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MANUAL LIBRA - RECADASTRO DE PROCESSO

Devido as frequentes duvidas com relagdo ao acervo de processos fisicos na Vara e
0 quantitativo informado nos relatérios do sistema Libra, a Corregedoria da Regido
Metropolitana de Belém e das Comarcas do Interior determinou através do Provimento
Conjunto N° 12/2014- CJRMB/CJCI , o Recadastro de processos no Libra.

Orientacdes Relativas ao Recadastro

Primeiramente, antes de comecar o recadastro vocé deve entrar no Relatério
Gerencial com a finalidade de emitir informacdes do quantitativo de processos atualmente
existentes no sistema para quando na finalizacdo do recadastro fazer um comparativo da
diferenca de processos.

Ao clicar na opcao de Relatdrios do Libra, vai abrir uma pagina do Libra Relatdrio.
Vocé vai em MOVIMENTACAO — RELATORIO GERENCIAL

- : .
/ Libra Arrecadagao Relatorios Sispe 50 Ajuda
-

Ao clicar no Relatério Gerencial, vocé ira definir a sua busca conforme a sua
Comarca.

I LIBRA Relatorios st NI

Distribuicao Movimen tacao Relatorios Criminais Auditoria 2° Grau

IRl u e T Documentos Cadastrados, Devolvidos e Nao Devolvidos

Relatério Estatistii C5tatistico Juiz

Nova Funcionalidac jstica Aberta

tipo relatdrio "JUR .

Realizados e Nao R Pauta de Audiéncias

Relatério Pauta de Audiencias ¢/ Mandados Pendentes de Cumprimento
Novo Relatoro par:
periodo informado
Relatério de Justic Processos por Pessoa

0 Relatorio encont SR e oo |

Resenha de Expedientes

Processos Autuados

Relatdrio de Tramitagao Externa [Alt+6]
Relatorio de Tramitacao Interna

Relatdrio de Documentos Recebidos

Relatorio de Processos com Prazo de Suspensao
Relatdrio de Protocolos

Relatorio de Processos Nao Ativados

Relatorio de Processos Arquivados

Relatdrio de Competéncia Por Comarca
Relatorio Gerenciamento de Vara

Relatdrio de Produtividade do Usuario

Relatorio de Atendimento Técnico
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L LIBRA | Relatorios NS TS

Distribuicio ~ Movimentagao  Relatdros Criminais  Auditoria  2° Grau

. Manual de Utilizagdo Clique Aqui...

Relatério Gerencial

Pesquisa
Acomarca: BELEM =] Qinstancia: 12 GRAU =
zﬁrea: CIVEL E| 16Vara‘: Escolha uma opgdo E
Scompetancia: ToDAS =] Adisituacao™: EMANDAMENTO [=] @ Adicionar
4Pen'odo de: 16/09/2014 | a 16/09/2014 | Todos Somente em Andamento CADAS TRADD
= 1 : : EMANDAMENTO Y
5 Processos com Prioridades @Todos ©/Com Pricridade ©Sem Prioridade BALXADO
SUSPENSO Escolher a(s)
Birodas s Classes ) : TRANSITO EM JULGADO situaco (es)
WTipo de Ordenagdo: ODias Parados @Processo OSituacao JULGADO que vocés
= ério- @, itico OSintéti IARQUIVADO
aTlpo de Relatério: @Analitico OSintético BANA NA DISTRIBUICAD ug{\;ﬁ\;?g;a
Imprimir Relatério EM EXECUCAQ 2
EM RECURSO

EM OUTRO ORGAOQ JUDICIAL
DECLINIGAO DE COMPETENCIA
EM LIQUIDACAO

EM CUMPRIMENTOQ
ARQUIVAMENTO DEFINITIVO
ARQUIVAMENTO PROVISORIO

Vocé ira selecionar a Comarca,
Voceé ira selecionar a Area:
Vocé ira selecionar a Competéncia,
Vocé ira selecionar o Periodo (ticando no quadrado TODOS);
Vocé ird marcar a op¢cdo TODOS na opcao Processos com Prioridade;
Vocé ird ticar todas as Classes;
Vocé ira selecionar o tipo de ordenacao (que fica a critério da pessoa);
Vocé ira selecionar o tipo de Relatério.
Instancia 12 Grau;
. Vocé vai selecionar a sua Comarca;
.Na opcéo Situacédo, vocé ira adicionar de acordo com as situacdes de processos de
sua Comarca.

RRoOoo~NoOR~WNE

= O

O relatério emitido servira para fazer um comparativo com a lista do recadastro
depois de finalizada. Feito a emissdo destes relatorios, vocé ird comecar a fazer o
Recadastro.

Conforme mostra a imagem abaixo, selecione a opcdo RECADASTRO DE
PROCESSO (3) no moédulo RECADASTRO (2) no Menu LIBRA(1).

Ao clicar no Recadastro de Processo, vocé vai visualizar a tela abaixo:

libra  Amecadagio Teste  Relatérios  Sispe  SDJ  Ajuda

E Pesquisar Documento
Ad @Processo (")Documento )Processo Antigo [N PR ENEN]] Adicionar 1
o R [T YT T
Do | 0000002-56.2012.8.14.0301 25/04/2012 09:39:46 Fixagio Cadastrado
M4 ps———
Pre Vocé vai passar a
Pr leitora do codigo de
™ barras no processo e
clicar em Adicionar
Tof
ju
Tol Conforme vocé vai
To adicionando os nimeros
a quantidade de
Tol - processos, vai
To| Quantidade de Prooessos:@ Limpar Lista atualizando.
Totarae
Processos
Processos.
Peticdes
Petigoes
Juntada
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Na tela acima, vocé ir4 recadastrar 0s processos, para isso temos duas maneiras,
explicadas a seguir:

A) Utilizando o leitor de cddigo de barra:
Aponte o leitor de codigo de barras para a etiqueta onde esta impresso
0 cbdigo de barras e automaticamente ele ira adicionar os processos a lista de
processos recadastrados.

B) Digitando o niamero dos processos (manualmente):
Vocé deve digitar o numero do processo e clicar no botéo
ADICIONAR, para o processo ser adicionado a lista de processos recadastrados.

-,
/ Libra Arrecadacao Teste Relatorios Sispe sDJ Ajuda Configuragdes
-
Pesquisar Documento
@ Processo C)Documento CProcesso Antigo | [N PLE Sl ) KX RERTEI] Adicionar
e Y T " S -
0001284-95.2013.8.14.0301 09/05/2013 09:17:13 Uso Cadastrado
0001239-91.2013.8.14.0301 07/05/2013 10:47:10 Apuracao de haveres Cadastrado
0001187-95.2013.8.14.0301 30/04/2013 10:13:59 Coligadas Cadastrado
0001224-25.2013.8.14.0301 07/05/2013 08:43:49 Apuracao de haveres Cadastrado 3
0001183-58.2013.8.14.0301 V0d5§ s6 505%9 30/04/2013 08:49:44 Apuracio de haveres Cadastrada
aaicionar

0001104-79.2013.8.14.0301 nimeros de 16/04/2013 09:38:47 Apuracao de haveres Cadastrado
0001105-64.2013.8.14.0301 processos por 17/04/2013 11:47:31 Apuragao de haveres Cadastrado
0001062-30.2013.8.14.0301 Ve 10/04/2013 10:04:34 Apuracao de haveres Cadastrado
00009R1-R1.2013 .14 0301 21/02/7013 11:09:19 Pagamentn Cadastradn S
Quantidade de Processos: 10 Limpar Lista

Conforme vocé vai adicionando os nimeros, eles vdo aparecendo e a quantidade
também vai atualizando, assim vocé sabera quantos processos ja adicionou.
OBS: Vocé s6 podera adicionar 50 (cinquenta) niumeros de processos por Lista.

Quando vocé completar os 50 nuameros, vocé ira clicar em LIMPAR LISTA e
comecar uma nova sequencia de numeracao.

Veja que ao clicar em Limpar Lista, a lista vai ficar em branco, sendo que vocé néo
perdeu nada do que vocé adicionou anteriormente.

-,
/ Libra Armrecadagao Teste Relatdrios Sispe SDJ Ajuda Configuragdes
-

Pesquisar Documento

(@ Processo ()Documento ()Processo Antigo | 0001284-95.2013.8.14.0301 Adicionar

Drtrde Cadmto N S -

Ao completar os 50 nimeros de
processos, voceé vai clicar em Limpar
Lista para comecar o recadastro de
mais 50 numeros.

Quantidade de Processos: 0 Limpar Lista /

Ao concluir todo os nimeros de processos, voce ira finalizar o recadastro, selecione
a opgdo FINALIZACAO DE RECADASTRO (3) no moédulo RECADASTRO (2) no Menu
LIBRA(L).
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Arrecadacio Teste Relatérios Sispe sDJ Ajuda Configuracdes

Pesquisar Documento
Central de Consultas Recadastro de Processo
@'Pmﬂ . Acervo Recadastrado ~EEEIED
Distribuicao
Foalagio de Recadistro 3 " N
Mandado
Protocolo
Movimentagao
Bens Apreendidos
I Racadastmz
Quanr.idar+

Ao clicar em Finalizacdo de Recadastro ira aparecer a mensagem mostrada abaixo,
leia atentamente a informag&o que € mostrada, caso tenha certeza da finalizagdo clique no
botéo Finalizar.

- . ~
/ Libra  Arrecadacio Teste Relatérios Sispe sDJ Ajuda Configuracdes
-

Finalizar Recadastro de Processo
Atencdo! Este procedimento ird finalizar o Recadastro de Processo.

Vocé nao podera mas recadastrar processos no acervo.
Tem certeza que deseja continuar?

Finalizar

Em seguida sera mostrada a pergunta na tela abaixo, este procedimento ira
automaticamente atualizar o quantitativo de processos na vara dentro do sistema e arquivar
0 restante de processos que ficaram fora da lista do recadastro.

7 libra  Amecadagio Teste  Relatérios  Sispe  SDJ  Ajuda ConfiguragBes
-

Finalizar Recadastro de Processo
Procedimento efetuado com sucesso

Arquivar processos fora do acervo?

Observacédo: Os processos arquivados, mas que ainda fazem parte do acervo,
devem ser desarquivados, assim que 0s mesmos voltarem para a Secretaria. (no final desse
manual, explicamos como desarquivar 0S processos).

Os processos que estavam com recursos ao 2° grau, quando retornarem, deverao,
caso ndo aconteca automaticamente, ser colocados na situacéo: Julgado.

Caso houver davida no quantitativo de processos depois da finalizacdo do recadastro
encaminhe um e-mail para central.servicos@tjpa.jus.br, com o relatério gerencial em anexo,
além de informar a data e hora da finalizagdo do recadastro e o quantitativo da lista
recadastrada, descrevendo qual tipo de divida com relacdo ao procedimento que foi
realizado, para que possamos analisar.
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EMISSAO DO QUANTITATIVO RECADASTRADO

Depois de Finalizar o Recadastro vocé podera consultar e imprimir um relatorio
deste, para isto selecione a opcdo ACERVO RECADASTRADO (3) no modulo
RECADASTRO (2) no Menu LIBRA(1).

Arrecadacao Teste Relatarios Sispe SDJ Ajuda Configuracoes

RESUMQ Central de Consultas Recadastro de Processo

- Acervo Recadastrado
AudiEncia pistribuicio I 3
Carga MP/j Finalizacio de Recadastro
Documeny Mandado
Mandados| Protocolo
Processos .
Movimentagao
Processos

Tramitaca| Bens Apreendidos

Total de P
julgados) I Rscadastmz

Total de P|
Total de P|
Total de A
Total de P|
Total de P|

i

Processos,
Processos
Petigdes A
Peticdes
Juntada

Ao clicar no Acervo Recadastrado, vocé vai visualizar os numeros que vocé
adicionou e caso deseje imprimir, clique no botdo Imprimir, para a impressao deste.

‘/. Libra Arrecadacao Teste REENGT Sispe sDJ Ajuda Configuracoes
Processos da Vara
[codmodoprosose —————— JowdoRemdmmmeno Do ]
0000002-56.2012.8.14.0301 01/09/2014 Fixacao
0000981-81.2013.8.14.0301 01/09/2014 Pagamento
0001062-30.2013.8.14.0301 01/09/2014 Apuragao de haveres
0001105-64.2013.8.14.0301 01/09/2014 Apuracio de haveres
0001104-79.2013.8.14.0301 01/09/2014 Apuragio de haveres
0001183-58.2013.8.14.0301 01/09/2014 Apuracio de haveres
0001224-25.2013.8.14.0301 01/09/2014 Apuracao de haveres
0001187-95.2013.8.14.0301 01/09/2014 Coligadas
0001239-91.2013.8.14.0301 01/09/2014 Apuracio de haveres
0001284-95.2013.8.14.0301 01/09/2014 Uso
0000016-40.2012.8.14.0301 01/06/2012 Andlogo a Crime Tentado
0016410-95.1993.8.14.0301 22/08/2014 NAO INFORMADO
0020099-80.1993.8.14.0301 22/08/2014 NAD INFORMADO
Quantidade de Processos: 13

Acesse a Videoaula desse Mdédulo do Sistema
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PERGUNTAS FREQUENTES SOBRE O REDASTRAMENTO

1- Ha possibilidade de cadastrar um processo duas vezes?

R- Se for na mesma origem, ao tentar incluir um processo que ja esta na lista
do recadastro, o sistema ira informar que ja foi incluido, porém se 0 mesmo processo for
listado em origens diferentes (secretaria e gabinete da mesma vara), o processo sera
contabilizado na lista, mas na finalizacdo do recadastro sera considerado apenas um.

2 — Tenho que fazer o recadastramento de uma sé vez?

R- E recomendado que o recadastro seja utilizada no prazo de uma semana,
pelo fato de movimentacfes constantes de processos dentro da Comarca. Ao finalizar
todo o recadastro, o diretor ou responsavel pela Comarca deverd encaminhar um email &
informatica, informando do dia e hora da conclusdo, dessa forma todos o0s processos
novos a partir dessa hora e data ndo seréo arquivados.

3- Ao finalizar o recastrado o acervo sera automaticamente atualizado?

R- Caso na finalizag&o seja clicado a ultima pergunta “Arquivar processos fora
do acervo?”, o acervo sera automaticamento atualizado no sistema, com o arquivamento
de todos os processos que nédo foram incluidos no recadastro.

4- Os processos que ficarem fora do recadastro serdo excluidos do sistema?

R- N&o, serdo somente arquivados para ndo contabilizarem no acervo da
vara, caso necessite ser movimentado poderdo os mesmos serem desarquivados.

5 — Depois de finalizar o recadastramento, se eu esqueci de cadastrar um
processo, como fago?

R: Depois de finalizado a lista sera fechada e néo ter4 como incluir qualquer
outro processo, porém, se 0 processo que nao foi incluido na lista for arquivado, podera
ser desarquivado para futuras movimentagoes.

6- O recadastro podera ser feito com processos de gabinete e secretaria juntos?

R: Nao, cada origem devera fazer seu préprio recadastro, ou seja, o Gabinete
vai fazer o recadastro separadamente da Secretaria.

7- O recadastro podera fazer somente em uma méaquina com um servidor?

R: Podera fazer em varias maquinas com logins de servidores diferentes,
assim, agiliza o término do procedimento.

8- Caso tenha comecado a trés meses o recadastro e nédo finalizado, posso
continuar o procedimento?

R: Seria recomendado que esse recadastro recomece, caso alguns dos
processos que foram incluidos na lista ja estejam arquivados. Nesse caso o responsavel
devera encaminhar um email para central.servicos@tjpa.jus.br informando esta situacéo
para que assim a lista seja “zerada” e o recadastro seja reiniciado novamente.
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9 — Caso tenha finalizado o recadastro e apds isso cheguem processos
novos navara. O que fazer com 0s mesmos?

R:Processos novos que vierem apos a finalizacdo da lista de recadastro, ndo
sofrerdo mudancas no sistema, ficando os mesmos no acervo da vara, portanto, ndo
precisam ser incluidos.
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