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Cadastro de Indicacoes

1. Introducao

Este manual tem como objetivo demostrar o procedimento de Cadastramento de
Indicacées no Sistema de Controle de Conciliadores Web.

1.1 Acesso ao Sistema

O acesso ao sistema é realizado através do Portal do TJR] - https://portaltj.tiri.jus.br/. Para

isso, no menu superior, selecione a aba Servidor e, em seguida, a opcdo Sistemas para
Magistrados e Servidores.

f X @ S DO ee D] Login | webmail Busca nosite (Q v

BB DER JUDICIARIO Consulta Processual | Busca Avancgada
PJERJ DO DO RIO DE JANEIRO

Num. unica

Institucional Cidadao ~ |Servidor|v Advogado Magistrado ~ Corregedoria Escolas ~

Administrativo Judicial

Avisos Internos Improbidade Administrativa e Inelegibilidade
Codigo das Serventias Malote Digital

Contatos Uteis - Estado e Prefeitura Oficio Requisitdrio de Precatdério - Gerar
Glossario de Termos Estatisticos Processo Eletronico

Plantées do Administrativo Processo Judicial Eletrénico - PJE

SEI - Processo Administrativo Eletrénico SISCONDI

Servicos de Tl Tabela de Temporalidade

Servigos Operacionais de Logistica

Sisterma GRP

Sistemnas de Gestao

Sistemas para Magistrados e Servidores

Figura 1 - Acesso ao sistema
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A tela serd atualizada para a secdo de Login. Insira seu Usudrio e Senha nos campos

correspondentes e cligue em Entrar.

Para realizar o login com certificado digital, cligue na imagem para validacdo do usuério.

Evg PODER JUDICIARIO
G@I3i¥) ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Login

A Login

Usuario e Senha

Certificado Digital

&

=) Entrar

? Esqueci Minha Senha

Para realizar autenticagao com
certificado digital clique na imagem

abaixo

—

2

Figura 2 - Login do Usuéario

Serd direcionado para a Selecao de Sistema. Em Sistema, selecione Sistema de Controle

de Conciliadores e clique em Enviar.

Selegdo de Sistema

# Login / Selecao de Sistema

Usuario:

Abrir em:* @ Nova Janela O Nova Aba

Sistema:”

[ SISTEMA DE CONTROLE DE CONCILIADORES - [ v |

QOrgao:*

[

=) Enviar

43 Trocar Senha

= Logout

ConciliadorWEB

Figura 3 - Selecdo de sistema
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2. Cadastrar Indicacao

Nesta funcionalidade serdo cadastradas as_indicacdes de conciliadores e os conciliadores

em fase de formacdo ou estdgio.

Para visualizar ou incluir o cadastro, no menu de funcionalidades, cligue na opcéo
Cadastro e, posteriormente, selecione a opcao Indicagao.

v 5% Cadastro
Indicacao
Conciliador

Designacao

» [ Acervos
Figura 4 - Op¢do indicacéo.
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2.1 Consultar Cadastro

Serd habilitada a tela Indicagdo, exibindo os filtros disponiveis. Preencha os filtros

desejados e, para que seja exibida a listagem de cadastros, clique no botao Pesquisar. Caso
deseje desconsiderar a busca, selecione o botao Limpar Pesquisa.

Indicagdo

@ > Cadastro > Indicacdo

Nome: CPF: Status Cadastro: Matricula:

‘ | Selecione v

Serventia

o

Matricula CPF e U Status ?:':us
Nome 1| Serventia T| Processo Indicagcdo = Cadastro Acdes
Tl T Cadastro
T Tl T 1

Nenhum registro encontrado.

o v | vort

Figura 5 - Tela indicacéo.

Serao tabelados os cadastros condizentes com os filtros especificados.

Matricul N Tipo de staty sDx“:
atricula atus atus
Nome CPF Serventia Processo Indicacdo o]
n i i i 0 E Cadastro 1| Cadastro AcBes
Aline Raquel BARRA DA TIJUCA REGIONAL I | ESP CIV Designacdo Desistente 06/01/2023 m E
Alicia Mariane BARRA DA TIJUCA REGIONAL I | ESP CIV Designacéo Desistente 06/01/2023 m E
Alicia Mariane BANGU REGIONAL 1 VARA CIVEL Designacao Desistente 06/01/2023 m E
7200000 Antonio Miguel BARRA DA TIJUCA REGIONAL I ] ESP CIV Designacdo Desistente 06/01/2023 E E
Benedito Vinicius BARRA DA TIJUCA REGIONAL I ] ESP CIV Designacao Recusado 29/12/2022 m
. .| Aguardando
7200000null Benjamin Claudio BARRA DA TIJUCA REGIONAL I ] ESP CIV Designacdo - 14/11/2022 EE
confirmagao
7200000 Benjamin Paulo BARRA DA TIJUCA REGIONAL I ] ESP CIV Designacdo Aguardando 06/01/2023 BE
n ! ! SIBRACE0 | Confirmagao >
7200000null Bruno Hugo BARRA DA TIJUCA REGIONAL I ] ESP CIV Designacdo Em Anélise 24/04/2023 B
7200000null | Bryan Carl BARRA DA TJUCA REGIONAL 1] ESP CIV D N AASIRIPEUE R C [ [ o |
null | Bryan Carlos J J SN0 Confirmacio

Figura 6 - Tabela de cadastros.
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2.2 Incluir Cadastro

Para que seja incluida uma indicacdo de conciliador, na tela Indicacado, seiecione o botao
+ Incluir.

Indicacdio

@ > Cadastro 2 Indicagdo

Nome: CPF Status Cadastro Matricula

‘ | Selecione v

Serventia

i e Ne Tipo de status Is):tta
atricula Nome T| Serventia 7] Processo Indicagae  Cadastro atus Acdes
! T Cadastro
T4 n T 1

Nenhum registro encontraclo.

o - 10f1

Figura 7 - Botdo Incluir.

Serd habilitada a tela Cadastrar Indicagao, exibindo as secdes de cadastramento.

Para iniciar o cadastramento, insira na secac Dados Pessoais as informacdes do
candidato a ser indicado.

Cadastrar Indicacéio

@ » Cadastro > Indicacde > Incluir Indicacio

v Dados Pessoais

Deseja incluir o Nome Social no Cadastro de Conciliador?  [J Documento Principal: OAB Q CPF RG

Nome:

Nacionalidade:

Brasileiro(a) Estrangeiro(a)
Nome obrigatériol
Sexo: Data de Nascimento: Raga/Cor: Possui deficiéncia?
Selecione X v i Selecione X v a
Sexa obrigatario Data de Nascimento obrigatéria
OAB: PIS/PASEP/NIS: RG: Orgéo Expedidor RG: Data Expedicdo RG:
| | o
RG obrigstorio Orgdo Expedidor obrigatério! Data de Expedic3o obrigatéria!
E-mail: Indicado € servidor ou estagidrio do
‘ | TIERS?
O
E-mall ob
Pai: Mae:

Figura 8 - Secdo Dados Pessoals.
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Ao rolar a pagina, serdo exibidas as sec6es Endereco e Registro. insira as informacoes
de habitacdo do candidato na secdo Endereco. j& na secéo Registro, os campos Serventia,
Juiz de Direito, Comarca e NUR, constardo preenchidos com as informacdes da serventia
lotada pelo usuério, selecione o Tipo de Conciliador no referido campo.

v Enderego

CEP: Tipo Logradouro: Logradoura: Complemento: Namero:

| ‘ ‘ Selecione X v ‘ | ‘ ‘ | ‘ |
CEP obrigatéria! Tipe de Logradours obrigstoric! Logradouro cbrigatério!

Bairro: UF: Municipio: Tel. Residencial Tel. Celular:

| ‘ ‘ Selecione X v | | Selecione X v ‘ ‘ ‘ | ‘
Bairro obrigatériol Unidade Federativa obrigatéria Municipio obrigatériol

Declaro. sob as penas da lei. que resido no endereco acima, bem como n&o sou estagiario ou servidor do TJER] em serventia diversa da qual pretendo atuar.

v Registro

Serventia: E-mail da serventia: Tipo de conciliador:
| N
Serventia obrigatérial Tipo de conciliador obrigatériol
Juiz de direito: Comarca: NUR:

Estou de acordo com a atuacdo de Conciliador em serventia diversa:
- . Estou de acordo que o estagiario conciliador ou servidor somente ird exercer atividade de conciliacdo apenas no juizo onde estiver lotado (Ato Normativo
Q sim O Néo Conjunto T)/CG) N°154/2016, Art. 3° € 5°).

Figura 9 - Campo Tipo de Conciliador.
Ao rolar a péagina, serdo exibidas as secdes Observacdao e Anexo. Preencha o campo
Observacao, se necessario. Na secdo Anexo, sdo listados os documentos necessarios para o
cadastramento do conciliador. Para anexar um documento, cligue no botdo Selecione.

v Observagio

Observagdo:

Motivo da recusa:

v Anexo

Adicionar outros documentos

Documento Anexo Arguivo Agbes

Diploma de graduacdo ou dedlaragdo de matricula, no 3° ano ou 5° semestre, em curso de ensino superior de
instituigdo reconhecido pelo Ministério da Educacéo _ —

Certiddo de quitacdo eleitoral
Titulo de Eleitor

Figura 10 - Secdo Anexo.
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Para anexar documentos gue nao constam na listagem, selecione o botdo Adicionar

Outros Documentos, ou para apagar um documento anexado, cligue no icone |:|

Apés finalizar o preenchimento e a anexacao, cligue no botdo Salvar para validar o

cadastro da indicacao ou clique em Voltar para retornar a tela anterior, desconsiderando a

operacao.

Adicionar outros documentos

Documento Anexo

Diploma de graduacdo ou declaracdo de matricula, no 3° ano ou 5° semestre, em curso de ensino superior de
instituicdo reconhecido pelo Ministério da Educacdo

Certiddo de quitacdo eleitoral

Titulo de Eleitor

Certiddo de distribuicdo civeis e criminais
Copia do RG

Copia do CPF

Namero de PIS, PASEP au NIS

Certidéo Civil

Certidéo Criminal

Arquivo Agdes

+ Selecione

+ Selecione

+ selecione

+ Seleciane

+ Selecione

+ Selecione

+ Selecione

+ selecione

+ Selecione

* Volar

Figura 11 - Secao Anexo.

©

ConciliadorWEB

OBSERVACAO: Ao salvar o cadastro, o referido passard a constar na
listagem, tendo o status Aguardando Envio vinculado ao cadastro.
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2.3 Editar e encaminhar Cadastro

Departamento
de Atendimento
e Suporte ao Usuario

Para realizar a edicdo e o encaminhamento de um cadastro de indicacdo salvo no

sistema, na Tabela de Cadastros selecione o botao Editar, localizado na coluna Agdes.

Matricula e Tipo de
Nome T| CPF 1| Serventia T| Processo Indicagao
i
i n
Aline Raquel BARRA DA TIJUCA REGIONAL | ] ESP CIV Designacdo
Alicia Mariane BARRA DA TIJUCA REGIONAL I ] ESP CIV Designacdo

status
Cadastro 1)

Desistente

Desistente

Data
status
Cadastro

T

06/01/2023 E m
06/01/2023 E m

Agbes

Figura 12 - Botdo Editar.

Serd habilitada a Tela Alterar Indicacao, exibindo todos os campos de cadastramento

para que seja efetuada a alteracdo do cadastro em questao.

Alterar Indicaco

@ » Alterar » Indicacde » Alterar Indicacdo

Deseja incluir o Nome Social no Cadastre de Condiliador? U Documento Principal: OAB o CPF RG

Figura 13 - Tela Alterar indicacéo.

Ao rolar a pagina, no rodapé serdo exibidos os botdes Voltar, Encaminhar e Salvar.

Caso tenha realizado aiguma alteracao do cadastro, cligue em Salvar para validar as

alteracdes, ou clique em Voltar, para desconsiderar a operacao e retornar a tela indicacao.

Para encaminhar o cadastro para verificacao do NUPEMEC, cligue no botdo Encaminhar.

™ Anexo

Adicionar outros Documentos

Documento Anexo

Arquivo

Agbes

ConciliadorWEB

Figura 14 - Botdo Encaminhar.

OBSERVACAO: Ao Encaminhar o cadastro, o referido passara a constar
@ na listagem com o status Em andlise vinculado.
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2.4 Aprovacao

O NUPEMEC ird efetuar a verificacdo do cadastro. Se este for aceito, passard ser
mostrado com o status Documentagao Aprovada. Caso o cadastro seja recusado, o status
constard como Recusado e o botdo Editar serd habilitado novamente.

Para regularizar o cadastro, cligue no botao Editar.

Indicacgo
@ > Cadastro > Indicagdo
Nome: CPF. Status Cadastro; Matricula
| | pre .
Serventia
Dat
Matricul Ne Tipo de Status 5::
ACUIE Nome 11 cPF Tl serventia Tl Processo | Indicagio Cadastro atus Agbes
Cadastro
T T i
T
- Benedito Vinicius dos Santos 68349884754 | BARRA DA TIJUCA REGIONAL | ] ESP CIV Designacio | Recusado | 29/12/2022 E
0~ - 10f1

Figura 15 - Cadastro Recusado.

Sera habilitada a Tela Alterar Indicagdo, exibindo todos os campos de cadastramento

para que seja efetuada a alteracao do cadastro em questéo.

Alterar Indicacgo

@ > Alterar » Indicacdo » Alterar Indicacdo

Desgja incluir o Nome Social no Cadastre de Conciliador? L) Documento Principal: osg @ cpF RG

Figura 16 - Tela Alterar indicacéo.

Ao rolar a péagina, na secdo Observacao, os campos Observagdao e Motivo da recusa,
conterdo as informacdes da recusa da referida indicacao.

Observagac:

Motivo da recusa

Faltam Documentos obrigatérios e nimero de telefone para contato,

Figura 17 - Campo Motivo da Recusa.
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Apds realizar os ajustes solicitados, é possivel realizar o reenvio do Cadastro ao
NUPEMEC, ao rolar a pégina, no rodapé serdo exibidos os botdes Voltar, Reenviar e Salvar.

Caso tenha realizado alguma alteracdo do cadastro, cligue em Salvar para validar as
alteracdes, ou cligue em Voltar, para desconsiderar a operacao e retornar a tela indicacao.

Para reencaminhar o cadastro para verificacdo do NUPEMEC, clique no botdo Reenviar.

Documento Anexo Arquivo AgBes

Rl CIE | A Reenviar Salvar

<

Figura 18 - Botdo Encaminhar.

OBSERVACAO: Apés o reenvio do cadastro, o referido passara a constar
@ na listagem com o status Em andlise vinculado.
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3. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 02/06/2023 | Elaboracao do Documento. Matheus Rezende
1.0 14/06/2023 | Revisdo ortografica e de template. Yasminni Souza
1.0 27/06/2023 | Aprovacao. Andrea Vanesa
1.1 24/01/2024 | Ajuste de Template. Gabriel Lugon
1.1 24/01/2024 | Atualizacéo de conteldo. Luciana A. Oliveira
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