6es / Andamentos = Pasta Digital

® Encerrar atendimento

Tela inicial com o painel habilitado para a providéncia corrente — 01

No painel, ao final da tabela de providéncias do setor, clique no botdo “Encerrar

atendimento”.

O usuadrio sera direcionado para uma nova tela, a qual conterd o formuldrio que deve ser
preenchido com o conteldo da resposta para o atendimento da providéncia.

0 Detalhes da providéncia

© Gravar resposta £ Consulta encerramentos

Copiar para:
Copia oculta:

Modelos:

Resposta: o B U & | Helsticar A~ = = =- =43 o & m X <> 7

Digite a resposta

Formato do email: © Formatagdo com HTML Texto sem formatagio

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

© Finalizar Providéncia

Arguivo:

Tela de encerramento da providéncia — 02

Para visualizar informagdes sobre a providéncia que sera respondida, basta clicar na frase
“Detalhes da providéncia” na parte superior do formuldrio. Assim, o contelddo sera expandido
e mostrara as informacGes cadastradas pelo interessado, exemplo: nome, endereco, e-mail,
numero do processo, sintese, etc. Voltando a clicar na frase o conteldo sera ocultado.

Ao encerrar a providéncia um e-mail é enviado automaticamente para o contato cadastrado na
providéncia. Havendo necessidade de informar outros destinatarios sobre o encerramento da



providéncia, basta preencher o campo “Copiar para” com o e-mail desejado. O campo é
limitado a cinco contas de e-mail.

O campo “Cépia oculta” pode ser utilizado para a mesma finalidade. Quando preenchido, este
campo envia cdpia da resposta do atendimento sem que o interessado e as contas de e-mails
informadas no campo “Copiar para” saibam. O campo cépia oculta também é limitado a cinco
destinatarios.

0 Detalhes da providéncia

© Gravar resposta £ Consulta encerramentos
Copiar para: cab-sc@org.br.or = promotoria.blumenau@mpsc.mp.br *
Copia oculta: cgj.nucleo2@tjsc.jus.br * cgj.nucleos@tsc.jus.or
Modelos:

Tela de encerramento da providéncia campos de e-mail — 03

Para remover alguma conta de e-mail dos campos, basta clicar no clicar no botdao remove ao
final da conta de e-mail.

Nessa versdao, ainda ndo estara disponivel a criacdo de modelos. Tal funcionalidade sera
implementada futuramente.

Para anexar um arquivo a resposta, basta clicar no botdo “Escolher arquivo”, selecionar algum
arquivo a partir do gerenciador de arquivos aberto e clicar no botao “Abrir”. Este arquivo sera
enviado anexo ao e-mail de resposta e também ficard salvo no banco de dados. Neste
momento também serd possivel remeter os arquivos juntados no protocolo, com habilitacdo
do “flag” do arquivo respectivo.

© Gravar resposta £ Consulta encerramentos

Copiar para: oab-sc@org.brbr * promotoria.blumenau@mpsc mp.br  x
Cépia oculta: cgl.nucleo2@tsc jus.br * cgjnucleo5S@tsc jusbr x
Modelos:
Resposta: v B Ula | Henetcar | A2 =22 @ o =2 allrlw 2 &

ASSUNTO PRINCIPAL. ASSUNTO SECUNDARIO. ASSUNTO TERCIARIO OU ENCAMINHAMENTO. Em atencdo a (indicagdo da
providéncia), por determinacdo do (indicacdo do responsavel pela resposta). (teor da resposta)

Formato do email: ® Formatagio com HTML Texto sem formatagio

Arquivo: Escolher arquivo | Termo_aditiv..._seq_004 _pdf v

© Finalizar Providéncia

Tela de encerramento da providéncia modelo selecionado — 04



Para encerrar o atendimento clique no botdo “Finalizar Providéncia” e aguarde a mensagem
informando o status da acao.

A providéncia foi encerrada com sucesso

0 Detalhes da providéncia

© Gravar resposta £ Consulta encerramentos

Copiar para:
Copia oculta:

Tela de encerramento da providéncia mensagem com status da agdo — 05

Para voltar para tela de inicio das providéncias do setor o usuario deve clicar no item de menu
inicio.

Painel Atendimento PG # Inicio

Item de menu inicio — 06

Poder Judicianio de Santa Catarna

Tribunal de Justi{;a

CONFIRMACAO DE ATENDIMENTO

Em atencdo a 22-NZYAFN-2020, por determinacdo do VARA UNICA/ABELARDO LUZ:
Sintese do pedido: Segue curriculo para atvacdo como perito na area de economia

RESPOSTA:

COMUNICACAO. ATUACAO COMO PERITO. Em atencdio ao seu pedido, informo que seu curriculo foi enviado para o banco de dades

de peritos da Comarca.
Atenciosamente,
Central de atendimento eletronico do primeiro grau de jurnisdigdo

** E-mail gerado automaticamente. Ndo responda a este e-mail **

Tela do outlook com o contelido da mensagem enviada — 07



Reabrir providéncia

O sistema permite a reabertura de providéncias encerradas no setor, a qualquer momento.
Para isso, o usuario deve acessar o menu “Providéncias” e clicar no item de menu “Reabrir”.

#& Inicio Providéncias - Graficos «

! Ativas

~

Central ¢ g A quvacas ) Eletr

I

Consultas

or pagina

porpag 51 Reabrir

ocolo Interessado Ate

Menu providéncias reabrir - 01

A tela de consulta permite a pesquisa pelo nimero do protocolo da providéncia. Apds informar
os dados, basta clicar no botdo “Consultar”.

[£3 Consulta por protocolo =

Formulario consulta por protocolo - 02

O protocolo deve ser referente a uma providéncia encerrada, caso a providéncia esteja ativa
nenhum resultado serd apresentado.

O retorno da consulta serd uma linha semelhante & da tabela de providéncias. E possivel
identificar no resultado da pesquisa que a providéncia se encontra encerrada pelo icone na cor
cinza ao lado do tipo da providéncia, sendo que a coluna “Local” se refere ao setor em que a
providéncia estd arquivada, no exemplo abaixo temos o setor “Ass. Informatica”.

[{3 Consulta por protocolo +

Tipo Protocolo Interessado Local Data Mov Data Rec Agdes

(©) Comunicaggo 7785-IBETBO Simone Moises Ass. Informatica 28/06/2017 = Z

Resultado da consulta por protocolo - 03

O usuario devera clicar no botdo “Movimentos” na coluna “Ac¢bes” para dar continuidade a
tarefa.

Nesse momento, sera exibido um painel de “Movimenta¢6es/Andamentos” e a “Pasta Digital”.
Acima do painel esta o formuldrio para completar a acdo de reabertura da providéncia.



[3] Consulta por protocolo =

A Avisol

Antes de reabrir a providéncia faga uma copia da resposta anterior e o download do arguivo anexado junto a resposta se achar necessario. Apos a reabertura as
movimentacdes com status Atendido e Arquivado serdo excluidas.

Na linha com status Atendido, abaixo esta 0 andamento que finalizou a providéncia. A coluna Agdo, 0 botdo ® possui a resposta da providéncia e quando for o caso
também se encontra o arquive anexado no momento da resposta (botdo [l Abrir arguivo)

Na aba = Pasta Digital € possivel encontrar os arquivos relacionados a providéncia

[§1 Reabrir providéncia

Motivo: [8) Reabrir

@& Movimentagdes / Andamentos = Pasta Digital

# Status Setor Movimentagdo Recebimento Agdes
o Argquivado Ass. Informatica 28/06/2017 19:20:29 .
o Atendido Ass_Informatica 28/06/2017 19:20:28 @
# Andamento Usudrio Agio
28/06/2017 19:20:29 ANSELMO MACIEL NUNES .
@ B =
o Encaminhado Ass. Informatica 12/05/2017 14:23:50 121052017 142411 .
o Protocolado Central Atendimento 12/05/2017 14:22:46 12/05/2017 14:23:36 @

Tela de reabertura de providéncia arquivada formulario - 04

O usudrio devera informar o motivo da reabertura e clicar no botdo “Reabrir”. E importante
salientar que a reabertura neste caso exclui as movimentagdes de “Arquivado” e “Atendido”
da providéncia. O usudrio deve seguir as orienta¢des acima do formulario de reabertura para
copiar a resposta dada a providéncia se assim desejar. A reabertura ndo significa uma
movimentagdo de desarquivamento, porquanto o sistema ndo suporta tal caracteristica.

Apds clicar no botdo “Reabrir”, o usudrio deve aguardar o processamento de sua acdo. Uma
mensagem informando o status da acdo serd apresentada.

Providéncia reaberta 7785 com sucesso.
[§3 Consuilta por protocolo +

Mensagem de status da acdo executada - 05

Se acdo for bem-sucedida a providéncia arquivada é devolvida para a fila do setor e o status
serd atualizado para “Encaminhado”. No exemplo acima ela serd devolvida para a Assessoria
de Informatica.

O usuario somente podera reabrir uma providéncia arquivada em seu setor. Ao tentar reabrir
uma providéncia arquivada por outro setor, o formulario de reabertura ndo estara disponivel.

Os usuarios subordinados a direcdo do foro que necessitem a reabertura de uma providéncia
deverdo solicitar ao secretario do foro que fard o procedimento acima e movimentard o
protocolo ao setor solicitante.



A reabertura permite o complemento da resposta, por isso a orientacdo inicial de copiar a
Ultima resposta. A resposta também poderd ser revista na integralidade, com nova resposta.



Reenviar E-mail

O sistema permite fazer o reenvio da resposta de um atendimento encerrado para a conta de
e-mail do interessado ou para outra conta a ser indicada pelo usuario. Para tanto, o usuario
deve fazer a consulta pelo numero do protocolo ou nome do interessado, acessando o menu
“Providéncias”, neste menu o item “Consultas” e clicar no item de menu “Protocolo” ou
“Nome”.

Providéncias ~ Graficos - Relatario - Configuragdo -
v1 Ativas
(& Arquivadas ) Eletrénico
Consultas M Frotocolo
&1 Reabrir & Mome
Interessado C
& Data
Jose Francisco Chagas ) 19
= Avancada
L T—

Menu providéncias consulta por protocolo - 01
Vale ressaltar que, para poder reenviar a resposta, a providéncia deve estar encerrada.

Como exemplo utilizamos a consulta por protocolo. A tela de consulta contém um formulario
simples e é suficiente o preenchimento do nimero desejado e clicar em “Consultar”.

M Consulta por protocolo =

Formulario consulta por protocolo — 02

O retorno da consulta serd uma linha idéntica & da tabela de providéncias. E possivel
identificar no resultado da pesquisa que a providéncia esta arquivada pelo icone na cor cinza,
ao lado do tipo da providéncia. Para que se possa enviar novamente a resposta por e-mail o
usuario devera clicar no botdo & “Movimentos”.

M Consulta por protocolo +

Tipo Protocolo Interessado Local Data Mov Data Rec Acies

©) Comunicagio 7779-MDCVYC Socrates Cabral Ass. Informatica 1710712017 =3 f]

Resultado da consulta por protocolo - 03



Apods clicar

no botdo

“Movimentos” a

tela sera

atualizada

“Movimentacdes/Andamentos” e a “Pasta Digital” serdo apresentados.

M Consulta por protocolo +

@ Movimentaces / Andamentos

# Status
o Arguivado
o Atendido
# Andamento

17/07/2017 14:13:48

Encaminhado

Encaminhado

Encaminhado

Protocolado

©0 00

= Pasta Digital

Setor

Ass. Informética

Ass. Informética

Ass. Informéatica

Central Atendimento

Interessado

Central Atendimento

Movimentagao

1700772017 14:13:51

1710712017 14:13:44

Usudrio

ANSELMO MACIEL NUNES

12/05/2017 13:13:49

12/05/2017 13:12:34

12/05/2017 13:07:45

12/05/2017 13:08:26

Movimentag¢des da providéncia - 04

Recebimento

12/05/2017 13:44:40

12/05/2017 13:13:01

12/05/2017 13:06:49

e o painel de

Agdes

Acio

O painel inicialmente ira exibir todas as movimentagdes da providéncia e o status de cada uma
delas, a saber: Protocolado, Encaminhado, Atendido e Arquivado. Ele é ordenado por data de
movimentacado, iniciando pela mais recente. Para reenviar a resposta o usudrio deve clicar no
da coluna “A¢do” na movimentac¢do “Atendido”.

&

botdo “E-mail”

& Visualizando

© Comunicacéo
@ 7779-MDCVYC
© Arguivado

) Socrates Cabral
© Ass. Informatica
O 17/07/2017

O anselmo@tjsc jus br
© Ass. Informatica

Copiar para:

Cépia oculta:

Resposta:

Formato do
email:

Arquivo:
Arquivo(s)

do(s)
andamento(s):

Helvetica v A~ = =

NORMAS ESPECIAIS. CENTRAL DE ATENDIMENTO ELETRONICA. PROTOCGOLO DE
PROVIDENCIA. Informamos que, nos termos da Portaria n. 32/2015-CGJ, a formalizacdo e o
protocolo de comunicacdo, divida, reclamacdo e sugestdo deverdo ser efetuados por meio da
Central de Atendimento Eletrdnico, disponivel no endereco: hitp:/cgjweb tisc jus br/atendimento. Se
for usuario com senha do Poder Judicidrio, fazer login na lateral superior direita da tela. Se for
usuario externo, utilizar o icone "novo atendimento” na tela inicial.

® Formatagdc com HTML Texto sem formatacio

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Anexar Arquivo

Comprovante_energia_eletrica.pdf

= Enviar email

Tela de reenvio da resposta — 05

Conteddo

application/pdf

Visualiza

| Abrir arquivo



Apds o usuario clicar no botdo “E-mail” uma nova tela sera mostrada contendo a resposta
informada no encerramento da providéncia.

Para reenviar a resposta basta clicar no botao “Enviar email” e aguardar a status desta acao.

O email fol enviado com sUCesso

Tela de reenvio da resposta — 06

Anota-se que a edicdo da resposta (inclusdo e/ou exclusdo de texto) e a insercdo de anexos
esta liberada, todavia, as alteragbes efetuadas ndo serdo salvas no atendimento ja encerrado.
De modo que, havendo necessidade de editar o contelido da reposta e/ou anexar arquivos, o
usudrio devera utilizar a fungao “Reabrir Providéncia”.



Providéncias ativas

O usuario com perfil administrador da comarca (TSI) podera consultar todas as providéncias
ativas nos setores pelo menu “Providéncias”, item de menu “Ativas”.

& Inicio

Central ¢

por pagina

ocolo

Providéncias -

! Ativas

& Arquivadas

Consultas

Ft
a

Reabrir

Interessado

Menu providéncias ativas - 01

Graficos -

) Eletr

Ate

Ao fazer a sele¢do serdo exibidas todas as providéncias ativas de todos os setores da comarca.

¥l Providéncias ativas

Mostrar | 20 v | registros por pagina Localizar abaixo:

Tipo Protocolo Interessado Local Data Mov Data Rec Agoes
QCaNumcagén 8497-ERTCAV Canoinhas - Vara Criminal Nicleo WV 20/06/2017 = o
QDuvida 8496-KKHBAI Papanduva - Contadoria Central Atendimento 20/06/2017 = s
o Davida 8495-NOUTWL Jeverson Alves Pereira Central Atendimento 29/06/2017 = =
) Comunicagéo 8494-BLOWRK Rio Do Sul - Vara Criminal NucleoV 29/06/2017 = =
QDuvida 8493-QDYRBD Ararangua - Contadoria Central Atendimento 20/06/2017 = =
o Davida 8492-QETULL Juliana Stahelin Schmidt Central Atendimento 29/06/2017 = s
) Reclamacéo B491-VFFPZZ Luana Diwie Thomaz Da Silva Central Atendimento 29/06/2017 = =
) Comunicacéo B490-JYJRTW Humberto Goulart Da Silveira Central Atendimento 20/06/2017 = Z
Q Reclamagao 8489-UFSREQ Carla Isolete Slomp Central Atendimento 29/06/2017 = =
o Comunicagdo 8488-JPSBAX Dener Fanton Da Silva Central Atendimento 29/06/2017 = o

Tabela de providéncias ativas - 02

E possivel visualizar as providéncias ativas em todos os setores, identificar se ha o recebimento
da providéncia, em que setor ela se encontra, seu tipo, etc.

Para visualizar o contetddo do pedido inicial o usudario deve clicar no botdo &
providéncia” na coluna “Ag¢des”. A janela flutuante de detalhes da providéncia sera aberta.

“Consultar



Para consultar as movimentacgdes da providéncia (os setores por onde ela transitou) clique no
botdo < “Movimentos”.

Aplicando o filtro o usuario identifica por exemplo as providéncias ativas alocadas a um
determinado setor.

! Providéncias ativas

Mostrar| 20 ¥ |registros por pagina Localizar abaixo: |informatical
Tipo Protocolo Interessade Local Data Mov Data Rec Agoes

O Comunicacéio 8207-YJBIZB Jose Francisco Chagas Ass. Informatica 19/06/2017 =2
©) Comunicacéo 8157-MKNYMT Isaac Silva Ags. Informatica 27/06/2017 29/06/2017 = o
0 Comunicacao 8156-XWTGFP Cleber Viana Ass. Informatica 08/06/2017 08/06/2017 = =
©) Comunicacio 7968-HDFSVB Renato Carlos Ags. Informatica 25/05/2017 08/06/2017 = o
©) Comunicacio T967-AAIEZK Andrei Do Carmo Ass. Informatica 25/05/2017 07/06/2017 = <
0 Comunicagdo 7782-UUYIRB Murilo Cliveira Ass. Informatica 12082017 12/05/2017 = =
ocumumcagés 7781-BUJAZU Agamenon De Thierse Ass. Informatica 12/05/2017 12/05/2017 = =
0 Comunicagdo 7779-MDCVYC Socrates Cabral Ass. Informatica 12082017 12/05/2017 = =
0 Sugestdo T466-JTNGNF Alexandre Machado Ass. Informatica 10/09/2017 10/05/2017 =] =

Mostrando pagina 1 de 1 (filirados de 69 dos registros totais) Anterior 1 Proximo

Tabela de providéncias ativas filtro aplicado - 03

Na parte inferior da tabela de providéncias ativas ficam os bot&es de paginacdo, que ao serem
clicados carregam um novo conjunto de registros, conforme a configuracdo de agrupamento
de registros por pagina.

o Duvida B468-MQEJXM Rosa Thale Schuck Nicleo vV 28/06/2017 28/06/2017 = o

@ Reclamacio 8466-WIISEG Barbara Aline Guedert Proenga Central Atendimento 28/06/2017 = =

o Reclamagdo 8465-MQALWDM Barbara Aline Guedert Proenca Central Atendimento 280612017 = 5

(O Reclamagio B464-FMSOLL Rosecleia Lopes Kaczmarek Central Atendimento 28/06/2017 = o
Mostrando pagina 1 de 4 Anterior 1 2 3 4 Proximo

Tabela de providéncias ativas paginacdo - 04

No caso acima ha quatro paginas, que agrupam registros (linhas), conforme a configuracédo de
agrupamento (Mostrar 20 registros por paginas). A quantidade de botdes ira variar conforme a
configuracdo de agrupamento.



Providéncias arquivadas

O usuario com perfil administrador da comarca (TSI) podera consultar as ultimas providéncias
arquivadas, acessando o menu “Providéncias” e clicando no item de menu “Arquivadas”.

# Inicio Providéncias - Graficos -

! Ativas

Central ¢ ) Eletr

& Arquivadas

E
Consultas

por pagina )
[ Reabrir

ocolo Interessado Ate

Menu providéncias ativas - 01

Esta tela possui uma tabela que mostra as ultimas 300 (trezentas) providéncias arquivadas no
sistema de atendimento da comarca.

——
& Providéncias arquivadas
Mostrar | 20 ¥ | registros por pagina Localizar abaixo:

Tipo Protocolo Interessado Local Data Mov Data Rec Acdes
© Comunicagéo 8485-PCLVXM José Jodo Palma Central Atendimento 29/06/2017 =
© Reclamagio 8483-HCRMSF Jair Alves Ramos Central Atendimento 29/06/2017 = =
) Comunicagdo 8482-LZ7TH Marisa Paiva Mildner Ass. Custas 29/06/2017 = =
©) Reclamagio 8479-HFNZYH Gilmar Elpidio Cordeira Central Atendimento 29/06/2017 = =
Q Duvida 8478-RKXUHN Fabio Rafael Cizeski Nucleo Il 20/06/2017 = =
© Divida 8477-AANYER Sirlene F. Fuhrmann Ass. Custas 29/06/2017 = =
© Divida 8475-HWHEZE Barbara Batista Assessora Perla 28/06/2017 =
Q Davida 8474-SXEUI llena Dalla Costa Machadao Nicleo Il 20/06/2017 = =
o Comunicagdo 8473-GXMPBF Washington Patrick Regis Ass. Custas 29/06/2017 =1 e

Tabela de providéncias arquivadas - 02

Optou-se por apresentar apenas as 300 (trezentas) ultimas providéncias arquivadas nesta tela,
para garantir a performance do sistema. Ela serve de consulta rapida quando é utilizada com o
filtro “Localizar abaixo” da tabela de providéncias.



Ela mantém a mesma caracteristica da tela de providéncias ativas. Isto significa que é possivel
identificar informacgdes da providéncia arquivada, seus movimentos, setor que arquivou, data
do arquivamento, etc.

Para recuperar uma providéncia arquivada mais antiga, que ndo esteja na tabela de
providéncias arquivadas, devera ser efetuada consulta por data ou nome do
interessado/demandante.



Consulta por data

E possivel fazer a procura de providéncias utilizando um intervalo de datas. O usudrio deve
acessar o menu “Providéncias”, na sequéncia posicionar o mouse sobre a palavra “Consultas”
e clicar no item de menu “Data”.

Providéncias - Graficos - Relatdorio - Configuragdo -
w1 Ativas
(& Arquivadas ) Eletrénico
Consultas A Frotocolo
i1 Reabrir & Nome
Interessado C
£ Data
Jose Francisco Chagas 1 19
= Avancada
Fo—au N

Menu providéncias consulta por data - 01

A tela contém um formulario simples e para consultar basta informar a data inicial, a data final
e clicar no botdo “Consultar”.

[T Consulta por periodo de data (criagéo providéncia) =

Inicio: | 29/06/2017 B Fim: | m

< Junho 2017 >

Dom 2° 3% 4% 5° 6° Sib

Formulario consulta por data - 02

A data levada em consideracdo para consulta serd a data de criagdo da providéncia
(protocolo).

O retorno da consulta podera trazer uma ou mais linhas da tabela de providéncias e os
usudrios verdo somente as providéncias do seu respectivo setor. O usuario com perfil
administrador da comarca vera todas as providéncias de todos os setores.



No canto esquerdo do tipo de providéncias serdo exibidos icones de diferentes cores que
indicardo: a) o icone de cor azul indica que a providéncia estd sob a posse de algum setor; b) o
icone de cor vermelha indica que a providéncia foi protocolada ou movimentada e ainda nao
foi recebida pelo setor; c) o icone de cor cinza indica que a providéncia esta arquivada.

A coluna “Local” indicara os respectivos setores (o que detém a posse, o que ainda ndo
recebeu a providéncia ou o que arquivou a providéncia).

Para visualizar o conteddo do pedido inicial o usuario deverd clicar no botdao “Consultar
providéncia” & na coluna “Ac¢bes” e a janela flutuante de detalhes da providéncia sera
aberta.

Para consultar as movimentagGes da providéncia (os setores por onde ela transitou) clique no
botdo = “Movimentos”.

f# Consulta por pericdo de data (criagdo providéncia) +

# Tipo Protocolo Interessado Local Data Prov Data Mov Agdes
oDuvida 8403-QDYRBD Ararangua - Contadoria Central Atendimento 20/06/2017 20/06/2017 = =
2 ) Duvida 8492-QETULL Juliana Stahelin Schmidt Central Atendimento 29/06/2017 20/06/2017 = s
3 c 8401-VFFPZZ Luana Diwie Thomaz Da Silva Central Atendimento 20/06/2017 29/06/2017 = o

Reclamagio

4 c 2490-JYJRTW Humberto Goulart Da Silveira Central Atendimento 29/06/2017 29/0812017 =

~
Comunicagio =~
) Eﬂ“lama“éa 8489-UFSREO Carla Isolete Slomp Central Atendimento 20/06/2017 29/06/2017 = =
(7] c - 8488-JPSBAX Dener Fanton Da Silva Central Atendimento 20/06/2017 20/06/2017 = =
Comunicagao
7 o 8467-DPQNJN Sigmar Klein Junior Central Atendimento 29/06/2017 29/06/2017 = =
Reclamagio
8 Q Duvida 8486-ZYIFUK Alan Ricardo Schade Ags. Custas 29/06/2017 29/06/2017 = o
a = B 84B5-PCLVXM José Jodo Palma Central Atendimento 20/06/2017 29/06/2017 = =
Comunicagao
10 o Duvida B8484-HKRYWL Evana Maria Bittencourt Dambrowski Ass. Custas 258/06/2017 29/06/2017 = =
g 8483-HCRMSF Jair Alves Ramos Central Atendimento 20/06/2017 20/06/2017 = -
Reclamagao
12 — 8482-LZZTIH Marisa Paiva Mildner Ags. Custas 29/06/2017 20/06/2017 = fs
Comunicagio
13 Rcﬂ"laﬂa"ﬁo 8481-VJDHZN Paulo De Albuguerque Coelho Central Atendimento 29/06/2017 29/0612017 = =
14 ODuvida 2480-RJRXLD Crystian Krautchychyn Central Atendimento 20/06/2017 20/06/2017 = o

Resultado da consulta por intervalo de datas - 03



Consulta por nome

E possivel fazer a procura por providéncia fazendo a consulta pelo nome do interessado da
providéncia. O usuario deve acessar o menu “Providéncias”, na sequéncia o item “Consultas”
e, entdo, devera clicar no item de menu “Nome”.

Providéncias - Graficos - Relatdrio - Configuracdo -

¥l Ativas
(& Arquivadas ) Eletrénico
Consultas A Frotocolo
i1 Reabrir & Nome
Interessado ' C
£ Data
Jose Francisco Chagas 1 19
= Avancada
Fo—a N

Menu providéncias consulta por protocolo - 01

A tela contém um formulario simples e para consultar basta informar o nome desejado ou
parte dele e clicar no botdo “Consultar”.

& Consulta pelo nome do demandante da providéncia =
Nome: Digite 0 nome do demandante ou parte dele m
Formulario consulta por nome do demandante - 02

& Consulta pelo nome do demandante da providéncia =

Nome: A m

# Tipo Protocolo Interessado Local Data Mov Data Rec Acoes
©) Comunicagéo 8157-MKNYMT Isaac Silva Ass. Informatica 2710612017 29/06/2017 = |2
2 ©) Reclamagéo G914-PFMCKC Isaac Coelho De Sousa Central Atendimento 02/03/2017 = |2

Resultado da consulta por nome do demandante - 03

O retorno da consulta podera trazer uma ou mais linhas da tabela de providéncias e os
usudrios verdo somente as providéncias do seu respectivo setor. O usuario com perfil
administrador da comarca vera todas as providéncias de todos os setores.



No canto esquerdo do tipo de providéncias serdo exibidos icones de diferentes cores que
indicardo: a) o icone de cor azul indica que a providéncia estd sob a posse de algum setor; b) o
icone de cor vermelha indica que a providéncia foi protocolada ou movimentada e ainda nao
foi recebida pelo setor; c) o icone de cor cinza indica que a providéncia esta arquivada.

A coluna “Local” indicard os respectivos setores (o que detém a posse, o que ainda ndo
recebeu a providéncia ou o que arquivou a providéncia).

Para visualizar o conteddo do pedido inicial o usudrio deve clicar no botdo & “Consultar
providéncia” na coluna “A¢bes” e a janela flutuante de detalhes da providéncia sera aberta.

Para consultar as movimentagdes da providéncia (os setores por onde ela transitou) clique no
botdo = “Movimentos”.

& Consulta pelo nome do demandante da providéncia +

@& MovimentacGes / Andamentos = Pasta Digital

# Status Setor Movimentagio Recebimento Agles
Arguivado Central Atendimento 02/03/2017 18.06.54 @
Atendido Central Atendimento 02/03/2017 18:06:54 @
# Andamento Usudrio Aciao
02/03/2017 18:06:54 ANA DIRLEI GONCALVES TENFEN
® (4
Protocolado Central Atendimento 02/03/2017 14:3453 02/03/2017 18:05:35 @

Movimentag¢des da providéncia - 04

Para saber qual a providéncia corrente basta clicar no icone de informacao.



Consulta por protocolo

E possivel fazer a busca de providéncia pelo nimero do protocolo, acessando o menu
“Providéncias”, passando o mouse sobre o item “Consultas” e clicando no item de menu
“Protocolo”.

Providéncias - Graficos - Relatdrio - Configuragdo -
w1 Ativas
(& Arquivadas ) Eletrénico
Consultas A Frotocolo
i1 Reabrir & Nome
Interessado C
£ Data
Jose Francisco Chagas 1 19
= Avancada
Fo—au N

Menu providéncias consulta por protocolo - 01

A tela contém um formulario simples e para consultar basta informar o nimero desejado e
clicar no botdo “Consultar”.

M Consulta por protocolo =

Formulario consulta por protocolo - 02

O retorno da consulta serd uma linha da tabela de providéncias. E possivel identificar no

M Consulta por protecolo +

Tipo Protocolo Interessado Local Data Mov Data Rec Agdes

) Comunicacéo 8157-MKNYMT Issac Silva Ass. Informatica 2710612017 29/06/2017 = o

Resultado da consulta por protocolo - 03

Para visualizar o contetdo do pedido inicial o usuario devera clicar no botdo = “Consultar
providéncia” da coluna “Acbes” e a janela flutuante de detalhes da providéncia sera aberta.



Para consultar as movimentagdes da providéncia (os setores por onde ela transitou) clique no
botdo = “Movimentos”.

Apds clicar no botdo Movimentos a tela serd atualizada e os painéis de
“Movimentacdes/Andamentos” e “Pasta Digital” serdo apresentados.

A Consulta por protacolo +

@ Movimentagdes / Andamentos = Pasta Digital

# Status Setor Movimentagdo Recebimento Acoes
o Encaminhado Ass. Informatica 27/06/2017 20:29:36 20/06/2017 14:02:25 @
o Encaminhado Central Atendimento 27/06/2017 20:19:54 27/06/2017 20:29:08 @
o Encaminhado Ass. Informatica 13/06/2017 14:14:32 13/06/2017 14:14:54 @
o Encaminhado Interessado 13/06/2017 141039 ®
o Encaminhado Ass. Informatica 08/06/2017 19:30:20 08/06/2017 19:31:07 @
# Andamento Usudrio Agdo
08/06/2017 19:30:20 ANSELMC MACIEL NUNES .
@ &
o Encaminhado Interessado 08/06/2017 19:24:04 @
o Encaminhado Ass. Informatica 08/06/2017 19:20:59 08/06/2017 19:21:24 @
o Protacolado Central Atendimento 08/06/2017 19:19:01 08/06/2017 19:20:38 @

Movimentag¢des da providéncia - 04

O painel ird mostrar as movimentacdes da providéncia e o status em que se encontra, a saber:
Protocolado, Encaminhado, Atendido ou Arquivado. Ele é ordenado por data, iniciando pela
movimentag¢do mais recente. Caso ao movimentar a providéncia o usudrio tenha gravado um
comentario é possivel visualiza-lo clicando no botdo « “Ver contelido” da coluna “A¢Ges”.

Para saber qual a providéncia corrente basta clicar no icone de informacao.

®©

£ Visualizando it
iIta

© Comunicagio

@ B157-MKNYMT

o Encaminhado

© Issac Silva ovirr
@ Ass. Informatica

@ 270672017

0 Anselmo Maciel Nunes
@ Ass. Informatica

Janela flutuante de informagdo da providéncia - 05



VINCULAR USUARIO EM MAIS DE UM SETOR

O TSI estd habilitado como o Administrador da Comarca. Este perfil permite criar usudrio e vincular usuarios em mais
de um setor na Comarca.

Painel Atendimento PG & Inicio Providéncias - Relatorio = Configuracdo = Muda setor  Logout

& Perfil do usuario

Central de Atendime % Configurar o setor da comarca tiro Grau

#« & Usuarios do setor da comarca
Mnstrar registros por pagina (Total 1 itens) & Manuais do painel Localizar abaixo:
Tipo Protocolo Interessado Origem Atendente Data Mov Data Rec Agdes
DOVIDA 8204-TCIGZS-2020 Adriano Tavares Da Silva Cidaddo/Advogado NZo foi recebido 17/09/2020 = [ad
IMostrando pagina 1 de 1 Anterior | 1 ‘ Préximo

01 —Menu Configuragao, item: Usuarios do setor da comarca

Acessar o menu em destaque em vermelho (item “Usudrio do Setor da Comarca”, dentro do menu “Configuracao”),
para proceder com a vinculagdo de um servidor em mais de um setor da Comarca.

Painel Atendimento PG A& Inicio Providéncias ~ Relatorio - Configuracéo ~

C* Logout
Central de Atendimento Eletrénico do Primeiro Grau
4 / Configuracdo / Usuarios do setor da comarca
& Gerenciar usuarios do setor
Linseimn iacis! T Selecione um setor (Clique para expandir/contrair)
Nunes ique p pandir <=
Q CAPITAL-REG- CAPITAL - SECRETARIA DO FORO M=
RECUP-JUD-
FALENC-
CONCORDATA

elecionar

Criar usuario

Vincular usuario

02 — Selecdo de setor da comarca

O TSI deve se certificar que o usuario ja foi criado e possui vinculo em algum setor da comarca. Ao acessar a tela de

gerenciamento de usuadrios, clique no item “Selecione um setor” para visualizar o combo-box dos setores da
Comarca, e apos de selecionar o setor, clique no botdo “Selecionar”.



Na tela anterior foi selecionado o setor “CAPITAL — SECRETARIA DO FORO”. Na préxima tela estdo os usuarios
vinculados a esse setor. Observe que foi identificado que a usuaria “Dayane Cristina Tonielo” esta vinculada ao setor.
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03 — Confirmando o usudrio e selecionando novo setor

Apds a confirmacao, é possivel selecionar novamente um novo setor para vincular a usuaria desejada. Observe que é
preciso seguir os passos clicando no item “Selecione um setor” (passo 1), depois selecione o novo setor no combo-
box dos setores (passo 2) e apds clicar no botdo “Selecionar” (passo 3). Atente que neste exemplo o setor
selecionado ndo possui nenhum usudrio vinculado, mas é possivel que existam usuario vinculados ao setor
selecionado em sua Comarca, entdo ao carregar a tela do setor uma tabela com os usudrios vinculados sera

apresentada.
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04 — Novo setor para vincular um usuario

C* Logout



Para vincular a usudrio desejada, clique no botdo “Vincular usuario” (em destaque). Ao clicar no botdo uma tabela
com os usuario disponiveis sera carregada, todos os usuarios do sistema estdo nesta tabela, entdo utilize o campo
“Localizar abaixo” e digite o nome da usuario deseja, ou parte do nome, como no exemplo (passo 1). Depois de
filtrar, na linha da usuaria desejada, clique no botao vincular (passo 2).
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05 — Tabela de usuario do sistema

Uma tela de confirmacao ird surgir, confirme, clique no botdo “Sim”. Aguarde a mensagem de sucesso da operagao
para poder fechar a janela de confirmagdo. Entdo clique em no botdo “Cancelar” ou feche a janela.

% Adicionar 0 UsUario ao setor

Deseja vincular Dayane Cristina Tonielo ao setor?

% Adicionar o usuario ao setor

= Usuario vinculado ao setor da comarca com sucessol

Deseja vincular Dayane Cristina Tonielo ao setor?

Cancelar

06 — Janelas de confirmagdo



Apds a operacdo executada pelo TSI, a usudria ao se logar no sistema vai observar que no menu ela possui a opgao
“Muda setor” na pagina inicial do painel de atendimento, isso € um indicativo que a usudria possui vinculo em mais
setores na mesma Comarca.
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07 — Tela inicial da usudaria com a opg¢do de troca de setor

— Muda Setor

Selecione um setor

Selecione um setor

CAPITAL - DIRECAQ DO FORO

CAPITAL - SECRETARIADO FORO

08 — Janela da troca de setor



MUDAR DE SETOR

Os usuarios podem estar vinculados em mais de um setor. Quando o sistema identificar que o usuario possui mais de
um vinculo, o menu do sistema ird apresentar na parte superior direita a opcdo “Mudar setor”.
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01 — Tela inicial do sistema

Observe que uma forma de identificar o local onde o usudrio esta logado é colocar o ponteiro do mouse sobre o
icone de informacao, que fica ao canto superior esquerdo.

@ dimento PG fnicio  Providéncias ~  Relatério ~  Configuracéio ~ = Muda setor > Logout

Central de Atendimento Eletrénico do Primeiro Grau

@ Em atendimento

~ | registros por pagina (Total 1 itens) Localizar abaixo:
O Anselmo Maciel Nunes Protocolo Interessado Origem Atendente :ﬂla gﬂla Agbes
© CAPITAL-SF o e
; z e
[ITO DE ATENDIMENTO ;ﬁggQ-ZURPOK— g:“n:tl: Cunha R CINTHIA PRAZERES TR (AT

BORGES @

agina 1 de 1 Anterior Préximo

02 - Informacdo do sistema

Para mudar de setor clique no item “Mudar setor”. Na janela suspensa que surgir selecione o setor desejado e clique
em Confirmar, aguarde o sistema atualizar a janela do navegador. Caso desista da mudanga clique em Fechar.

— Muda Setor

Setor: CAPITAL - VARA REGIONAL DE RECUPERAGOES JUDICIAIS, FALENCIAS Ev
COMCORDATAS

03 — Opgdo mudanga de setor




Confirme a mudanca através do icone de informacdo ou no menu “Configuracdo”, item “Perfil do usuario”. Esta tela
traz algumas informagdes sobre o usuario, inclusive o setor onde ele estd vinculado, e mostrard o campo “Setor”
atualizado sempre que houver uma troca de setor.
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04 — Informagdo do sistema
@ | Configuracio / Perfil do usudrio

& Perfil do usuario

i Informacdes

Nome: Senhor Anselmo Maciel Nunes
Matricula: 11675
Email: anselmo@tjsc.jus.br
Comarca/Setor:
Género: Feminino Masculino
Ramal: 3287-2754
Usuario ativo: Nio Sim

Usuario administrador: Nao Sim

05 — Perfil do usuario

CAPITAL/VARA REGIONAL DE RECUPERACOES JUDICIAIS, FALENCIAS E CONCORDATAS
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