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6PD — Gerenciamento de Processo Digital

1 APRESENTACAO

Este guia tem como objetivo responder de forma prética e resumida as princi-
pais dtvidas do usuério do Sistema GPD - Gerenciador de Processo Digital. E
destinado aos usudrios responsaveis a realizar tramitagdo virtual dos proces-
sos, anexagdo dos documentos para um ou mais processos e aos que desejam
somente consultar seus processos. E importante salientar que o GPD é um ge-
renciador de processos, que organiza os que serdo digitalizados com data a
partir de 2010, e nao substitui as atividades dos sistemas Processual e Juris, se
fazendo necessaria a continua utilizacdo destes para movimentacao, expedi-

cao de mandados, relatérios e outros.

2 CONSULTAR PROCESSO

1 Acessar o GPD;

2 Selecionar o menu Processos > Gerenciar processos > Selecionar uma loca-

lizagao > Clicar emn I 00|

Manual = Safr =

GPD

Geranciador de Processp Digital

Documentos Configuracies Permissoes

GEerenciar processos 44— — —

Ver histérico do processo Listar processos de uma localizacdo
— — > Localizagio * | Selacions ¥

* Preenchimante obrigatério

3 Selecionar os campos do filtro para refinar a pesquisa, se for o caso, e clicar

te) | Aslicar filtro |}
no botao IEETIETN|

4 O campo Responsavel somente aparecerd para filtro se o usuério pertencer

ao perfil supervisor;

a. os tipos de permissdes sao solicitados ao administrador da lotagcdo no

qual esté lotado.
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Localizagio: RECEBIMENTO E TRIAGEM

| Filtro
T
Juiz Selecione b
Uttima ——
: o Selecione el |
movimentacdo ity line |
Responsavel Selecione 3|
Tarefa Selecione ||

) Filtro avancado

5 Para que o usudrio refine mais ainda a pesquisa, deve clicar na aba

&) Filtro avancado que vira sempre fechada;

6 A partir desta aba o usudrio pode consultar pelo nimero do processo, pela
data de distribuicdo, refinar para consultar somente os reservados para ele

mesmo ou somente com alertas, pelos atributos do processo, dentre outros;

7 Caso deseje consultar pelo nome da parte, nome da entidade ou nome do

advogado é necessario clicar na lupa ™ ao lado dos campos, respectiva-
mente. O sistema apresenta tela de consulta no qual o usuério deve infor-

mar o parametro desejado;

T
l £ Filtro avancado | 4+ —-
Nimero do processo

Classe

Assunto

Parte - CPF Atributos

D ftinerante
Parte - Nome da pessoa fisica
D Preso em flagrante
Parte — Cadigo da entidade [F] Priondade + 65 ancs
Parte — Nome da entidade |:| Processo apenso
D Processo dependente
Advogado
OAB Nome do advogado [] segredo de justica
Perindo da distribuicéo E a =
Dias sem movimentacio
Reserva D Somente os reservados para mim
Avizos |:| Somente os alertas

8 Ao Aplicar filtro o sistema exibe as colunas com os parametros informados.
O usudrio pode selecionar a pagina que deseja visualizar, com a opgdo de
marcar [¥] e desmarcar [ ] os registros da pagina ou todos os registros. A

partir das informagdes, o usudrio pode:
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a. na coluna Reserva de processo , ao clicar no icone do cadeado, reser-

L
var o processo para si -, caso o processo esteja disponivel “*. Se o

processo estiver indisponivel # ', somente o administrador ou o pro-
prio usudrio podera realizar as atividades necessarias.

b.na coluna Numero de processo, ao clicar com o botao direito, o usudario

ou

pode escolher oS links |GEFEI‘ICIE|F documentos |, [ Ver rolagem unica |

[Ver historico do processo] p,rg esta coluna, o sistema exibira, se for o caso, ico-

nes informando situagdes do processo. A legenda de cada icone é encon-

trada nesta mesma tela, na parte inferior esquerda da tela. E necessario

clicar na aba © ‘292792  para abrir as informagdes.

c. na coluna Aviso, ao clicar no link, o sistema exibe tela de Ver avisos ati-

vos, no qual o usudario pode criar avisos, desativar avisos A e ver avi-

sos ativos e inativos.

d.a partir do icone Configurar area de trabalho ‘&, situado ao lado direito
da tela, acima da lista de processos, o usudrio pode configurar as colu-

nas que deseja visualizar.

Pagina 1 de 1. Total de 14 ocorréncias. M| |4 b/ | M Marcar_pagina | todas - Desmarcar: pdgina | todas 44— — — —— @-
=l Froec—— === F—— i o : ;
v 9 Numero de processo Avisol Responsavel Tarefa Prazo Classe Assunto Ultima movimentagao
13 4 L | G
2N e e st
- 3200 - EXECUGAQ S R e ,
) 45.40.1871.4.01.34 5| s % e 2 ; 3040400 - CONTRIBUICOES | 123 _ 1 _ BAMA ARQUIVADOS
0 | ¢ 0000045-40.1871.4.01.3400 3 flomo nemo nomo noma lenhuma CALINES et 123 - 1 - BAKA ARQUVADO!

~. | 0000020-90,1972 4.01.3400 I . N . 3200 - EXECUGAD 3040200 - CONTRIBUGAD | 23889 -
O i) D% X 1) nemo Nome Nema nemo nema noma Nomo nomo e SOCIAL - CONTRIBUIGGES - PROCESSO CIVEL :
; ORDENADA DUTROS (...}

4020000 - REVISAD DE
BENEFICIOS - 123 -1 - BAKA ARQUIVADOS
PREVIDENCIARIO

51200 - CIVEL/

-y 2781-62.2003.4.01.34 nomae nemao Nomo nemao Nenhuma >
O ) | 0048781-68.2002.4.01.3400 1 S

9 O usuario pode ainda, apo6s selecionar o processo ou o lote de processos:
a. associar prazo ‘“# caso queira definir uma data final para o processo.

b. enviar processo(s) para outra localizacdo Y, no qual sera apresentada
somente as localizacdes que o usudrio possui permissao de envio. O
GPD enviara automaticamente para outra lotacdo de acordo com a mo-

vimentacdo processual.
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c. anexar documento &' a um ou mais processos, sendo necessario infor-
mar se deseja registrar com o mesmo usudrio, com outro usudrio ou se o

documento que deseja anexar ja estd assinado.

d. associar responsavel &, caso queira que o processo seja encaminhado a
fila de outra pessoa. O responsavel para o qual deseja encaminhar pro-
cesso deve possuir permissao de acesso na localizagao selecionada. Este

botdo estara disponivel somente para o perfil supervisor.

e. associar tarefa 2, caso deseje informar a tarefa a ser realizada para o(s)

processo(s) selecionado(s).

f. criar documento ‘=, no qual o sistema abre nova janela com o sistema

GPDoc, com a opgao de criar documento ou criar documento a partir de
modelo ja pré existente. Para voltar ao GPD, é necessario fechar a janela
e clicar no botdo na mensagem que é apresentada. Es-

te botao estara disponivel somente para os processos de 1° grau.

g.e/ou associar selecionada, no qual o sistema apresenta tela do
sistema legado correspondente. Neste caso, o sistema apresenta mensa-
gem informando que o sistema legado foi acionado e é necessario que o
usuario clique em para que o sistema seja sensibiliza-
do.

10 E sempre necessario marcar o(s) processo(s) para realizar uma dessas a-

coes;

:_3_/ Q/ =/ é_/;' EL Q Atividade |Selecione v

3 CONSULTAR DOCUMENTO

1 Selecionar o menu Documentos > Gerenciar documentos > Informar o
ntmero do processo > Clicar em =T,
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GPD

Gerenciador de Processo Digital

Processos :_Documentos Configuracoes Permissies
______ A

Gerenciar documentos #— — —
Gerendar documentos

— — —p MHumero do processo * | |

* Preenchimznto obrigatdrio

2 A partir da consulta o sistema exibe os autos do processo. Nesta mesma

tela, o usuério pode Clicar nos links \er histarico do urucessu, Ver minutas GPDeoc (0} e

Ver avizos ativos (91 ;

a.

. a0 selecionar

ao selecionar Yerhistrico doprocesso o gistema exibe tela com todas as infor-

magdes, movimentagoes, localizagdes e tarefas do processo selecionado.

“er minutas GPDoc (0)

, 0 sistema abre nova janela com o sistema
GPDoc, com a lista das minutas vinculadas ao processo selecionado. Pa-
ra voltar ao GPD, é necessario fechar a janela e clicar no botdo
na mensagem que € apresentada.

. ao selecionar “erdvisos stives (818 o gjstema exibe tela de Ver avisos ativos,

no qual o usudrio pode criar avisos, desativar avisos 2 e ver avisos a-
tivos e inativos para o processo selecionado. O icone apresentado ao la-

do do link demonstra que existem avisos ativos.

3 O usudrio pode também anexar documento, ver documentos excluidos,

ver rolagem tnica ou criar documento.

a.

ao clicar no botio IETTTETETTM | sistema exibe tela, sendo neces-

sdrio informar se deseja registrar com o mesmo usudrio, com outro usu-
ario ou se o documento que deseja anexar ja estd assinado. O usuédrio

poderd anexar documentos em lote.

b. ao clicar no botio IEETTETETHETTTNE o sistema exibe tela com os

documentos que foram excluidos para o processo selecionado. A partir

desta tela é possivel recuperar & 0s documentos.
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o

c. ao clicar no botio IEEIEEEITEW ¢ acionada a ferramenta Acrobat

Reader que possibilita visualizar o processo selecionado, apresentando-o

em formato PDF.

d.ao clicar no botao o sistema abre nova janela com o
GPDoc, com a opgao de criar documento para um processo ou em lote,
ou criar documento a partir de modelo ja pré existente. Para voltar ao
GPD, é necessario fechar a janela e clicar no botao na
mensagem que é apresentada. Este botdo estard disponivel somente para

0s processos de 1° grau.

4 O usudrio pode ainda alterar propriedades do documento, reposicionar e

excluir documento.

a. ao clicar no botdo alterar propriedades &, o sistema exibe tela com a
descrigao, tipo e acesso do documento para que o usudrio altere, se for o

caso.

. ~ .« . 1 . . .
b. ao clicar no botdo reposicionar 42/ o sistema exibe tela com a nova posi-

cdo para a qual o usuério deseja reposicionar o documento.

c. ao clicar no botao excluir ‘#/, o sistema exibe tela com o motivo, sendo

obrigatoria para efetuar a exclusao.

Processo selecionado: 0000000- 00. 0000.0.00.0000

Localizagao: RECEBIMENTO E TRIAGEM

SN i Ik 5 :
|Wer histarico do processao| |%er minutas GPDoc (3} l‘.-‘er avisos atives (331
(i il

_________ 4 b

T - N e

=N

5 Para a lista de documentos, o sistema exibe informacdes em relacdo a des-
cricdo, tipo, data, situacdo, acesso, quem criou o documento e a origem,

com a opgao de selecionar a pagina da lista;

6 Na coluna Descrigao, ao selecionar o link, o sistema exibe documento para

visualizacao em formato PDF;
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Pagina 1 de 1. Totalde 2 ocorréncias. K| ¢ | » W 4= — —
————— N
N® | Descrigao | Tipo Data Situagao Acesso Criado por Origem

® | 1 |Mendedol Mendedol Mandade] Mandadol | acgnan 151272009 Armazenado Restritos 4s partes TRITET4PS JURIS
Mandsdo1 Mandado1 Mandado

7 A ) tesends qog botdes é informada na aba situada na parte inferior es-

querda da tela. E necessario clicar na aba para abrir as informacoes;

4 CRIAR DOCUMENTO

1 Para criar um documento, o usuério possui 2 caminhos:

a. Menu Processos > Gerenciar processos > Selecionar uma localizagao >

Clicar em > > Selecionar processo(s) na

lista > Clicar no icone ‘=),

b. Menu Documentos > Gerenciar documentos > Informar o niimero do

processo > Clicar em > Clicar no botao ST

2 A partir dai o GPD aciona o GPDoc, na tela de Incluir documento, exibin-

do o namero do processo ou o lote;

3 Selecionar os campos obrigatérios (*). A partir dai o usudrio podera:
a. Ao clicar no botao [Visuzlzar |, exibir a impressdo do modelo selecionado.
b. Ao clicar no botao [__Editor ], abrir o BrOffice para criacio do documento

em cima do modelo pré existente. Caso queira modelo que ainda néo e-
xista, o usuario deve clicar no menu do GPDoc Gerenciar modelos > In-

cluir novo, e criar o modelo.

c. Ao clicar no botao [[Finalzar ], o sistema exibe mensagem se o usuario de-
seja editar o documento. Se a resposta for sim, clicar em 21 Caso
ndo queira editar, ao clicar no botao o sistema apresenta a opcao
de finalizar e salvar como minuta, finalizar e registrar ou finalizar e as-
sinar. Se for em lote, para a opgdo e assinar, o sistema assina todos os do-
cumentos. Para a opgao como minuta, o sistema cria as minutas mas a as-

sinatura sera individualmente.
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4 Para voltar ao GPD é necessario fechar a janela e clicar no botdo

na mensagem que é apresentada;

Induir documento

[=] =1 =] [=]
0006396-71.2004.4.01.3400 AOMO NOMB NOMO NOMo NEMo NOMO NSME NoMo NOMO NOMS NOMG NOMa
Um item encontrade.
— — —» Tipo de documento * | Selecione iV§
— I
— — —» Modelo * | Selecione ;VE I_\.‘lsuallzar |

— — —» Descricao *

Preenchimento obrigatdrio

r Editor Finalizar I\
P il o s s e | ~
< 3
Abre BrOffice Opcéo de salvar coma minuta. registrar ou assinar

Informativo
Para incluir ou alterar um modelo, clique no item de menu "Gerenciar modelos”.

5 ANEXAR DOCUMENTO

1 Para anexar um documento ou um lote é necessério que esteja(m) finaliza-

do(s) em formato PDF. As minutas sdo criadas a partir do GPD;
2 Para anexar documento, o usudrio possui 2 caminhos:

a. Menu Processos > Gerenciar processos > Selecionar uma localizagao >

Clicar em > > Selecionar processo(s) na

lista > Clicar no icone "=/,

b. Menu Documentos > Gerenciar documentos > Informar o niimero do

processo > Clicar em > Clicar no botdo T

3 O usudrio pode anexar um ou mais documentos a um ou mais processos,
além de poder anexar e registrar com o mesmo usudrio, anexar e registrar

com outro usudrio ou anexar documento ja assinado;

4 O registro é feito com usudrio e senha, e a autenticidade é garantida pelo
Tribunal, ja a assinatura tem autenticidade garantida pelo 6rgao certifica-
dor ICP Brasil;
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Anexar documento

00084131020044013400
Processo selecionado:

Localizagio: RECEBIMENTO E TRIAGEM

* Przenchimanto ohrigatéria

5 Ao selecionar a opgao e registrar com o mesmo usudrio, o sistema exibe cam-

po para anexar arquivo, no qual o usudrio deve selecionar a lupa ™ ao la-
do do campo para procurar o arquivo desejado. E indispensavel que o ar-

quivo seja em formato PDF e ndo possua mais de 10 Mb de tamanho;

6 O usuario deve selecionar o botio IEEEEM| o sistema exibe tela com os
dados do usuario logado para confirmagao, o usudrio clica em [IEZIZETE]

7 Ao clicar em na tela de anexar documento, o sistema exibe tela
com as informacgdes necessdrias para definir as propriedades do documen-

to. O usudrio preenche os campos, confirma e o sistema volta para a tela

anterior.
Anexar |® € registrar com mesmo usudriol O e registrar com outro usuario () ja assinado
e e e |
Arquvo la -

Arguivo permitido: PDF, até 10 Mb.

* Preenchimanto obrigatdrio

- |

8 Ao selecionar a opgao e registrar com outro usudrio, o sistema exibe campo

para anexar arquivo, no qual o usuério deve selecionar a lupa ™ ao lado
do campo para procurar o arquivo desejado. E indispensavel que o arqui-

vo seja em formato PDF e nao possua mais de 10 Mb de tamanho;

9 O usuario deve selecionar o botio IEEEEEM| o sistema exibe tela com os

campos usudrio, senha e 6rgdo para preencher. O usudrio preenche os

campos e clica em [IEZIEETE,
10 Ao clicar em na tela de anexar documento, o sistema exibe tela

com as informacgdes necessdrias para definir as propriedades do documen-
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to. O usudrio preenche os campos, confirma e o sistema volta para a tela

anterior;
4

Anexar * () e registrar com mesmo usudrio :@ & registrar com outro uzua'ric: O ja assinado

. 1@ i [
Arquivo e
Arguivo permitido: POF, até 10 Mb
* Presnchimento abrigatdric
—

11 Ao selecionar a opgao ja assinado, o sistema exibe campo para anexar ar-

quivo, assinatura e carimbo de tempo, no qual o usuério deve selecionar a

lupa * ao lado do campo para procurar o documento desejado.

a. para o campo Arquivo, é necessario que o documento seja em formato

PDF e nao possua mais de 10 Mb.

b. para o campo Assinatura, é necessario que o documento seja em formato

P7S e nao possua mais de 50 Kb.

c. para o campo Carimbo de tempo, é necessario que o documento seja em

formato TSR e ndo possua mais de 50 Kb.

12 Ao clicar em IEZEEEE o sistema exibe tela com as informacoes necessa-
rias para definir as propriedades do documento. O usudrio preenche os

campos, confirma e o sistema volta para a tela anterior;

Anexar * () e registrar com mesmo usurio () e registrar com outro usuaric | 8) j4 assinado ]
L

Arquivo * : d, :

Arguivo permitido: PDF, ate 10 Mb -

Assinatura * : <
Arquivo permitido: p7s: 50kb

Carimbo de tempo * : QY

Arquivo permitido: tsr: 50kb

* Preenchimento obrigatdrio

mli g Contrmar |

6 ASSINAR

1 Para assinar processo, o usudrio deve ter instalado na sua maquina o e-
Assinador, nao esquecendo de gerar o PDF do documento, pois o e-
Assinador somente assina e gera os arquivos P7S(assinatura) e

TSR(carimbo de tempo);
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2 A assinatura dos documentos é feita pelo GPDoc. Para o lote, se a opcao
for como minuta, o sistema gera as minutas, mas a assinatura é feita indivi-

dualmente. O acesso pode ser realizado por 2 caminhos:

a. Menu Documentos > Gerenciar documentos > Informar o ndmero do
processo > Clicar em > Clicar em “ermnutas GPoc (0}

b. Menu Documentos > Gerenciar documentos > Informar o nadmero do

processo > Clicar em > Clicar no botao IEETEETETNE|

3 Ao assinar um documento pelo GPDoc é gerada alegoria. A alegoria é o
selo de autenticidade que é gerado no rodapé de todas as paginas nos do-

cumentos que recebem assinatura digital.
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