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1 INTRODUCAO

Este manual visa dar uma visao geral do projeto i-STJ Tribunais e no uso do
sistema de Gestao de Pecas Eletronicas, o qual possibilita transformar processo fisico em

eletrénico.

1.1 Programa Processo Eletronico

O Programa Processo Eletrénico no Superior Tribunal de Justica tem como objetivo
desenvolver as tecnologias e procedimentos que venham a promover O Pprocesso
eletrénico em trés linhas de atuacao, ou vertentes denominadas i-STJ, t-STJ e e-STJ, as

quais tem como objetivo:
1) Tramitacao (t-STJ) — Realizar todo o tramite do processo eletrénico no STJ;

2) Integracédo (i-STJ) — Prover tecnologias de integracdo entre sistemas para o
intercambio de processos eletronicos e informagdes processuais entre o STJ,

orgaos do judiciario, entes publicos e privados, e demais interessados;

3) Acesso para o jurisdicionado (e-STJ) — Permitir ao jurisdicionado acessar,
peticionar e executar atos processuais de forma virtualizada (internet, celular,

terminais de atendimento, etc);
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2 |-STJ TRIBUNAIS — O PROJETO

i-STJ Tribunais é o projeto da vertente i-STJ que se propde a coordenar os projetos
e a operacionalizagdo das agdes junto aos Tribunais Integrados que viabilizam os
esforgos na aplicagdo de tecnologias em prol da celeridade do judiciario. Os Tribunais
Integrados sédo aqueles que estao conveniados com o Superior Tribunal de Justi¢a, dentre
estes os Tribunais de Justiga, Tribunais Regionais Federais e o Conselho de Justica

Federal. O projeto tem como produtos gerados:

e Sistema de Gestado de Pegas Eletrénicas;
e SATI - Servigo de Atendimento aos Tribunais e Instituicbes Integradas;

e Sitio na Internet para o projeto

2.1 Sistema de Gestao de Pecas Eletronicas

O sistema Gestao de Pecas Eletronicas € o sistema responsavel por preparar e

enviar o processo em formato eletrénico para o Superior Tribunal de Justica.

2.2 SATI - Servigco de Atendimento aos Tribunais e Instituicoes
Integradas

O SATI, no projeto i-STJ Tribunais, tem como objetivo fornecer o apoio técnico e
operacional nas questdes juridicas e tecnoldgicas para o envio e recebimento de 100%
dos processos eletrénicos entre o STJ e os Tribunais Integrados.

Contatos

E-mail: sati@stj.jus.br

Telefone: (61) 3319.9993

Sitio: http://istj.stj.jus.br

2.2.1 Escopo de Atuacao do SATI

O SATI, em linhas gerais, tem como escopo de atuagao:
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e Monitorar a efetividade do envio dos processos pelos Tribunais Integrados;

e Manter a estrutura tecnoldgica do STJ (link de dados, migracdo de dados dos
tribunais, Sistema de Gestdo de Pegas Eletronicas, banco de dado, etc) de envio
dos processos;

e Fornecer apoio técnico para a area de tecnologia dos tribunais na manutencéo e
suporte da solucao;

e Promover, em conjunto com os tribunais, a evolugdo da integracdo entre os
sistemas de informagao dos Tribunais e o STJ;

¢ Identificar e direcionar a solugao de problemas tecnoldgicos e procedimentais;

e Fornecer apoio técnico aos multiplicadores nos Tribunais para uso do Sistema de
Gestao de Pecas Eletrénicas e para os procedimentos da linha de digitalizacdo de
processos;

e Realizar interface com a area Judiciaria no recebimento dos processos de forma
pro-ativa;

e Realizar interface com as areas Judiciaria e de Tl na evolugao do projeto (envio de
pecas, ampliagdo das informacgdes integradas etc.)

2.2.2 Funcionamento do SATI

O atendimento aos Tribunais Integrados funciona no ambito das atividades

judiciarias e tecnologicas.
1. Na area de Tecnologia

» Atendimento Primeiro Nivel — Se configura em duas linhas: ativo e reativo.

» Ativo - monitora a solugao i-STJ Tribunais e entra em contato com os responsaveis

das areas internas e com os tribunais no caso de problemas.

0 Reativo - Quando o Tribunal Integrado tem duvidas ou identifica problemas
entra em contato por e-mail ou por telefone e relata os problemas ou

duvidas para que sejam encaminhados para a equipe técnica.

> Atendimento Segundo Nivel — E a equipe especializada de tecnologia que recebe
as informagdes do suporte de primeiro nivel com o objetivo de manter o sistema

em funcionamento

versao 1.1 ¢ sati@stj.jus.br ¢ http://istj.stj.jus.br ¢ (61) 3319-9993 8
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2. Na area judiciaria

> Atendimento Segundo Nivel — E a equipe especializada da area juridica que da o
suporte nos procedimentos de preparacgao\higienizacao, digitalizagéo, validagao e

indexagao.

2.3 Sitio I-STJ

Para facilitar a comunicacao efetiva nas atividades relativas ao i-STJ Tribunais foi

lancado o sitio enderego: http://isti.stj.jus.br. Este sitio contempla informacdes,

documentos, manuais, abertura de chamados e solugbes de duvidas relativos ao projeto.

Ele foi estruturado da seguinte forma:

2.3.1 I-STJ Tribunais — (Viséo Geral)

Sitio visualizado por todos os tribunais integrados. As informagdes dessa area

estdo disponiveis para todos os participantes do projeto.

a. Visao geral — fornece o objetivo do projeto e as questdes comuns a todos os
tribunais, além de fornecer o acesso ao sitio do tribunal em que o usuario esta

cadastrado.

b. Noticias — anuncios sobre o projeto de interesse de todos os tribunais, como

lancamento de novas versdes.
c. Documentos — manuais, procedimentos, apresentagdes e regulamentacoes.

d. Wiki — area constantemente atualizada com informagdes sobre o projeto, como
pequeno historico, fluxo para implantacao e principais funcionalidades do Sistema

de Gestéo de Pecas Eletronicas - GPE (Digitalizador).
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Gestéo de Pecas Eletronicas i-STJ

J A ' Manual de Utilizacao
STJ NA ERA VIRTUAL

2.3.2 I-STJ Tribunais (Tribunal Integrado)

Sitio restrito de cada tribunal, através do qual € possivel criar solicitagdes e

acompanhar as acdes relacionadas a cada tribunal. E possivel através dos links:

a. Criar uma “Nova tarefa” — possibilita que o tribunal integrado faga solicitagdes ao

STJ e vice-versa.
b. Tarefas — acompanhamento das tarefas criadas.

c. Wiki — informacgdes técnicas e gerenciais especificas do Tribunal Integrado;
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Gestéo de Pecas Eletronicas i-STJ

A | - Manual de Utilizagéo

STI NA

ERA VIRTUAL

3 GESTAO DE PECAS ELETRONICAS

O Gestao de Pecas Eletrénicas (GPE) é o sistema responsavel por realizar o

intercambio de processos e informagdes processuais entre o STJ e os Tribunais

Integrados, e apresenta as seguintes funcionalidades:

Recuperar os dados da capa do processo a partir do sistema do tribunal integrado
de forma automatica;

Digitalizar o processo através de escaneres padréo de mercado;
Visualizar e manusear o processo digitalizado;
Permitir um fluxo de digitalizag&o, validagéo, indexagéo e envio do processo;

Armazenar os processos no Tribunal Integrado para que posteriormente seja
enviado ao STJ;

Enviar os processos para o STJ de forma transparente ao usuario;

Receber as pecas dos processos geradas no STJ;

3.1 Versdes do GPE

O Gestao de Pecas Eletrénicas esta em constante evolugdo, para conhecer suas

versdes, acesse o sitio do projeto (http://istj.stj.jus.br)

3.2

Configuracgéo inicial

Para dar inicio ao processo de digitalizagdo o usuario devera primeiramente

realizar as seguintes configuragbes basicas:

3.2.1

Configuracdo do escaner
Ao clicar com o bot&o direto o sistema exibe as opgdes de configuragao.
O usuario deve verificar se:

Ambas as faces da folha de papel serado digitalizadas; e (ou).

Deve remover as faces em branco; e (ou).

versao 1.1 ¢ sati@stj.jus.br ¢ http://istj.stj.jus.br ¢ (61) 3319-9993 11
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e Havera correcdo de enviesamento, ou inclinacdo, de folhas durante a
digitalizacao; e (ou)

e A interface grafica do fabricante do escéaner, que controla a digitalizagdo, sera
apresentada durante a digitalizagao; ou

e Alternando as opg¢des, o usuario seleciona um modelo pré-definido de escaner, que
auto-configura as opg¢des abaixo:

3 Histérico da Peca
Gerar certiddes b

_I Exportar Pega(s) do Processo

Configurar Scanner g Dupla face

v

v Remover paginas em branco

v Corrigirinclinagdo de pagina até 10°
v

Mostrar tela do software do scanner

Padric Scanner Lexmark
Padrdo Scanner KODAE 11440

Padrdo Scanner HP

Selecionar scanner

Figura 1 - Configurar escaner

4™ Mover TODAS as pecas para outro processo

Renumerar Pegas Automaticamente 4
= Transformar processo em fisico 4
‘5 Mostrar pegas excluidas F5 | v Dupla face
kWl Estatistica de digitalizacio ¥ Remover paginas em branco
Gerar certidées N v Corrigir inclinagdo de pagina até 10
v Mostrar tela do software do scanner

4_@ Certiddo de digitalizagdo (Fase 918)
Padrdo Scanner Lexmark

Padrao Scanner KODAK 1440

Destacar pegas geradas no 5T)

_l Exportar Peca(s) do Processo

[& Exportar e imprimir pecas geradas no 5T) Eadianicannedbit
Exportar pecas de processo Padrdo Scanner Fujitsu 6670

Configurar Scanner 3 Selecionar scanner

v Trocar o local de trabalho

-

v KODAK Scanner: i1410/i1420/i1440
Lexmark Network TWAIN Scan

N

Figura 2 - Configuragdes basicas

Obs.: O escaner devera ser selecionado para dar prosseguimento ao processo de
digitalizagdo, caso ocorra erro na selecédo do escaner o sistema apresentara mensagem

de que nenhum dispositivo compativel com o TWAIN foi encontrado.
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Obs2.: O sistema mantém a configuragdo, que sera aplicada na proxima

digitalizagao.
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4 Insercao de processo

Para iniciar a digitalizacao deve-se primeiramente informar o nimero do processo,
no campo “numero do processo”. Caso o processo nao esteja cadastrado, o sistema

oferecera a opcao de cadastramento de novo processo.

4.1 Inserir nUmero do processo

Conforme a Resolucdo n° 65, de 16 de dezembro de 2008' do CNJ, a
padronizacao estabelece unificacdo da numeracéo processual, a ser mantida em todos os
tribunais, facilitando a comunicagao entre os 6rgaos do Judiciario e facilitando o

acompanhamento dos processos pelo jurisdicionado.
O numero unico formatado possui a seguinte configuragao:
0000000-00.0000.0.00.0000

Quando algum numero de processo € inserido no sistema, independentemente dos
pontos e tracos, é verificado se 0 numero possui as caracteristicas da numeracao Unica.
Se a validacao estiver de acordo, o sistema considerara o numero informado como um

nuamero unico, caso contrario, o considerara numero de origem do processo.

' Disponivel em: http://www.cnj.jus.br/index.php?option=com_content&task=view&id=5915&Itemid=512

versao 1.1 ¢ sati@stj.jus.br ¢ http://istj.stj.jus.br ¢ (61) 3319-9993 14
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Mumero do Processo:

Reqistro

Classe Mumero

F

Figura 3 - Numero do processo

Caso o numero informado ndo seja de um processo ja digitalizado, o sistema

oferece a opgao de cadastro de novo processo conforme imagem abaixo:

Figura 4 - Opgao para cadastro de novo processo

Consultar Sistema de Info_nna;ﬁes Processuais da DE i1 -

Carregando dados do sistema processual ...

0%

Tempo maximo de espera: 2 [ 300 segundos

Figura 5 - Carregamento de dados

Os dados da capa do processo deverao ser devidamente preenchidos conforme a

imagem abaixo:

versao 1.1 ¢ sati@stj.jus.br ¢ http://istj.stj.jus.br ¢ (61) 3319-9993
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><_ Cancelar

Processo |Ou1ms nimeros de origem I Partes e advogados I Desembargadores I

Mumero do Processo no TIDFT &

|5448499849489

Mumero dnico:

Quantidade de volumes:

Mamero da dltima folha do processo:

Classe:

| =l

Sigla da UF: Mome da localidade:

| =l

Quantidade de apensos:

Cédigo CNJ do assunto:

=

Descricio do assunto:

IN 'l Justica gratuita IN 'l Urgéndia na tramitagio em face do Estatuto do Idoso

IN 'l Segredo de justica IN 'l Processo representativo de controversia

IN 'l Processo criminal IN 'l Processo € inddente ou conexo

(S) - Sim, (M) - M&o, (ML) - N&o Informado

Figura 6 - Capa do processo

4.2 Capado processo

As informacgdes do processo deverao ser preenchidas mediante selecdo da opgao
capa. Esta opcao remete a tela de capa do processo, onde deverao estar contidas todas

as informagdes do processo.

2 9l 4 g & 4

Digitalizar Capa Importar Envio Atualizar Manutencao Fechar

Figura 7 - icone de capa do processo
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4.2.1 Aba: Processo.

Carregar processo i Gravar a capa do processo

! >< Cancelar ‘

|| Processo lDutros ndmeros de origem ] Partes e advogados ] Desembargadores ]

F [

Numero do Processo no TIDFT ¢ Classe:
It |RECURSO ESPECIAL |
Mimero dnico: Sigla da UF: Mome da localidade:
|D003714-84. 2009.8.07.0000 |Espirito 5anto v | |Belém
Quantidade de volumes: Quantidade de apensos:
2 1
Mimerao da dltima folha do processo: Cddigo CNJ do assunto:
[ e [t

Descricdo do assunto:

|Testando aindusdo de cap em um processo asbgfasfl nasdlfn asdfjl njkla

ML = | lustica gratuita NI = | Urgéncia na tramitagdo em face do Estatuto do Idose
Ml w| Segredo dejustica |N | Processo representativo de controvérsia

M = | Processo criminal | ¥ | Processo € indidente ou conexo

(5) - Sim, (M) - N&a, (MI) - N&o Informado

Figura 8 - Aba processo

A capa do processo é formada por abas onde deveram ser informados todos os

dados referentes ao processo, tais como outros numeros de origem, partes e advogados

e desembargadores.

NUmero do Processo no Tribunal e Namero Unico

O sistema contém espago para a numeragao do processo no tribunal e espago

destinado a numeracao unica. Outros numeros do processo deverdo ser informados na

aba de outros numeros de origem.

Processo l
Mimero do Processo no TIDFT @ Classe:
| | =
Nimero unico: Sigla da UF: MNome da localidade:
| | =1
Figura 9 - Dados da numeragao do processo
Classe

versao 1.1 ¢ sati@stj.jus.br ¢ http://istj.stj.jus.br ¢ (61) 3319-9993
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O indicador lateral abrira uma série de opgdes na qual devera ser selecionada
apenas uma das opg¢des para definir a classe, isto €, o usuario devera informar se a

classe do processo € recurso especial, apelacido ou outras.

Classe:

|RECURSO ESPECIAL

APELACAD CIVEL

AGRAVO DE INSTRUMENTO
COMFLITO DE COMPETENCIA
RECLIRS0O ESPECIAL
RECIURSO EM HABEAS CORPLIS
RECURS0 EM MANDADO DE SE
SUSPEMSAQ DE LIMINAR EDE | =

-
e

Figura 10 - opgOes de classe

Na mesma aba deverdo ser informados obrigatoriamente os dados da sigla da UF
e nome da localidade, assim como a quantidade de volumes, quantidade de apensos,
numero da ultima folha do processo (verificada no processo fisico), cédigo CNJ do

assunto e a respectiva descrigcao.

Quantidade de volumes: Quantidade de apensos:
Mimero da dltima folha do processo: Cddigo CM] do assunto:

Descrigao do assunto:

Figura 11 - Dados do processo

Algumas informagdes deverao ser preenchidas (de acordo com a legenda abaixo)

conforme a situagao e a necessidade do processo.

M | Justica gratuita M | Urgénda na tramitacdo em face do Estatuto do Idoso

M *| Segredo dejustica |M ™| Processo representativo de controvérsia

M | Processo criminal  |M ™| Processo € inddente ou conexo

(5) - Sim, (M) - Mao, (NI) - Mao Informado

Figura 12 - Informagdes do processo
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4.2.2 Aba: Outros numeros de origem

O espacgo reservado para numeros de origem € um historico dos numeros que o
processo ja obteve em cada instancia, essa propriedade facilitara encontrar o processo na

pagina do STJ com base nos numeros que o processo ja tenha recebido anteriormente.

I |
| ;@' Carregar processo i Gravar a capa do processo ?( Cancelar

|| Processo Outros nimeros de origem IPartes e advogados ] Desembargadores ]

Mimero do processo:

Mumero de origem

HO0CHO-XKXY
ABA-BAA-AAA
| |EBE-EBE-E6E

Figura 13 - Aba outros nimeros de origem

A barra de ferramentas na parte inferior da janela auxilia a inclusdo e exclusao do

numero. Assim como o cancelamento ou confirmacdo do numero em andamento.

+ | =] v ] x

Incluir *
Excluir =

Confirmar ¥

Cancelar X
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4.2.3 Aba: Partes e advogados.

i Gravar a capa do processo ?( Cancelar

Processo ] Outros nimeros de origem  Partes e advogados ] Desembargadores ]

MNome da parte ou advogado: Complemento do nome da parte:
Descrigdo do tipo de parte ou susdtante/susdtado: Tipo de parte:

Tipo de envolvimento: CPF/CMPI:

| =

|Nome |T|po de envolvimento |Descri;§o do tipo de parte  |Complemento do nome da pz

1
4]

Figura 14 - aba parte e advogados

Na aba de partes e advogados devera ser informado o nome da parte ou advogado

do processo em questao juntamente, se necessario, com o complemento para o nome.
Devera ser preenchido o campo de descricdo do tipo de parte ou suscitante

O espaco disposto para o tipo de parte devera ser preenchido mediante selecido de
opcgao disposta na seta ao lado do espago, que em seguida mostrara as opgdes dispostas

conforme barra de rolagem exposta.

Tipo de parte:

| |
AGRAVADD ~
AGRAVANTE

AGRAVO REGIMENTAL

AGRAVO RETIDOD K|
APELADO

APELANTE

| ASSISTENTE 2

Figura 15 - Tipo de parte

O espaco disposto para tipo de envolvimento devera ser preenchido mediante
selecdo de opcédo disposta na seta ao lado do espago, que em seguida mostrara as
opgdes dispostas conforme barra de rolagem exposta.
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Tipo de envolvimento:

|

Parte i
|| Advogada

Procurador e

Figura 16 - Tipo de envolvimento

Devera sempre ser informado a UF e a OAB. No formato UFNNNNNN, em que N
representa um numero. O sistema apresentara falha se o numero da OAB estiver em

outro formato.

UF/OAB:

O espaco disposto para CPF/ CNPJ podera conter apenas umas das opgoes, isso

€: podera ser informado o CPF ou o CNPJ.

CPF/CNPI:

A barra de ferramentas na parte inferior da janela auxilia a inclusao e a exclusao do
usuario. Auxilia também, o cancelamento ou confirmacdo das partes ou advogados

selecionados.

+ | =] ] x

Incluir *
Excluir =

Confirmar +

Cancelar X

A visualizacdo das partes ou usuarios criados sera disposta mediante clique na
opgao que se deseja visualizar, no caso parte ou advogado. A seta de locomogao

auxiliara a selegao.
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|Nome |T||30 de envolvimento |Descrico do tipo de parte  |Complemento do nome d|
o advogado Parte pEssoa adv
Oeareor [0 dados parte *
o advogado 01 Advogado dlodeudx3jsl advogado E
< [ P

Figura 17 - Visualizagao das partes e advogados inseridos

4.2.4 Aba: Desembargadores

O espaco deve ser devidamente preenchido com o desembargador em questao.
Sempre sera possivel escolher um dos desembargadores listado na barra lateral e sua

adicdo se dara mediante secao e confirmagao na opgao confirmar.

Desembargadar:

|FRANCISCO PECANHA MARTINS ~|

s

ELTAMA CALMOM

frdfhdr s
[ FRANCISCO PECANHAMARTINS |l
George Lopes Leite

JOSE DE JESUS FILHO

PREISENTE DO TRIBUMAL o

=

Figura 18 - Desembargadores

A barra de ferramentas na parte inferior da janela auxilia a inclusao e exclusao dos

desembargadores. Assim como o cancelamento ou confirmagado dos mesmos.

+ | =] v ] x

Incluir *
Excluir =

Confirmar v

Cancelar %

A visualizacdo Desembargadores Selecionados sera disposta mediante clique na

opgao que se deseja visualizar. A seta de locomocgao auxiliara a selegao.
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Desembargador IMatrl‘mIa I -
|| ELTANA CALMON
B FRANCISCO PECANHA MARTINS I

| |EL1IANA CALMON

1

il
g il

Figura 19 - Selecionando desembargados

Apos devidamente preenchidos os dados da capa do processo, o carregamento

podera ser finalizado confirmando com clique na opgéo Gravar Capa do Processo.

i Gravar a capa do processo

Se necessario, o procedimento podera ser cancelado com clique na opgao

Cancela.

><_ Cancelar |

Em caso de alteragdo dos dados da capa do processo, a atualizagdo dos mesmos

podera ser realizada com clique na opgao Carregar Processo, que realizara uma nova

atualizacao nas informacgdes contidas no banco de dados.

g' Carregar processo
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5 Digitalizacdo de Documentos

O usuario alimenta o escaner com uma ou mais folhas de papel e seleciona a

313 & 2 @ @

Digitalizar Capa Impartar Envio Atuglizar  Manutencdo

opcgao “digitalizar”.

Figura 20 - icone digitalizar

O sistema estabelece comunicagdo com o escaner, que inicia a digitalizagao

apresentando seu progresso até o término da digitalizagao das folhas de papel.

Em seguida €& exibida a pré-visualizagdo da primeira pagina do documento
digitalizado, na primeira pagina.

% Prévia de documento =TT

i Aceitar documen to | 3 Digitalizar novamente <. cancelar |
Tipo da peca:
@D g -
Pagina digitalizada 1/ 2 e p—
Desting: [princpal ~ | welume: [{7 Apense: 1= folha: [T @
w2 [ () K] e [
Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais e |
Cartdrios
] cCivel () Criminal
. () Feitos Especiais @@ Recursos a outros Tribunais ‘ﬂ B
Volumes Apensos [ Segredo de Justica D Agravo Retido Q Réu Preso
- - | Justica Gratuita D Menor C] Recolhimento (Taxa)
AT | - & :
! | Liminar D Maior de 60 anaos C] Art. 600, § 4° - CPP
[ Conexdoc ] Procurador de Justiga

Figura 21 - Prévia do documento digitalizado

O usuario informa: o tipo da peca; o complemento do tipo da peca; o destino da
peca — principal ou apenso; o numero do volume (principal ou apenso); € o numero da
primeira pagina da peca em relacdo da quantidade total de paginas do processo.

Considera-se apenas os volumes.
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i Aceitar documento | 3 Digitalizar novamente | >< Cancelar ‘

@@@@E Tipo da peca: :

Pagina digitalizada 1/ 2

Complemento do tipo da pega: |
Frincipal - | Volume: |4 Apenso: 12 falha: €]

Figura 22 - Dados da visualizagao prévia

Destino:

O usuario seleciona a opgao aceitar documento caso as pegas digitalizadas
estejam corretas. No caso de erro ou problemas no processo, as folhas de papel poderao
ser digitalizadas novamente ou a operagdo pode ser simplesmente cancelada

(descartando-se todas as folhas digitalizadas).

O sistema inclui no processo eletrénico a peca digitalizada, no volume ou no

apenso indicado. No intervalo de paginas, a partir do numero da primeira pagina da peca,

e atualiza a numeracgao de todas as paginas do processo;
e configura a pega como nao validada;

e adiciona as paginas da pega a estampa de juntada, que informa quando e por
quem a pegca foi digitalizada e juntada;

e gera um registro no histérico de alteracdo da pega, registrando que a pega foi
digitalizada, por quem e quando digitalizagao ocorreu;

e oculta a pré-visualizagao do documento digitalizado;
e exibe a visualizacado do processo eletronico na pagina inicial da peca digitalizada; e

e exibe a mensagem com a quantidade de paginas que foram digitalizadas e
juntadas.
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0003714-84.2009.8.07.0000 Secretaria de Tecnologia da Informagio e Comunicagio
Registro ClasseNimero UF 3 :_ \-_% ﬁ @ {?\;D jl
2 REsp ES J T Y
| Digitalizar Capa Importar Envio Atualizar  Manutengio Fechar Sobre
SituagSo do processo: Ult.Folha: E . Documento jmportado,
m— R .
Tipo | Py neFl | OikA |1 | -
[vii Tintegradoprocesso1zz1zs [ 1T s [i [ IERCImEEIEICIINIANE
Integra do processo 10 11 i
Integra do processo 12 181 i -
vi2  integra do processo 182 187 i F
Integra do processo 188 194 i ST
St 195 364 i Writing Effective Use Cases
- Peticio Inicial 195 300
- Procuracdo do recorrente 185 350
Integra do processo 365 378 i
Integra do processo 379 379 i
Certiddo de validacdo 380 380 i
Certiddo de validacio 381 381 . .
iIntegra do processo 382 382 i Writing Effective Use Cases
integra do processo 383 565 i Alistai
| ~novo 333 383 Humans ai wlogy
VI3 Integra do processo 566 566 i
integra do processo 567 580 in preparation for Addison-Wesley Longman, Q3 2000, L
Ap1 Certiddo de tramitacdo fisica 1 14 i =
‘ [ Nao validado [ 1Eo validado por erro [ validado i+ Indexado -

Figura 23 - Gestdo de pegas eletronica- processo digitalizado

5.1 Passagem de paginas

0L Q"

Documento impor tado .
% @% 1/ 14|:|o iy Editar indices

Figura 24 - Passagem de paginas

“Primeira pagina”
“Pagina anterior”
“Préxima pagina”

“Ultima pagina”

5.2 Excluséo de péagina atual

@0®e| Bl

Figura 25 - Opgdo excluir
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A exclusao é realizada somente quando a posi¢cao da peca esta definida como
NAO VALIDADO.
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6 Mosaico de visualizagcao

O mosaico é a opgao que possibilita a visualizagdo e manipulagdo das paginas
digitalizadas, buscando facilitar a identificagcdo de paginas em branco. A opgado de

mosaico permite também inserir paginas importadas para um lugar especifico do

processo, assim como importar paginas para o processo.

A péagina de mosaico sera iniciada mediante clique na opg¢ao “mosaico”.

0000 o7

Figura 26 - Opgdao do mosaico

6.1 Paginas em Branco

O mosaico permite identificar e marcar paginas em branco.

% Painel de visualizagio de péginas em branco
. Total de paginas: 567~530 - 14 pagina(s)
@ . @ @ 7| Paginas com textos 12 o Exduir paginas marcadas @Canc&\arEFe:ﬁar
“— Péginas em branco: 2
_ ZE@ _ =Ea - EERA EER ZEa
567 M Pagine 2 | 568 W Pagine 2 | 569 m Pagin: S | 570 m pagin: 571 M Pagine
nen “ Zan “ 0 wan ’ Ben 7

5 . EE@ . EE@A . EE@
572 lF‘aglnzHB ,0 573 Pagmiﬁﬂﬂ /0 574 lPaglm==I= ,0 575

=
Paging ZE 576 M Paging =
y il y

Figura 27 - Mosaico: Identificagdo de paginas em branco
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Se forem identificadas paginas em branco o sistema automaticamente as marcara
para exclusdo. Se o sistema nado identificar paginas em branco automaticamente, o
usuario podera seleciona-las e clicar em Excluir paginas marcadas. Alternativamente,

podera simplesmente cancelar e nenhuma acao sera executada

i Exdluir paginas marcadas @ Cancelar e Fechar

6.2 Visualizac&o do processo com tela cheia

O processo digitalizado podera ser visualizado do lado direito da pagina, no

entanto, para agilizar a visualizacdo e a validagdo, o sistema oferece a opgédo de
visualizar pagina com tela cheia.

@00 8k x| [%

Figura 28 - icone tela cheia

& Superior Tribunal de Justica - Gestio de Pegas Eletrdnicas - iSTJ - { Usuario IST) )

QO | @@

R RINE

S EE

Documento importado 5
% \'% 365 / 378 =y Editar indices

mn

A primer on electronic
document security

How document control and digital signatures
protect electronic documents

Table of contents Pu rpose

1 Executive summary This white paper is intended to provide the reader with a brief overview of relevant

2 Introduction document security issues and technologies, as well as to introduce the Adobe. suite of document

N N security solutions. The white paper also summarizes Adobe implementations for document

3 How to provide persistent
document security control and digital signatures.

4 Document control .
4 Confidentiality—encryption EXeCUt\Ve Summary
5 Authorization As organizations move more business processes online, protecting the confidentiality and

6 Accountability

privacy of information used during these processes, as well as providing authenticity and
6 Digital signatures

integrity, are essential. Because many automated processes rely on electronic documents that -

Figura 29 - Janela de Visualizacao de Tela Cheia
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Ao abrir o processo que foi digitalizado, em tela cheia, a passagem de paginas sera

automatica, de acordo com a opcgéao de Iniciar ou Parar.

AW} = @“@‘@‘ @ J‘&‘ %‘ Dommgesnsb?ri?s%omdn
A EHINERE

Figura 30 - temporizador- Iniciar/Parar

%

O tempo (em segundos) para a "passagem das paginas” também podera ser

configurado pelo usuario de acordo com a necessidade de visualizagao.

{ 01 - @ @ @ @ I:'-l*'_\_l = & \% Dncumgasnsh}isr'n&nriﬁdn
A 1 (3] ] (6] (B

Figura 31 - Temporizador- tempo de passagem

Esta opcao de visualizagao oferece icones para excluir a pagina atual e as paginas

em branco.

:h | 01 = @‘ ‘ @‘@‘ I@ - 2 & %ll Dc:cumﬁeﬁnﬁtc:r iErlré%nrmdo
Ll b 2 1 3] N L6 (R

Figura 32 - icones funcionalidade

As opgdes de zoom, movimentagao e a opgao “girar 90°” também estao disponiveis

na barra de ferramentas, facilitando assim a visualizagao.

09=: 9o &
FEEERERRIE

Figura 33 - icones para manipular imagem

Ao clicar no icone “minimizar” o sistema volta para a pagina principal.

PRERCER RN &
Ol 24 11 3] & 6] 2

Figura 34 - icone fechar
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6.3 Importacédo de paginas

No mosaico € possivel se inserir paginas através da digitalizagédo ou importacéo,
isto é, se for constatada pagina com uma qualidade ruim ou falta de pagina, o usuario

podera a partir do mosaico, inclui-las novamente.

Um menu sera gerado mediante clique com o bot&o direto do mouse na pagina que

se deseja trabalhar.

Ir para ...

@ Maver [ Excluir pagina

2 Digitalizar
% Importar de arquivo %" Importar paginas e inserir aqui

Fechar menu %" Importar paginas e inserir no final

ok et B
e

e s L - P e e b A i COF 88 11 M ——————— S

(Menu — Mosaico)

A opcgao “ir para” possibilita o usuario a visualizar diretamente uma determinada
pagina.

A movimentagdo e exclusdo de pagina poderdo ser realizadas através desta
facilitacao também, basta o usuario selecionar a opg¢ao “mover/excluir pagina”.

E possivel digitalizar novamente a pagina (ou importar alguma ja digitalizada) e

inseri-la anterior aquela em exibi¢ao ou ao final da peca.
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Irpara ...
@ Maover f Excluir pagina r
2 Digitalizar r
o quivD g‘ Importar paginas e inserir aqui
Eechar menu .V Importar paginas e inserir no final

Figura 35 - Menu mosaico
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7 Visualizacdo do processo digitalizado

O processo, apos ser digitalizado, tera sua visualizacdo de paginas no lado direto
da tela, sendo exibida a primeira pagina referente a pega selecionada, esta localizada do

lado esquerdo da tela conforme imagem abaixo:

e Superior Tribunal de Justica - Gestio de Pegas Fletrfnicas - iST) - [ Usuario ISTJ )

Nmero Unico: \\Pj Superior Tribunal de Justica
Secreiana de Tecnolo Elﬂ da mmrmal;ao e uumumcal;ao

00037 14-84. 2003.8.07.0000
i P 2 4 & :
2 4 &l % 4
Fechar Sobre

Classe/Mimero
Atualizar  Manutencio

Registro
21 cc AM
Digitalizar Capa Importar Envio
Situaco do processo:| Ellt.FoIha:| Pagina d,g, zada
, 006le] ol
Tpo | Peca [ rer [ aeA [ :
Vl1 Certiddo de falta de paginas 1 11 e bl 2o o 3] %] 4] [
Ap1 Certiddo de carimbo legivel de 1 39 ool i B R1 ) LS
Certidsio de carimbo legivel de 40 40 e R e ]
- L ) adipetis,
\ T bevmita argu‘ra' . 7
oio e perel A Pt
. - hen - ai‘gjm&( -, {d :

E A _ﬂm’u i
o8 i ""Ei" e h 1&%\' . -
iv\gmmni'b o u_.@u@[‘f pahv el cimeg |
[ X S u.\d (..\1 Sy e Q-\'kaeLw_xlu-{b\)

"f &I G (s :”‘;;“*:1%
- @- =g

m

; E’L 5 Q&Mudv-aiswadq N,
warese . dec ‘ﬂd—«: : ndicider M o GesiMdv. f&x‘? g
:i:ra:;f’;f'\ g dowutta 5

doc - =y
\;:\Vi, assi :\‘tﬂ-""‘?"

[ 3o validade [ nEo validads por erro [] validado i : Indexado

Figura 36 - Menu mosaico Gestao de Pecas Eletronicas- processo digitalizado e nao validado
A peca recém digitalizada aparece em destaque na cor amarela, caracterizando a

situacdo da peca estd como ndo validada, conforme, legenda legenda de cores

disponibilizada ao término da pagina.

7.1 Situacao da peca
O sistema oferece legenda para exemplificar a situacdo da peca, referenciando a

fase que o processo se encontra:

-N3o validado

33
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- Nao validado por erro

-Validado
-Indexado
] Mo validado B 1o validado por erro ] validade i : Indexado
Figura 37 - Legendas situagao da pega
VI3 Integra do processo 566 566 i
Integra do processo 567 579
Ap1 Certiddo de tramitacdo fisica i 14 i

Figura 38 - Pegas digitais

A situacdo da pecga podera ser alterada, desde que a pecga ainda nao tenha sido
enviada, clicando com o botdo direito do mouse na pegca e selecionando a opg¢ao

“Situacao da Peca”.

= Alterar dades do indice F2
= Histérico da Pega
Maower / Excluir pagina »
Situacdo da peca 2 — Mudar situagio para VALIDADO
| Mudar situac NAO VALIDADO
H}J Dividir pega a partir da pagina atual B(= " ars! UHS?D S
— .. B Mudar situacio para NAQ VALIDADO POR ERRO
5 Juntar peca atual com a proxima pega F4

i Mudar situagdo para INDEXADO

Gerar certiddes -~
%, Mudar situagio para NAOQ INDEXADO

# Bxcluir pega

_l Exportar Peca(s) do Processo
Configurar Scanner k

Figura 39 - Menu Situacdo da Peca

7.2 Historico da peca

A opcgéo “histérico da peca” facilita o controle de cada documento, oferecendo
uma visualizacdo de histérico de acbes referentes a peca, contendo data e hora de
modificagdo, usuario que realizou o procedimento e estado em que o documento se

encontra.

Para abrir a opcéo basta clicar com o botdo direto do mouse na peca desejada e

selecionar a opgao “histérico da peca”.
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_
Integra do processo = Alterar dados do indice F2
Integra do processo || 8T O
Certiddo de Pagina Ilegivel M / Excluir pagi P
e e over / Excluir pagina

Ap1 Certid3o de tramitacao fisic Situacdo da pega »

E'_EJ Dividir pega a partir da pagina atual F3
@ Juntar peca atual corn a préxima pega F4
Gerar certiddes L
# Excluir pega
ﬂ Exportar Pecals) do Processo
Configurar Scanner L

Figura 40 - Opgdo Histdrico de Peca

Dessa forma, uma janela contendo uma planilha com o histérico da peca sera
mostrada na tela. Esse mecanismo possibilita saber quais procedimentos foram

realizados com a pega assim como hora e data e qual o usuario as realizou.

I S
|u x Eechar I

Peca: Integra do processo - - fl.568
DATA | R ERT |usuario  |Local | -
16:17:28 Alterados dados da pega eletrdnica - Peca dividida a partir da pagina 577 Usuario 15T | Dezenvolvimento

£20 16:17.28 Alterados dados da pega eletrénica - Peca gerada pela divisdo de outra pega a parl Usuario ISTJ | Desenvolvimento
28/042010 16:16:44 &lterados dados da peca eletrénica - Peca agupada com a peca integra do proces Usuanio (5T | Deservolvimento
28/04/2010 168:16:16 Alterados dados da pega eletrdnica - Peca dividida a partir da pagina 14 Usuario 15T | Dezenvolvimento
28/04/2010 161816 Alterados dados da pega eletrénica - Peca gerada pela divisdo de outra pega a parl Usuanio ISTJ | Desenvolvimento

28/042010 13:48:11 Alerados dados da pega eletrénica - Peca agrupada com a pega Certid3o de canim Usuario ISTJ | Desenvalvimento

m

144042010 14:37:04 Alterados dados da pega eletrdnica - Alerados dados da pega no indice do proces: Usuanio 15T | Dezenvolvimento
14/04/2010 14:36:48 Documento digitalizado - Usuanio IST) | Desenvolvimento

Figura 41 - Janela de Situagao do Documento

7.3 Dividir e juntar peca

Caso seja necessario separar folhas, organizar, juntar ou separar volumes, esses
procedimentos poderdo ser realizados utilizando as opgdes “dividir peca a partir da

peca atual” e “juntar peca atual com a proxima pega”.
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A opcéao “dividir peca a partir da peca atual” tem a fungado de dividir a peca em

duas, sendo que a segunda tera como primeira pagina aquela apresentada em tela.

Mimera do Processe: |201000585168 Ex.: REsp 123456, HC 54321 £ . H
| - Ex.: 2007/0243585-3 2 7 1 |
Enlre com o Processo deseiada: Digitalizar Importar Atualzar  Histdrico Estatistica Fechar

* Registro " Classe Mumero UF

;- | =] I

Situacéo do processo: [rotocolado | Desloc. SEGAC DE DIGITALIZAGAD  Ult.Foha:s

|@\@\©@ Q| |3 & FEs

- PROCESS0 NAQ CLASSIFICADO

Tipo_| Peca neFl | UikR 1 IETRIEIEITE S
Vi1 |Reursofspecial = chpdbnl g (R 6 1D
Recurso Especial = Alterar dados do indice F2 -
Mover / Excluir pagina » ‘
3 Y
Situagdo da peca 3 g‘él ] 19\

& Mover TODAS as pecas para outro processo

4 Dividir peca a partir da pagina atual R E: !

TRIGLNAL DE JUSTIC

& Juntar peca atual com a préxima peca F4 SERYICO DE PROCESSIMENT? GERECLRS0S A5 TRIEUNAIS
R - ] SUPERIORES DE DIREITO CRIMINAL E ACOES CONTRA PREFEITOS - 5.0 - 5,18
enumerar Pecas Automaticamente L3N = i Ry vy fa 1435
# Excluir pega - 0 ES
< Transformar processo em fisico L4
& Mostrar pegas excluidas F5 HP’I:L_&MI%U L W T
kWl Estatistica de digitalizacio mp
Gerar certiddes L Es y;m;;;. — 993.06.100369-4
% Certidao de digitalizacao (Fase 918) - —_—c
i
Comarsa
Destacar pecas geradas no 5TJ o i Mzt 24 Vi bl
- o306 Dassko | 0732005
. Vi PP
B¥| Exportar Pega(s) do Processo R ?“;;:,m“ :

@ Exportar e imprimir pecas geradas no 5TJ
Exportar pegas do processe
Configurar Scanner 3

& Trocar o local de trabalho

AOTRIREL e Ul Borard Carfashe {08 2143165P) Dutessss Dabvr) P
Apwtosoial - Wirissia Pusiicn

993.06.100369-4
o v Soss

g Borude Carmacho DA 312 145F]

ecociaries (IR0 maTogaksnn (20
G et

by Za3m
o abor Uriie 7o Mo Ligat 15 duse-raite

Figura 42 - Menu para juntar e dividir pegas

A opcao de “juntar peca atual com a préoxima peca” permite fazer jungao de
pegas.
Essas opgbdes podem ser utilizadas para inserir paginas no meio do processo,

como descrito a seguir:

Localizar a pagina que sera posicionada apds a pagina a ser inserida

Dividir a peca a partir dessa pagina

Numerar a pega com a pagina um numero superior a0 numero da pec¢a errada
(OBS: as pecas sédo organizadas em ordem crescente do numero da 12 folha).
Depois juntar, comegando sempre da pega de cima (porque € juntado a pega

selecionado com a peca abaixo). Veja abaixo.
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Mimero do Processo: IZOIDDDSSSISS Ex.: REsp 123456, HC 54321 e, -
Ex.: 2007/0249585-9 3 L2 m

Entre com o Processo desejado " 2 e =
! . Digitalizar  Importar  Atualizar  Histdrico  Estatistica
* Registin  Classe Nimero UF

7 - | = | =]

)

Fechar

Situacio do processo: Protocolado | Desloc. SECAC DE DIGITALIZACAD  Ult.Foha:[a73

Vil Recurso Especial 1 242
viz [ f | 243 | a71 | | i
& Alterar dados do indice 2 472 an - 0 volume selecionado sempre

vis junta-se com o vol. que esté
F  Mover / Excluir pagina 2 473 473 abaixo caso ndo houver ira
Situagdo da pega » aparecer uma tela de erro.
& Mover TODAS as pecas para outro processo
H’Q Dividir pega a partir da pagina atual F3
# Juntar pega atual com a préxima pega F4
Renumerar Pegas Automaticamente 3
£ Excluir pega
= Transformar processo em fisico 4
# Mostrar pecas excluidas F5

Wil Estatistica de digitalizacio

Gerar certiddes 3
@ Certiddo de digitalizacdo (Fase 918)

Destacar pegas geradas no 5T)

ﬂ Exportar Peca(s) do Processo
B Exportar e imprimir pegas geradas no ST)
Exportar pegas do processo

Configurar Scanner 4

ik Trocar o local de trabalho

Figura 43 - Menu para juntar e dividir pegas

Uma peca que estd fora de ordem, podera ser ordenada corretamente através

dessas opgoes.
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8 Importacdo de Paginas
O Sistema Gestao de Pecas Eletronicas (GPE) permite a importagao de arquivos
em PDF. Esta funcionalidade pode ser aplicada, por exemplo nas seguintes situagdes:

1. Se o tribunal ja tem um sistema com documentos, ou mesmo O processo
totalmente digitalizado, € possivel gerar uma arquivo em PDF e importar no

sistema de envio de processo para o STJ.

2. Outra situacdo em que pode ser necessaria a importacéo de arquivos em PDF é
quando o processo depois de digitalizado, e conferidas as folhas com o
processo fisico, faltar alguma pagina, podera digitalizar novamente essas

poucas folhas, salva-las em seu computador no formato PDF.
Para importar um arquivo PDF ao processo execute os seguintes procedimentos:
Clique na opgao “importar”.

> [ S|4 g %

Digitalizar Capa Importar Envio Atualizar Manutencio

Figura 44 - icone de importar

Apos clicar em importar, sera exibida a janela de busca, seleciona-se o arquivo e

clica-se em abirir.
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> Abrir Ll =5
Examinar: [ ] Downloads | cf EA-
= Nome Modificad... = Tipo Tamanho
= i
b ";/m [57 gocro4s. exe
cais Recentes
" certidio_agravo.pdf
Desktop
[
! il
Computador
|

-
Rede Mome [certidso_agravo.pdf Abrir

Cancelar

L L

Tipo [ paf

Figura 45 - Janela Abrir

A pagina extraida passara a fazer parte do processo e devera conter informagdes

padrées, como numero de paginas, tipo de pega e etc.

< Prévia de documento

‘ >< Cancelar ‘

@@@@E Tipo da peca: :

Pagina digitalizada 1/ 1

Complemente do tipo da peca: |

Destino: Principal - | Volume: |3 Apenso: 12 folha: !/
Registro: Processo:

Figura 46 - Dados do documento

Depois de aceito, o documento sera visualizado como uma pega normal do
processo e a pagina podera ser posicionada na numeragao correta usando as opgodes

“Dividir peca a partir da peca atual” e “juntar peca atual com a proxima peca”.
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9 Validacao

Consiste na conferéncia do documento digitalizado com o fisico, pagina a pagina,
do seu inicio ao fim, conferindo a numeracéo e a integralidade do texto. Deve-se prestar
atencdo aos versos, carimbos, autenticacdes e datas de protocolos, pois podem nao

apresentar uma boa definicdo no documento fisico e sdo importantes para o processo.

Ao final da conferéncia, caso o documento virtual esteja conforme o documento
fisico deve-se alterar a situacdo da peca para VALIDADO. E uma forma de indicar que a

peca foi conferida e esta corretamente digitalizada.

9.1 Mudanca de situacao de peca

Para mudar a situacdo da peca deve-se clicar com o botdo direto do mouse na

peca desejada e selecionar a opgéo situacao da peca.

& Superior Tribunal de Justica - Gestdo de Pegas Eletrdnicas - iSTJ - ( Usuario ISTJ )

Nimera Unico: \\Eﬂ Superior Tribunal de Justica
0003714-84.2009.8.07.0000 Secretaria de Tecnologia da Informagdo & Comunicagdo

Registro Classe Nimero UF : . ﬁ ﬁ .
21 cc AM 3 j % b jl

Digitalizar Capa Importar Envio Atuglizar - Manutencdo Fechar Sobre

Situagdo do processo:| UIt.FoIha:|
Tipo |Pega | n"FI | UItFI |I | |
Vi1 Certiddo de falta de paginas
!'."II-.E- -
Certiddo de carimbo legivel de 20 = Alterar dados do indice F2
9 Histérico da Peca
Mover / Excluir pagina 4
— Mudar situagio para VALIDADO Situagdo da pea
 Mudarsituaci NAO VALIDADO
=" arsT S :hJ Dividir pega a partir da pagina atual F3
B Mudar situagio para NAO VALIDADO POR ERRO = L.
i Juntar pega atual com a proxima pega F4
i Mudar situagde para INDEXADO Gerar certiddes N
%, Mudar situagio para NAQ INDEXADO
#, Excluir peca

_l Exportar Peca(s) do Processo
Configurar Scanner 3

Figura 47 - Menu: situacdo da peca
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Ao selecionar a opgao Mudar Situacdo para VALIDADO a peca ficara verde
(VALIDADO) ou vermelho (NAO VALIDADO POR ERRO), de acordo com o analisado

pelo usuario.

Verificado, corrigido e devidamente validado pega por peca a certiddo de
VALIDACAO sera acrescentada ao processo, certificando assim que o processo foi
devidamente validado.

9.2 Gerando certiddes

Em casos especificos certiddes deverao ser geradas para informar determinados

casos e situagdes do processo.

9.2.1 Certidao de validagéo

Quando o processo for devidamente corrigido e validado, o usuario ird gerar uma
certiddo de VALIDACAO, certificando assim que o processo foi corrigido e verificado

conforme o processo fisico.

Vi3 Integra do processo 566 566
Integra do processo = Alterar dados do indice F2
Certiddo de carimbo legivel T [y
Certila dePagna Tlegivel. | = | i0rico daPeca
Ap1 Certiddo de tramitacdo fisica Mover / Excluir pagina 4
Situagdo da pega 4
B'EJ Dividir pega a partir da pagina atual F3
Eg Juntar peca atual com a proxima peca F4
# Excluir peca Certidde de paginas llegiveis
n Certidde de carimbo legivel
BB Exportar Pega(s) do Processe . -
TR ST > Certidde de falta de paginas
[ N&o validado I nEo validade porerr ] vaimEsto T INdeRa0 | Certiddo de tramitacdo fisica
Certidde - provas de impossivel virtualizagdo

Figura 48 — Gerar certiddes: Certidao de validagao

Obs: A certidao se localizara ao final da peca.

9.2.2 Certiddo de péaginas llegiveis

A Certiddo de paginas llegiveis sera usada nos casos em que a pagina do

processo fisico se encontra muito gasta ou danificada impossibilitando obter informacoes.
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Deve-se anotar as folhas que estdo ilegiveis no documento fisico, e ao final de
conferéncia, emitir uma certiddo por processo. Quando os apensos sao digitalizados,

deve ser emitida uma Certidao de péaginas ilegiveis também para os apensos.

Iﬂ Alterar dados do indice F2
4 Histérico da Peca
Mawver / Excluir pdgina k
Situagdo da pega k
:hJ Dividir pega a partir da pagina atual F3
ﬁ Juntar pega atual com a préxima pega F4
BT certidio de valdagdo
# Excluir peca Certiddc de péginasﬂegiveis |
" Certiddo de carimbo legivel
8| Exportar Pega(s) do Processo ] )
Configurar Scanner b Certiddo de falta de paginas
Certiddc de tramitagdc fisica
Certiddo - provas de impossivel virtualizagao

Figura 49 - Gerar Certidoes: Certidao de paginas ilegiveis

A numeragao da pagina no processo ELETRONICO devera ser informada.

F— =

Certid3

Certiddo de paginas ilegiveis. Paginas
ilegiveis no fisico:

| Ok I Cancel

Figura 50 - Janela para inserir nimero
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a, 001 de 001 a2 |8 Wy E o =R [ umiar avs futos

Nome do Tribunal de Origem

Registrado sob o N° Ginico 0003714-84.2009.8.07.0000 (1)

CERTIDAO DE PAGINAS ILEGIVEIS

m

Certifico que nos autos fiicos havia paginas ilegiveis,
que, apés virtualizagdo, adquiriram a seguinte numeraco: 45.

Nome da Cidade, 27 de abril de 2010.

Nome do Tribunal de Origem

(*) Documento assinado eletronicamente

por 001)Usuario ISTJ nos termos
do Art.1° §2° inciso Il alinea "b" da Lei 114192006

Figura 51 - Certidao de Paginas llegiveis

O usuario, ap6s verificar se a certidao esta correta, devera confirmar e juntar a

certiddo ao processo na opgao Juntar aos autos.

I:Hj Juntar aoz Autos

9.2.3 Certidao de carimbo legivel

A certiddo de carimbo legivel é gerada quando o processo possui algum carimbo
(especialmente protocolos) que esta € visivel no processo fisico mas nédo € possivel

visualiza-lo com precisao apos a digitalizagao da pagina.
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E Alterar dados do indice F2
™ Histérico da Peca

Movwer / Excluir pagina 2
Situacio da peca »

H_QJ Dividir peca a partir da pagina atual F3
@’ Juntar peca atual com a préxima pega F4

BEEET ceridio de validagio

Certiddo de paginas llegiveis

# Excluir pega

Certiddo de carimbo legivel I

ﬂ Exportar Peca(s) do Processo
Configurar Scanner r

Certid3o de falta de paginas

Certid3o de tramitagao fisica

Certiddo - provas de impossivel virtualizagdo

Figura 52 - Gerar certid6es: Certiddo de carimbo legivel

Deverao ser informadas em qual pagina do processo ELETRONICO o carimbo se

encontra e a data que consta no carimbo.

i

™ Carimbo legivel

Em gue folha o carimbo encontra-se legivel: ||

Que data consta do carimbo na folha original: |

f x

Figura 53 — InformagGes para certiddo de carimbo legivel

Sera fornecida a visualizagao da certidao que sera juntada a pega apos clique na

opcgao Juntar aos Autos.
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e\ 001 der DO s> N @ 14 g?’ _|i_ |__ﬁj Juntar ags Autos

Nome do Tribunal de Origem

Registrado sob o N° Ginico 0003714-84.2009.8.07.0000 (1)

m

CERTIDAC DE CARIMBO LEGIVEL

Certifico que o carimbo de protocolo aposto a pagina
eletrénica 1 encontra-se legivel nos autos fisicos, dele
constando a seguinte data; 3/4/09 .

Nome da Cidade, 27 de abril de 2010.

Nome do Tribunal de Origem

Figura 54 - Certiddo de Carimbo Legivel

9.2.4 Certidao de falta de paginas

A certiddo de falta de paginas sera gerada em casos que O processo apresente
paginas faltando ou paginas com numeragao incorreta. Essa verificagcao se dara durante o

procedimento de correcao e validacgao.
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Iﬂ Alterar dados do indice F2
™Y Histérico da Peca
Mover / Excluir pagina L
Situagdo da pega r
};-‘.'J Dividir peca a partir da pagina atual F3
@ Juntar pega atual com a préxima pega F4
DT ceridso de valdacio
# Excluir peca Certiddo de paginas Ilegiveis
, Certiddo de carimbo legivel
B8| Exportar Pegals) do Processo - -
e o , Certiddo de falta de paginas
Certiddo de tramitagdo fisica
Certiddo - provas de impossivel virtualizagdo

Figura 55 — Gerar Certiddes: certiddo de falta de paginas

Ao selecionar a opgao Certiddo de Falta de Pagina o sistema exibira espago para

informar quais paginas estao faltando no processo fisico.

P e

Certid3o de falta de paginas. Paginas que
estao faltando no fisico;

| oK I Cancel

Figura 56 - inserir paginas que faltam no fisico

Informadas as paginas (separadas por virgulas), o sistema exibe a certidao pronta.
A opcéo Juntar aos Autos retornara a pagina principal com a certidao gerada no final da

peca. Somente nesse caso, a numeragao a ser informada € a do processo fisico.
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=i|un

e\ 001 e 001 G e = e m § @ &) g: i m Juntar aos Autas

Nome do Tribunal de Origem

Registrado sob o N° unico 0003714-84.2009.8.07.0000 (1)

m

CERTIDAO DE FALTA DE PAGINAS

Certifico que os autos fisicos ndo continham as
paginas: 10, 20, 450.

Nome da Cidade, 27 de abril de 2010.

Nome do Tribunal de Origem

Figura 57 - Certidao de Falta de Paginas

9.2.5 Certiddo de tramitacdao fisica

A certiddo de tramitagéo fisica sera gerada em casos que O processo possua
documentos cuja digitalizacdo € tecnicamente impossivel. Por exemplo, folhas gastas e

sensiveis poderao ser danificadas durante a digitalizagao e etc.

IET Alterar dados do indice F2
9 Histérico da Pega
Mever / Excluir pdgina 2
Situagdo da pega r
H_QJ Dividir pega a partir da pagina atual F3
E’ Juntar pega atual com a praxima pega F4
Certidso de validagio
# Excluir peca Certiddo de paginas Ilegiveis
, Certiddo de carimbo legivel
EB| Exportar Pega(s) do Processo
- Certiddo de falta de paginas
Configurar Scanner L
I Certiddo de tramitagac fisica I
Certiddo - provas de impossivel virtualizagdo

Figura 58 - Gerar Certidoes: Certidao de tramitacao fisica
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O sistema mostrara a certiddo pronta. Depois de selecionada a opg¢ao de Juntar

aos Autos o sistema retornara a pagina principal.

e, 001 e 001 weosn SSGELE DB R o

Nome do Tribunal de Origem

Registrado sob o N° (inico 00037 14-84.2009.8.07.0000 (1)

CERTIDAO DE TRAMITAGAO FISICA

Certifico que este feito ndo tramitara eletronicamente
em razdo de conter documentos cuja digitalizacdo &
tecnicamente inviavel (art. 11, §5° da lein. 11.419/20086).

Nome da Cidade, 27 de abril de 2010.

Nome do Tribunal de Origem

Figura 59 - Gerar Certidoes: Certidao de Tramitagao Fisica

9.2.6 Certiddo — Provas de Impossivel Virtualizacao

A certiddo “Provas de Impossivel Virtualizagado” € gerada quando o processo possui
provas e itens de impossivel virtualizagdo como CDs, folhas de fax apagadas e objetos

em geral.
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Iﬂ Alterar dados do indice F2
"4 Histérico da Peca

Mawer / Excluir pagina r
Situacdo da peca r

:hJ Dividir pega a partir da pagina atual F3
@ Juntar pega atual com a préxima pega F4

BT ceridso de validagso

Certiddo de paginas llegiveis

# Excluir peca

, Certiddo de carimbo legivel
BB| Eyportar Pega(s) do Processo

S e - Certiddo de falta de paginas

Certiddo de tramitagdo fisica

Certiddo - provas de impossivel virtualizagdo

Figura 60 - Gerar CertidOes: provas de impossivel virtualizacdo

Para gerar a certidao € necessario informar ao sistema qual o tipo de prova ilegivel.

—
Certidao

Certiddo - provas de impossivel
virtualizacdo. Descricdo/ffolha:

Figura 61 - Janela para Descri¢gao ou Folhas

O sistema mostrara a certiddo pronta. Depois de selecionada a opg¢ao de Juntar

aos Autos o sistema retornara a pagina principal.
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e\ 007 de: 001 L e ﬂ @ [ %3 _i_ m Juntar aos Autos

Nome do Tribunal de Origem

Registrado sob o N° tnico 0003714-84.2009.8.07.0000 (1)

CERTIDAO DE DOCUMENTO/PROVADE DIFiCIL OU
IMPOSSIVEL VIRTUALIZAGAO

Certifico que as seguintes paginas dos autos
elefrénicos continham documentos / provas de dificil ou
impossivel virtualizagdo: CD, objetos.

Nome da Cidade, 27 de abril de 2010.

Nome do Tribunal de Origem

m

Figura 62 - Certiddo de Documento/ Prova de Dificil ou impossivel virtualizagdo
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10 Indexacao

A indexacao é a fase onde sera gerado o indice do processo. Isso significa que
sera atribuido um indice a pecga digitalizada, separando-a em blocos de interesse a quem
manipula o processo eletrénico (sera definido onde comega e onde termina estas partes
de interesse dentro da peca, tais como sentengas, procuragdes, etc.). O usuario que
realiza a indexacado deve possuir competéncias adquiridas no conhecimento do Direto,
pois cabera a ele avaliar o processo e identificar as partes de interesse, bem como gerar

as diversas certiddes inerentes ao trato do processo eletrénico, se necessario.

Para dar inicio a indexagdo o usuario deve selecionar a opg¢ao “painel de
indexacdo”. O painel de indexacdo s6 sera habilitado depois que as pegas se
encontrarem validadas (cor verde, conforme legenda) e com a certiddo de validagao

gerada.

Qo= | @ 8 =l

Figura 63 - icone do painel de indexagio

Obs: As demais opg¢des como mosaico e exclusao de paginas serao desabilitadas

guando a pega se encontrar validada.

O painel de indexacdo é apresentado, obedecendo o seguinte formato: a relagao
de pecas esta localizado ao lado esquerdo da janela e a visualizagdo do lado direto.
Dessa forma o usuario podera visualizar o processo pagina por pagina e realizar sua

indexagao mediante selecao da peca que se deseja indexar.
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Processo N° 2008/0161571-1( REsp 1075461 ) - V1 1 Recurso Especial
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SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

[Eartiie 2o Bulencis ds Aok e ncarmds

Pebicha de Ageiva regmentsl
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Figura 64 - Painel de indexagao

Para indexar, o usuario selecionara o tipo de indice que deseja trabalhar. O indice

selecionado sera destacado pela cor amarela.

RELACAO DAS PECAS
Fetican Imidial (;A (;A ate @
Frocuracdo do recorrents ate @
Frocuracdo do recorrido ate @
Substabeledmento do advogado do recorrente ate @
Substabeledmento do advogado do recorrido ate @
Sentenca ate @
Feticao da Apelacdo ate @
Acorddo Recorrido até @
Decisan monocratica do relator (art. 557 do CPC) ate @

Figura 65 - peca selecionada para indexar

O sistema indicara qual a pagina esta sendo visualizada pelo usuario e este podera
realizar a passagem de paginas para conferi-las a partir das opgdes de passagem de

folhas.
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Figura 66 - Passagem de pagina

Verificado pelo usuario, onde se inicia um determinado tipo de indice, deve-se
selecionar a opgao “marcar inicio”, dessa forma a pega anteriormente selecionada e
destacada em amarelo, recebera o numero referente a marcacéao inicial. Para facilitar o
procedimento o usuario podera pressionar a tecla CTRL mais um cliqgue com o botao

esquerdo no mouse.

E?-‘ Marcar Inicio

Figura 67 - marcar inicio da peca

Apos indicado o inicio, a numeracéao referente sera marcada na relagao do indice

RELACAO DAS PECAS

eticao Inicial | 13 até| a

Figura 68 - Marcagdo do inicio da peca

Quando o usuario verificar que a peg¢a chegou ao final deve-se marcar o fim da
peca selecionando a opg¢ao “marcar fim”. Para facilitar o procedimento o usuario podera

pressionar a tecla CTRL mais um clique com o botao direito no mouse.

Marcar Fim h\g,

Figura 69 - Marcar fim da pega

Da mesma forma, ao selecionar a opgao “marcar fim“ a numeragéao sera gerada

indicando o final da pagina no indice.

RELACAO DAS PECAS
Peticio Inical ate| 2g @®

Figura 70 - Marcagdo do fim da peca
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Logicamente um segundo filtro de validacéo sera gerado durante indexacéao, pois o
usuario estara sempre prestando a atengdo e verificando se algum carimbo passou

despercebido durante a fase de validagao e, se assim for, gerar novas certidoes.

O usuario podera selecionar a opcao de visualizagdo de processo ou de peca

somente.

Visualizar: |F'r|:|c955|:| j

Figura 71 - Opgdo de visualiza¢io de processo/peca

Ao término da indexagdo o usuario podera retornar para a pagina principal

selecionando a opgao “fechar”.

@ Fechar

Figura 72 - fechar indexagdo

Ao fim da indexacdo a situagdao da peca devera ser mudada para indexado. O
procedimento € 0 mesmo para se validar a pega: clicar com o bot&o direto e selecionar a

opc¢ao situacao da peca e selecionar a opgao “indexado”.

Cert;ﬁndéPi’igina Tlegivel E Alterar dados do indice F2

Certid3o de Pagina Tlegivel 72 Histérico da Peca

Ap1  Certiddo de tramitacdo fisic  \over / Excluir pagina b

—_ Mudar situacdo para VALIDADO Situagdo da pega L4
[ Mudar situaci NAOQ VALIDADO
— uaar sf UES?D el = EhJ Dividir peca a partir da pagina atual F3
B Mudar situacdo para NAO VALIDADO POR ERRO - ..

5 Juntar peca atual com a proxima pega F4
I i Mudar situagdo para INDEXADO Gerar certiddes ,
., Mudar situagio para NAD INDEXADO

# Excluir peca

_I Exportar Pecals) do Processo
Configurar Scanner »

Figura 73 - Situagao da peca: Mudar situa¢ao para INDEXADO

A peca marcada como indexada apresentara um “i” de indexado (conforme
legenda no final da tela) certificando que o processo foi devidamente indexado e podera

ser enviado ao STJ.
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vl1 Integra do processo teste 1 4 i R R BEE B LY
- Substabelecimento ao advogado subscritor da peticdo 1 1 Ij 'J Ij L—i L—l |_—I L—i |é
- Procuracdo do advogado do Agravado 2 2
- Decisdo agravada 4 4
- Certiddo de Publicacio do Acdrd3o Recorrido 4 4
| Certdsodevaiiagio _____________|_s |5 I )V =
Integra do processo
- Acdrd3o recorridn ﬁ 1'? 9 Histérico da Peca

Certiddo de vali — Mudar situagio para VALIDADO Situagio da pega 3
[ Mudar situacio para NAOQ VALIDADO
B Mudar situagio para NAQ VALIDADO POR ERRO

Excluir peca
i Mudar situagdo para INDEXADO = i
%, Mudar situagio para NAQ INDEXADO I!l Exportar Peca(s) do Processo

| Configurar Scanner »
Ty R A T RS

Gerar certiddes 4

Figura 74 - Pega com indicagao de indexado
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11 Relatoérios

A opcao “Relatoérios” possibilita visualizar relatérios que possibilitam ter uma

visualizagdo de dados dos processos digitalizados e enviados.

g}@j Superior Tribunal de Justica

Secretaria de Tecnologia da Informacio e Comunicacio
P ——

> 3% B[4

Digitalizar Impoartar Envia Atualizar | Manutencio
& Relatéri

Q®®e & IR Ususros

ﬂﬁﬂ@@@ﬁ@@ _ Processos

Figura 75 - Relatorio de processos

4

Fechar Sobre

Fo[1]

A janela de processos digitalizados permite visualizar as informacdes desejadas

com auxilio de filtros especificos.

B P S
a 5 &

Pesquisar  mprimir Fechar

I Protocolo 5T3 Periodo: [23/04/2010 ~| a [23/04/2010 - |

I~ validagio [~ Indexacdo [ Enwo

Arraste o titulo de uma coluna até aqui, para agrupar pela coluna
Mimera unico Mimera origem Qtd paginas (Dt validagdo Dt indexagdo Pronto |Dtenvio ST Registro 5T]

< Nenhum dado a ser exibido >

Figura 76 - Relatdrios processos
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A opgao de pesquisar mostrara os processos digitalizados. Para melhor

visualizagao, filtros especificos estao dispostos logo abaixo da opg¢ao pesquisar.

3

Pesquisar

11.1Filtro de pesquisa

Os filtros de pesquisa permitem ao usuario visualizar os processos que se
enquadram no filtro selecionado, isto é, os usuarios poderdo, mediante selecio, optar por
visualizar somente processos validados de uma data especifica até outra, por exemplo. O
sistema possibilita que a pesquisa mostre somente aquilo que foi selecionado no filtro de

pesquisa.

[~ Protocolo T2 Periodo: |23/04/2010 ¥ | a [23/04/2010 ~|

v validacio [+ Indexacio

Figura 77 - Filtros de pesquisa

11.2Informagdes do relatério e impressao

As informacbes serdo visualizadas no campo abaixo do filtro de pesquisa de

acordo com as especificagdes preenchidas do filtro, onde serdo visualizadas todas as

informacgdes referentes ao processo, como numero de volume, nimero de paginas e etc.

[ “’mc&sm digitalizados Eni |
a 9 &

Pesquisar  [mprimic  Fechar

[~ validagio [~ Indexacio | Emvie [ Protocolo STI Periodo: [oz/03/2010 ~] a [23/04/2010 +]

Arraste o ttulo de uma coluna até aqui, para agrupar pela coluna

Qdpegss  [Mimeroorigem | Qtd paginas |Dit validagio 7 |Dtindexagio [Pronte [Dt envio 573 Registro 5T DtReg.5TJ

00037148420093070000 161 593 23/03/2010 16:04:17 | 23/03/2010 16:04:22| N 18/03/2010 14:31:19 |32

00037148420098070000! 01234556789012345678 N 18/03/2010 16:07:13
00037148420093070000! 3|5 51 N 21 18/03/2010 16:07:13
000391575620093070000! 56 13 23/03/2010 17:52:41 M

00039417420098070000! 1/0123456789012345 2 M 18/03/2010 16:07:13
20049727320093220000! 44 25 18/04/2010 16:21:00 N 15

Figura 78 - Relatdrios

versao 1.1 ¢ sati@stj.jus.br ¢ http://istj.stj.jus.br ¢ (61) 3319-9993 57




Gestéo de Pecas Eletronicas i-STJ

) [{A : Manual de Utilizag&o
STJ NA ERA VIRTUAL

Os dados gerados pela visualizagdo poderao ser impressos a partir do icone de

impressao.

=

Imprirnir
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12 Estatistica

A opcao de estatistica possibilita obter informagdes detalhadas do desempenho
dos usuarios que realizam a digitalizagdo assim como obter um histérico preciso do

trabalho realizado.

Para acessar a estatistica o usuario seleciona a opgao “relatorios” e logo em

seguida a opgao “estatistica”.

Processos
E% Usudrios Ectatictica
Processos

Figura 79 — Relatérios: estatistica

[ . Az it

Estatistica de processos, pecas e paginas
———
]} R [ —
Pesquisar  Eyportzr  LTPMIr Bechar | ™ valid./Index.
Periodo daDigitalizacie: [gzosjan10 ~| = [ozfosiow ~| @ Usidie " Tpe  © Data (Lol Classe
LocaL [+ |[cLesse (=]|[rEGISTRO = ][RELATOR (=]
Data - [*]
L = [~ ]j|iPo 2 > l|l0a/05/2010 [Grand Total
[=I4CHIMEDES CORRES DE ALMEIDA [FECAS 3
PROCESS0S 4 4
PAGINAS 825 &5
ACHIMEDE S CORREA DE ALMEIDA NETO Tolal 536 E<
[=14LEx MUNES FROES PECAS H 5
PROCESS05 2 2
PAGINAS 1077 1077
ALEX NUNES FROES Tetal 1084 1054
[-|ALEXANDRE DE OLIVEIR& MANETZ[PECAS 3 3
PROCESSOS 2 2
PAGINAS 613 £19
ALE¥ANDRE DE OLIVEIRA MANETA Tatal 624 524
[=1ALYNE SALDAMHA LUSTOSA CERT.DIGITAL 1 1
[=18ha CLALDIA FIGUEREDD TARQUIPECAS b :
PROCESS0S ] :
PAGINAS A5 405
4HA CLAUDIA FIGUEREDD TAROUINIO Tatal Bl 410
[=14NA DE ABADIA SILVA [PEGAS 7 7
Toorroeen c 3

Figura 80 - Estatistica gerada

Para realizar a busca de uma estatistica deve-se selecionar a situacdo da peca a
ser buscada. Deve-se informar ao sistema qual tipo de peca tera estatistica gerada:

somente digitalizada ou validada e indexada.
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Tipo
(+ Digitalizacao
(" Valid./Index.

Figura 81 - Opgdo de tipo de peca para pesquisa

A busca sera realizada mediante clique na opgao “pesquisar”
Pesquisar

A pesquisa de estatistica pode ser gerada por data e o usuario podera optar se a

pesquisa deve ser feita por usuario, tipo, data, local ou classe.

Periodo da Digitalizacdo: N ,] 3 | ,] GUsdic CTpo (' Data ( locd ( Classe

Figura 82 - filtro de pesquisa

Para detalhar melhor as estatisticas, outros filtros opcionais estdo a disposicéo

auxiliando a busca por estatistica mais especificar como, por exemplo, relator.

[LoceL [ 1|[cLassE [+ )|[REGISTRO (= |[RELA&TOR (=]

I Ok I|Cancel| ;

Figura 83 - Filtro de pesquisa

A estatistica também podera ser gerada segundo selegdo de classe visualizando
somente o tipo de processo definida na selecdo. A mesma regra se aplica para as demais

opgoes.
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|LocaL [+ /lfcLasse [I)|ReGISTRO [+ ||RELATOR [+

v i(Show All '
v Ag

v CC

v HC
W
W
W

Pet
REsp
RHC

[ ok ||cancel |

Figura 84 - Filtro de Pesquisa

Apods selecionar as opgdes de filtro de acordo com o desejado o usuario podera
visualizar a estatistica completa. Se necessario, o usuario podera imprimir a estatistica

gerada com a opgao "imprimir"

=

Imiprirmir
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13 Envio de processos

Depois de realizada as trés fases de digitalizagdo o processo estara pronto para

ser enviado para o STJ. O envio se dara mediante selecdo da opcao “Envio”.

> 1 3 (#ld B A

Digitalizar Capa Impartar Atuglizar  Manutencdo Fechar

Figura 85 — Opgao envio de processo

A janela de envio sera mostrada contendo o indice e o estado atual do processo,

assim como informagdes e listagem que informa o estado do processo, indexado,

validado ou enviado.

% Envio do Processo

Atualizar Histérico

Enviar Processo Cancelar Envio

Pecas Fl. Indexado A Enviar Data de Envio

Integra do processo teste T
Certiddo de validacio F
Integra do processo f {
Certidao de validagao f

i

Para dar prosseguimento ao envio deve-se selecionar a opgéao “Enviar Processo”

Enviar Processo

Durante o envio o sistema apresentara imagem de rotina de envio de processo.
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Figura 86 - Rotina de envio

Realizado o envio a situagdo sera mostrada como “A Enviar” (ilustrado com seta

verde).

—

% Envic do Processo

Enwviar Processo Cancelar Envio Atualizar Historico

Pecas Fl. Validado Indexado A Enviar Data de Envio
fntegra do processo teste / i
Certiddo de validacdo f

fntegra do processo F -;L

Certidao de validacdo

Figura 87 — Processo indicado para envio

Procedimentos de varredura de processo sado executados trés vezes ao dia,
buscando processos indicados para envio (como acima), e enviando-os ao STJ. Assim

que o processo for efetivamente enviado, a Data de Envio sera preenchida.
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14 Cadastro de Usuario

Para um melhor controle de informagdes, os perfis de usuarios sdo criados dentro
do aplicativo “gestéo de pecas eletronicas”. Este procedimento propiciara uma melhor
fitragem das informagdes contidas no processo, isto é, o administrador podera saber o
que foi digitalizado por cada usuario e tera o controle e a visualizagdo desta informagao

facilitando a supervisdo do andamento do processo de digitalizagao.

Ressalta-se que qualquer agéo realizada no sistema é gravada, para fins de
auditoria, com o usuario conectado. Dessa forma, € proibida a utilizagdo de mesmo

usuario por mais de uma pessoa.

14.1Criando um usuario no aplicativo gestéo de pecas eletrénicas.

Ao selecionar a opgdo de manutencédo na barra de ferramentas, sera exibido um
menu com as opg¢des de relatorios, usuarios e processos. Na opg¢ao “usuarios”, sera

exibida a opcao “cadastro” (conforme figura abaixo).

i}Eﬂ Superior Tribunal de Justica

~ Secretaria de Tecnologia da Informacio e Comunicagdo

2 9 & 4 G|/ B

Digitalizar Capa Importar Envio Atualizar  |Manutencio Fechar Sobre

0000 & |mmmra
.-. 1:- 1‘ |j Iﬂ IJ |J |J |_| =] Processos ¥ Alterar Senha

Figura 88 - Cadastro de usudrios

Ao clicar na opgao “cadastro” sera exibida a janela de cadastro de usuario.
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™ Cadastro de Usurios

% MNova |

Arraste o titulo de uma coluna até aqui, para agrupar pela coluna

o ome T aim Jato |
a oDI 5 s

Alexandre Baudon

Andreia Marques - Orade 11g Seco de Testes ST] 5 5
apoena Apoena Orade 11g Segdo de Testes 5 5
istj istj usuario dasj,h 5 5
ravieira Rafael Viera Coordenadoria de Desenvolvimen'| S 5
teste4 rkdlssk sldlsls| N S
sdlf Hfmlasdficasdicfldcaskfiaskdfick sladckickasdfic kigasdfk Ickasd| sdafl Igasdfk Inkeg 5 s
teste5 SDLSLADK LACSKCA N 5
nada teste nada 5 s
teste testen testes 5 5
teste3 testes3 tres tres N N =

Usuério
Ibaudon

Nome Usudrio
IAIexandre Baudon

Setor
oot

¥ Administrador v Ativo

Figura 89 - Janela de cadastro do usuario

A barra de ferramentas permite criar um novo usuario, fazer alteragao de perfil e

zerar senha.

><_ Fechar |

rn a]
ﬂ MNova | Gravar | Cancelar | “q Zerar Senha

Figura 90 - Novo usuario

A opcéo “novo” permite cadastrar um novo usuario no Digitalizador.

~
ﬂ Movao |

OBS: Para a criagdo de um novo usuario é necessario ter privilégios de

“administrador”.

Depois de selecionada a opgao “Novo” a tela referente aos dados dos usuarios
estara em “branco”, para que um novo usuario seja criado conforme tela abaixo (Marcado

em vermelho).
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™ Cadastro de Usuérios | N p— e e
Movo | % Gravar | 2, Cancelar | Zerar Senha >< Fechar
rFe
151k O TTLHO Ok co X 0 D i D B Co
Usudrio Mome Setor Adm  |Ativo
testes SOLSLADE LACSKCA M 5
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Figura 91 - Dados do usuario
Os dados do novo usuario deverao ser preenchidos.

Campo “Usuério” (Login): Devera ser preenchido com o nome de usuario que

devera ser utilizado no momento do ‘login’.

Campo “Nome Usuario”. Devera ser preenchido com o nome completo do

usuario.
Campo “Setor”: Devera ser preenchido com o setor em que o usuario esta lotado.

Opcéao “Ativo”. Determina se o usuario estara ativo ou ndo para acessar o

digitalizador de documentos.

Opcgao “Administrador”: Adiciona privilégios de administrador no digitalizador de
documentos, ou seja, usuarios com esse privilégio poderao criar, excluir ou até mesmo

editar outros usuarios do sistema.
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Para cada novo usuario criado € gerada uma senha padrao do digitalizador. Esta

senha padrao sera sempre “trocarsenha”, com letras minusculas e “tudo junto”.

Depois da criagdo do novo usuario, o mesmo podera utilizar o novo login (usuario)

cadastrado.

Quando o usuario acessa o digitalizador pela primeira vez com seu login e a senha

“trocarsenha” a seguinte tela sera exibida:

i Gravar >< Cancelar ‘

testeD0] - teste teste

A senha deve ter no minimo &, 2 no maximo 20 caracteres. |
Podera ser composta por nimeros e/ou letras. No caso de
letras, o sistema fara distingdo entre madsculas e minusculas.

Senha Atual:

Digite a nova senha:

Confirme a nova senha:

Figura 92 - Alteragao de senha

A janela de alteracdo de senha tem como objetivo cadastrar uma nova senha.

O usuario deve preencher o campo “Senha Atual”, com a senha atual, que no

caso, sera “trocarsenha’.

O usuario deve preencher o campo “Digite a nova senha”, com a nova senha
(Senha pessoal). Destaca-se que a nova senha deve ter entre 6 e 20 caracteres,

composta por numeros ou letras, fazendo-se distingdo entre maiusculas e minusculas.
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Depois de preenchido estes dados, o usuario devera clicar em gravar. Depois deste

processo, a seguinte tela sera exibida.

Digitalizador de Docum... ﬁ

Senha alterada com sucesso!

.................................

Figura 93 - Confirmagao de alteragao de senha

A senha deve ter no minimo 6 caracteres. Caso o usuario tente cadastrar uma
senha com a quantidade de caracteres inferior a quantidade minima, a seguinte tela sera

exibida.

Digitalizador de Documentos Iﬁ

|°I A nova senha deve ter ne minimeo & caracteres.

Figura 94 - Informagao de digitos insuficientes

A alteracao de senha pode ser feita através do botdo “Manutencao”, “Usuérios” e

“Alterar senha” conforme tela abaixo:
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Figura 95 - Alterar senha

Apos clicar em “Alterar Senha” a janela de alteragao sera exibida.

i Gravar

><_ Cancelar

testedD] - teste teste

A senha deve ter no minimo 6, € no maximo 20 caracteres.
Podera ser composta por nimeros e/ou letras. No caso de
letras, o sistema fara distingdo entre madsculas e minisculas.

Senha Atual:

Digite a nova senha:

Confirme a nova senha:

Figura 96 - Alteragao de senha

Apods o preenchimento dos dados do usuario, clique na opgéo “gravar” para que

os dados sejam gravados.

% Gravar ‘

Caso algum dado tenha sido alterado erroneamente antes de ter sido gravado, este

podera ser alterado para o seu estado de origem usando a opgao “cancelar”.

N
] Cancelar
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Nao é possivel recuperar senha. A opgao “Zerar Senha” permite que a senha do
usuario seja “zerada”, ou seja, caso o usuario se esquega de sua senha, basta clicar
neste botdo para que a senha se torne uma senha padrédo. Neste caso a senha padrao é

“trocarsenha’.

2

& Zerar Senha ‘

Ao término do procedimento o usuario podera fechar a janela de cadastro de

usuarios retornando para a tela principal do aplicativo gestdo de pecas eletronicas.

}(_ Fechar ‘

Para retornar a pagina principal basta selecionar a opgao “fechar”.

| |

Eechar
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15 Este manual

Este manual de usuario pode ser encontrado, em sua versdo mais atualizada, em

http://istj.stj.jus.br > Entrar (login e senha) > istj-Tribunais > Documentos
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