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1 GENERALIDADES

1.1 Finalidade

Este manual tem como finalidade proporcionar aos usudrios melhor entendimento e navegagao no
EDITOR DE DOCUMENTOS DE PROCESSOS DIGITAIS - GPDoc.

1.2 Convencoes

1 O Sistema de edicdo de documentos de processos digitais é citado neste manual como GPDoc

ou apenas como Sistema.

2 Os campos que apresentarem [*] sdo de preenchimento obrigatério, sem o qual o procedimento

nao é efetivado.

3 As paginas do Sistema podem apresentar um ou mais dos itens a seguir descritos:

ey I I ‘
[D] E] F] 6] B 1
I TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA PRIMEIRA REGIAD | T : |
5 : e-Jur - Processd Digital da 12 Regido | lv L |
- | | e TR
i GP DDC | | | | SECAQ JUDICIARIA DO DISTI IIE?ED,TE-%L
! Editor de Documenitos de Processos Digitais |
T v % :
» Listar minutas » Gerenciar modelos » Incluir documento |
\
B—Hnicio 5 ‘\_ » Voltar 4 -LT_‘
. Ustarminutas
riiifififiiiifiiiiiifij
I Quadro-resumo de documentos |
|
I dlise (1)
oy »i w ‘ I
|| Final para Assinatura (1 |
: Refazer sssinatura ;11 :
21 jtens encontrados. Mostrando de 1 a 10
lE_ _____________________ Primeiro | Anterior | 1,2,3 | Proximo | Ultimo
[A] Campo destinado a identificar o usuario conectado ao sistema.
[B] Ajuda Botdo destinado a abrir o manual do usuaério.
[C] Sair Botdo destinado a sair do sistema.
[D] Listar minutas Menu com as informagdes sobre as minutas.
[E] Gerenciar Menu com as informagdes sobre o gerenciamento dos modelos.
modelos
[F1 Incluir docu- Menu com as informagoes sobre a inclusdo de documentos.
mento

[G] Identificacdo do menu principal ao qual a pagina atual esta vinculada.
[H] Caminho de navegacdo que indica as paginas percorridas até a pagina ativa.

[1] Botao destinado a voltar para a tela anterior. Todas as altera¢des serdo desconsideradas, caso ndo
tenham sido gravadas.

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA PRIMEIRA REGIAO 7
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[J1 Quadro de resumo contendo links que seguem para os documentos que estdo para andlise,
final para assinatura ou refazer assinatura.

[K] Campo informativo que contém a quantidade de itens listados na consulta, quando for o caso.

1.3 Conceitos

1 aplicacdo web: programa desenvolvido para utilizagdo em ambiente da internet/intranet;

2 assinante: individuo ou organizacdo para quem foi emitido certificado digital dentro de hierar-
quia criptografica. E o titular da chave privada correspondente a chave publica contida no cer-

tificado e possui a capacidade de utilizar tanto uma quanto a outra;

3 assinatura digital: c6digo utilizado para verificar a integridade e a autenticidade do documen-
to, bem como para certificar que o assinador é mesmo quem diz ser;

4  autenticacdo: procedimento destinado a comprovar perante sistema informatizado a identida-
de de uma pessoa;

5 autenticidade: qualidade do documento que é livre de adulteragdes ou qualquer outro tipo de

corrupgao;

6 autoridade certificadora - AC: entidade subordinada a hierarquia da ICP-Brasil responséavel

por emitir, distribuir, renovar, revogar e gerenciar certificados digitais;

7 autoridade certificadora raiz - AC Raiz: primeira AC da cadeia de certificacdo da infra-
estrutura de chaves publicas brasileira (ICP-Brasil) cujo certificado é auto-assinado, podendo

ser verificado por meio de mecanismos e procedimentos especificos;

8 autoridade de registro - AR: entidade responsavel pela interface entre o usuario e a autoridade
certificadora;

9  biometria: ciéncia que utiliza propriedades fisicas e biolégicas tinicas e exclusivas para identifi-
car individuos, tais como as impressdes digitais, o escaneamento de retina e o reconhecimento

de voz;

10 carimbo de tempo: documento eletrénico emitido pela ACT, que serve como evidéncia de que
uma informacao digital existia numa determinada data e hora no passado;

11 certificacdo digital: atividade de reconhecimento em meio eletrénico que se caracteriza pelo
estabelecimento de relacdo tinica, exclusiva e intransferivel entre uma chave de criptografia, in-
serida em um certificado digital;

12 decisao: pronunciamento do juiz que resolve questdo incidente;
13 despacho: ato de impulso processual praticado pelo juiz, que nado seja sentenca ou decisao;

14 documento: documento em elaboracdo ou confeccionado destinado a se tornar uma peca pro-
cessual quando ainda nao juntado, ou a propria peca processual ap6s a juntada;

15 documento eletronico: unidade de registro de informacdes, acessivel somente por meio de e-

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA PRIMEIRA REGIAO 8
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quipamento eletronico;
e-mail: correio eletronico;

enter: comando (e tecla correspondente) utilizado para fazer o computador registrar ou proces-
sar informacdes externas a ele fornecidas;

entidades: pessoas juridicas que integram a estrutura da Unido e que sdo partes nos processos
judiciais em andamento no JEF Virtual;

equipamento de certificagdo digital: aparelho, dispositivo ou elemento fisico que compde meio

necessdrio ou suficiente a realizagao de certificagdo digital;
hardware: conjunto dos componentes fisicos necessérios a operagao de sistema computacional;

internet: conjunto de redes de computadores interligadas geograficamente pelo mundo inteiro e
que se comunicam de forma transparente ao usudrio através de um protocolo comum (IP - In-
ternet Protocol);

intranet: rede privada, normalmente corporativa, que se baseia na tecnologia da internet, com o
objetivo de agilizar e incrementar a comunicacado e a produtividade na organizacao;

juiz: pessoa investida de autoridade publica para prestar a jurisdicao, julgar;

Justica Federal: 6rgao do Poder Judicidrio constituido pelos tribunais regionais federais e os
juizes federais;

leitora de cartdo inteligente: hardware utilizado para leitura de smart cards;
link: ligacao que referencia o documento ou pagina eletronica;

login: c6digo com o qual o usudrio se identifica para acessar sistema ou servidor de rede; co-

mando de conexdo a sistema ou rede de comunicacao;
logoff: comando de desconexao de sistema ou de rede de comunicagdo;
menu: lista de opgdes de comandos pertencentes a programa ou a pagina da web;

parte: cada uma das pessoas que se opdem no processo judicial, tanto a que provocou o proces-
so como a que se defende;

pasta: unidade légica de armazenamento que permite armazenar documentos eletronicos hie-

rarquicamente organizados;

PDF: formato de documento eletronico universal e compacto, especificado pela Adobe Systems

nc.;

processo: seqiiéncia de atos interdependentes, destinados a solucionar litigio por meio da qual

é exercida a funcao jurisdicional;

processo digital: processos distribuidos a partir de 02 de janeiro de 2010 que serdo tramitados e
gerenciados 100% eletronicamente para o TRF 17 Regiao;

sentenca: elemento essencial que permite, no mesmo processo, a realiza¢do das atividades judi-

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA PRIMEIRA REGIAO 9
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ciais executivas, ou seja, a pratica do contetido condenatério, bem como abre a possibilidade da

interposicdo de apelacao;

smart card - pequeno dispositivo, geralmente do tamanho de um cartao de crédito, que contém
processador e é capaz de armazenar informacao criptogréfica (como chaves e certificado) e de

realizar operacdes criptogréficas;

software: programa de computador que utiliza seqiiéncia l6gica de instrucdes executaveis, para
obter resultado especifico;

tramitacdo: deslocamento do processo de uma localizacao para outra localizagao;

vara: circunscrigdo que delimita competéncia para julgar, na qual o magistrado se faz compe-
tente para prestar jurisdigao;

web: forma reduzida de rede mundial de computadores.

1.4 Abreviaturas e siglas

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12

AC: Autoridade Certificadora;

AR: Autoridade de Registro;

CNPJ: Cadastro Nacional de Pessoa Juridica, fornecido pela Secretaria da Receita Federal;
CPF: Cadastro de Pessoa Fisica, fornecido pela Secretaria da Receita Federal;
DJU: Diéario de Justica da Unido;

e-Proc: Sistema de peticionamento eletronico por meio da web;

ICP: Infra-estrutura de Chaves Puablicas;

IP: Internet Protocol;

OAB: Ordem dos Advogados do Brasil;

PDF: portable document format;

TRF1: Tribunal Regional Federal da Primeira Regiao;

* p7s: Extensdo para o formato PKCS#7.

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA PRIMEIRA REGIAO 10
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2 GERENCIAMENTO DE PROCESSO DIGITAL - GPDOC

2.1 Introducéo

O projeto GPDoc surgiu a partir da necessidade de desenvolver um sistema que possibilite a cria-
¢do de modelos de documentos, elaboracdo de minutas, integracdo das informacgdes processuais
com os documentos em elaboragdo (mala direta) e a juntada desses documentos finalizados e auten-
ticados a um ou mais processos, através da internet.

Agregado a estes pontos, foi implantada no sistema a tecnologia de certificacao digital, permitindo
que um magistrado assine documento, em formato digital, tornando-o valido e passivel de valida-
cdo e identificagcdo de alteracdes em seu contetudo.

Todos os documentos, assinados e registrados, serdo convertidos para o formato PDF, sendo salvos

no Red e nao serao disponibilizados pelo GPDoc.

E imprecindivel que o usuério possua o componente de edicio BROffice versdo 2.4, para que a edi-

¢do dos documentos seja realizada.

2.2 Objetivo

1 A elaboracdo de documentos processuais por meio de editor padrdo integrado a base processu-
al;

2 a assinatura e certificacdo digital dos documentos elaborados, além de garantir um armazena-

mento tnico e adogao de politicas de seguranca;

3 aformacdo de uma base de conhecimento juridico.

2.3 Interfaces

1 e-Assinador: Assinador de documentos digitais;
2 GPD: Gerenciador de Processos Digitais;

3 RED: Repositorio Eletronico de Documentos.

2.4 Acesso ao sistema

O acesso ao GPDoc é realizado por meio do sitio do Tribunal, conforme o caso, e selecio do menu
ou botao de acesso ao Sistema.

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA PRIMEIRA REGIAO 11
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2.4.1 Usuario cadastrado

Para acessar e utilizar o GPDoc, o usuério deve ser previamente cadastrado no Sistema e estar de-
vidamente incluido em um dos grupos descritos em 2.4.2 Grupos de usudrios. E necessario que o

usudrio possua acesso ao sistema GPD.

s EESS0 a0 GPDOX:

—- — — -# Usudrio
— — — —» sSenha

F -~

[c] o]

[A] Usuario Campo de preenchimento obrigatério. Preencher com o ntimero da matricula
do usudrio que estd se conectando ao Sistema, de forma continua, sem pontos e
tracos.

[B] Senha Campo de preenchimento obrigatério. Preencher com a senha do usudrio que
estd se conectando ao Sistema, conforme cadastrado nos sistemas administrati-
VOSs.

[C] Confirmar Botao destinado a acessar o Sistema. Pode-se, também, pressionar <Enter> apds
o preenchimento dos campos [A] e [B].

[D] Limpar Botdo destinado a apagar as informacdes inseridas na pagina ativa.

O sistema solicita a confirmagao dos dados a seguir, que serve para os casos em que o usudrio esta
vinculado a mais de uma Segao Judicidria ou possui mais de um perfil de acesso ao sistema.

2.4.2 Grupos de usuarios

O acesso as funcionalidades do GPDoc depende do perfil atribuido ao usudario conectado. Para ope-
racionalizacdo do Sistema foram criados grupos de usudrios com fungdes especificas, conforme
descrito a seguir:

GRUPO ELEMENTOS FUNCOES NO SISTEMA

Usudrio Magistrados, servidores, |®* Assinar documentos digitalmente;
terceirizados e estagiarios |® consultar histérico dos documentos;

do TRF1 e Secoes Judicia- |= consultar minutas de documentos;

rias. = consultar modelos de documentos;

= editar documentos;

= editar minutas de documentos;

= editar modelos de documentos;

* registrar documentos sem certificagao digital.

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA PRIMEIRA REGIAO 12
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As defini¢oes de acesso e vinculagdo a grupos sao atividades exclusivas do administrador do Siste-

ma, a quem compete indica-las a area responsavel pelo cadastro de usuarios.

2.5 Saida do Sistema

Para sair do GPDoc o usuédrio deve clicar no botdo Sair, disponivel na parte superior do Sistema

durante todo o tempo de conexdo.

O Sistema também pode ser fechado ao clicar no botao correspondente (X), disponivel no aplicativo

utilizado para acesso a intranet.

Por ambos os procedimentos é realizado logoff de usuario, o que exige login para acessar o Sistema

novamente.

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA PRIMEIRA REGIAO 13
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3 LISTAR MINUTAS

Este menu tem o objetivo de listar minutas a partir do processo selecionado, possibilitando a visua-

lizagao do histérico da minuta, alteracao, realizar assinatura, registrar e excluir documento.

Este menu nao estard disponivel quando o usuério selecionar, pelo GPD, mais de um processo.

< o € i
e S e R A R A e AR R R R A S W S e e |
: oy, Mstarminutas | } !
| ! | \ }
[ | | | |
[ | | | |
@P Processo selecionaanL 000000000000000000 : | : |
= = =
nomo oMo NoMo 0O/O0/000 NGME NAMa Nema fome - @ T (28]
nomo nomo Nomo 00A00J0000 nomao Nama Nema Nomao } m @ @
|
21 itens encontrados. Mostrando de 1 2 10 |
Primeiro | Anterior | 1,2,3 | Préximo | Ultimo |
|
|
@’ ************ » Legenda |
@ Alterar }
Vizualizar impressdo ‘
Assinar }
Registrar |
Excluir I
|
[A] Processo Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o nimero do processo sele-
selecionado cionado.
[B] Descricao Coluna destinada a listar descri¢do do documento. Ao clicar neste link abre-se a
pagina 3.1 Histérico da minuta.
[C] Tipode Coluna destinada a listar tipo de documento.
documento
[D] Datade Coluna destinada a listar data de alteracdo do documento.
alteracao

[E] Criadopor Coluna destinada a listar o nome de usuario que criou o documento.

[F1 Atividade Coluna destinada a apresentar os botdes de Alterar 3.2 Alterar documento, Visuali-
zar impressdo 3.3 Visualizar, Assinar (o sistema solicita assinatura do usudrio), Regis-
trar 3.4 Registrar documento e Excluir (o sistema solicita confirmacdo da exclusao).

[G] Legenda Campo destinado a apresentar caixa de legenda.

[H] Botdo destinado, quando clicado, a definir a ordem de apresentacdo dos registros na lista, se cres-
cente ou decrescente.

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA PRIMEIRA REGIAO 14
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3.1 Histoérico da minuta

@- MTipo de documento: nomo

P Descricao: nomo

Fistorico da minuta.

ooooioooft

nomo Namao Noma

-
|
I

E]

[A] Tipodedo- Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o tipo de documento.
cumento
[B] Descricao Campo preenchido automaticamente pelo sistema com a descrigdo do documento.
[C] Data Coluna destinada a listar a data que o documento foi criado.
[D] Situacao Coluna destinada a listar a situa¢do do documento.
[E] Responsavel Coluna destinada a listar o nome do responsavel que criou o documento.
3.2 Alterar documento

D]
| : o pterarminuta
| | | |
| | | |
| | | |
v v v v
[x1 E3| (=]

0000000-00.0000.0.00.0000 nomao Noma Noma nama nomao Nomao Nama noma

Um item encontrado.

——————————— p Descricdo * noma nama no

* Presnchimento obrigatdrio

[__Editor | [_Finalizar_]

nama Noma Nama noma

I ——

W0

[A] Processo Coluna destinada a listar o nimero do processo do documento.

[B] Classe Coluna destinada a listar a classe do processo do documento.

[C] Assunto Coluna destinada a listar o assunto do processo do documento.

[D]  Juiz Coluna destinada a listar o nome do juiz vinculado ao processo.

[E] Tipode Campo destinado a apresentar o tipo de documento.
documento

[F1 Modelo Campo destinado a apresentar o modelo de documento.

[G] Descricao Campo destinado a apresentar a descri¢do do documento.

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA PRIMEIRA REGIAO 15
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Editor Botdo destinado a abrir o editor de texto Br. Office para alteragdo do documento.

Finalizar Botao destinado a salvar as informagdes incluidas para alteragdo do documento.
Ao clicar no botdo abre-se a pagina 3.2.1 Salvar documento.

Botdo destinado, quando clicado, a definir a ordem de apresentagdo dos registros na lista, se cres-
cente ou decrescente.

3.2.1 Salvar documento

[A]

[B]
[C]

Salvar documento

]
|® como minuta,

|
IE ———————— b|O e registrar :

I |
IO e assinar |

[_Confirmar | [_Cancelar_]
B [
Selecionar a opgdo conforme deseja salvar documento: como minuta, e registrar ou e assinar. Campo
previamente selecionado com a opgdo como minuta. Ao selecionar a opgdo e registrar, abre-se a

pagina 3.4 Registrar documento. Ao selecionar a opcao e assinar, o sistema solicita assinatura do
usuario para o processo ou para o lote.

Confirmar Botdo destinado a efetivar a alteracgao.

Cancelar Botdo destinado a fechar a pédgina ativa e retornar & pagina de inclusdo de docu-
mento 5 Incluir documento. Todas as alteragdes serdo desconsideradas, caso nao
tenham sido gravadas.

3.3 Visualizar

[A]

[B]
[C]

Visualizar
 PTipo de documento: nomo
t+ pDescricao: NoMo
L= = 1|1 1@ @ [soe]- iR=H [

|3

Nama NOMa NoMa NOMo oMo NOMa NOMo MaMo NOMa oMo NOMO NoMo

namao NOMa NoMa NOMo oMo NeMa NoMo Mo NoMa NoMo NoMo NoMo
@— namao NOMa NoMmMa NOMo NoMo NoMa NoMo Mo NOMa NoMo NoMo NoMo
namao NOMa NoMa NOMo NoMo NeMa NoMo Mo NoOMa NoMo NoMo NoMo
namao NOMa NoMmMa NOMo oMo NoMa NoMo Mo NOMa NoMo NoMo NoMo

Tipo de Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o tipo de documento.
documento
Descricao Campo preenchido automaticamente pelo sistema com a descri¢ao do documento.

Campo destinado a apresentar o documento.
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3.4 Registrar documento

cumentos de processos digitais

“Registrar documento

+*
— MUsuario |

- —pOrgdo * |

2 =]

r —#Senha * |

* Preenchimento obrigatdrio

| confirmar || _cCancelar |
ry

[A] Usuario
usudrio que esta se c
[B] Orga’io
cumento.
[C] Senha
[D] Confirmar
[E] Cancelar

5 @©

Campo de preenchimento obrigatério. Preencher com o ntimero da matricula do

onectando ao Sistema, de forma continua, sem pontos e tragos.

Selecionar, na lista apresentada, o 6rgao de lotagdo para o qual deseja registrar do-

Campo de preenchimento obrigatério. Preencher com a senha do usuario.
Botdo destinado a efetivar o registro.

Botdo destinado a fechar a pagina ativa e retornar a pagina anterior. Todas as alte-

ragdes serdo desconsideradas, caso ndo tenham sido gravadas.
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4 GERENCIAR MODELOS

Este menu tem por objetivo possibilitar a inclusdo de novos documentos, com possibilidade de con-

sulta, salvar copia, visualizar impressao, alterar e excluir modelo.

[A]

[B]

@._———n Incluir novo

-— — — — Pk * Consultar

Incluir
novo

Consultar

Link destinado a seguir para a pagina de incluir novo documento. Ao clicar no link
abre-se a pagina 4.1 Incluir novo modelo.

Link destinado a seguir para a tela de consulta. Ao clicar no link abre-se a pagina 4.2

Consultar.

4.1 Incluir novo modelo

[A]

[B]

[C]
[D]

[E]

S

PTipo de documento = iSeIecione "!
BBaseado em |Se|ecione "|

pDescricdo * | |

= Preenchimento obrigatdrio

Incluir novo modelo

[__Editer | [_Finalizar_]

Tipo de
documento

Baseado
em

Descricao

Editor

Finalizar

A -

B [E

Selecionar, na lista apresentada, o tipo de documento que deseja incluir.

Selecionar, na lista apresentada, o modelo pré-existente que deseja utilizar como
base para incluir novo modelo.

Preencher com a descri¢ao do documento.

Botdo destinado a abrir o editor de texto Br. Office para edi¢do do modelo de do-
cumento.

Botao destinado a salvar as informagdes incluidas para inclusdo do modelo de do-
cumento. O Sistema solicita confirmacdo das informacdes.
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4.2 Consultar

Gerendar modelos

Consultar

El—- — —»Tipo de documento™ |Se|ecione v|

— ————— - Descrigdo | |

@ ————— -» Criado por | |

* Preenchimento obrigatdrio

[ Consultar | [ Limpar |
= =
[A] Tipode Selecionar, na lista apresentada, o tipo de documento que deseja consultar.
documento

[B] Descrigdo  Preencher com a descricao que deseja consultar, se for o caso.

[C] Criado por Preencher com o nome do usudrio que criou o documento que deseja consultar, se
for o caso.

[D] Consultar Botdo destinado a realizar a consulta de acordo com os parametros informados.
Como resultado é apresentada a pagina 4.2.1 Listar modelos.

[E] Limpar Botdo destinado a apagar as informacoes inseridas na pagina ativa.

4.2.1 Listar modelos

T
|
|
| Listar modelos
|
|

Tipo de documento: nomp noma

noma nomao nomao NoOmao Nomo

1 itens encontrados.

@b Legenda

|
|
|
|
|
|
Incluir documento a partir do modelo |
|
|
|
|
|
|

Cl
“i Salvar uma copia
S-,: Alterar modelo
IF‘J Visualizar impresséo
[A] Tipode Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o ntimero do processo sele-

documento cionado.
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[B] Descrigdio  Coluna destinada a listar descricdo do documento. Ao clicar neste link abre-se a
pagina 4.2.2 Histérico do modelo.

[C] Criado por Coluna destinada a listar o nome de usuéario que criou o documento.

[D] Atividade Coluna destinada a apresentar os botdes de Incluir documento 4.2.3 Incluir documen-
to, Salvar uma copia 4.2.4 Salvar uma cépia, Alterar modelo 4.2.5 Alterar modelo, Vi-
sualizar impressio 4.2.6 Visualizar impressdo de modelo e Excluir (o sistema solicita
confirmacao da exclusao).

[E] Legenda Campo destinado a apresentar caixa de legenda.

[F] Botdo destinado, quando clicado, a definir a ordem de apresentagdo dos registros na lista, se cres-
cente ou decrescente.

4.2.2 Historico do modelo

@-PTipu de documento: nomo

p|Descricdo: nomo
| Lsituscis [

ooion/onof nemo - nome nomo noma >
| | |
c] o) €]
[A] Tipodedo- Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o tipo de documento.
cumento

[B] Descricao Campo preenchido automaticamente pelo sistema com a descrigdo do documento.
[C] Data Coluna destinada a listar a data que o documento foi criado.
[D] Situagao Coluna destinada a listar a situacdo do documento.

[E] Responsavel Coluna destinada a listar o nome do responsavel que criou o documento.

4.2 .3 Incluir documento

<l (o]

| | Induir documento | |

| | | |

| | | |

| | | |

{ y | 4

¥

= = =
0000000-00.0000.0.00.0000  NOMO NOMO / NOMO NOMO NOMo NOMO NOMO NOMOo nomo Nomo NoMo Nomo T
|
Um item encontrado. |
|
|E| ————————————— B o e docomento [ | |
|E| —————————————— » Modelo | | :
@ 7777777777777 » Descricio* [TESTE | |
|
= Preenchimento obrigatdrio |
Editor Finalizar |
-~ Y T
IR
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[A]
[B]
[C]
[D]
[E]

[F]
[G]
[H]

[1]

[J]

GPDoc — Editor de documentos de processos digitais

Processo
Classe
Assunto
Juiz

Tipo de
documento
Modelo
Descricao

Editor

Finalizar

Coluna destinada a listar o ntimero do(s) processo(s).
Coluna destinada a listar a classe do processo.
Coluna destinada a listar o assunto do processo.
Coluna destinada a listar o nome do juiz.

Campo destinado a apresentar o tipo de documento.

Campo destinado a apresentar o modelo de documento.
Preencher com a descrigdo do documento que deseja incluir.

Botdo destinado a abrir o editor de texto Br. Office para edicao do modelo de do-
cumento.

Botao destinado a salvar as informacgdes incluidas para inclusdo do modelo de
documento. Ao clicar neste botdo abre-se a pagina 3.2.1 Salvar documento.

Botdo destinado, quando clicado, a definir a ordem de apresentagdo dos registros na lista, se cres-
cente ou decrescente.

4.2.4 Salvar uma copia

[A]

[B]

[C]
[D]

[E]

PTipo de documento = | Selecione
BBaseado em | Selecione et

pDescricdo *

©op

Gerenciar modelos

Incluir novo modelo

| ]

[_Editor | [_Finalizar_]

Tipo de
documento

Baseado
em

Descricao

Editor

Finalizar

-~ e

0  E

Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o tipo de documento.

Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o modelo pré-existente
selecionado.

Preencher com a descrigdo do documento que deseja incluir copia.

Botao destinado a abrir o editor de texto Br. Office para edigdo do modelo de do-
cumento.

Botdo destinado a salvar as informagdes incluidas para inclusdo do modelo de
documento. O sistema solicita confirmacdo das informagdes.
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4.2.5 Alterar modelo

Gerendar modelos

Alterar modelo

— — PTipo de documento: nomo
— —pDescricio® ‘nomo noma
* Preenchimento obrigatdrio
ry ry
[A] Tipode Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o tipo de documento.

documento

[C] Descricao Preencher com a descri¢do do documento, se for o caso.

[D] Editor Botdo destinado a abrir o editor de texto Br. Office para edicao do modelo de do-
cumento.
[E] Finalizar Botdo destinado a salvar as informagdes incluidas para inclusdo do modelo de

documento. O sistema solicita confirmacao das informagdes.

4.2.6 Visualizar impressdo de modelo

Visualizar impressao de modelo

PTipo de documento: nomo

pDescricdo: nomo
(=

=58 [t]i1 i® ® [s7%]r B [ |

nomeo NOM2 NOMaO NOMGC NOMa NoMa NOMO NOMO NoMa NOMo MO NCMo NOMe NKMOo NOMo NOMo Noma
Nnomo Namo NoOMa NOMo NOMa NOMOo NOMO NOMO NOMO NOMO NOMO NOMGC NOMO NOMO NOMo NOMo NoMo
nomeo NOM2 NOMaO NOMGC NOMSa NoMa NOMO NOMO NoMa NOMo MO NCMo NOMe NKMOo NOMo NOMo NoMa
Nnomo Namo NoOMa NOMo NOMa NOMOo NOMO NOMO NOMO NOMO NOMO NOMGC NOMO NOMO NOMo NOMo NoMo
nomeo NOM2 NOMaO NOMGC NOMSa NoMa NOMO NOMO NoMa NOMo MO NCMo NOMe NKMOo NOMo NOMo NoMa
Nnomo NOmo NoOMa NOMOo NOMo NOMOo NOMO NOMO NOMO NOMO NOMO NOMGC NOMO NOMO NOMo NOMo NoMo

—————— » Legenda
Incluir documento a partir do modelo
Salvar uma copia

[A] Tipode Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o tipo de documento.
documento

[B] Descricao Campo preenchido automaticamente pelo sistema com a descrigdo do documento.

[C] Incluir do- Botdo destinado a incluir documento a partir do modelo. Ao clicar neste botdo
cumentoa  abre-se a pagina 4.2.3 Incluir documento.
partir do
modelo

[D] Salvaruma Botdo destinado a salvar uma cépia do documento. Ao clicar neste botao abre-se a
copia pégina 4.2.4 Salvar uma cépia, somente com o campo Descricao [ C] disponivel.

[E] Campo destinado a apresentar o documento.

[F1 Legenda Campo destinado a apresentar caixa de legenda.
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5 INCLUIR DOCUMENTO

Este menu tem como objetivo permitir a inclusdo de documentos, com a possibilidade de criar a

partir de um modelo ja existente, além de visualizar o documento.

<l o
| i - s,
: | Induir documento | :
| B
I | | I
| | | |
| | | |
+ + o U
l = = [El{K]
0000000-00.0000.0.00.0000  NOMO NOMO / NOMO NOMQ NOMO NOMO NOMO NOMo NOMo NOMO NCMO NOMo
Um item encontrado
IEJ ************* » Tipo de documento * |non‘n NOMO NGMO NOMG -
lE —————————————— » Modelo | nome nema neme neme v | [ visualzar |[4——————————— — — — — lE
@ ————————————— P Descricio* | nomo nomo noma nome
= Preenchimenta obrigatdrio
Y -~
0]

[A] Processo Coluna destinada a listar o nimero do processo.

[B] Classe Coluna destinada a listar a classe do processo.

[C] Assunto Coluna destinada a listar o assunto do processo.

[D] Juiz Coluna destinada a listar o nome do juiz.

[E] Tipode Selecionar, na lista apresentada, o tipo de documento que deseja incluir.

documento

[F1 Modelo Selecionar, na lista apresentada, o modelo de documento que deseja incluir.

[G] Descricao Preencher com a descri¢do do documento que deseja incluir.

[H] Visualizar Botdo destinado a visualizar o documento. Para visualizar é necessario preencher
os campos [E] e [F]. Ao clicar neste botdao abre-se a pagina 5.1 Visualizar im-
pressao do modelo.

[1] Editor Botdo destinado a abrir o editor de texto Br. Office para edigdo do modelo de do-
cumento.

[J] Finalizar Botao destinado a salvar as informacgdes incluidas para inclusdo do modelo de
documento. Ao clicar neste botdo abre-se a pagina 3.2.1 Salvar documento.

[K] Botdo destinado, quando clicado, a definir a ordem de apresentagdo dos registros na lista, se cres-

cente ou decrescente.
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5.1 Visualizar impressdo do modelo

Visualizar impressdo de modelo

PTipo de documento: Acdrdio

P Descricdo: Ata de reunido

1=1-1 X B ® [65,7% |- ] £[ecmen

Namo Nama NoMmMa NOMo oMo NomMa NOMo NAMa NoMa 1Mo NMMo NoMo oMo NoMa NOMo NAMo Noma
NaMmo NamMao NoMmMa NOMo oMo Noma NoMo NOMa NoMa 1Mo NMMo NOMo oMo NoMo NOMo NaMmo Noma
Nomo NOmMao NoMa NOMO MOMo NoMa oMo Noma NoMo NoMo NeMo NoMo NOMOo MO NoMc Namo Nomaoa
namo Namao NomMa NoOMo Mo Noma oMo Nama NoMa NoMmo NMMo NoMo oMo NoMo NoMo Namo Noma
Namo NamMa NoMmMa NOMGo oMo NomMa NOMo NAMa NoMa NoMo NMMo NoMo oMo NoMa NOMo NaMo Noma
Nomo NoMo NoMa NOMo OMo NeMa NOMo Nomao NeMo NoMo NeMOo NOMo NOMo oMo NOMC NaMo Nomaoa

=]

[A] Tipode Campo preenchido automaticamente pelo sistema com o tipo de documento.
documento

[B] Descricao Campo preenchido automaticamente pelo sistema com a descrigdo do documento.

[C] Campo destinado a apresentar o documento.
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