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Requisitos para utilizacao

Para acesso a este modulo o servidor deve obrigatoriamente:
Servidores que atuam em unidades de protocolo judicial:

1. Possuir usuario e senha para acesso a rede interna do TJPA.
2. Estar habilitado para uso do sistema LIBRA, com acesso a opg¢ao de Cadastro de

Protocolo Integrado.
3. Possuir certificado digital valido fornecido pelo TJPA.
4. Ter um computador ja configurado para reconhecer seu certificado digital.
5. Ter disponivel um scanner para digitalizagao das petigdes.

Servidores que atuam em secretarias judiciais:

e Possuir usuario e senha para acesso a rede interna do TJPA.
e Estar habilitado para uso do sistema LIBRA.

Caso nao possua algum dos requisitos listados anteriormente ou tenha duvidas sobre os
mesmos, entre em contato com a Central de Servigos de Tecnologia do TJPA, conforme

explicitado na apresentacao.



1. PROCEDIMENTO NA UNIDADE DE PROTOCOLO JUDICIAL - ORIGEM

Como cadastrar uma peticao intermedidria para processo judicial que
tramita no 12 grau em outra comarca

1. Digitalize todas as paginas do documento recebido, usando o scanner disponivel. Esta
operacgao é feita usando o programa proprio que acompanha o scanner e é configurado
por ocasidao da instalacdo do mesmo. Para mais detalhes, assista o video de

demonstracao de uso do scanner.

O arquivo gerado deve ser gravado em seu computador, numa pasta conhecida, para uso

em etapa posterior deste roteiro.

Obedeca os parametros a seguir, pois a inobservancia dos mesmos pode levar a geragao
de arquivos desnecessariamente grandes e comprometer o bom funcionamento do

sistema LIBRA.

e Tipo: texto
e Cor: monocromatico - Escala de Cinza

e Resolugao: 150 dpi (pontos por polegada)
e Formato de saida: PDF

Atencgao: Apos a digitalizacao é muito importante visualizar o arquivo e verificar se o
mesmo esta completo, legivel e correto.

2. Acesse o sistema LIBRA, informando seu usudrio e senha.

3. No menu superior, mddulo Protocolo, selecione a op¢cao Cadastro de Protocolo

Integrado, conforme mostra a figura a seguir:
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4. Na tela seguinte informe o N2 do Processo para o qual a peticao intermediaria é
direcionada e clique no botao Pesquisar. Note que vocé pode usar o Numero Novo

(padrao CNJ) ou o Niumero Antigo.

5. Preste bastante atencdao nos dados do processo exibido na tela, para verificar se o mesmo

coincide com o solicitado. Veja exemplo na figura a seguir:
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Cadastro de Protocolo
Pesquisar

@Numero Novo (C)Nimero Antigo () Nimero Documento 0000050-06.2012.8.14.0401| Pesquisar 1

Dados do Protocolo Integrado

12 GRAU Comarca: BELEM
egido Comarca: BELEM-CRIMINAL Area Judicial: CRIMINAL
Competéncia: | JUIZO SINGULAR

Secretaria: SECRETARIA DA 122 VARA CRIMIMAL DE BELEM
Destino:

[|Escalher outro destino

@ Cadigo (" Classe ()Glossario

Classificagao™:
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i-[2) 11273 - ANTECEDENTE CRIMINAL
i~[E] 11280 - ANTECEDENTES/POLICIA FEDERAL
i~[F] 11325 - APELACAQ (PENAL)
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6. Pesquise a Classe da peticao intermediaria que esta protocolando, selecionando a op¢ao

adequada para o caso. Veja exemplo na figura a seguir:

@ Codigo () Classe ()Glossario Pesquisar

Classificagao™:
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11272 - ADITAMENTO
1659 - AGRAVO RETIDO
1343 - ALEGACAQ DE PATERNIDADE

Pesquisar classe por:

1273 - ANTECEDENTE CRIMINAL
1280 - ANTECEDENTES/POLICIA FEDERAL
| 11325 - APELACAO (PENAL)

CLASSE: 11283 - ALEGACOES FINAIS (PEMAL)




7. Em caso de necessidade, preencha o campo Observagao (2) com informagdes que

considere relevantes para o processamento da peticao.
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8. No campo Texto Pega(3), clique no botdo Selecionar arquivo, para localizar em seu
computador o documento digitalizado no passo 1 deste roteiro. Lembre-se: O arquivo

foi gerado no formato PDF.

9. Navegue pelas pastas apresentadas, selecione o documento desejado e clique no botao
Abrir para carregar o documento. Tenha bastante ateng¢dao e cuidado para nao

selecionar o arquivo incorreto.
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10. Insira o token, com seu certificado digital, no computador e apds acender a luz vermelha

no mesmo, cliqgue em Dados da Assinatura(4). Caso a luz vermelha do token ndo acenda,

provavelmente seu computador ainda ndo estd preparado para o certificado digital. Entre

em contato com a Central de Servicos de Tecnologia para obter orientagdes.

11. Clique no botao Ler Cartao para acionar o uso de seu certificado digital.
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Confirmar




12. No campo PIN, forneca a senha do seu certificado digital.

Aqui vocé vai colocar
a sua senha do token

?

13. Ao aparecer o seu home no campo Assinante, clique no botao Confirmar(1).

Dados de Assinatura b3

Dados de Assinatura

Assinante: . . . . ... ____.__'v| Lercartio
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14. Selecione a Parte do processo ao qual a peticdo que esta sendo protocolizada sera

associada e em seguida clique no botdo Associar(3).
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15. Clique no botao Confirmar. Em seguida, selecione a opcao Clique aqui para imprimir
etiqueta, quando serd exibida uma janela com a etiqueta de protocolo que deve ser

impressa e colada na peticao.

Favoritos Ferramentas Ajuda

x | .._ relatorio_geraEtiqueta.action x 'k-{-

ocolo/relatoric_geraEtiqueta.action?cddecumento=20140000480405 c E’ ~ Google

— 4+ Zoom automatico

Protocolo 2014.00004804-05

Processo: 0000050-06.2012.8.14.0401
SECRETARIA DA 122 VARA CRIMINAL DE BELEM
Data da Entrada: 18/07/2014 12:22:09

Envolvidos:
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16. Para finalizar, devolva ao solicitante a via etiquetada, bem como qualquer outra via, ndao

devendo ficar retido nenhum papel no protocolo.



2. PROCEDIMENTO NA SECRETARIA JUDICIAL - DESTINO

Como juntar a um processo judicial uma peti¢cao intermediaria
recebida de outra comarca

1. Acesse o sistema LIBRA, informando seu usudrio e senha.

2. No quadro RESUMO DIARIO (DESCRITIVO) clique na opcdo Peti¢cdes de Protocolo

Integrado Pendentes de Juntada.

7' Libra Arrecadagao Teste Relatorios Sispe SbJ Ajuda Configuracdes
RESUMO DIARIO RESUMO DIARIO SECRETARIA CONHECIMENTO PENAL

Audigncia do dia Quantitatho Documentos Pendentes de Tramitacio

Carga MP/Advogado/Defensor Quantitativa

Documentos pendentes de Assinatura Quantitativa Documentos Devolvidos

Mandados nao devolvidos ha mais de 30 dias Quantitativo SUSIPE

Processos condusos para despacho Quantitativa .

Processos conclusos para sentenca Quantitativa Sec SEguranga Publica (S5P)

Tramitagdes a receber Quantitativa Documentos Incompletos

Itﬁ;:diesfmcessus em Tramitagdo (induindo os Quantitativo Documentos Enviados .
Total de Processos Distribuidos no més Atual Quantitativa Outras opgées

Total de Processos Arquivados no més Atual Quantitativo

Total de Alvaras de Soltura em Atraso Quantitativa

Total de Processos para Condusao Quantitativa

Total de Processos nao devolvidos Quantitativo

Processos sem movimentagao ha mais de 100 dias Quantitativo

Processos Condusos ao Gabinete ha mais de 100 dias Quantitativa

Peticoes Pendentes de Juntada Quantitativo

Peticoes do Protocolo Integrado Pendentes de Quantiat

¥ CLIQUE AQUI PARA VISUALIZAR 0 DESCRITIVO

3. Na lista apresentada, selecione a peticao que deseja tratar e clique no botao

Visualizar(1).
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Lista de Protocolos Integrados Pendendes de Juntada

Pesquisa
@ Todos ©) Processo () Documento @ Classe
Data Inicial: Data Final: Pesquisar
Codigo do Processo Codigo do Documento Classe Data da Remessa
—
0000050-06.2012.8.14.0401 2014.00004805-02 ALEGACOES FINAIS (PENAL) 18/07/2014 01:13:38
0000050-06.2012.8.14.0401 2014.00004804-05 ANTECEDENTES/POLICIA FEDERAL  18/07/2014 01:02:02

4 4 171 b ¥l 3Registro(s)

1 Visualizar Juntar Petigéio

4. Analise o documento e imprima-o para realizar a juntada aos autos do processo fisico e

feche a janela de visualizagao.



Favoritos Ferramentas Ajuda W

P

x [ ._. relatorio_geraEtiqueta.action ® k+

ocolo/relatorio_geraktiqueta.action?cddocumento=20140000480405 c E' Google

— 4+ Zoom automatico

Protocolo 2014.00004804-05

Processo: 0000050-06.2012.8.14.0401
SECRETARIA DA 122 VARA CRIMINAL DE BELEM
Data da Entrada: 18/07/2014 12:22:09

Envolvidos:

INDICIADO: GLAUCIA TESTE SEGUNDO

| O

5. Busque os autos do processo fisico e realize a juntada da peticao impressa no passo

anterior.

6. Clique no botdo Juntar Peticao para registrar no sistema a juntada da mesma. Em

seguida o sistema emitira a mensagem Peti¢ao Juntada com Sucesso.



