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1 TELA INICIAL (SPLASH SCREEN DO E-DIGITALIZADOR)

e-Digitalizador 2.0

\%"Qmw’f/ Sistema de Digitalizacdo de Documentos Processuais

1.1 - Operador verifica a versio do e-Digitalizador, que deve ser a mais recentemente
disponibilizada em produgdo. A versao (2.0, 2.2, 2.4 etc) e a build (implementagao).

() - Em caso de problema, operador obtém printscreen e envia por e-mail a um supervisor

e/ou coordenador.

2 LOGIN

2.1 - Operador digita o nome de usuério;

2.2 - Digita a senha;

E T BRE X () - Em caso de falha, perda ou esquecimento do
; nome de usudrio ou senha, o operador entra em

)y e-Digitalizador 2.0 contato por e-mail com o administrador.

# Sistemna de Digitalizagio de Documentos Processuais

|Jsudrio | |

Senha | |

o]
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2.3 - Seleciona a Se¢ao/Subsecao Judiciaria.

(') - Em caso de nao encontrar sua secdo, o

[ e-Digitalizador 2.0 - Tribunal Regional FCH:] E]@

operador entra em contato por e-mail com o

’ e-Digitalizador 2.0 administrador.

v Sistema de Digitalizacio de Documentos Processuais

ITRIBLINF\L REGIONAL FEDERAL DA 12 REGIAC v]

Prosseguir == ] [ Zancelar ]

= e-Digitalizador 2.0 () - Se a autenticacdo demorar muito a
ocorrer, ou apresentar erro, o operador obtém

Ststema de Digitalizacio de Documentos Processuals

e-Digitalizador 2.0 printscreen e envia por e-mail a um supervisor

e/ou coordenador.

Aguarde, autenticando...

[ B | | Parar autenticacdn

3 DIGITALIZAR DOCUMENTO

3.1 - Operador clica no botdo Novo, como na figura;

Arquive Ajuda

e-Digitalizador 2.0

Sistema de Digitalizacio de Documentos Processuais

Filtro de consulta
Skuagdo Sistemas Data iniclal  Datafind Usudrio _ Processo
Convertido 'J Selecione, . 'J [vJ [vJ | | Consulter Lifrgar
Codigo [ Usuério [ Setema [ Tipo de documento | Data de dgitalizagio | Guantidade de pagnas | Situasdo | Processa
45 TROQODOO JURIS teste 0%/10/2009 17:31 4 Convertido
965 TROQODOO AVS teste 13/10/2009 11:32 20 Convertido
966 TROODOOD AvS teste 13/10/2009 11:35 2 Convertido
931 TROOOOOD CALANO testerod 14/10/2009 14:52 2 Convertido
Usudrio:  NOMO NOMD HOMO NOMO Segio: TRIBUNAL REGIDNAL FEDERAL DA 1° REGIAD 4 documentals) encontradals)

3.2 - Seleciona o sistema destino do documento;
3.3 - Seleciona o tipo de documento;

3.4 - Preenche os dados do documento, que podem variar conforme o tipo de documento que

estiver sendo digitalizado.

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA PRIMEIRA REGIAO 3



e-Digitalizador — Cartilha — Operador

L3 Novo documento B

Sistema |CALCULC -

Tipo de documenta Pefi;ﬁo Tnicial

~Dados do documento

data*

* Campo obrigatorio

-Configuracies da fonte de imagens
Cuantidade de paginas: E

Fonte de imagens: |FUJITSU F-6140dj) -
Qualidade da digitalizacao: |gdfod -

Dupla-Face: () Sim (%) Mo
Tipo de alimentagdo: (2) Automatica () Manual

Tamanho do papel; IISO Ad-21,0x 29,7 cm hd

Digitalizar

() - Em caso de ndo aparecer nas listas o sistema ou tipo de documento desejado, o operador

obtém printscreen e envia por e-mail a um supervisor e/ou coordenador.

3.5 - Informa a quantidade de paginas do documento que pretende digitalizar.
3.6 - Verifica se os ajustes estdo de acordo com o desejado.

- Fonte de imagens: Deve ser o scanner instalado e configurado para uso;

- Qualidade de digitalizagdo (o padrao é 200dpi preto e branco);

- Dupla-face (o padrao é NAO);

- Tipo de alimentaczo (o padrdo ¢ AUTOMATICA);

- Tamanho do papel (o padrao é A4 - 210x297mm).

3.7 - Coloca os originais no scanner e entdo clica no botao DIGITALIZAR.

3.8 - Aguarda a digitalizacao dos originais.
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‘Sessdo de digitalizacdo

Aguarde, Digitalizando documento. ..
[ |

Quantidade de paginas informadas: 1

GQuantidade de paginas digitalizadas: 0

() - Em caso de ndo aparecer nas listas o sistema ou tipo de documento desejado, o operador

obtém printscreen e envia por e-mail a um supervisor e/ ou coordenador.

‘Sessdo de digitalizacdo

Escolha Continuar para digitalizar mais paginas do mesma documento ou Finalizar para vizualiza-lo

[ |

Quantidade de paginas informadas: 1
Guantidade de paginas digitalizadas: 2

A\ Atenc3ol Mimero de paginas digitalizadas maior que o ndmera de paginas informadas

(' - Em caso de o operador informar nuamero diferente de paginas,

o sistema apresenta a tela acima, e devera ser feito o ajuste (corrigindo o ntimero de paginas

informadas OU digitalizando/removendo péginas).

(*) - O operador podera digitalizar documentos grandes aos poucos; basta informar o numero total

de péaginas (por exemplo, 500) e ir digitalizando em volumes de 100, utilizando a op¢ao Continuar.

4 CONSULTAR DOCUMENTOS

41 - O operador seleciona a situacdo dos documentos que deseja pesquisar, ou “Todas as

situagdes” para ver todos os documentos;

4.2 - Seleciona o sistema que deseja pesquisar. Se ndo selecionar nenhum sistema, todos serdo

pesquisados;

4.3 - Caso selecione um sistema, o operador pode selecionar o tipo de documento que deseja

pesquisar. Se ndo selecionar nenhum, todos serdao pesquisados;

44 - Seleciona as datas inicial e final da pesquisa. Se ndo forem informadas datas, serdo

pesquisados todos os documentos;

4.4 - O operador pode também fazer a pesquisa informando o ntiimero do processo;
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4.5 - Clica em Consultar e obtém a lista de documentos que atendem aos requisitos da pesquisa.

Arquive  Ajuda

Cibeve &

e-Digitalizador 2.0

Sistema de Digitalizacio de Documentos Processuais

Filtra de consulta

Sktuagdo Sistemas Data Iniclal _ Datafind Usudrio . Processe
Convertido 'J (Selecione. . -J [ v) [VJ Consultar Limpar
Cédiga [ Usuérlo [ Sistema [ Tpo de documento | Data de dgitalizacio | Quantidade de pagnas | Sihuzgio Processo
1945 TROOOO0O JURTS teste 09/10/2009 17:31 4 Convertido
1965 TROOOODO Aavs teste 13/10/2009 11:32 20 Convertido
566 TRO00000 s teste 13/10/2009 11:35 2 Convertida
6L TRO00000 CALCLO testerod 14/10/2009 14:52 2 Convertid
Usudrio: NOMD ROMO NOMO NOMO s.vi!: TRIBUNAL REGIOMAL FEDERAL DA 19 REGIAD

4 documenta(s) encontrada(s)

5 VISUALIZAR DOCUMENTO

5 - O operador visualiza o documento digitalizado na tela abaixo, a esquerda as paginas , a direita
os controles.

o [r——
| [ Digitalizacido
v
-Efeitos
DOCUMENTO
DIGITALIZADO .

rInformacies
Farmato: Imagem

ampliagsio: 80%:
Paginas digitalizadas:

Paginas informadas: E@

[

Paginas

5.1.1 - Dados Indexacdo: O operador clica nesse botao para alterar valores informados no momento
da digitalizagdo, como sistema, tipo de documento e indexadores;
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Dados indexacéo

Siskerna |CALCULO hd
Tipo de documento |Petic8o Inicial =~ =

-Dados do documento

data®

* Campo obrigatdrio

Confirmar | | Cancelar

5.1.2 - Descartar péagina: O operador clica nesse botdo para remover a pagina que estiver sendo
mostrada no campo a esquerda, se esta se encontrar ilegivel, em branco ou por qualquer motivo
precisar ser redigitalizada;

5.1.3 - Editar digitalizacdo: O operador clica nesse S d ditabizacso

Escolha Continuar para digitalizar mais paginas do mesmo documenta ou Finalizar para vizualizé-lo

botdo para inserir paginas antes ou depois da pagina |, ;

visualizada; Quartidade de paginas informadas: 1

Quantidade de paginas digitalizadas: 2

2 Atencdo! Nimero de piginas digitalizadas maior que o ndmero de paginas informadas

5.1.4 - Descartar documento: O operador clica nesse

- Dpcaes

botdo para abandonar o documento e exclui-lo (usado | O adterarnouato pions( antes dapigna s

(%) Adicionar nova(s) pAginas) apds a pagina atual

quando o documento como um todo estd com baixa | comgumacses

Fonke de imagens: [FUJITSU fi-6140dj

qualidade e precisa ser digitalizado novamente); e i
Dupla-face: () Sim (5) Mo

Tipa de alimentacdo: (3) Automética () Manual

Tamanho do papel: [150 A4 - 21,0x29,7cm =

itbntinuar—l [ Finalizarj [ Interromper

5.1.5 - Finalizar: Ap6s “folhear” todas as paginas do documento, uma por uma, esse botdo se torna
ativo e permite que o operador conclua a revisdo da digitalizagdo, com ou sem a aprovacdo do
documento;

-

% Finalizar digitalizacio l

(") Finalizar sess8o de digitalizac3o (permite alteraces posteriores)

(3) Finalizar sessgo de digitalizago e aprovar documenta {enviar para convers&o)

Confirmar | | Cancelar

5.1.6 - Efeitos: Com esses botdes o operador pode girar um documento, aumentar e diminuir o

zoom, além de apresentar varias paginas por tela;
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5.1.7 - Informacées: Nesse campo o operador pode ajustar o nimero de paginas do documento,

caso tenha informado ntiimero errado anteriormente;

5.1.8 - Paginas: com esses controles, o operador navega nas paginas do documento, uma a uma, da

primeira a altima, ou escolhendo pégina especifica. Somente apés passar por todas as folhas, o

documento pode ser aprovado.
5.2 - O operador visualiza o documento convertido na tela abaixo.

5.2.1 - Clica na area a esquerda para visualizar o documento;

o
X

N
¥ rDigitalizagdo

Finalizar

Dé duplo clique nesta drea para“

visualizar o documento no leitor padréo

522 - Clica em Recusar quando o documento convertido ‘pecysar documento

8%

estiver ilegivel ou com baixa qualidade.

@ Deseja recusar docurnenta?

e ([

523 - Clica em Finalizar para aceitar o documento, com as | Finalizar documento

opcdes de enviar para assinatura posterior ou assinar

imediatamente. () Aprovar documenta e assinar

() Aprovar documenta enviar para assinakura

I CanfirmarJ [ Cancelar ]

5.3 - Visualiza documento finalizado na tela abaixo, dando duplo clique na 4rea a esquerda.

EME X

4
(3 Digitalizacdo

Dé duplo clique nesta area para’

visualizar o documento no leitor padrao
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531 - Clica em Assinar e confirma para realizar a Confirmar D
assinatura digital do documento.

o Deseja realmente assinar o documento?

T [ e |

5.3.2 - Clica em Recusar e confirma, para que o documento ~ —
KT . Recusar documento D
permaneca como finalizado, aguardando posterior

assinatura. o Deseja recusar documento?

o [ s |

5.4 - O operador seleciona varios documentos e clica em Assinar em lote para realizar a assinatura
de varios documentos com um tinico comando.

|Amuwu ajuda
[ Wova |4 |

e-Digitalizador 2.0

Sistema de Digitalizacdo de Documentos Processuais

“Filtro de consulta
Situagéo Sistemas Data inicial Data final Usuério Processo
|convertid v [selecione. - [ [¥ | [v] | | Consultar
Cédign | Usudrio I Sistema I Tipo de: documents I Data de digializacta I Quantidade de paginas | Situagso Processo
945 TROGD00D RIS teste 09/10/2009 17:31 4 Convertido
965 TROODODD Avs teste 13/10/2009 11:32 20 Convertide
%66 TROODOOD s teste 13/10/2009 11:35 2 Convertido
981 TROOD0OD CALCULO testerad 14/10/2009 14:52 2 Convertido
Usuario:  NOMO NOMO NOMO NOMD Segiio; TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 12 REGIAD 4 dacumentols) encontrada(s)
. = =
4.1 = onrirma o comando. T D

o Canfirma afs) assinaturals)
I Sinn i ’ [ ETa] ]
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6 ANEXO 1 - GERACAO DE PRINTSCREEN PARA ABERTURA DE SIATE

Ao encontrar situagdo de erro que nao possa ser resolvida pelo supervisor, ou janela que contenha
excecao (exception), o operador deve envia-la para o supervisor, por e-mail, para que sejam tomadas

as devidas providéncias.

6.1 Ao receber uma notificacao de erro do sistema, o operador clica em detalhes (details >>)

-,

LI Wil

A Falha an obter o documento no repositdrio de arquivos.

IFechar [ Detalhes == i I

- Prnt | (scran | passe)|
0 JF11 F12 Screen Lock U Braal
= ﬁd_
|-Bsclupau Insert | || Home E:m
< et Dt et
] JH Deleto | Ena || P29
e’ —
fEn!er
L
— —
Shift
49 I
I_‘ —
4 —t

6.3 O operador gera e-mail, para seu supervisor, ou se for supervisor, para seu administrador, e no
corpo da mensagem cola a imagem capturada, teclando Ctrl+v (mantém pressionada a tecla Ctrl e
pressiona a tecla v). A imagem pode também ser colada como anexo do Siate. Quanto mais

detalhada for a situacao de erro, mais fécil e rdpido serd o ajuste.
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