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Manual do Sistema de Apoio a Central

de Digitalizacao
1. Definicoes
1.1 Definicao do Sistema

O sistema SACDIG foi desenvolvido para atender aos usuarios da 12 instancia com base
no Provimento 31/2014 ou por autorizacao expressa do CGTI e aos usuarios da 22 instancia

representados por sua 12 e 22 vices presidéncias.
O objetivo primordial do sistema é o controle e a digitalizacao de pecas processuais.

Nelesao registradas as solicitacdes, guias, processos, entre outros, e seus histéricos. O

usuario conta ainda com uma série de relatoérios que o auxiliam na gestao dessa ferramenta.

1.2 Disposicao do Sistema

A pagina inicial do sistema esta dividida conforme a figura abaixo:

[—> Barra de Tituios Barra de Menu

|mmcwwmmmmmwsﬁ

—» Area de Trabalho
Figura 1 - Tela Principal do SACDIG.
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Barra de Titulo

Na barra de titulos é exibido o nome do sistema e o 6rgao acessado. Caso o usuario deseje
movimentar a janela para outro local da tela, deve posicionar o mouse sobre a barrade
titulos, pressionar o botao de selecao do mouse (botdao esquerdo), manté-lo pressionado e

arrasta-lo até a nova posicao, mantendo a integridade das informacoes.

[4

~» SACDIG - Sistema de Apoio a Central de Digitalizacdo (CENTRAL DE INDEXACAO E VALIDACAQ) l =)= i:’-]

Figura 2 - Exemplo de Barra de Titulos

Abaixo, os botdes existentes na barra de titulos:

E Minimizar: Clique neste botao para reduzir a tela de maneira que
fique livre a visualizacdo da area de trabalho. Dessa forma, nao
precisa fechar a tela na qual esta trabalhando, podendo retornar

assim que desejar.

Maximizar: Clique neste botao para ampliar a janela, ocupando

todaa extensao do monitor.

@ Fechar: Clique neste botao para fechar a tela que esta ativa.

Restaurar: Este botdao também estd localizado na Barra de
Titulos, porém s6 é apresentado se a janela estiver
minimizada, portanto obotao Restaurar se alterna com o botao
Minimizar. Clique no botaoRestaurar para que a tela do sistema

retorne ao seu tamanho anterior.

ATENCAO: Os dados inseridos e nao gravados serao perdidos
A aofechar a janela.
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Barra de Menu

Os menus sao apresentados para prover acesso as telas especificas da aplicacao,

taiscomo: Solicitacoes, Consulta, Indexacao, entre outros.

Solicitagées  Consulta  Indexagdce  Movimentagdo  Relatdrios  Usudrio Ajuda  Sair

Figura 3 - Exemplo de barra de menu.
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2. Consulta
2.1 Historico de Solicitacoes

Nesta tela é possivel visualizar todos andamentos registrados em uma solicitacdo, desde sua criacao

pela Central de Digitalizacado até sua virtualizacdo, assim como

sua respectiva guia.

A pesquisa pode ser realizada por filtros como: Solicitacdo, Protocolo, Processo, Numeracao Unica.

Pesquisa
Fito: | Solictagso ~| [1416269 1Y
Solicitagao:
Dados da Solicitago:
N2 da Solictagso: 1416265 ens Central de Digtalzacdo: | CAPITAL CENTRAL DE DIGITALIZACAQ |
Processo: Tipo de Processo: | Primeira Instancia ] o | 0070299-77.2012.8.19.0001 |
NedeProocolor [ | Orgdo Soitarte: | CAPITAL 15 VARA FAZ PUBLICA ]
Solictante: | Juan Leonardo Barbosa da Siva | Dta da Soictagao: 08/07/2021 105722 | Guia: | 20210000111 |
Assurto: | Pagamento | classe: | Procedimerto Comum |
Autor: | Autor: Marcia Regina Rodigues Aferes X Réu: Estada do Rio de Janeiro - Procuradoria Geral do Estado do Ria de Janeio e outros. |
Histérico Solictagdo! Histdrico Guia:
Responsivel pela Movimertagdo  Méauina Tipo de Movimentagio Data da Ateracio Guia Datade Envio  Usugode Envio  Miqunade Envie  Tipo de Guia Data de Recebimento  Usudna de Recebimente  Méguina de Recebmerte |
CEDIGCRIO7 | Soicitagio foi ciada 08/07/2021 10:57 15/07/202111:13 | ANTONIOFIUZA | CEDIGCIV-MOT Envio CD para indexagio | 21/07/2021 15:41 CARLOSMEDEIROS 1BVFAZC14
JUANLEONARDO CEDIGCRI7 | Solictagio foi recebida 08/07/2021 12:10
BRASCOMP CNC-EXPORT | Solictacio fol expartads pela CD 09/07/2021 18:04
CARLOSMEDEIROS 15VFAZC14 | Selictagio foi indieada para vitualizagio offine | 26/07/2021 1401
CARLOSMEDEIROS 15VFAZL 14 | Solckacie foi vitualizada 26/07/2021 14:40

Figura 4 - Tela Consulta Histoérico de Solicitacdo.

©

fica registrado no historico de solicitacao.

Manual do Sistema de Apoio a Central de Digitalizacéo
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2.2 Todas as Guias

Tela de consulta/recebimento das guias existentes ou enviadas para o 6rgao indexador

pela Central de Digitalizacao ou para a Central de Digitalizacao pelo 6rgao indexador.

Para acessar a funcionalidade, acesse o menu Consulta e a opcao Histérico de

Solicitagoes.
a=l Lista de Guias Existentes =R
Pesquisa por Solictagio
Tipo de Guia: | Todas Selicitagio: q
Estado da Gia:
O Todas ® Enviadas O Recsbidas| O Ertregues [ Por Data: | "o /0772021 e :
=/ Al AT Al Pesquisar
Descricho das quiss: | Marcartodas | | Desmarcartodas
Receber le]me[\: Data de Usudrio de Data de Usudrio de Quantidade de Data de Tio de Guia Usudrio de s
a Gia Envio Envio Reoebimento Recebimenta Solictagies Enirega Entrega
1 [2021088702 [ 29/06/2021 12:22 | Antonio Marcos Fiuza 17 Envio CD para indexagdo
2021089084 | 05/07/2021 09:58 | Antorio Marcos Fiuza 5 Envio CD para indexagio
O |2021083085 |05/07/2021 09:59 | Antonio Marcos Fiuza 4 Envio CD para indexagdo
] |2021083086 | 05/07/2021 10:02 | Antonio Marcos Fiuza 10 Envio CD para indexagio
O |2021083087 |05/07/2021 10:04 | Antonio Marcos Fiuza 11 Envio CD para indexagdo
] |2021083088 | 05/07/2021 10:05 | Antonio Marcos Fiuza 10 Envio CD para indexagio
O  |2021083089 [05/07/2021 10:07 | Antonio Marcos Fiuza 7 Envio CD para indexagdo
O 2021089090 |05/07/2021 10:08 | Antorio Marcos Fuza 9 Envio CD para indexagso
O |2021083091 [05/07/2021 10:09 | Antonio Marcos Fiuza 3 Envio CD para indexagdo
O |2021089092 |05/07/2021 10:11 | Antorio Marcos Fuza 9 Envio CD para indexagso
O 2021083083 |05/07/2021 10:13 | Antonio Marcos Fiuza 8 Envio CD para indexagio
O |202108909 |05/07/2021 10:20 | Antorio Marcos Fuza 17 Envio CD para indexagso
O 2021083087 [05/07/2021 10:21 | Antonio Marcos Fiuza 11 Envio CD para indexagio
00 |20210890899 | 05/07/2021 10:22 | Antoio Marcos Fiuza 3 Envio CD para indexagso
O 2021089100 [05/07/2021 10:23 | Antonio Marcos Fiuza 12 Envio CD para indexagio
O 2021089101 |05/07/2021 10:25 | Antorio Marcos Fiuza 9 Envio CD para indexagdo
O 2021089103 [05/07/2021 10:41 | Antonio Marcos Fiuza 5 Envio CD para indexagéo
. 1 2021089104 [ 05/07/2021 10:48 | Artonio Marcos Fiuza 13 Envio CD oara indexacio N N
Total de Guias: 178 | Soma das Solictagdes: 1347 Imprimir Receber Sair

Figura 5 - Tela Lista de Guias Existentes

Selecione o Tipo de Guia, o Estado da Guia e clique no botao Pesquisar. O sistema
exibira a tela (Figura 5) com os respectivos filtros selecionados, assim como as guias em

forma de grade.
Para receber as guias, selecione aquela que deseja e clique na caixa de selecao
localizada na primeira coluna da tela Lista de Guias Existentes, apos clique no botao

Receber.

O sistema exibira a mensagem “Guia recebida com sucesso”.
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OBSERVACAO: O usuario tem a opcao de selecionar para receber mais
@ de uma guia por vez. O sistema disponibiliza também o botao Marcar
Todas.

3. Solicitacoes
3.1 Alteracao de Solicitacoes

Nesta tela é possivel realizar alteracoes das solicitacdes como Desvirtualizar e Virtualizar.
Para acessar a funcionalidade, acesse o menu Solicitacbes e a opcao Alteracao de

Solicitacoes.

realmente no o6rgao correto. Caso nao esteja, utilize antes a opcao

@ OBSERVACAO: Antes de alterar uma solicitacdo verifique se ela esta
“Alterar Orgao de Solicitacées”.

0 sistema disponibilizara a tela de Alteracao de Solicitacdes:

85! Alteragdo de Solicitagdes [s=]=]
Fittro - Pesquisar

Solicitages:
Solicitagdio  ttem Solicitagio Qtde Volume Guia Data Solictagdo  Responsavel Protocolo

Processo  MumbUnica Tipo Autor Classe Assunto  StuagSo Atual

Nova Situagdo: '] [ Retomar ] [ Verfficar ] [ Receber ] [ Etiqueta ] [ Alterar Dados ] [ Wisualizar ][ Sair

Figura 6 - Tela Alteracdo de Solicitagées.

Selecione o Filtro desejado, informe ao lado o nimero da Solicitacao e, ao final, clique

nobotao Pesquisar. O sistema ira exibir a tela (Figura 7) com a solicitacdao pesquisada.

Para desvirtualizar uma solicitacao, selecione aquela que deseja trabalhar e clique

no botao Desvirtualizar. O sistema ird emitir mensagem de confirmacao da desvirtualizacao.
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A desvirtualizacao podera ser visualizada no botao Verificar. O sistema informa “Processo

sem pecas virtualizadas”.

Caso queira virtualizar o processo novamente, clique no botao Virtualizar.

2012000018 19/10/2012 12.31:59 MARCELO DE LOURENCO BARBOSA 201200000040 20120138427 0000165532012 8.19.0800 Processo Administrative AAA  EMBARGOS DE DECLARACAO Virtualizada

Nova Stuacho: [ ~| [ Retomar. l|mlmﬂ_ Veussizar Sac. l‘

Figura 7 - Exemplo de Solicitacdo a ser alterada.

Para invalidar uma solicitacao, selecione a mesma, clique em Nova Situacao, escolha a

opcao “Invalida” e em seguida clique no botado Retornar.

20110000402 03/02/2011 12:36:14 al do prego / Responsabilidade do Fomecedor | Pendente de Revis3o

Figura 8 - Tela Alteracao de Solicitacées.

n ATENCAO: Ao menos uma solicitacdo deve ser valida para o

mesmo processo.
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A Situacdo Atual alterou para “Invalida”.

20110000402 0370272011 12:36:14 oporcional do prego / Responsabilidade do Fornecedor Invdlida

[ Virtualizar JLDewﬂuahzar ] [ Aterar Dados J . Visuslzar ||  Sar

Nova Stuagso: |,7?-l  Retomar | | Venficar

Figura 9 - Exemplo de solicitacdo alterada.

“Invalida” s6 deve ser apresentada na tela Alteracdao de

@ OBSERVACAO: A solicitacdo que teve a situacdo alterada para
Solicitacdes e somente com o perfil “Supervisor Indexacao”.
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4. Indexacao
4.1 Monitorar

Nesta tela & possivel controlar as solicitacbes digitalizadas e virtualizadas, indicar
responsavel por indexar determinada solicitacao, transferir para outro indexador se julgar

necessario, entre outras formas de monitoramento.

4.1.1 Visualizar e Indexar Pecas

As principais funcdes desta ferramenta sao: visualizar, adicionar, remover, agrupar,
reordenar e indexar uma ou mais pecas de uma solicitacao, o que facilita a pesquisa nos

sistemas de destino.

Selecione o menu Indexacdo. O sistema exibira a tela Solicitacbes para
Indexacao/Validacao ou Monitorar Solicitacoes em Indexacdo por Usuario, conforme o perfil

de usuario utilizado.

Na lista Solicitacdes, faca um duplo clique com o mouse na solicitacao desejada, ou

selecione uma com o mouse, e, em seguida, acione o botao Visualizar.

o7 Moatorw Sobotagder em ndeuddo poe Usubne ¢ ® o
12-;:».. o Weosizades  Indcacho de Responedvel | Andamerton
Too de Schctache Pesguma
Dgtalzaden @ VWaushoades Fee - A X
Sobctacies
I Solctacio bem Sclctacko (e Vohme G Outs Sobctachks e ayie Prtoco -
WP 7 T T —
£ 231 0V0772012 18.05.42
£ 2no1 007/2012 18.05:42
£ 2/ 1 0M07/2012 18:05:42
£ 28281 1 26/11/2012 162400
£ 28441 1 11272012 182131
£ 200911 1 24/06/2013 120833
£ 29201 1 24/06/2013 12.08.:35
£ 29211 1 24/06/2013 12.08:35
£ 20221 1 24/06/2013 12.08.35
£ 20231 1 24/06/2013 12.08:35
£ 20241 1 2470672013 12 08.35
£ 29251 1 24/06/2013 12 08:35
£ 2926 1 1 24/06/2013 12.08:35
£ 292711 1 2470672013 12.08:35
; £ 20281 1 24/06/2013 12 0835 . o
Veusiy Fecareow
S

Figura 10 - Tela Monitorar Solicitacées em Indexacéo por Usudrio.
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Caso exista mais de uma solicitacao para o0 mesmo processo, 0 sistema exibe mensagem

informando a existéncia de multiplas solicitacdes para o mesmo processo e que a virtualizacao

desta solicitacdo podera acarretar em duplicacdo de pecas.

Q@

o6 ==

Na selecdo efetuada ha processos com duas ou mais solicitagdes.
Os processos nessa situagdo sdo:

Processo: 2012.001.000 -0 - Solicitagdo: 2626 - Situagdo Atual:
Recebida e Pendente de Exportacdo

Processo: 2012.001.000 -0 - Solicitagdo: 3282 - Situagdo Atual:
Digitalizada

Processo: 2012.001.000 -0 - Solicitagdo: 3283 - Situagdo Atual:
Recebida e Pendente de Exportacdo

A virtualizagdo desta(s) solicitagdo(Ges) pode implicar na duplicagdo de
pegas. Deseja continuar?

Figura 11 - Mensagem informando multiplas solicitacdées para o mesmo processo.

Manual do Sistema de Apoio a Central de Digitalizacéo
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A tela de visualizacao sera aberta, disposta e organizada conforme imagem a seguir

» Botdes de Controle da Arvore de Documentos

TS SACDIG - Sistema de Apoio a Central de Digitalizacdo (2VP - DEPTO AUTUACAO E DISTRIBUICAO CRIMINAL) - [Visual

HO

Solicitages Consulta Indexacio Movimentagio  Relaténios  Usuano  Ajuda  Sair

MOLOGACAO

f

Processo. 201018800014 CNJ. 0021036-55.2008.8.19.0021 Tipo de Processo.  Terceira Vice Presidéncia Guia Envio CD p/ Indexacdo no Orgio: 2012003147

Indices Criados
indice do Processo: | -
@5 (=2
=-34) Volume -1
QD Actrdio «teste - 1+ Pagina - 1
“ QD Documerto - 2- Pégna -2
—_— QD Avards -teste - 3-Pégina -3
‘Di D Avards -teste - 4 - Pagina - &
L= @ Docunerto -5+ Pégna -5
= QD Agravo Retido -teste - 6 - Pégina - §
:\. = @ Documents - 7-Pagina - 7
QD Documerto -8 - Pagina - 8
. Q@ Documento - - Pégina -9
he @D Documento - 10-Pégna - 10
-
e |-

MARCELOLOURENCO - SUPERVISOR INDEXACAD tercafera 19de jiho de 2016 122526

Botdes de Controle «

Figura 12 - Tela de Visualizacdo de Solicitacdo.

OBSERVACAO: O sistema ira exibir o cédigo da guia de envio da
CD (central de digitalizacdo) para a indexacao no 6rgao, o mesmo
so seravisivel na indexacao.

Multiplas Solicitacoes

Existem trés situacdes possiveis ao se deparar com um processo informando possibilidade de

duplicidade de pecas:

1) Duplicidade com uma solicitacdo na serventia(6rgao indexador) e outra na Central de Indexacao:

nesse caso basta ignorar a solicitacao que geralmente aparece como Pendente de Recebimento ou

Pendente de Exportacdao e prosseguir com a indexacao e virtualizacdo da outra solicitacao;

Manual do Sistema de Apoio a Central de Digitalizacéo
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2) Duplicidade com as duas solicitacdes na serventia (6rgao indexador): para esta situacao ambos
0s processos aparecem com um dos trés status: Pendente de Indexacao, Indexado ou Digitalizado. O
usuario devera prosseguir com a indexacdo de uma das solicitacdes e ignorar a outra, se possivel
alterando o status da que nédo sera indexada para Invalida (esta acdo de invalidar uma solicitacdo so6

pode ser realizada pelo usuario que tem o perfil Supervisor Indexacao);

3) Duplicidade com uma solicitacdo virtualizada e outra na serventia (6rgao indexador): o sistema
teve uma alteracdo recente. Quando aparecer a mensagem indicando duplicidade, tendo uma
solicitacdo mais antiga ja virtualizada, o usuario podera prosseguir com a indexacado. Ao clicar para
virtualizar a solicitacdo Pendente de Indexacdo/Indexada/Digitalizada, o proprio SACDIG excluira a

solicitacdo mais antiga ja virtualizada.

Painel Dados

No painel Dados sao exibidas informacdes sobre a solicitacao, tais como: Processo

(numeracao antiga), CNJ (numeracao Unica), Protocolo e Tipo de Processo.

Dados
Processo: 2012.001.000 CNJ: 0000 .2012.8.19.0001 Protocolo: Tipo de Processo Primeira Instancia

Figura 13 - Painel Dados.

Painel indices Criados

Neste painel é possivel selecionar diretamente um indice ja criado para visualizar um
documento, alterar ou exclui-lo, se necessario. Para isto, selecione o indice desejado na caixa

de selecdo indice do Processo.

Indices Criados:

[ndice do Processo: | Sentenga - Sentenga v [ Excluir Indice

Figura 14 - Painel indices Criados.
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Painel Dados para Criacdo de indice

Neste painel é possivel criar ou modificar um indice de peca. No painel Arvore de
Documentos, selecione pecas que ainda ndo tenham indice. No painel Arvore de documentos

ou Dados, selecione pecas com indice.

Dados para Criacdo de hdice:
Tipo Documento:  |Capa v] [ Indexar Pecals)

Descricdo Documento:  Capa

Figura 15 - Painel Dados para Criac@o de Indices.

Painel Arvore de Documentos

Este painel exibe a arvore de itens da solicitacdo. Ao serem expandidos, os itens
permitema visualizacdo de seus volumes, anexos e pecas. A exibicdo em formato de
arvore forneceuma otima forma para selecdo, visualizacao e identificacao da ordem de itens
e subitens, facilitando a inclusao, exclusao, ordenacao de documentos e orientacdao de

paginas.

Arvores de Documentos:
-8 tem -1 SR ®®1/1 =@ 8% - = [ Loclr
=)&) Volume - 1
1@ Capa - Capa do Volume 1- 1- Pégina - 1
1@ Inicial - razdes - Inicial - 2 - Pagina - 2
[T} Petigio - Descrigio Petigio - 3 - Pagina - 3
[F1& Sentenga - Sentenca - 4 - Pgina - 4
[P Documento - 5 - Pégina - 5
7} Documento - 6 - Pagina - 6
J@ Documento - 7 - Pagina - 7
8 8
9

«

2 a Processo 00 1999 5.19 0054 (1999 054 0
&P Documento - 8 - Pégina -
[F}Q) Documento - 9 - Pagina -
[F}@ Documento - 10 - Pagina - 10
1@ Documento - 11 - Pagina - 11
7@ Documento - 12 - Pagina - 12
[7}@ Documento - 13 - Pégina - 13 Moot o o asdea oomilioud od M i i
1@ Documento - 14 - Pagina - 14
“1@ Documento - 15 - Pégina - 15
Volume - 2

m

dijahackjah

Volume - 2 + Julz Titular
Anexo - 1 Volume - 1

a-@
-1 Vol
L) tem-
0 j Volume 1
33
{3

R/ ®hE] DBE E e

2099x29,70cm < )

Figura 16 - Painel Arvore de Documentos.
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Botdes de Controle e Navegacdo da Arvore de Documentos

Este conjunto de botdes permite realizar as operacdes de andlise da arvore de

documentos, montada na fase de digitalizacao.
Veja abaixo os botoes e suas propriedades:

Exibe o documento anterior.

Exibe o documento posterior.

€« B

Bloco de Anotacodes - Abre o bloco de anotacées para auxilio na

analise das pecas do processo.

Gira a pagina em exibicao 90° no sentido horario -

P| |
r

Altera aorientacao da pagina, girando 90° no sentido

horario.

Gira a pagina em exibicdo 90° no sentido anti-horario - Altera

aorientacdo da pagina, girando 90° no sentido anti-horario.

Salva alteracdes efetuadas na rotacao das paginas -

D 5

Salva asalteracoes de orientacdao de paginas.

Adiciona pdf a lista - Adiciona documento ao volume ou anexo

naarvore de documentos.

Remove pdf da lista - Remove o documento selecionado de

umvolume ou anexo da arvore de documentos.

Restaura pdf a lista - Restaura documento selecionado a arvore de

documentos.

Exibe arvore de pecas para indicacao de peca pivo para

) ] ] 4

reordenacao - Altera a posicao do documento na

arvore dedocumentos.

@ Exibe o documento em monitor diferente - Exibe a

visualizacdo dodocumento selecionado em outro monitor.

Recarrega arvore de documentos - Atualiza a arvore de documentos.
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Botoes de Controle e Navegacao da Janela de Visualizacao de Documentos
Este conjunto de botdes permite realizar as operacdes de ajustes da visualizacao,

impressao, salvar copia do documento visualizado ou mover dentre varios resultados de

pesquisa textual no documento selecionado.

Veja abaixo os botdes e suas propriedades:

% Imprimir (Ctrl+P) - Imprime documento selecionado.
Salvar Como (Ctrl+S) - Salva uma copia do documento selecionado.
* Pagina Anterior - Seleciona e exibe documento anterior.
S 2 Pagina Seguinte - Seleciona e exibe documento posterior.
- Diminuir zoom (Ctrl+menos) - Diminui o percentual de

visualizacaodo documento selecionado.

Aumentar zoom (Ctrl+mais) - Aumenta o percentual de

+

visualizacaodo documento selecionado.

Ajustar a largura da janela (Ctrl+2) - Ajusta a pagina do

il |

documentoselecionado a largura da janela de visualizacao.

Ajustar uma pagina inteira a janela (Ctrl+0) - Exibe a pagina por

(2

inteiro na janela de visualizacao.

Move para o resultado anterior, dentre varios resultados de

y 4

umamesma pesquisa de texto, no documento selecionado.

b Move para o resultado posterior, dentre varios resultados de

umamesma pesquisa de texto, no documento selecionado.
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Indexar Peca

Selecione uma peca diretamente no painel Arvore de Documentos, caso esta peca ja tenha
um indice, os dados do indice serdo exibidos nos painéis indices Criados e Dados para Criacao

de indice, sendo permitido alterar os dados ou mesmo excluir o indice.

Caso a peca selecionada ndo tenha um indice, a caixa de selecdo indice do Processo no painel
indices Criados permanece vazia. No painel Dados para Criacdo de indice, a caixa de selecdo Tipo de
Documento permite que seja selecionado um tipo e na caixa de texto Descricao Documento, pode

atribuir uma descricdo, se necessario, ao indice a ser criado.

O usuario devera marcar um documento clicando na caixa de selecdo, localizada na arvore

processual, para que assim seja habilitado o campo Tipo Documento.

Podera selecionar uma opcéo de indexacao na listagem que o sistema exibira ou escrever parte do

nome do documento.

Apds selecionar uma nomenclatura para a peca, clique em Indexar Pecas para finalizar

procedimento de indexacao.

ndo Solicitagio 1419099 - Item 1 -Volume 1]

Dados
Processo: CNJ: [0232001-66.2011.8.19.0001 | Tipo de Processo: |Primeira Instancia| Autor: [Autor: Universic Estado do Rio de Janeiro X Réu: Gueda Maquinas de Costura Lida M | Classe: [Despejo por Falta de Pagamento Cumulado Com Cobranga| Guia Envio CD p/ Indexaco no Orgso: [2021089764][2011.001.201608-6|

Indices Crados: Dados para Cragao de ndice:
Indice do Processo: ~] [ Exclur indice Tipo Documento: | Capa | Indexar Pegals)

Descigio Documerto: (-

Catta

‘$ = tem-1 F OB ®®1 /1@ 0% - | B | ol

{4 Volume -1
"M\ & Documento - 1- Pagina - 1

‘} 1@ Documento - 2 - Pagina - 2
— )@ Documento - 3- Pagina - 3
“] @ Documento - 4 - Pégina - 4
[ Documento - 5 - Pégina - 5
= 1@ Documento -6- Pégna -6
~ 1@ Documerto7-Pigea-7
_ )@ Documento - 8- Pégina -8 ot o el Feny
I 7 0@ Documento -9-Pagina -9 o derimacke
|| 0@ Documerto - 10- Pagina - 10 50 de Juntada de Dentincia - MP
iyl o de prevencio
D@ Documerto- 11 - Pégna- 11 id30 de Prevencdo de Recurso/Agravo
7 0@ Documerto - 12 - Pagina - 12 de Publicagio
j— Documento - 13 -Pagina - 13 50 de publicagdo da decisdo agravada
— 0@ Doomerto e bian it 50 de tempestidade / recobimerto de custas
‘ ‘DI Documento - 14 - Pégina - 0 de tempestividade e preparo recursal
s o @ Documerto - 15 - Pagina - 15 Certidso de Trénsto em Julgado
— I Documento - 16-Pigna - 16 (Ceriicagio de custas/GRERJ
‘ - [J@ Documento - 17- Pagina - 17 Glago
[J@ Documerto - 18 - Pagina - 18
‘ﬁ 1@ Documento - 19 - Pagina - 19

1@ Documento - 20 - Pagina - 20
1@ Documento - 21 - Pagina - 21
@ Documento - 22 - Pgina - 22
@ Documerto - 23 - Pgina - 23
@ Documerto - 24 - Pagina - 24
@ Documerto - 25 - Pagina - 25
@ Documerto - 26 - Pagina - 26
@ Documerto - 27 - Pagina - 27
@ Documerto - 28 - Pagina - 28
@ Documerto - 29 - Pagina - 29
@ Documerto - 30 - Pagina - 30
[J@ Documento - 31 - Pagina - 31
@ Documento - 32 - Pagina - 32
@ Documento - 33 - Pagina - 33
0@ Documerto - 34 - Pgina - 34
[J@ Documerto - 35 - Pgina - 35
1@ Documento - 36 - Pagina - 36
1@ Documento - 37 - Pagina - 37
@ Documento - 38 - Pagina - 38
"1 Documento - 39 - Pégina - 39 ¥
Documento - 1-Pégina - 1 21,55x 29,70 cm

|

R ——

Recusar | [ Vitualizar [ sar

LEONARDOCASTROS - SUPERVISOR INDEXAGAO  Vers30230 001 quattafera, 28 de juho de 2021 11:06:45

Figura 17 - Tela onde é realizada a indexacdo e virtualizacdo da solicitacéo.
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Alterar indice da Peca

Para alterar um indice, selecione um indice na caixa de selecao indice do Processo, o
volume ou anexo correspondente a este indice é expandido no painel Arvore de Documentos.
Do lado esquerdo do painel Arvore de Documentos é exibido o documento correspondente ao

indice selecionado.

No painel Dados para Criacdo de indice, a caixa de selecdo Tipo de Documento e caixa
detexto Descricao Documento ficarao habilitadas e ao alterar o tipo de documento ou a
descricao, o botao Indexar Pecas também sera habilitado com o nome Alterar. Para concluir

aalteracao, acione o botao Alterar.

Excluir indice da Peca

Para excluir um indice existente, selecione o indice desejado na caixa de selecdo indice
do Processo, e em seguida, acione o botao Excluir indice. O sistema exibe mensagem de

confirmacao para exclusao do indice, clique no botao Sim da mensagem.

SACDIG

I Tern certeza que deseja excluir o indice 'Sentenca - Sentenga'?

5im Mio

Figura 18 - Exemplo de mensagem solicitando confirmacdo para exclusé@o do indice.
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Ao ser excluido, o sistema exibe mensagem informando o sucesso da exclusdo. Clique no
botdo OK. No painel Arvore de Documentos, a peca ao qual o indice foi excluido, caso
sejauma peca de Volume, volta a ser nomeada como Documento ou Anexo, quando se tratar

de uma peca de Anexo de Volume.

£3

-
SACDIG

{01 Exclusdo efetuada com sucesso!

oK

Figura 19 - Mensagem informando o sucesso na exclus@o do indice.

Reordenar Peca

No painel Arvore de Documentos, marque a peca que deseja alterar a localizacdo dentro
do volume ou anexo. Para marcar uma peca, clique na caixa do lado esquerdo da peca

desejada.

Acione o botao referente a Exibe arvore de pecas para indicacdao de peca pivo para
reordenacdo. O sistema abre a tela Reordenacao de Pecas. Na arvore de documentos do painel
Novo Local, caso a peca marcada para reordenacao nao seja a Ultima peca do volumeou do
anexo, por padrao, o sistema marca no painel Posicdo a opcao Depois e seleciona apeca
posterior, caso contrario, o sistema marca no painel Posicdo a opcao Antes e seleciona a peca
anterior, informando o local onde a peca marcada na tela anterior devera ser posicionada.
Nesta arvore, se desejar, selecione outra peca para informar um novo local onde deva ser
posicionada a peca que esta sendo reordenada. Verifique a necessidade de alterar a opcao do
painel Posicao, se antes ou depois da peca selecionada. Para executar e finalizar a operacao
de reordenacao, acione o botao Salvar ou, se desejar cancelar a operacao, acione o botao
Cancelar. O sistema fecha a janela Reordenacao de Pecas e, caso tenha acionado o botao
Salvar, o sistema exibe mensagem de alteracao realizada com sucesso. Ele atualiza a arvore
de documentos posicionando a peca marcada no local escolhido, ou mantém a ordenacao atual

caso tenha acionado o botao Cancelar.
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-
o5l Reordenagdo de Pegas (Visualizando Solicitagdo 2712 - Item 1 - Volume 1} ‘ = E 2
Posigdo:
Yves @ Depois
Novo Local:
o pen- 8B ®® 0@ -
-2 Volume - 1 =eein =
0 Capa - Capa do Volume ok
Q) Inicial - razdes - Inicial -
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Q Documento - 9 - Paging| = , . g
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ocumento - 10 - Pagir
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[ Salvar J [ Cancelar
>

Figura 20 - Exemplo da tela Reordenacdo de Pecas.

.

SACDIG 2
(oj Peca(s) alterada(s) com sucesso!

Figura 21 - Mensagem de sucesso para a alterac@o de ordem da peca.
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Adicionar Peca

Selecione uma peca como pivd, para escolha do local onde devera ser adicionada a
novapeca. Acione o botao referente a adicionar pdf a lista. O sistema abre a tela Adiciona

Arquivo.

s Adiciona Arquivo sn(alSls

Tipo de adigdo de arquivo: Posigdo:
@ Local ) Pedido @ Antes () Depois

C:\Users\m \Desktop\Dados de TESTES\iams

C \Users\ \Desktop\Dados de TESTES\

-~

| Savar ] [ Cancelar |

Figura 22 - Exemplo da tela Adiciona Arquivo.

Marque o tipo de adicédo no painel Tipo de adicdo de arquivo, marque a Posicao onde o arquivo sera
adicionado, “Antes” ou “Depois”, em relagcdo a peca pivo selecionada na tela anterior. Por padréo, o
sistema ja deixa marcada a opcao “Local”, esta opcao permitira selecionar um ou mais arquivos no
computador do usuario autenticado no sistema, para isto, acione o botdo referente selecionar um
arquivo para inclusao.
O sistema abre a tela Selecione o(s) arquivo(s). Nesta tela é exibida a arvore de diretdrios, para
navegacdo entre os diversos diretorios de discos e unidades removiveis do computador. Selecione o
diretorio do disco onde tenha o arquivo desejado. Nesta operacado selecione um ou mais arquivos de
um mesmo diretorio e acione o botdo Abrir. O sistema exibe no painel Arquivos o caminho dos arquivos
selecionados para adicao. Em seguida, acione o botao Salvar, ou, se desejar cancelar a operacao, acione

o botao Cancelar. Ao acionar um dos dois botdes, o sistema fecha a tela Adiciona Arquivo. Caso tenha
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acionado o botao Salvar, o sistema exibe mensagem informando que os arquivos foram adicionados com

sucesso, apos acionar o botdo OK da mensagem, atualiza a arvore de documentos no painel Arvore de

Documentos da tela de visualizagao. Os arquivos pdf, sao exibidos no local indicado. Caso tenha

acionado o botdo Cancelar, o sistema mantém a visualizacao atual da arvore de documentos.

7
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B Area de Trabalho
& Downloads

= Locais

4 Biblictecas
|l Documentos
=/ Imagens
J7 Musicas
 videos

/% Computador

G‘ﬂ Rede
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Inclui; 2 locais
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. Arquivos do Outlock

& Downloads

=/ Imagens

.. Meus Arquives Recebidos

W' Msicas

. Outlock

|, plsgldoc

B Videos

' Visual Studio 2005
| Visual Studic 2008
1 Visual Studio 2010

Organizar por:  Pasta ¥

Data de modificac... Tij. %

07/04

13/04/

07/04
06/04

<

{1}

/2015 19:20 Pa
201511:25 Pa
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f201515:29 Pa

sl Selecione ofs) arquivo(s) P
@ ; V!E\ » Bibliotecas » Documentos » v I 5 ' Pesquisar Document pe) ‘
Organizar v Nova pasta g= = [l @

m

07/04/2015 11:46 Pa
17/04/20151216  Pa
2AT131706  Pa
07/04/201511:46 Pa~
07/04/201512:48 Pa
25/07/2012 18:29 Pa
15/04/2015 16:11 Pa
| 3
~  |Arquives PDF (".pdf) -

[

Abrir

] [ Cancelar J

Figura 23 - Exemplo da tela Selecione o(s) arquivo(s).

.
SACDIG

(0) Arquivo(s) adicionado(s) com sucesso!

OK

Figura 24 - Mensagem informando a inclusGo de arquivos com sucesso.
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Excluir Peca

Marque a peca para exclusdo e acione o botao referente a Remove pdf da lista. Apds a excluséo, o
sistema exibe mensagem informando o sucesso da operacao e, ao acionar o botao OK da mensagem, o
sistema atualiza o nome da peca tornando a cor da sua descricao em vermelho. Embora a peca seja
excluida, o sistema continua a exibir para que, se necessario, seja possivel restaurar a peca, entretanto

ndo interfere nos sistemas de destino, que sé levam em consideracao as pecas nao excluidas.

r N
SACDIG e S

']0) Exclusdo efetuada com sucesso!

oK

Figura 25 - Mensagem informando a exclusdo com sucesso.

Alterar a Orientacao da Pagina

Para melhor visualizacdo da pagina, € possivel alterar sua orientacao. Para alterar a
orientacdo da pagina em noventa graus no sentido horario, com a peca selecionada na arvore
de documentos, acione o botao referente a Gira a pagina em exibicdo 90° no sentido horario.
A visualizacdo da peca é atualizada. Se desejar voltar a posicdo anterior, acione o botao

referente a Gira a pagina em exibicdao 90° no sentido anti-horario.

Para salvar a alteracdo de orientacao de pagina, acione o botdo Salva alteracdes
efetuadas na rotacdo das paginas, o sistema exibe mensagem de confirmacao da alteracao
realizada no documento e, ao acionar o botao “Sim” da mensagem, o sistema salva alteracao
e exibe mensagem informando o sucesso. Acione o botao OK da mensagem para finalizar a

operacao.
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SACDIG

| Tem certeza que deseja salvar as alteragdes realizadas nos documentos?

Sim \ Néo

Figura 26 -Mensagem de confirmacé@o para salvar as alteracées.

[ sacoiG |

(0} Alteragdes salvas com sucesso!

0K

Figura 27 - Mensagem informando a alteracdo salva com sucesso.

Exibir a Visualizacao da Peca em Outro Monitor

Para facilitar o processo de analise de pecas, o sistema permite que a visualizacdo
dapeca seja destacada do sistema e movida para o segundo monitor. Para esta funcionalidade
é necessario que o computador do usuario tenha um segundo monitor configurado como

extensao da area de trabalho do sistema operacional.

Acione o botao referente a Exibe o documento em monitor diferente e, ao selecionar uma
peca a visualizacdo, sera exibida em uma tela fora do sistema, permitindo que seja movida
para outro monitor e deixando a tela do sistema no monitor atual. Caso ja esteja visualizando
a peca, pressione o botdo, a tela de visualizacdo é automaticamente destacada e enviada

para o segundo monitor.
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Para que a visualizagcdo volte a ser anexada a tela do sistema, acione novamente o

botdoou feche a visualizacéo.

Recarregar a Arvore de Documentos

Se for necessario recarregar a arvore de documentos, acione o botao referente a

Recarrega arvore de documentos. A arvore de documentos sera recarregada e atualizada.

OBSERVACAO: Caso haja mais de uma solicitacdo de indexacao para

: 0 mesmo processo - dentre os processo(s) selecionado(s) - o sistema
@ exibird a mensagem “Na selecado efetuada ha processos com duas
ou mais solicitacoes.”. Constando o(s) processo(s) € permitindo ao

usuario prosseguir ou nao com a alteracao.
4.1.2 Indicacao de Responsavel

Esta ferramenta tem por finalidade facilitar a gestdo da digitalizacdo permitindo um usuario, de

perfil especifico, designar o responsavel pela indexacao.

Para acessar a funcionalidade, acesse o menu Indexacao, submenu Monitorar, opcao Indicacao de

Responsavel.
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r -

%y Monstorae Solicitagdes em Indexaciio por Usudno o = s

Digtazadas ou Vieuskeods || ndcaclo de Resporsdvel  Andamentos

Tipo de Responsével Pesqusa

@ Indexador Bdde |30 Solctagies 2|
Revioe faro: | = R [ (=) 3%
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Sobctacio tom Sobctagho (Rde Voume Gua Data Sobctagio (Rima Gua Mov,  Responsdvel  Protocolo Processo a
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£ 30221 1 08/08/2013 18:50:50 |
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Figura 28 - Monitorar Solicitacées em Indexacdo por Usudrio - IndicacGo de Responsavel.

Ao acessar a tela, selecione o tipo de responsavel: Indexador ou Revisor. A Pesquisa, por padrao,
apresenta na caixa de selecao Exibir as 30 solicitacdes, que sdo mostradas na grade abaixo, pendente
de indicacdo de responsavel em ordem crescente. Esse campo pode ser modificado para que sejam

exibidas 90, 150 ou todas as solicitacées que estejam nas mesmas condicoes anteriores.

e Filtro - € uma ferramenta de busca, que permite ao usuario realizar uma
pesquisa mais refinada, podendo ser utilizado o nimero da guia, do protocolo,
do processo, entre outras opcoes disponiveis nesse campo. Para isso, selecione
um valor, descreva no campo ao lado, e, em seguida, clique sobre o botao em

formato de lupa. O sistema listara o resultado da busca na grade inferior.

E possivel adicionar outros parametros. Para isto, repita o procedimento acima, e ao final,
clique sobre o botao +. Para retirar qualquer filtro de pesquisa utilizado, realize o mesmo

processo da inclusao e clique no botao X, em vermelho.
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Para limpar o contetdo do Filtro e de sua descricdo, clique sobre o botdo em formato de uma lupa

cortada.

A indicacdo do Responsavel se da com a selecdo da(s) solicitacao(des) na grade e o acionamento

do botéo Indexador. Assim, o sistema permite que seja escolhida a pessoa que sera responsavel pela

indexacéo das pecas digitalizadas

-
s Indicar/Remover responsavel o e o

)

Indexador:

)

| | Urgéngcia:! |DOSO

Indicar | lm] T

Figura 29 - Tela de Indicar / Remover responsdvel.

Para tal, selecione o nome do responsavel e ao final, acione o botao Indicar.

@ OBSERVACAO: A solicitacdo que foi enviada da digitalizacdo para

Indexacao possui uma guia de movimentacao e a tela de Indicacao

de responsavel exibe o nimero da mais recente, no campo “Ultima

Guia Mov.”.
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5. Alterar Orgao de Solicitacoes

Essa funcionalidade tem por finalidade alterar o 6rgao atual responsavel pela solicitacao

para o 6rgao do usuario autenticado.

Para acessar esta ferramenta acesse o menu Solicitacdes e em seguida acione a opcao

Alterar Orgdo de Solicitacées.

as Alterar Orgdo Responsavel pela Solicitacao 3

Dados da Solicttagdo: v

Numero da Solictagdo: Pesquisar
Situagdo Atual: Vitualizada
Orgdo Origem: 1Vp - Divisao de Autuacao
Orgdo Destino: Capital Central De Digtalizacao

Dados do Item Principal:
Processo: 1979.101. 9NN

Protocolo: 20130000
Num. Unica: “r .1979.8.19.0001

Tipo Processo: Primeira Instancia

Gravar Sair ]

Figura 30 - Tela de Alterar Orgdo Responsdvel pela Solicitacdo.

Ao acessar a tela insira o nUmero da solicitacao virtualizada e acione o botao Pesquisar.
Em seguida o sistema apresentara em tela todas as informacdes pertinentes a solicitacao

informada.
Para efetivar a troca do Orgdo Origem para o Orgao Destino clique no botao Gravar. O
sistema ira apresentar uma mensagem de confirmacdao onde ao acionar a opcao Sim sera

gravada a alteracao.

O sistema apresentara uma mensagem de confirmacao da troca, conforme imagem a

seguir:
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-
SACDIG ——

{ . Asolicitagdo .1 esta sob a responsabilidade do érgdo Capital Central
W de Digitalizacao.

%

Figura 31 - Exemplo da mensagem de efetivacao da alteracéo.

OBSERVACAO: Caso a solicitacdo possua mais de um item, a

@ alteracaorealizada sera refletida ndao s6 para a principal e sim

para todos os niumeros atrelados a ela.

6. Relatorios
6.1 Imprimir Solicitacoes

Este relatorio possibilita ao usuario a visualizacdo ou impressdao das solicitacdes

digitalizadas e exportadas.

Para acessar o relatério Imprimir Solicitacdes, va ao menu Relatoérios e selecione o

submenu Solicitacdes, a tela Opcdes para Relatorio sera aberta e esta disposta conforme a

imagem abaixo.

-

Opcgoes para Relatono

| &5

Dados para Consulta:

[] Solictante: | 2083 BARRA DA TIJUCA REGIONAL DISTRIBUICAC

Tipo de Impressdo:

29/04/2015

[T Situagso: Pendente de Recebimento [ Data Inigial: [23/04/2015 Data Final:

@ Tela O Impressora | Microsoft XPS Document Writer

[ Imprirmir H

Sair ]

Figura 32 - Tela Opcées para Relatdrio do submenu Solicitacées em Central de Digitalizacdo.

Para organizar e otimizar os dados € possivel selecionar um ou mais filtros. Se desejar

visualizar ou imprimir filtrando pelo tipo de situacdao de solicitacdo, selecione o filtro

Situacdo, a caixa de selecdao de tipos de situacdes sera habilitada, selecione a situacao

desejada para filtragem.
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Recebida e Pendente de Exportagdo
Digttalizadas e Pendentes de Geragdo de Guia
Digttalizadas e Pendentes de Vitualizagdo

Figura 33 - Exemplo de op¢ées da caixa de selecdo do filtro Situacao.

Também é possivel filtrar por periodos de datas, para isto, marque o filtro Data Inicial.

Os calendarios serao habilitados para selecdo da data inicial e final para o periodo desejado.

29/04/2015[ ] Data Final: [29/04/2015 @~
K abril de 2015 »

dom seg ter qua qui sex sab

| 29 30 31 1 2 > B
5 6 7 8 9 10 1

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 2 23 24 25
26 271 28 30 1 2
| 3 4 5 6 7 8 9

| () Hoje: 29/04/2015

Figura 34 - Exemplo de calenddrio.

Para imprimir utilizando filtragem por 6rgao solicitante, marque o filtro Solicitante, na caixa
de texto digite o codigo de 6rgéo do solicitante, pressione a tecla TAB ou a tecla ENTER, a caixa

de selecéo exibira o nome do drgéo.

Caso deseje apenas visualizar o relatorio selecione no painel Tipo de impressao a opcao
Tela e em seguida acione o botdao Imprimir. O sistema exibira a visualizacao do relatério e

se desejar imprimir, a visualizacdo permite a sua impressao.
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Caso selecionada a opcao Impressora, o sistema também exibird a visualizacdo do
relatério, porém, com a caixa de dialogo Imprimir aberta para selecao de impressora, opcoes
de impressao e copia. Apos isto acione o botao Imprimir da caixa de dialogo e o relatoério sera

impresso utilizando as op¢oes de impressora, impressao, copia e filtrosescolhidos.

6.2 Imprimir Total de Imagens Exportadas

Este relatério possibilita ao usuario a visualizacdo ou impressdao do total de imagens

exportadas.

Para acessar esta funcao va ao menu Relatorios e selecione o submenu Exportacoes, a tela

sera aberta e esta disposta conforme a imagem abaixo.

r —

a5 Imprimir Total de Imagens Exportadas

o

oS LRV b CT LR )] CAPITAL CENTRAL DE DIGITALIZACAO ——
[] CAPITAL CENTRAL DE DIGITALIZACAO - DIPRO

[] NITEROI CENTRAL DE DIGITALIZACAO

Periodo: 01/01/2010 [El~ a 29/04/2015 [E~

Figura 35 - Exemplo da tela Imprimir Total de Imagens Exportadas.
Para melhor visualizar e imprimir o relatério é possivel filtrar por uma ou mais centrais
de digitalizacao.
Selecione na caixa Central de Digitalizacdo uma ou mais opc¢oes, selecione o periodo de

data nos calendarios e acione o botao de controle Imprimir. O sistema exibe a visualizacdo do

relatério e se desejar podera imprimir o relatoério.

6.3 Imprimir Solicitacoes Invalidas
Este relatério possibilita a visualizacdo ou impressao do total de Solicitacdes Invalidas.
Para acessar esta funcao clique no menu Relatorios. A tela é aberta e disposta conforme

a imagem abaixo. Selecione o tipo de relatério desejado. Para imprimir o relatorio, clique em

Imprimir.
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r —
Opcgdes para Relaténo 5>
Tipos de Relatério: Data:
Todas as Solctagdes Bdstentas na Indexagdo ® Todas Por Periodo
Solictagdes Digtalzadas 28/02/72018 29/02/2016
Solictagdes Pendentes de Indexacio
_) Solctagdes Indexadas &
@ Solctagdes Invaidas
Solictagdes Recusadas na Indexagdo
Solictagdes Pendentes de Revisio Tipo de Impressdo:
Solictagdes Revisadas 9 Tela Impressora | Laxmark ProS500 Senes -
Solictagdes Recusadas na Revisio
Solictagdes Vitualizadas e
Sair
Figura 36 - Opcbes de Relatorios.
O sistema abrira a tela com o documento para ser impresso.
’!!‘ Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro
§ d\ /) 1Vp - Divisao De Autuacao
PJ E RJ Relatdrio de Solicitacdes Invalidas
Solicitago | ltem | Guia Data | protocolo Processo | Numerag3o Unica | Tipo Autor Classe Assunto Responsavel | , Data
2128 1 HABEAS o
1582011 Nilcimer Alves | 1522018
2011000089 | 1582011 | 251100700547 CARLOS! corpUS- o dem: | amzE
2128 2 Tréfico de Drogas
1582011 0021026 NLADIMIR NUNES = Condutes Afirs | Nilcimer Alves | 1522018
2011000059 | 130755 | 201100700547  2010.0002542 | g5 5008 5 19,0021 MARTINS APELACAD | ™ (at 33 Lei de Oliveirs 18.46:38
1124208)
1984 1 Abstimento
. scni | proporcionsido | FlaviaElsine -
20110000972( Z0'2%7 | 201100000056 201105400006 | 000002 s Auor:Cartidino | AZ0CMI oreco / Ormond w222
k2t a8 Resporsstilidade | Montsio f
doFornecedor
Eree] DGTEC- DIVISAD
DE SUFORTE
TECNICODE —_
982012 0000043 GESTAD (2585) - SORAYA 22122018
180267 | Y0552 | 20130000035 | 20120000035 | o5 5013190800 SORAYA QUEIMADA Ormond 192813
QUEIMADANO Moniero
PASSINHO DO
VOLANTE ()
2983 1 DGTEC- DIVISAD
DE SUPCRTE
TECNICODE o
Flavia Elsine
32013 0000043 GESTAO (2585) - SORAYA 2322018
179367 | 45131 | 20130000036 | 2010000035 o6 5013.5.19.0800 SORAYA QUEIMADA Oumand 1551:28
QUEIMADANO e
PASSINHO DO
VOLANTE ()
2000] 1 Abatiment
oy ARk Fapgs proporcionsl do Flavia Elsine s
322011 2010.054.000725 0000830- Autor: Vivisne da | AgSoCiil . 2922018
2010000402 | 429614 221100000123 i 47.20108.19.0054 Floesta Encarteda | Coletha | o P& 1 Ommond 10:47:23
es pons abilidade Menteiro
doFornecedor

Emissdo: 29/2/2016 11:34:41

Total de Itens: 6 | Total de Solicitaces 5

Figura 37 - Exemplo de Relatério de Solicitacées Invdlidas.
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OBSERVACAOQ: S6 devem ser exibidas as solicitacdées que tiveram a

@ situacao alterada para “Invalida”.

A opcao de Relatoério sé sera disponibilizado para usuarios com o

perfil “Supervisor de Indexacao”.

6.4 Imprimir Solicitacoes Existentes na Indexacao

Este relatdrio possibilita a visualizacdo ou impressao de todas as solicitacdoesexistentes

na Indexacao.

Para acessar esta funcao clique no menu Relatorios. A tela é aberta e dispostaconforme

a imagem a seguir.

Selecione o tipo de relatorio desejado. Para imprimir o relatorio, clique em Imprimir.

N

Opgdes para Relatono ! g

_Tioos de Relatéro. . Data:
@ Todas as Solictagdes Existentes na Indexacdo @ Todas I Por Periodo

Solictagdes Digtalizadas 28/0272016 i3 29/02/2016

) Solictagdes Pendentes de Indexagao

| Solictagdes Indexadas

) Solictacdes Invalidas

' Solictagdes Recusadas na Indexagdo
~ Solictagdes Pendentes de Revisdo Tipo de Impress3o:
“) Solictagdes Revisadas @ Tela () Impressora |Lexmark Pro5500 Series
) Solictagdes Recusadas na Revisdo

Solictagdes Vituaiizadas . | mpome | [ sar |

Figura 38 - Opcées de Relatorios.

Selecione dentre as colunas disponiveis, quais deseja que sejam exibidas no Relatorio.

ApOs a selecao, clique em OK.
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Selecione as Colunas para Exibi...&

Colunas Disponiveis:

] fssurto
J| Autor
V|Classe
V|Guia
| Tipo de Processo
N Volumes

ok | [ cancelar |

Figura 39 - Selecao das Colunas para Exibicdo.

O relatorio é extraido.

!! Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro
1V p - Divisao De Autuacao
PJ E RJ Relatdrio de Solicitagbes Existentes na Indexacio
Solicitagdo | ltem |  Guia 50?"’.“" = | Protocolo | Processo | Mumeragdo Unica Putor Classe Assunto | Responsavel 225 m"‘“"’"
=B sorsoponzy | B |ap i ., | 21405400010 O001E- TREVALDO | pepit Dinitizads
2 20 Traam |2 4 53.2014.2.18.0064 SLVERA NGUINAG gislzads
e — 50130014 | 213054000277 0000282 TREVAMDE | o SN Dzt
B ¥ 2 g 3 £1.20125.19.0054 SLVERA QuINeG gitsizada
ne 2013000081 201300001407 | 213054000278 00mnzss TEEVALDD DENSC%JIM!Q Digitalzada
] 4820135150084 SLVEIRA v gitsizads
ne 2013000081 20130000142 | 13054000278 0000254 TREVALDO | pepan Dtmizsds
E E i 1.D1IE130054 SLVERA Gumag gitaizada
o somaooosst | BEEIE | apumoi e | 21305 w0270 000028% e e N
2 o Sazras |2 ® ] TE013£.15.0064 £ NG INag gisiaada
0% - - o REONO DE
180947 00000152 | IMIVNIE | 4 gy CARTTAL T VERA FALTAS Digitsizada
52013 5.15.0800 CVEL (1) iacle
[REQUER)
o 180327 2013000013 | 20130000112 oomizE. e {U«FU« e T4TR0TE | Digitizsds
= = 220138 150800 SORAYA T E (REQUER) 1551:55 2 o=
OUTROE. (REQUER)
5] DGTEC-
oo ’ SERVIOO DE ABONO DE .-
. agoom | o s o 000157 382013 R
sower | SBZ0E | sovaoooner | aonacoooss dnamom | SFOEA 2 Bl | Domizas
8 (4155)
nE oo " o ABONO DE
enan | BE2OT | oo o . 0000113 GAPITAL 1 VARA
sos | SEEE | 20130000100 | 20030000000 | gp oeng i o e Digitsizsds
ER7) DGTEC-
’ SERVICO DE ABONO DE P
180147 20130000141 | 20130000141 2 23‘?305 ?;jam SUPORTE A FALTAS “g L‘E?_m“ Digitslizads
it COMUNICACOE {REQUER) £
5 (4135)
0z oot " - o ABONO DE =
nonr | SOC0R | onianoonion | MWD |, 000lIE o [CARDALTVARA FALTAS $TR01% | Digimizada
08 222013813, CNVEL (1) (REGLER 2D 2
%D . " o AEONO DE -
anin 88201 | 0 o . 0000112 CAPITAL 1 VARA 4712014 -
oy | BB 0130000100 | 20130000100 |, O000113 AL 1V FALTAS e Digitslzsdz
2 gazda |2 E 2220138130800 CVEL (1) (REALER ASD B4T54 3
Emissio: 29/2/2016 12:21:45 Pégina 1de 84

Figura 40 - Exemplo de Relatdrio de Solicitacées Existentes na Indexacdo.
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OBSERVACAO: Para este tipo de relatério, “Todas as Solicitacoes
@ Existentes na Indexacao”, nao devem ser exibidas as solicitacoes

queestdo com a situacao “Invalida”.

7. Usuario
7.1 Cadastro de Funcionarios

Nesta tela sera exibida uma listagem com todos os usuarios que ja realizaram o primeiro acesso no
sistema.

E possivel habilitar cada funcionario para que eles possam virtualizar um processo, assim como a

permissao para incluir ou excluir um documento no momento da indexacao.

A SACDIG - Sistema de Apoic a Central de Digitalizagde (6899 - CENTRAL DE INDEXACAQ E VALIDACAO)

Solicitagdes  Consulta  Indexagde  Movimentagde  Relatdrios  Usuaric Ajuda Sair

HOMOLOGACAO

Funcionarios:

Excluir Mome Indexador Rewisor Wirtualiza Incluir/Excluir Documenta

Amanda Ramos Ribeiro 1 1 ~1
[ |#&mando Cesar Pessoa Neto | [ 1
[ | Méarcio Marting Ciriaco | 1 O
[] |Paula Cristina Dutra Ladeira da Costa [ [ ]
[] |RaviGabriel Viana Machado | [ |

ADRIANABORGES - SUPERVISOR INDEXAGED  Vers3o 223 001 - HOMOLOGACAD sextafeira, 4 de junho de 2021 16:17:04
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OBSERVACAO: A tela Cadastro de Funcionarios s6 sera

disponibilizada para usuarios com o perfil Supervisor Indexacao.

Porém tanto o Supervisor Indexacao quanto o Indexador poderéao

ser habilitados.

8. Historico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
Criacdo do documento, Defini¢cdes,
1.0 09/03/2015 | Indexacéo (Monitorar e Indicar | Renata Chaves
Responsavel).
1.1 31/03/2015 | Alterar Orgéo de Solicitacdes Renata Chaves
1.2 20/03/2015 | Visualizar e Indexar Pecas. | Marlon Vieira
OBSERVACAO.
1.3 29/04/2015 | Relatodrios, Imprimir Marlon Vieira
Solicitagbes,
Imprimir Total de Imagens Exportadas.
1.4 13/01/2015 | Alteragdo de Solicitagdes Marcelo Barbosa
1.5 29/02/2016 | REQ2015.0018501 - Alteracdo de | Flavia Monteiro
Solicitagbes, Imprimir Solicitagbes
Invalidas e Imprimir Solicitagcdes
Existentes na Indexacéo.
1.6 19/07/2016 | REQ2015.0014239 — OBSERVACAO. | Marcelo Barbosa
1.7 20/09/2016 | REQ2016.0031156 — Monitorar Flavia Monteiro
Solicitag6es A solicitacdo que
221 REQ2019.0116695 — Alterar
procedimento que informa mensagem
de duplicidade
2.2.1 REQ2018.0104046 — Adicao da Opcéo
Marcar Todas na tela de recebimento
29/07/2021 | de guia. Leonardo de Castro
2.2.1 REQ2021.0075700 — Melhoria relatério
Quantitativo por Responsavel com
inclusdo do valor total
2.2.3 REQ2021.0075182 — Integracao
SACDIG x DCP: inclusdo dos locais
virtuais: PINDEX e o PRVFIN
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2.3.0 | 29/07/2021 | Melhoria no Perfil Supervisor | Leonardo de Castro
Indexador, constando nas listagens do

sistema.
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