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APRESENTACAO

O Malote Digital € um sistema desenvolvido com finalidade de possibilitar comunicagfes
reciprocas, oficiais e de mero expediente. O sistema (originalmente chamado “Hermes”) foi
desenvolvido pelo TIRN para uso interno. Posteriormente, foi cedido por meio de convénio
ao CNJ, onde sofreu adaptacdes para permitir a troca eletrénica de correspondéncias entre

diversos 6rgdos do Poder Judiciario, passando a ser conhecido como Malote Digital.

OBJETIVO

O objetivo deste documento € apresentar as rotinas que compdem o Malote Digital,
demonstrando como navegar em sua estrutura de menus e opgoes, a fim de possibilitar a

realizacdo de todas as tarefas disponibilizadas.

Neste documento, veremos a forma de acessar o sistema para um usuario autorizado e

como utilizar as varias opc¢des disponiveis no Sistema.
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1. ACESSANDO O SISTEMA

O Malote Digital € um sistema WEB, seu acesso devera ser realizado por meio de um navegador de internet.

O endereco do sistema (URL) devera ser solicitado & se¢cdo competente do seu érgéo.

2. LOGIN DO SISTEMA

ApOs acessar o sistema € apresentada uma pagina para a identificagdo do usuario, ou seja, o Login e Senha.
O “Login” e “Senha” do usuario serao fornecidos no momento em que forem cadastrados.

&y Poder éuj = '

5

(

S 'I
Acesso ao Sistema
Login: (:p 0 Sistema Malote Digital é
utilizado para o envio de
Senha: correspondéncias oficiais, como
oficios e memorandos, entre orgios do
ACESSE » Poder Judiciario.

Esqueci Minha Senha!

Administradores, segue abaixo o link de
acesso ao sistema:
* Organizacional

-
®@

Duvidas ou Probl ? Clique aqui!

ATENCAO:
Para a seguranca dos usuarios em geral, sempre que precisarem se ausentar do computador, os
usuarios devem “Fazer Logoff” do sistema evitando que outros utilizem o computador e o Sistema
Malote Digital com seu usuario.
Para fazer logoff clique em “Iniciar” (na barra de tarefas do seu computador) e depois em “Fazer

Logoff”.

3. ACESSO A UNIDADE ORGANIZACIONAL

Apéds o login, o sistema apresentara uma lista de unidades organizacionais as quais 0 USUario possua
acesso, conforme figura n
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| Economia | Alterar U0 | Pagina Inicial | Fazer Logofq

{7 Eliane Alves Vieira :: 26/11/2013

H Selecione Uma Unidade Organizacional

Unidade Organizacional

Comité Gestor de Doacdes - CNI
Departamento de Tecnologia da Informacéo
Ouvidoria

Ao selecionar a unidade organizacional desejada, o sistema apresentara a seguinte tela: m

Digetad

nacionais do CHJ - CHUY :: 25/07/2014

[
Anns Pauia de Almeida Barros (Unidade Organizacionsl - Departaments de Tecnologia da Informaco - Secho de Sistamas Nacionsis - Sals 116 - Responzvel pels manutancho de -
| E -

| Alterar UQ | Pdpina Inicial | Fazer Lopoff
t ) - rag! ) gott

» RELATORIO

» GRUPO DESTINATARIOS E Pégina Inicial
* GRUPD DE ENVIO

1 usudrio(s) logado(s

» CONTROLE CACHE

> NOTIFICACAO Vocé esta logado na Unidade Organizacional:

Unidade Organizacional - Departamento de Tecnolegia d= Informac3e - Secde de Sistemas Nacionais - Sala 118 - Responsdvel pela manutencdo de
sistemas nacionais do CNJ - CNJ

= AVISO
» DOCUMENTOS

» N3o Lidos

» Enviar

» Enviar em Sigile
» Lidos

» Enviados

» Ultimos Lidos

Se estiver com problemas com o Malote Digital, esses s3o os contatos imediatos:
Gestor: Rosfran Lins Barges
Email: rosfran.borges@cnj.jus.br
Telefone: (51)2326-5331

Técnico: Emerson de Souza Ferreira
Email: emerzan.ferreira@cn;jus.br
Telefone: (61)2326-5325

» Ultimos Enviados

# Pessoais
= RECIBOS

# Enviados e Lidos

Avisos

Administrader, faver entrar em contate com o CHJ - via endereco: g-malotedigital@cnj.jus.br informande os

=1 &d : [OPER1B
# Enviados e N3o Lides cédigos: [ ]

= AJUDA

Total de registros da pesquisa: 1, Exibidos: 1, De 1 a 1, Pagina: 1 de 1
»» NOTIFICADOR

» RASTREABILIDADE
» OTEIS

» Visualizar Manual

» Ddvidas Frequentes
# Acessar Motificador
# Status Tribunais

# Lista de Contatos
Responsdveis pelos
Tribunais

Mazlote Digitsl 1.8.5.0 em 23/07/2014 Poder Judicidrio

Observagéao:

Caso o0 usuario desejar ir para outra unidade organizacional disponivel em seu acesso, devera

selecionar a opgéo “Alterar UO”, indicada conforme figura E
4. PAGINA INICIAL

A “Pagina Inicial” apresentara na lateral esquerda um menu com func¢des para navegacdo no Sistema, que

seu nivel de autorizacdo lhe permita executar. Este nivel de autorizagdo € individual e definido pelo
Administrador do Sistema, através de solicitacao do chefe imediato da UO.
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(“Anna Paula de Almeida Barros (Unidads Organizacional - Departamento de Tecnologia da Informag3o - Secio de Sistemas Nacionais - Sala 118 - Responsdvel pela manutencio de sistemas nacionais do CNJ - CNJ)

el & da | Alt U0} Papina Inici
T t t e

Uontioto Diactnd

: 215/07/2014
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»» RELATORIO
» GRUPO DESTINATARIOS E Pagina Inicial
» GRUPO DE ENVIO
» CONTROLE CACHE
» NOTIFICAGAD

» AVISO

» DOCUMENTOS

# N3o Lidos
# Enviar
» Enviar em Sigilo
» Lidos
» Enviados
» Ultimos Lidos
» Ultimes Enviados
# Pessosis
» RECIBOS
» Enviados & Lidos
# Enviados e N3o Lidos
» AJUDA
» NOTIFICADOR
» RASTREABILIDADE
» OTELS
» Visualizar Manual
» Dividas Frequentes
» Acessar Notificadar
# Status Tribunais

#» Lista de Contatos
Responsdveis pelos
Tribunais

Mazlote Digital 1.8.5.0 em 23/07/2014

Unidade Organizacional - Departs

1 usudrio(s) logado(s’

€& esta logado na Unidade Organizacional:
© de Tecnologia da Informacdo - Secde de Sistemas Nacionais - Sala 118 -
sistemas nacionais do CNJ - CNJ

Se estiver com problemas com & Mala £eE5 530 05 contatos imediatos:
Gestor: Rosfran Lins Borges
Email: rosfran.borges@cnj.jus.br

Telefone: (51)2326-5331

Técnico: Emerson de Souza Ferreira
Email: emerson.ferreira@enijus.br
Telefone: (51)2326-5325

Avisos

Administrader, faver entrar em contate com o CHJ - via endersge: g-malotedigital@cnj.jus.br infermande os
cédigos: [OPER1E]

Total de registros da pesquisa: 1, Exibidos: 1, De 1 a 1, Pagina: 1 de 1

Pader Judicidrie

No centro da “Pagina Inicial”, o usuario tera a sua disposicdo seguintes informacdes:

Primeira linha: Confirmacé&o de que o usuario esta logado ao sistema.

Segunda linha: Identificagdo da Unidade Organizacional que o usuério pertence.

Na parte superior direita da pagina o usuario encontrara as seguintes opc¢oes:

psdvel pela manutencic de

Economia: o sistema fornece o valor (R$) economizado com a n&o impressédo de documentos € 0

valor em reais (R$) economizado com a néo utilizagao dos servigos dos correios.

Alterar UO: encerra a se¢édo da UO que o usudario estara logado permitindo que este usuario escolha

outra UO sem a necessidade de efetuar Logoff.

Pagina Inicial: retorna a pagina inicial do sistema.

Fazer Logoff: retorna a pagina de login do sistema, possibilitando ao mesmo usuario novamente se

conectar ao sistema ou outro usuario.

5. DOCUMENTOS NAO LIDOS

No Menu Lateral do sistema esta disponivel a opgao “Nao Lidos”. Para acessa-la, basta clicar com o mouse

sobre ela.
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{“Anna Paula de Almeida Barros (Unidade Organizacional - Departamento de Tecnologia da Informacio - Seclo de Sistemas Nacionais - Sala 118 - Responsdvel pela manutencio de sistemas nacionais do CNJ - CHU) oz 25/07/2014

el & da | Alt U0 Pasina lnicial | Fi L 6
t t £ t =

RELATORIO

1 usudrio(s) logado(s’

* GRUPD DESTINATARIOS E Péglna Inicial

GRUPO DE ENVIO

» CONTROLE CACHE
» NOTIFICAGAD
» AVISO

» DOCUMENTOS

» N3o Lidos

» Enviar

» Enviar em Sigilo
» Lidos

» Enviados

» Ultimos Lidos

» Ultimes Enviados

# Pessosis

» RECIBOS

» Enviados e Lidos

# Enviados e N3o Lidos

= AJUDA
» NOTIFICADOR

» RASTREABILIDADE

» OTELS

» Visualizar Manual

» Dividas Frequentes
» Acessar Notificador
# Status Tribunais

#» Lista de Contatos
Responsdveis pelos
Tribunais

Vocé estd logado na Unidade Organizacional:
Unidade Organizacional - Departamento de Tecnolegia d= Informag3e - Secdo de Sistemas Nacionais - Sala 118 - Responsavel pela manutencdo de
sistemas nacionais do CNJ - CNJ

Sa estiver com problemas com o Malote Digital, esses s3o os contatos imediatos:
Gestor: Rosfran Lins Borges
Email: rosfran.borges@cnj.jus.br
Telefone: (51)2326-5331

Técnico: Emerson de Souza Ferreira
Email: emerson.ferreira@enijus.br
Telefone: (51)2326-5325

Avisos

Administrader, faver entrar em contate com o CHJ - via endersge: g-malotedigital@cnj.jus.br infermande os
cédigos: [OPER1E]

Total de registros da pesquisa: 1, Exibidos: 1, De 1 a 1, Pagina: 1 de 1

Pader Judicidrie

Mazlote Digital 1.8.5.0 em 23/07/2014

Apbs clicar na opgéo “Néo Lidos” sera aberta a pagina “Pesquisa de Documentos » N&o Lidos”. Esta pagina

€ um espaco individual de cada unidade organizacional no sistema, onde ficam armazenadas as

comunicacdes recebidas, mas ainda nao lidas.

2 usuario(s) logado(s)

E Pesquisa de Documentos » Ndo Lidos

Documentos Ndo Lidos

=)

R Cod. p _
Correspondéncia 1 Rast bilidade UQ Remetente Email Remetenta Data Envio
= Departamento de

r= - 04/09/2014
1- . 200201416668 Tecnologia da steiner.pinheiro@cnj.jus.br LG.' 34'.52
covencao coletiva de trabalho 2014 2015.pdf Informacdo (CNI) 134
Correspondéncia 2 . U0 Remetente Email Remetente Data Envio
- Rastreabilidade
Departamento de
= . 04/09/2014
- 1_ Agendamento ou reagendamento de 200201416667 Tecnologia da Informagdo inexistante 1.6--26.-06
vistoria.pdf Informacgac (CNJ) e

Total de Documentos N3o Lidos: 2

Todos os documentos néo lidos aparecem na ordem do mais recente para 0 mais antigo. A tabela

apresentara:
e Prioridade do Documento
e Correspondéncia — Assunto do documento;
[ ]

Cdédigo de Rastreabilidade - sequéncia de nimeros ordenados para localizacdo rapida do

documento;
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e Remetente - Nome do setor responsavel pelo envio do documento.
e O email do remetente

e Data Envio - Data e Hora do Envio.

Em alguns casos pode acontecer do documento recebido estar danificado, ndo sendo possivel sua
visualizagdo. Caso acontega, o sistema notificara o usuario com a mensagem “Erro ao carregar o

documento”, informando os dados do remetente conforme o quadro ao lado.

Errols]) ao realizar a operagio:
ERRC AC CARREGAR © DOCUMENTS

£«

Dados do Remetente

Mome: Marcos Sampaio
Setor: NOVO SETOR - CRIADO - MARCOS
4 Orgao: Tribunal de Justica do Espirito Santo

6. LENDO DOCUMENTOS

Para ler os documentos, basta clicar com o0 mouse sobre o documento desejado, conforme indicado pela seta

abaixo.

[N Pesquisa de Documentos » Nio Lidos

Documentos Ndo Lidos

Cormrespondéncia 1 Cod. Rastreabilidade Remetente Data Envio

Depattarments de 07/11/2013

L ] .
4~101-2013 - Encarminha cronograma do MNI para o CH).pdf 201316532 Tecnologlfl da 16 4404
Informagdo (CH1)

Correspondéncia 2 Cod. Rastreabilidade Remetente Data Enwvio
Cepartamento de
= A 2a/10/2013
“apache Torncat 7.0.22 - Error report pdf 200201316519 Tecnologlfl da 158:35:24
Informagio (CM)
Depattarments de
= . 29/10/2013
#/101-2013 - Encarninha cronograrnas do MMI para o CHI pdf 200201316520 Tecnalagia da 18:135:24

Informacio (CHI)

ApGs clicar com o mouse sobre o documento que se deseja ler, o sistema abrird uma nova janela com o

documento para visualizag&o.
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INSERIR /VISUALIZAR OBSERVACOES DO DOCUMENTO

4%
et
pi L

o S

i &

g K OB
Oy S

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
PODER JUDICIARIO

MALOTE DIGITAL

Tipo de documento: Administrativo
Cddigo de rastreabilidade: 200201216388
Nome original do documento: DocumentoTeste.pdf
Data: 05/12/2012 17:40:43
Remetente:  Glauber Scorsatto
Ouvidoria
CNJ
Assunto: teste

O usuério podera ler e imprimir o documento ou salvid-lo em seu computador. Para imprimir ou salvar o
documento o usuario deverd clicar no botéo direito do mouse. Aparecera uma janela de opg¢ées, onde devera
ser selecionada a acédo desejada.

Obs.: Apés clicar no documento para visualiza-lo ele nao aparecera mais na lista de documentos néo lidos e

passara a fazer parte da lista de documentos “Lidos” (falaremos sobre essa pagina adiante).

Os documentos enviados pelo sistema podem receber a assinatura digital através do sistema ou, até mesmo
serem assinados, antes de anexados a mensagem.

O sistema criard automaticamente uma folha de rosto contendo as informac¢des do documento e, se for o
caso, da assinatura.

O Cadigo de Rastreabilidade, gerado automaticamente, podera ser usado em futuras consultas dentro do

proprio Sistema Malote Digital.

10
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6.1 INSERINDO/VISUALIZANDO OBSERVACOES NO DOCUMENTO

Ao visualizar um documento, seja ele lido ou enviado, estara disponivel a opcdo de “Inserir/Visualizar
observac6es do documento”. Para acessa-la, basta clicar com o mouse sobre ela.

Esta funcionalidade permite ao funcionario inserir qualquer tipo de observacdo, que achar pertinente, aos
documentos enviados ou lidos pertencentes a sua UO.

A observacéo inserida sera vinculada ao documento e estara disponivel a todos os funcionarios pertencentes

a UO, sempre que um documento for visualizado.

7 INSERIR /VISUALIZAR OBSERVACOES DO DOCUMENTO v

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
PODER JUDICIARIO

NG e ?
>

U 2R LA
Lom v

MALOTE DIGITAL

Tipo de documento: Administrativo
Cadigo de rastreabilidade: 200201216388
Nome original do documento: DocumentoTeste.pdf
Data: 05/12/2012 17:40:43
Remetente:  Glauber Scorsatto
Ouvidoria
CNJ
Assunto: teste

11



Malote Digital

Manual do Usuario

Ao clicar em “Inserir/Visualizar observacfes do documento” uma tela sera exibida com um campo com 1000

caracteres para que sejam inseridas as informacdes desejadas. Para gravar a observacao, o usuario devera

selecionar o botdo “GRAVAR OBSERVACAQ”.

“Observagdes” conforme indicado.

Depois de gravada, a observacédo sera exibida na tabela

WVIEIRA

Observacies _

ELLANE ALVES 24/04/2013 <Cadastro no Sisterna de Gestdo de Tabelas

Observacio:

GRAYAR DBSER?AEED |

7. ENVIANDO DOCUMENTOS

Restarn 1000 caracteres

No Menu Lateral do sistema esta disponivel a op¢ao “Enviar”. Para acessa-la basta clicar com o mouse sobre

ela.

7

o

- e RS
¥ 52 diianic foe |

| Anna Paula de Almeida Barres (Departamento de Tecnologia da Informagio - CHJ) =

"

: 19/07/2014

Matote Digetal

e
| Economia | Alterar UD | Pagina Inicial | Fazer Logoﬁ

EXISTEM DOCUMENTOS DANIFICADOS ENVIADOS POR ESTA UNIDADE ORGANIZACIONAL

» RELATORIO

* GRUPO DESTINATARIOS E Envio » Selegéo do Tipo de Documento

» GRUPO DE ENVIO
» CONTROLE CACHE
» NOTIFICAGAD
» AVISO
» DOCUMENTOS
» Nag Lidos
-
= EnNar em Sigile
» Lidos
» Enviados
» Ultimos Lidos
» Ultimos Enviados
* Pessoais
» RECIBOS
» Enviados e Lidos
» Enviados e N3o Lidos
» AJUDA
» NOTIFICADOR
» RASTREABILIDADE
» UTEIS
» Visualizar Manual
# Dividas Frequentes
» Acessar Notificador
# Status Tribunais

# Lista de Contatos
Responséveis pelos
Tribunais

Malote Digital 1.8.5.0 em 25/07/2014

Selecione o tipo de documento a ser enviado:

Administrativo
Alvarsd de Solturs
Carta de Ordem
Cartz Precatdria

Informacdes Processuais
Mandado de prisdo

Poder Judicidrie

usuiriofs) logado(s’

12
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Ao clicar na opgao “Enviar”, aparecera no centro da pagina as opc¢des dos tipos de documento para envio. O
usuario devera selecionar a opcdo de documento a ser enviado, sendo permitido somente um tipo de

documento por envio.

Ao selecionar o tipo de documento o sistema apresentara uma tela com os grupos de destinatarios. Na
primeira coluna estarao os segmentos judiciarios e na segunda coluna as respectivas unidades judiciais a

serem selecionadas. Caso haja erro ao conectar

Atencéao:
Ap6és ter sido selecionado o tipo de documento, o sistema somente ira exibir as UOs que possuem
permissao para receber aquele tipo de documento.
No caso do tipo de documento administrativo, o sistema ird exibir todas as UOs que fazem parte da

rede do Malote Digital, exceto as que foram configuradas para ndo serem visiveis externamente.

Depois de selecionado o tipo de documento, o sistema apresentara uma tela de destinatarios disponiveis
para envio de documentos. O sistema exibe as unidades do 6rgdo de sua lotacao do lado direito da tela. Do
lado esquerdo estdo outros destinatarios da justica. A escolha do destino é feita de forma hierarquica
conforme a organizagdo da Justica. Escolha primeiramente o 6rgdo da Justica superior até chegar ao destino
de seu documento.

Caso seja necessario pesquisar o nome da unidade desejada, basta clicar no icone )

B envio » Seleg¢io de Destinatarios

Tipo de documento Selecionado: Administrativo

» Grupos

% Destinatarios s

= Conselho Nacional de Justiga Conselho Nacional de Justica }jl
e

» Justiga Federal » fssessaria Judica
» Justiza do Trabalho v Assessoria de Cerimonial e Eventos
¥ Justiza dos Estados e do Distrito Federal & v Assessoria de Comunicacdo Social
Territdrias » Corité Gestar de Doacfies - T
» Justiga Militar Estadual = Corregedoria Nacional de Justiga . i
= DEP DE MOMITORAMENTO E FISCALIZACAD DO SIST CARCERARIO E DO
SIST DE EXEC DE MED SQCIOEDUCATIVAS-DMF
» Departamento de Acompanhamento Orgamentdrio
» Departamento de Gestdo Estratégica
» Departamento de Pesquisas Judiciarias
¥ Departamento de Tecnologia da Informacio
= Diretoria Geral
= Cuvidoria
» Presidéncia
» Secretaria Geral
» Secretaria Processual
= Secretaria de Contraole Interno
Secretaria de Gestdo de Pessoas
Setor de Apoio as Comissdes e Projetos
Secdo de Apoio Logistico
Secdn de Pagamento

13
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O sistema apresentara o campo “Descri¢gdo” para que seja digitado o nome da unidade desejada dentro do

orgéo selecionado, conforme demonstrado na figura abaixo:

Conselho Nacional de Justica ;D

Descricio: | PESQUISAR

Ao selecionar o(s) destinatario(s) e sua respectiva unidade judicial, o sistema relacionara a selecéo na tela

“Destinatarios Selecionados”, conforme exemplo abaixo.

Observacéo:

Caso haja engano ao selecionar o destinatério, clique no icone # para excluir a selecéo.

E Envio » Selegio de Destinatarios

Tipo de documento Selecionado: Administrativo

- W Aszsessoria Judica (M)

}( Secretaria Geral [CHI)

REMOYER TODDS | AYANCAR | -

Selecione todos os destinatarios necessarios e clique no botao “Avangar”.

Destinatarios Selecionados

Observacao:
1. Apos clicar no botéo “Avancgar”, os destinatarios s6 poder&o ser alterados ou adicionados clicando no
botao “Voltar para os destinatarios”.
2. Para remover todas as opg¢bes selecionadas, clique no botao “Remover todos”.
Apo0s selecionar o botdo “Avancar”, o sistema apresentara uma tela com os Destinatarios Selecionados para

o Envio, conforme exemplo abaixo.
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2 usuariofs ado(s
E Enviar Documento

Destinatarios Selecionados
Departaments de Tecnologia da Informagdo - CNI - (Interno)

Remetente: Steiner Gontijo - Departamento de Tecnologia da Informacio
Tipo Documento: Administrativo
Data Enwvio: 04/03/2014 16:25:26

Prioridade: | Momal vI

Alts

Assunto:

Restam 250 caracteres

Tamanho maximo para upload: 10230Kb

‘ Selecionar arquivo_ |Nenhumarquivogeleu'onado. Aszinar: [ Sim i+ Ni3o

ADICIONAR DOCUMENTOS

ENVIAR DOCUMENTOS

Selecione a prioridade de envio do documento, se normal ou alta.
Preencha o campo “Assunto” com as informacg6es sobre o documento a ser enviado.

Para anexar um documento basta clicar no botdo “Selecionar arquivo”. Sera aberta a tela “Enviar arquivo”
para localizacdo do arquivo que deseja enviar.

Enviar argquivo

E xaminar: I @ Desktop

2%

= odcE

:& Meu computadar
erﬂeus docurnentos

id Meus locais de rede
A= Adabe Acrobat 9 Standard
? Axure RP Pro 6.5
¥ Bizagi Process Modeler
. Dicionario eletrdnico Houaiss multiusuario
ffﬂ Launch BElue Manager Suite
Microsoft Office Excel 2003
(O |Microsaft Office Outlook, 2003
= Microsoft Office Project 2007
W] Micrasaft Office Ward 2003
_/: Motepad++
3 s0apll 4.5.0

Meu
cornputadar & Spark.

o S0Lyog

< |

Home do argquivo: I

Arguivoz do tpo: IT::u:Iu:us 0% arquivos

= Abrir
=

Cancelar

i
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Apbs selecionar o documento, informe se deseja assinar o documento eletronicamente.
Observagéo:
Caso marque “Nao”, o envio segue;

Caso marque “Sim” se “Sim” Serpa apresentada a tela para assinatura.

Assinar: (% Sim i ME3o
O sistema apresentara a tela “Selecione um eToken”.

=} selecione um eToken x|

Selecione um eToken ETOJKE I

Favaor coneckar seu koken

(s Cancelar

O sistema possibilita que os documentos sejam assinados digitalmente por uma ou mais pessoas.

A assinatura digital € analoga a assinatura fisica em papel. Ela garante a autenticidade, a integridade e a
irretratabilidade do documento.

Apods a definicdo de assinatura ou nao, cliqgue em “Adicionar Documentos”, sera apresentado a lista de

arquivo(s) anexo(s).

Documentos Selecionados

Nome Assinado Opcies

TESTE - SISTEMA DE EVENTOS, pdf M3o X

Se 0 usuario quiser anexar outros documentos, basta repetir os passos acima. Para finalizar a operacao e

enviar o(s) documento(s), clique em “Enviar Documento”.

Atencéo:

16
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Se 0 usuario tentar realizar o envio sem um

Y Atencio:
documento em anexo, o sistema l \ FEvEr szlsiEnar um Eruise.

apresentara a mensagem ao lado.

Apds o clique no botdo “Enviar Documento”, o sistema apresentara uma pagina de confirmacdo do envio,
conforme figura. Nessa pagina, o usuario podera escolher entre imprimir um recibo do envio ou escolher uma

das opc¢bes do menu lateral.

m Enviar Documento

Enviado? Destinatidos Recibo

& Secretaria Geral - Conselho Macional de Justica - Q

7.1 TIPO DE ARQUIVO

Os documentos enviados pelo sistema devem ser obrigatoriamente do formato PDF (Portable Document
Format), para que ndo possam ser alterados pelos usuarios. Para envio a unidades externas o tamanho
maximo do arquivo é de 10 (dez) MB. Para envio interno o tamanho maximo é definido pela area responsavel
do tribunal.

7.2 ENVIANDO DOCUMENTOS EM SIGILO

Selecionar a opc¢ao “Enviar em Sigilo”, localizado no menu lateral esquerdo da tela.
Ao selecionar essa opg¢do o envio se dara de forma pessoal e ndo para uma Unidade Organizacional,

fazendo com que o documento fique visivel somente para pessoa do funcionario.

Obs.: Esta funcionalidade estd condicionada a autorizacdo da chefia imediata que deve ser requerida ao

gestor do sistema.
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e ... £ 1 -
-' ) o M e, olhakots g

Eliane Alhves Wisira (Departamenta de Tecnologia da Infarmagda - CHIY @0 1671072013 | Economia | Alterar U0 | Pagina lnicial | Fazer Logoff

# DOCUMENTOS E
» Mo Lidos Pagina Inicial

#» Enviar
% Enviar erm Sigile
Vocé estd logado na Unidade Organizacional:

» Lidaos Departamento de Tecnologia da Infarmagdo - CH]
# Enviados

» Ultimos Lidos

% Ultimos Enviados

# Pessoais

*» RECIBOS

# Enviados e Lidos

# Enviados e M3o Lidos
# RASTREABILIDADE
» OTEIS

# Yisualizar Manual

#» Dlwvidas Frequentes

# Acessar Motificadar

Apos clicar na opgao “Enviar em Sigilo”, aparecerao na tela central as seguintes informagoes:

m Enviar Documento » Modo Sigiloso

Compreendo que o envio de informacées pelo modo sigiloso 50 DEVE SER UTILIZADO EM SITUAQﬁI;I DE CARATER
ESTRITAMENTE PE5SSDAL do usuario, uma vez que impede que o documento enviado fique nos arquivos do Orgaoc a quem o

usuario esta atualmente vinculado.
‘ [~ Estou Ciente

EN¥IO INDIVIDUAL

b Pesquizar Par Mome

Para realizar o envio, o usuéario devera marcar a opgao “Estou Ciente” que legitimara o conhecimento sobre a

utilizacdo do modo sigiloso em situacéo de carater estritamente pessoal, conforme indicado na seta acima.
Para localizar o destinatario € possivel selecionar o segmento Judiciario e a Unidade Judiciaria. Isso pode ser

utilizado para filtrar os servidores destinatarios facilitando a localizacéo. Digite 0 nome ou parte do nome do

destinatario no campo “Nome” e clique no botao “Localizar”, conforme indicado na seta abaixo:
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E] Enviar Documento » Modo Sigiloso

Segmento Judicidrio: | Conselha Macional de Justiga ;I

Unidade Judiciaria: | Conzelho Nacional de Justiga ;I

Mome: |Maﬂ:us

LOCALIZAR -

Destinatario Individual
‘ L4 Marcos Gabrial da Silva Gornes
&

Marcos Paulo Correia da Silva

W Marcos Sampaio dos Reis Alanca

ApOs selecionar “Localizar” o sistema apresentara uma lista com os nomes dos servidores que atendem a
pesquisa realizada.

Para selecionar o servidor desejado, selecionar o icone % para marcar o nome desejado. O sistema
retornard para tela anterior, apresentando o nome selecionado, conforme tela abaixo.

Obs.: Poderd ser enviado para mais de um destinatario simultdneo, para isso o servidor dever limpar o
campo “Nome”, inserir o nome para pesquisa e selecionar o botao “Localizar”. Selecionar o nome desejado.

Ap6s selecionar os nomes para o envio selecionar o botdo “VOLTAR PARA OS DESTINATARIOS”

B enviar bocumento » Modo Sigiloso

Segmento Judiciaro: | Conzelho Macional de Justiga ;I

Unidade Judiciaria: | Conzelhe Macional de Justica ;I

Nome: |Mar|:us Sampaio dos Reis Alenca

LOCALIZAR

Destinatirios Selecionados

- « YOLTAR PARA DS DESTINATARIOS |

O sistema retornara para pagina anterior. O servidor devera selecionar o botdo “SELECIONAR
DOCUMENTQ?”, conforme indicado na seta abaixo:

= Marcos Sampaio dos Reis Alenca - Conselho Macional de Justica
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B Enviar bocumento » Modo Sigiloso

Compreendo que o envio de informacBes pelo modo sigiloso S0 DEYE SER UTILIZADO EM SITU.HI;."M;I DE CARATER
ESTRITAMENTE PESSOAL do usuario, uma wez que impede que o documento enviado fique nos arquivos do Orgiao a quem o
usuario esta atualmente vinculado.

[# Estou Ciente

ENVIDO INDIVIDUAL

k Pesquizar Por Mome

Destinatarios Selecionados

v Marcos Sarmpaio dos Reis Alenca - Conselho Nacional de Justica

‘ SELECIONAR DOCUMENTO » |

O sistema apresentard a tela para que seja inserido o assunto do documento e a selecdo do arquivo a ser

enviado conforme indicado nas setas abaixo:

E Enviar Documento » Modo Sigiloso

Sigiloso para

Marcos Sampaio dos Reis Alenca - Conselho Nacional de Justiga

Remetente: ELIAME ALWES VIEIRA - Departarnento de Tecnologia da Informacio
Data Enwio: 27/11/2013 15:03:29

‘ Assunto:

Restarn 250 caracteres

Tamanho maxino para upload: 10240Kb

‘ | Selecionar arquiva. | Merhum arquivo selecionado. Assinar: Sim o) Nio

ADICIONAR DOCUMENTODS |

ENYIAR DOCUMENTO |

« YOLTAR PARA OS5 DESTINATARIOS |

Observacao:

A utilizacao dessa tela esta descrita no item seis.

8. GRUPO DE ENVIO

Esta funcionalidade tem como funcéo permitir a incluséo de grupos para envio de documentos
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Obs.: A disponibilidade de grupo de envio existirda somente para o tipo de documento administrativo. O Grupo

de Envio devera ser previamente, cadastrado pelo administrador do sistema.

’ g‘" -;& Poder ‘.Ef}':‘!'i |- ; ,,._.‘
2 o . Wontinte Ve
g S= i &0 Lzes - St

/" Anna Paula de Almeida Barros (Unidade Organizacional - Departaments de Tecnologia da Informacso - Sacio de Sistemas Nacionais - Sala 118 - Responsivel pela manutencio de sistemas nacionais do CHJ - CHU) - 0&/0B/2014

[l | Al 10 | Perpc lnicaot | L Lapaff |
} } }-Pagi } £

*» RELATORIO 1 usuario(s) logado(s

» GRUPD DESTINATARIOS E Pagina Inicial

» GRUPO DE ENVIO

» Incluir

# Pesquisar Vocé estd logado na Unidade Organizacional:

»+ CONTROLE CACHE Unidade Organizacional - Departamento de Tecnologia da Informac3o - Sec3o de Sistemas Nacionais - Sala 118 - Responsével pela manutenc3o de

- sistemas nacionais do CNJ] - CM
» NOTIFICACAD

» AVISO Se estiver com problemas com o Malote Digital, esses s30 os contatos imediatos:
Gastor: Rosfran Lins Borges
» DOCUMENTOS
Email: rosfran.borges@cnj.jus.br
» RECIBOS Telefone: (51)2326-5321

» AJUDA Técnico: Emerson de Souza Ferreira
Email: emerson.ferreira@cnj.jus.br
» NOTIFICADOR c
Telefone: (61)2326-5223
» RASTREABILIDADE

» UTELS
* Visualizar Manual
. o
» Dividas Frequentas visos
> Acassar Notificador Administrador, favor entrar em contato com o CNJ - viz endereco: g-malotedigital@cnj.jus.br informando os

» Status Tribunais cédigos: [OPER1E]

# Lista de Contatos
Responsdveis pelos
Tribunais

Malote Digital 1.8.5.0 em 25/07/2014 Poder Judicizrie

Total de registros da pesquisa: 1, Exibidos: 1, De 1 a 1, Pigina: 1 da 1

Ao selecionar a opgéo “Incluir’ aparecera uma tela listando os destinatarios e suas unidades judiciais UO’s
pertencentes ao Grupo escolhido. A qualquer momento o usudrio pode manipular a lista de destinatarios

selecionada, podendo excluir ou adicionar novas UO's.

B Envio » Sele¢io de Destinatarios

Tipo de documento Selecionado: Administrativo

Destinatarios Selecionados

¥ Presidéncia (TIMME)
¥ Presidéncia (TIMRS)
}(_ Gabinete da Prazidéncia (TIMSP)

REMOYER TODOS AYANCAR #

@ Grupos

b Secretariaz de Tecnologis da Informnacie
b Secretarias Gerais

F Prasidéncias
b Presidéncias do Poder Judicidria

¥ Presidéncias da Justica Federal

b Corregedorias da Justica Federal
b Presidéncias da Justica do Trabalha

Certo das Unidades Organizacionais escolhidas, o procedimento de envio segue de forma padrdo como ja

visto no item 7. Enviando Documentos.
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No Menu Lateral do sistema esta disponivel a opgao “Lidos”. Para acessa-la, basta clicar com o mouse sobre

ela.

Esta pagina é um espaco individual de cada Unidade Organizacional no sistema onde ficam armazenadas as

comunicacdes recebidas e lidas, enviadas pelas demais UOs dos érgéos do Poder Judiciario, constando data

e hora do recebimento.
y : £1 =
gy Foder 5N B

1B SIS

Eliane Alves Vieira (Departamento de Tecnologia da Info rmagso -CMIY o 18102013

Matote Digital

| Economia | Alterar U0 | Pagina Inicial | Fazer Logoff

+* DOCUMENTOS E
» N3o Lidos Pagina Inicial

* Enviar

# Enviar erg Sigilo
» Lidos h

# Enviados

# Ultimos Lidos

# Ultirnos Enwiadas

# Peszsoais
#» RECIBODS

# Enviados e Lidos

# Enviados e M3o Lidos
# RASTREABILIDADE
w» OTEIS

# Yisualizar Manual

#» Dlwvidas Frequentes

# Acessar Motificadar

Vocé esta logado na Unidade Organizacional:
Departarnanto de Tecnologia da Infarmagio -

CHMa

Apbs clicar na opgdo “Lidos” sera aberta a pagina “Pesquisa de Documentos » Lidos”. Sera apresentada a

tela com as opgBes de busca, onde o usuario podera escolher como procurar o0 Documento(s) Lido(s).
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E Pesquisa de Documentos » Lidos

Data de Leitura Inicial: E
Data de Leitura Final: E
Cadigo de rastreabilidade:

Nome do Documento: |

Assunto do Documento: |

Total de Registros Por Pagina: |10 =

Ul Remetente: [Menhuma Selecionada] SELECIOMAR

Funcionarios: | — Funciongrios — - I

[T Exibir somente documentos nio lidos por ELLAME ALVES YIEIRA

PESQUISAR

Nenhum documento encontrado para sua busca

12 opcéo: Data de Leitura do documento
Através das opgdes “Data de Leitura Inicial” e “Data de Leitura Final” o usuério podera criar um intervalo a ser
pesquisado, onde todos os documentos lidos naquele intervalo serdo mostrados.

M Pesquisa de Documentos » Lidos

[
=

Data de Leitura Inicial:

Data de Leitura Final:

|

Codigo de rastreabilidade Abril 2013 E

14 1 2 3 4 3 &
15 =] 9 10 11 12 13
1¢ 15 14 17 18 1% Z0
17 2z 23 24 23 28 27
0 Remetente: [Menhums 18 29 30

Assunto do Documento

Nome do Documento: Semana %eg Ter Qua Qui Sex 53b Dom
1 [ 10 'I

Total de Registros Por Pigina

Funcionaros: |- Funciona Hoje: 09,/04,/2013

[T Exibir somente documentos nio lidos por ELIAME ALVES YIEIRA

PESQUISAR

Menhum documento encontrado para sua busca

Cligue com o mouse sobre o icone [ a0 lado da opgao “Data de Leitura Inicial” e escolha uma data inicial.

Depois, clique no segundo icone E|, logo abaixo e escolha uma data final. Apés a escolha do intervalo de

datas clique no botéo “Pesquisar”.
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Esse codigo é gerado automaticamente pelo sistema no envio do documento e impresso no rodapé do

mesmo. Basta informar o cédigo e ¢

licar no botao “Pesquisar”.

E Pesquisa de Documentos » Lidos

Data de Leitura Inicial:
Data de Leitura Final:
cadigo de rastreabilidade:
Nome do Documento:
Assunto do Documento:

Total de Registros Por Pagina:

U0 Remetente

Funcionaros

-

32 opcdo: Nome do Documento

=
i

200201316395| -

0 -

: [Menhuma Selecionadal SELECIONAR

H | — Funcianarios — - I

Exibir somente documentos nio lidos por ELIANE ALVES WIEIRA

PESQUISAR

Nenhum documento encontrado para sua busca

O Nome do Documento é o nome do arquivo enviado em anexo. Basta informar o nome do arquivo que

deseja localizar e clique no botéo “P

esquisar”.

N Pesquisa de Documentos » Lidos

Data de Leitura Inicial:
Data de Leitura Final:

Cidigo de rastreabilidade:

Nome do Documento

Assunto do Documento:

Total de Registros Por Pagina:

U0 Remetente

Funcionaros

-

=
=
—

: |Sistema Malate Digital _

o -
¢ [Nenhuma Selecionada] SELECIOMNAR
H | - Funcianrios — ;I

Exibir somente documentos nio lidos por ELIANE ALVES YIEIRA

PESQUISAR

Nenhum documento encontrado para sua busca
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42 opc¢do: Assunto do Documento
O Assunto do Documento é o nome informado no assunto no momento do envio pelo remetente. Para
pesquisa nesta opcado além de informar o nome do assunto que deseja localizar € necessario informar um

intervalo de datas e clique no botao “Pesquisar”.

N Pesquisa de Documentos » Lidos

Data de Leitura Inicial: 010452013 5]

Data de Leitura Final: |11/04/2013 7]

Cidigo de rastreabilidade:

Nome do Documento: |

Aszsunto do Documento: |Df|’cios| _

Total de Registros Por Pagina: | 10 -

U0 Remetente: [Menhuma Selecionadal] SELECIOMAR

Funciondros: | — Funcianrios — - I

I- Exibir somente documentos ndo lidos por ELIANE ALVES YIEIRA

PESQUISAR

Nenhum documento encontrado para sua busca

52 opgéo: UO Remetente
UO Remetente é a unidade que enviou o documento. Basta selecionar a UO desejada e clicar no botao

“Pesquisar”.

E Pesquisa de Documentos » Lidos

Data de Leitura Inicial: E
Data de Leitura Final: E
Codigo de rastreabilidade:

Nome do Documento: |

Assunto do Documento: |

Total de Registros Por Pagina: |10 -

U0 Remetente: [Nenhuma Selecionada] SELE

Funcionarios: | — Funcionarios — hd I

[T Exibir somente documentos nio lidos por ELIANE ALVES VIEIRA

PESQUISAR

Menhum documento encontrado para sua busca
62 opcdo: Funcionarios

Funcionario responsavel pela leitura do documento, clique =! para selecionar o funcionario para pesquisar

todos os documentos lidos por ele e em seguida clique no botédo “Pesquisar”.

25



Manual do Usuario

Malote Digital

E Pesquisa de Documentos » Lidos

Data de Leitura Inicial: E
Data de Leitura Final: E
Cadigo de rastreabilidade:

Nome do Documento: |

Assunto do Documento: |
Total de Registros Por Pagina: |10 =

U0 Remetente: [Menhuma Selecionadal SELECIONAR

Funcionarios: | — Funcionérios — - I

[T  Exibir somente documentos nio lidos por ELIANE ALVES YIEIRA
PESQ

NMenhum documento encontrado para sua busca

O usuario ndo poderd realizar uma pesquisa sem preencher pelo menos um das opcdes de consulta
disponiveis. Se o0 usuario tentar realizar a pesquisa sem preencher um dos campos, o sistema lhe mostrara a

seguinte mensagem de erro:

Atencdo:
E necessario informar algum campo para a conzulta,

Ao efetuar uma pesquisa o resultado € apresentado conforme quadro abaixo.

Ler Cod.RRast-eabilidade Remetente Documento Data Leitura Lido Por Data Envio Encaminhar

Departamento de .

= A TESTE - SISTEMA DE 22/037/2013 0&/03/2013 T oy

'l 200201316395 Tecnologis ds EVENTOS. podf e s ELIAME ALWES WIEIRA Thaa s @ 8 &
Inforrmacdo (M)

Ler Cod.RRast-eabilidade Remetente Documento Data Leitura Lido Por Data Envio Encaminhar

= Assessoria Juridi 22/03/20132 06/12/2012 @ o)

7. 200201216389 i DocurmnentoTeste, pdf 150653 ELIAME ALwEs wIEIRa 0O Z0S00% g g o

As seguintes informacdes séo trazidas no resultado:

Primeira coluna, opg¢ao “Ler”: ao clicar com o mouse sobre o icone = do arquivo PDF, o usuario tera a
opcao de ler o arquivo.

Segunda Coluna, Cod Rastreabilidade. Ver item 13.

Terceira coluna, “Remetente”: nome do remetente.

Quarta coluna, “Documento”: nome do documento lido.

Quinta coluna, “Data Leitura”: data e hora que o documento foi lido.

Sexta coluna, “Lido Por”: responsavel pela leitura do documento.

Sétima coluna, “Data Envio”: data e hora que o documento foi enviado.

Oitava coluna, “Encaminhar”; ao clicar com o mouse sobre um dos icones, o usuario podera encaminhar o

documento:
_&l Encaminhar para uma unidade organizacional
_@Enviar este documento em modo sigiloso

©@Encaminhar por e-mail
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Ao clicar no _&l, o usuério primeiro ira escolher a UO que deseja encaminhar o documento e confirmar a
escolha. Apods a confirmagéo, a pagina “Encaminhar Documento” sera apresentada com o documento que
sera encaminhado ja anexado para o envio (observe o nome do documento anexado em vermelho). Para
concluir, pressione o botdo “Encaminhar”.

E Encaminhar Documento

Destinatirios Selecionados

Cuvidoria - Conselho Macional de Justica

Remetente: ELIAME ALVES WIEIRA - Departamento de Tecnologia da Informacio
Tipo Documento: Administrative

Data Enwio: 25/11/2013 14:23:29

Azsunto:

Restarn 250 caracteres

Documento

Encaminhado: Manual-Drganizacional .pdf

Tamanho maximo para upload: 10240Kb

Selecionar arquiva.. INenhum arquive selecionado, Assinar: Sim i+ N30

ADICIONAR DOCUMENTOS |

‘ ENCAMINHAR

« YOLTAR PARA 05 DESTINATARIOS |

Ao clicar no _&, o sistema apresenta a pagina “Encaminha Documentos Modo Sgiloso”, seguindo a mesma

forma de envio apresentada no item 7.2.

Ao clicar no &, o sistema apresenta a pagina “Encaminhar Documento por Email”.
Esta pagina apresenta os dados do documento e solicita ao usuario, no campo “Encaminhar para”, o
endereco do email para onde o documento sera encaminhado.

ApOs informar o e-mail clique em “Encaminhar”.

E Encaminhar Doecumento por Email

.i Dados do Documento :.
Documento: Manual-Organizacional .pdf
Unid. Drganizacional (inicial): Departarmento de Tecnologia da Informacio
Funcionario (inicial): Marcos Sampaio dos Reis Alanca

Sera encaminhado por: Eliane Alves Vieira

Aszunto: |

Encaminhar para: |

ENCAMINHAR -

27



Manual do Usuario

Malote Digital

Atencéo:
S6 sera permitido o encaminhamento de documentos para e-mails que facam parte dos dominios.
JUS e.ORG. Se 0 usuario tentar encaminhar um documento para um e-mail que nao seja destes

dominios o sistema apresentara a mensagem abaixo.

Errols) ao realizar a operagdo:
0 < email eliane@gmail.com & invalide ou ndo & parmitide como destinatario para encaminhamento
' < encaminhamento & permitido apenas para oz dominios abaixo:
gow. br
jus.br

10. DOCUMENTOS ENVIADOS

No Menu Lateral do sistema esta disponivel a opgéo “Enviados”. Para acessa-la, basta clicar com o mouse
sobre ela.

Esta pagina é um espaco individual de cada UO no sistema onde ficam todas as comunica¢des enviadas aos

demais érgaos/unidades do Poder Judiciario, constando data e hora do envio da mensagem.

olMatote Dgital

Eliane Alhves Wisira (Departamenta de Tecnologia da Infarmagda - CHIY @0 1671072013 | Economia | Alterar U0 | Pagina lnicial | Fazer Logoff
+ DOCUMENTOS E

» N3o Lidos Pagina Inicial

# Enviar

# Enviar em Sigilo
Vocé esti logado na Unidade Organizacional:

¥ Lidos Departarnento de Tecnologia da Informagio - CH]

# Enviados

» Ultimos Lidos

# Ultirnos Enwiadas

# Peszsoais

#» RECIBODS

# Enviados e Lidos

# Enviados e M3o Lidos
#*» RASTREABILIDADE
» OTEIS

# Wisualizar Manual

# Dlvidas Frequentes

# Acassar Motificador

ApOs clicar na opgéo “Enviados” sera aberta a pagina “Pesquisa de Documentos » Enviados”. Inicialmente,
sera apresentada ao usuario uma tela, com algumas opc¢des de busca, semelhante a busca por Documentos
Lidos, ver item 8. Documentos lidos.
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E Pesquisa de Documentos » Enviados

Data de Envio Inicial:
Drata de Envio Final:

Codigo de rastreabilidade:

Nome do Documento:

Assunto do Documento:

L&

Somente Encaminhados:
Total de Registros Por Pagina: |10 - I

U0 Destinataria: [Menhuma Selecionada] SELECIONAR

Funcionaros: | — Funcionarios — - I

PESQUISAR

Nenhum documento encontrado para sua busca

Das opc¢des de busca disponiveis nessa pagina falaremos apenas daquela que se difere das opg¢des ja vistas
no item 8, a opgdo de busca “Somente Encaminhados”. Essa busca traz apenas os documentos

encaminhados a outras UOs.

Clique no checkbox da opgédo “Somente Encaminhados” para marca-lo. Apds marcé-lo cligue no botéo

“Pesquisar”. O sistema ira trazer todos os documentos que foram encaminhados.

[N Pesquisa de Documentos » Enviados

Data de Envio Inicial: E
Data de Envio Final: E
cadigo de rastreabilidade:

Nome do Documento: |

Assunto do Documento

Somente Encaminhados: W-
0 = I

Total de Registros Por Pagina:

UD Destinatida: [Nenhuma Selecionada] SELECIOMAR

Funcionarios: | — Funcionarios — - I

PESQUISAR _

Apés clicar no botdo “Pesquisar’ o sistema apresentara, logo abaixo, um quadro com o resultado da
pesquisa.
Quando a busca nado encontrar nenhum documento encaminhado, a mensagem “Nenhum documento

encontrado para sua busca” sera apresentada.
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Ler Cod. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.
- 200201216388 E{ DocurnentoTeste, pdf 19/04/2013 16:10:17 ﬁ
Ler Cod. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.
iy 200201316393 & TESTE - SISTEMA DE EVENTOS, pdf 19/04/2013 16:08:07 ﬁ

No exemplo a busca por documentos encaminhados encontrou dois documentos, onde estdo apresentadas

as seguintes opc¢des e informacdes:

Primeira coluna, opcao “Ler”: ao clicar com o mouse sobre o “*/ do arquivo PDF, o usuario tera a opgao de

ler o arquivo.

Segunda Coluna, Cod Rastreabilidade. Ver item 13.

Terceira coluna, “Detalhes”. ao clicar sobre [&. abrira uma nova pagina com os detalhes do documento. No

proximo item falaremos mais sobre.

1 pocumento » Detalhes

ELIAME ALWES WIEIRA
Documento: DocurnentoTeste, pdf
Data de Enwio: 19/04/20132 16:10:17
Cadigo de rastreabilidade: 2002012163282
Assunto: Para analise,

Abrir Documento: -

Recibo de Envio: j

Remetente: Departarnento de Tecnologia da Inforrnacio

Destinatarios

Ouvidaria [CHI)

Data

Leitura Lido Por

Quarta coluna, “Documento”: nome do documento encaminhado.

Quinta coluna, “Data Envio”: data e hora que o documento foi encaminhado.

Sexta coluna, “Enc.”: _‘\1 representa a confirmacéo do encaminhamento do documento.

10.1 DETALHES DO DOCUMENTO ENCAMINHADO

A tabela abaixo representa o resultado da busca por documentos encaminhados, onde estdo apresentadas

as opcoes e informacdes ja explicadas anteriormente.

Ler Cod. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.
vl 200201216388 Iﬁ. DocurnentoTeste, pdf 19/04/2013 16:10:17 ﬁ
Ler Cod. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.
hrn 200201316398 IEI‘ TESTE - SISTEMA DE EVENTOS, pdf 19/04/2013 16:08:07 ﬁ

Na terceira coluna, “Detalhes”, vimos que ao clicar com o mouse sobre OEZ'. o sistema abrirda uma nova

pagina com os detalhes do documento, como mostra a figura ao lado.
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1 pocumento » Detalhes

Remetente: Departarnento de Tecnologia da Informagio
ELIAME ALWES WIEIRA
Documento: DocumentoTeste, pdf
Data de Envio: 19/04/2013 16:10:17
Cadigo de rasteabilidade: 200201216322
Assunto: Para analise,

Abrir Documento: -

Recibo de Envio: j

Data

Leitura Lido Por

Destinatarios

Cuvidaoria (CHI)

No primeiro quadro temos as informacdes detalhadas do documento: Remetente, Documento, Data de Envio,
Cddigo de Rastreabilidade, Assunto, Abrir Documento e Recibo de Envio.
Clicando no ™ o sistema abrira o arquivo possibilitando ao usuério ler o documento.

Clicando no J 0 sistema abrira o recibo de envio.

No segundo quadro logo abaixo temos disponiveis as informagdes: “Destinatarios” (para onde o documento

foi encaminhado), “Data Leitura” e “Lido Por” (quem leu o documento). As colunas “Data Leitura” e “Lido Por’

ficardo em branco até que alguém leia o documento encaminhado.
Observe que, quando o documento encaminhado é lido, as opgbes “Data Leitura” e “Lido Por’ séao
preenchidas automaticamente. O sistema grava a Data de Leitura e o nome do primeiro usuario que ler o

documento e envia um e-mail de recibo para o remetente do documento

F1 pocumento » Detalhes

Remetente: Departamento de Tecnologia da Informagio
ELIAME ALWES WIEIRA
Documento: DocurnentoTeste, pdf
Data de Enwio: 19/04/2013 16:10:17
Cadigo de rastreabilidade: 2002012163282
Assunto: Para analise,

Abrir Documento: -

Recibo de Envio: j

Destinataros Data Leitura Lido Por

ELIAME

¥ Suvidaria (CHIY ‘ 1900472013 LS
T WIEIRA

Para o usuario imprimir o Recibo de Leitura, basta clicar j ao lado do destinatario. Ao clicar no icone, o

sistema abre uma pagina com o recibo de leitura.

Clique na opcdo -, no lado inferior direito da pagina.
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Soder o Judicidrio Malote Digital

Impresso em: 19/04/2013 4s 16:20

RECIBO DE LEITURA

Cadigo de rasteabilidade: 2002012163288
Documento: DocumentoTeste, pdf
Renwetente: Departarnento de Tecnologia da Inferrmacde [ ELIAME ALVES WIEIRA )
Destinatario: Cuvidoria [(CH])
Lido Por: ELIAME ALWVES WIEIRA
Data de Enwio: 13/04/2013 16:10:17
Data Leitura: 19/04/2013 16:14:30

Assunto: Parz analise,

q > Imprimir

Dicionério:
Recibo de Leitura: comprovante autenticador fornecido pelo sistema, notificando o remetente que a
informacdo transmitida foi aberta pelo destinatario, em determinada data e hora, os quais
permanecerdo armazenados nos equipamentos de informatica deste Tribunal, sendo dispensada a

impressao para simples efeito de registro em livro.

11. ULTIMOS LIDOS

No Menu Lateral do sistema esta disponivel a opgdo “Ultimos Lidos”. Para acessa-la, basta clicar com o

mouse sobre ela.

Matote Vigital

Eliane &lves Wieira (Departamento de Tecnologia da Informagdo - M) 2 1671042013 | Economia | Alterar U0 | Pagina Inicial | Fazer Logoff
= DOCUMENTOS E

» M3o Lidos Pagina Inicial

# Enviar

# Enviar em Sigilo
Vocé esti logado na Unidade Organizacional:

¥ Lidos Departarnento de Tecnologia da Inforrmacio - CHI

# Enviadas

» Ultirmos Lidos

# Ultirmos Enviadas

# Pessoais

# RECIBOS

# Enviados e Lidos

# Enviados e Mio Lidos
» RASTREABILIDADE
» OTEILS

# Visualizar Manual

% Ddvidas Frequentes

¥ Acessar Motificador

Ap6s clicar na opgéo “Ultimos Lidos”, o sistema abrira a pagina “Pesquisa Ultimos 10 Documentos » Lidos”

listando os Ultimos dez documentos lidos.
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E pesquisa Uttimos 10 Documentos » Lidos

Ler Cod_._ Detalhes Remetente Documento Data Leitura Lido Por Data Envio Encaminhar
Rastreabilidade

Departarmento de )

= N TESTE - SISTEMA DE  22/03/2013 ELIAME ALWES 0&f03/2013 7

1) 200201316338 [§ Tenelegfe e EVENTOS, pdf 15:27:35 VIEIRA 14:23:33 & @ O

Inforrnacio [CHI)

Ler Cud_._ Detalhes Remetente Documento Data Leitura Lido Por Data Envioc Encaminhar
Rastreabilidade

= fzsessaoria Juridi 22032013 ELIAME ALWES 0ef12/z012 |

7| zoozoiziezsas 4 ceiT) DocurnentoTeste. pdf <7070 %2 TEIRR Tharos & 8 &P

Ler Cod_._ Detalhes Remetente Documento Data Leitura Lido Por Data Envio Encaminhar
Rastreabilidade

= . . 27/0272013 ELIAME ALVES 05f12/2012 |

1 2o0zolzlezss EJ‘ Cuvidaria (CHI) DocurnentoTaste, pdf 1613108 IETRA 17:40:43 g 8 g

Ler Cod_._ Detalhes Remetente Documento Data Leitura Lido Por Data Envio Encaminhar
Rastreabilidade

= Aszsessoria Juridi 07/02/2013 . 0&/02/2013 |

T zonzoiziezsz &) e 92392, pdf faioa.  Emerson Fereiva  SUSLERT g g g

12. ULTIMOS ENVIADOS

No Menu Lateral do sistema, esta disponivel a opgdo “Ultimos Enviados”. Esta opgdo exibe os Gltimos 10
(dez) documentos enviados pela UO, ordenados por data de envio.

Para acessa-la basta clicar com o mouse sobre ela.

aby  Poder y il ==

¥ 5 St fr G ks d

Eliane &hves Wigira (Departamento de Tecnologia da Informagdo - M) 1 1641042013 | Economia | Alterar U0 | Pagina Inicial | Fazer Logoff
= DOCUMENTOS E

» M3o Lidos Pagina Inicial

# Enviar

#» Enviar em Sigilo
Yocé estd logade na Unidade Organizacional:

# Lidos Departarnento de Tecnologia da Informagdo - CMJ

# Enviados

» Ultirmos Lidos

» Ultiroz Enviadas _
#* Pessoais

#* RECIBOS

# Enviados e Lidas

# Enviados e M3o Lidos
#» RASTREABILIDADE
» OTELS

# Wisualizar Manual

% Ddvidas Frequentes

¥ Acessar Motificador

Ap6s clicar na opgdo “Ultimos Enviados” o sistema abrird a pagina “Pesquisa Ultimos 10 Documentos »

Enviados” listando os ultimos dez documentos enviados.
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Ler Cod. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.
bl 926201295 IE)‘ DocurnentoTesta, pdf 19/04/2013 16:13:34 J
Ler Cod. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.
s 200201216388 @_ DocumentoTeste, pdf 1970472013 16:10:17 ﬁ
Ler Cod. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.
s 200201316398 @_ TESTE - SISTEMA DE EVENTOS, pdf 19/04/2013% 16:08:07 J
Ler Cod. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.
L 200201316402 E‘ TESTE - SISTEMA DE EVENTOS, pdf 09/04/2013 13:54:48

Ler Cod. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.
bl 200201316398 & TESTE - SISTEMA DE EVENTOS, pdf 22/0372013 16:54:45 J

13. RECIBOS

No Menu Lateral do sistema, esta disponivel a opgéo “RECIBOS”. Esta opgao permite ao usuario obter dois

tipos de recibos para documentos enviados:

e  Enviados e Lidos: Comprovam que o documento foi enviado e lido pelo destinatario;

e  Enviados e ndo lidos: Comprovam que o documento foi enviado, porém ainda nao foi lido pelo

destinatario.

—y

V&7

le 02012

# DOCUMENTOS

# Nio Lidos

#» Enviar

% Enviar erm Sigile

# Lidos

# Enviados

» Ultimos Lidos

% Ultimos Enviados

# Pessoais

» RECIBOS _
# Enviados e Lidos

# Enviados e M3o Lidos
# RASTREABILIDADE
» OTEIS

# Yisualizar Manual

#» Dlwvidas Frequentes

# Acessar Motificadar

E Pagina Inicial

Matote Vigétal

| Economia | Alterar U0 | Pagina lnicial | Fazer Logoff

Vocé estd logado na Unidade Organizacional:

Departamento de Tecnologia da Infarmagio -

CH]

ApOs clicar na opgdo desejada o sistema abrird uma pagina contendo algumas opcdes de pesquisa, sendo

necessario o preenchimento de apenas um dos campos para a obtencao do resultado.
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m Recibo de Documentos » Enviados e Lidos

Data de Envio Inicial: E
Data de Enwio Final: E

Nome do Documento: |

Total de Registros Por Pagina: |10 =

PESQUISAR

Esta tela traz ao usuario do sistema algumas informagfes encontradas de cada documento resultante da

pesquisa realizada, sendo possivel:

74 Leitura do documento;

ﬁ Gerar o recibo;

Ler Recibo Cod.Rast-eabilidade Documento Data Envio Destnativo Data Leitura
_ Departarnento de
[ 200201316562 Manual 2671172013 1815609 Tecncologia da 26/11/2013
Organizacional pdf Informacio (CNI) 18:56:29
Ler Recibo Cod.Rast-eabilidade Documento Data Envio Destnativo Data Leitura
_ Departarnento de
e[| 200201316562 Manual 2671172013 18:52:43 Tecrcologia da 26/11/2013
Organizacional. pdf Informacio (CHI) 18:53:13

14. RASTREABILIDADE

No menu lateral do sistema estéa disponivel a opgao de “Rastreabilidade”, conforme figura abaixo.

» RASTREABILIDADE

# Pesguisar Documentos

# Pesguisar Tramite

Esta opcdo permite ao usuério do sistema, por meio de um cédigo Unico, possa localizar e rastrear um

documento toda vez que este for encaminhado para alguma UO.

Ao realizar um envio no sistema, automaticamente sera atribuido um cédigo Unico de rastreamento ao
documento enviado, que permite a UO remetente e destinataria, através da opcao “Rastreabilidade»
«Pesquisar’, consultar o andamento do documento enviado, toda vez que uma UO encaminhar este
documento a outra UO.

Para melhor uso desta funcionalidade faz-se importante observar algumas regras de rastreabilidade:
Apesar de o sistema gerar o cédigo de rastreamento no momento do envio, a consulta de rastreabilidade sé

exibird resultados quando este documento for encaminhado pela UO destinataria a outra UO. Para melhor

entendimento, vejamos o exemplo a seguir:
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UOX ao consultar em «Documentos Enviados» ou «Documentos Lidos » sera exibido oCod.Rastreabilidade.

Em posse deste cédigo, todas as UOs envolvidas poderao usa-lo, a qualquer momento, para localizar este

documento, entretanto se considerarmos que a UQY ainda ndo encaminhou este documento a UOZ, ao

tentar realizar a pesquisa de rastreabilidade, o sistema ndo encontrara qualquer registro referente a este

codigo.

Isto se deve ao fato de que o servico de Rastreabilidade sé acontecerd quando o documento enviado da
UOX para UOY é encaminhado da UQY para a UOZ.

E pesquisa Ultimos 10 Documentos » Lidos

Le|

‘Cud.

" Rastreabilidade

Departamento de
= zoozoisiezse  [O) Tecnologia da

Detalhes Remetente

Documento

TESTE - SISTEMA DE

Data Leitura Lido Por

22/03/2013 ELIAME ALWES

Data Envio Encaminhar

g 88

Inforrmaglo [CHI) EVERIRC S p i VIEIRA
Ler [Zud_._ Detalhes Remetente Documento Data Leitura Lido Por Data Envio Encaminhar
Rastreabilidade
=" 200201216389 E‘ ﬁsses(sgrr:{ljaj_'lurldl PeamerETesE 22/0372013 ELIﬁ?EEIQIAUES I Q)‘

14.1 PESQUISAR POR DOCUMENTOS

Ao selecionar “Rastreabilidade >> Pesquisar Documentos”, basta inserir o cédigo de rastreabilidade e clicar

em um dos dois tipos de documentos (Enviado ou Recebido).

¥

ain  Rder ‘E#‘. -
il 8 ~— -~ i‘

VY i o [

| Steiner Gontijo (Departamento de Tecnologia da Informacio - CHJ) < 04/09/2014

| Economia | Pagina Inicial | Fazer Logaﬁ“

» RELATORIO

» GRUPO DESTINATARIOS
» GRUPO DE ENVIO

» CONTROLE CACHE

» NOTIFICAGAC

» AVISO

» DOCUMENTOS

# Ndo Lidos

> Enviar

» Enviar em Sigilo

# Lidos

» Enviados

# Ultimos Lidos

# Ultimos Enviades

» Pessoais

» RECIBOS

# Enviados e Lides

# Enviados & Ndo Lidos
» AJUDA

» NOTIFICADOR

» RASTREABILIDADE

S B _
» Pesquisar Tramite

» UTELS

» Visualizar Manus|

» Dividas Frequentss

» Acessar Notificador

» Status Tribunais

» Lista de Contatos

Respansaveis pelos
Tribunais

Malote Digital 1.8.5.1 em 14/08/2014

Cédigo de rastreabilidade:

Tipo de Documento: |Envizdo =
PESQUISAR

EXISTEM DOCUMENTOS DANIFICADOS ENVIADOS POR ESTA UNIDADE ORGANIZACIONAL

E Rastreabilidade » Pesquisar Documento por Cédige de Rastreabilidade

Pader Judicidrio

Serd exibida uma tela apresentando o documento Enviado referente ao cédigo de rastreabilidade inserido
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1 wsuario(s) logado(s)

E Rastreabilidade » Pesquisar Documento por Cédigo de Rastreabilidade

Codigo de rastreabilidade: |[200201416811

Tipo de Documento: | Enviado

PESQUISAR

Detalhes Documento Data Envio Enc.

Rastreabilidade
- 200201416611 [¢&)  Release_Versao_1.8.5.0.RC.pdf

y

Lar

11/07/2014 15:21:18

Total de Documentos da Pesquisa: 1, Exibidos: 1, De 1 a 1, Pagina: 1 de 1

Mas caso o usuario selecione o tipo de documento Recebido, o sistema ira disponibilizar a seguinte relagdo

de documento recebido, especificando sua origem (remetente) e disponibilizando as op¢bes para Visualizar,

Encaminhar, Encaminhar de modo sigiloso e Encaminhar por e-mail:

1 usuario(s) logado(s)

H Rastreabilidade » Pesquisar Documento por Cédigo de Rastreabilidade

Codigo de rastreabilidade: |200201416611

Tipo de Documento: | Recebido

PESQUISAR
Ler Cod.Rastreabilidade Remetente Eo= Documento Data Leitura Lido Por Data Envio Encaminhar
Remetente
Departamento

de Tecnologia da Informacdo 11/07/2014 Rodrige 11/07/2014 ™

= 200201416611 - Rel W i.8.5.0.RC.pdf o —a ' i
Informacdo inexistents HE=Es e = 15:21:32 Antunes  15:21:18 —"j —d O)

(CNI)

Total de Documentos da Pesquisa: 1, Exibidos: 1, De 1 a 1, Pagina: 1 de 1

14.2 PESQUISANDO TRAMITE

Em posse do Cédigo de Rastreabilidade, e sendo uma UO participante do ciclo de encaminhamento

referente a este cédigo, é possivel realizar a pesquisa de todo o tramite do documento.
Ao selecionar “Rastreabilidade >> Pesquisar Tramite”, basta inserir o codigo de rastreabilidade e clicar em

“Pesquisar”. Sera exibida uma tela com todas as UOs remetentes e destinatarias que receberam e

encaminharam aquele determinado documento.
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B Tramite ., Pesquisar Tramite

Cddigo de Rastreabilidade: |2EIE|2I3131I3398

PESQUISAR

tédigo de Rastreabilidade : 200201216398 "5'

UD0 Remetente UD Destinataria Data Encaminhamento
1 SIGILGED - CNI Departamento de Tecnclogia da 06/03/201% 14:25:33
Informagdo - CN]
Departamento de Tecnologia da Diretoria Executiva de Informdtica - =4,
2 Informacdo - CH] TIMG 22/03/2013 16:54:45

Departarnents de Tecnologia da
Informagdo - CN]

Cuvidoria - CNJ 19/04/2013 16:08:07

Total de registros da Pesquisa: 3, Exibides: 3, De 1 a 3, Pagina:r 1 de 1

Somente terdo acesso ao andamento de um determinado documento aquelas UOs que receberam ou
encaminharam o mesmo documento.

Caso uma UO tenha o cddigo de rastreabilidade de um determinado documento, mas nao participou do ciclo
de recebimento e ou encaminhamento deste documento tente realizar uma pesquisa de rastreabilidade, o
sistema nado exibira nenhum resultado, pelo fato desta UO ndo possuir permisséo para visualizar nenhuma

ocorréncia do documento em questéo.

BT mramite » Pesquisar Tramite

Atencio:
\ 0= registros n8o podern ser visualizados por sua Unidade Organizacional por esta
. nao ter participado dos encaminhamentos.

Os documentos que ja existiam no sistema Malote Digital, antes da implementacdo da Rastreabilidade,
sempre serdo visualizados com o cédigo de rastreamento indisponivel. No entanto, caso uma UO encaminhe
o documento j& existente, este recebera um cddigo de rastreabilidade, e seu andamento podera ser

visualizado a partir deste encaminhamento.

Ler ‘od. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.
= " . . oficio 325- Rasposta CHI- referents a.

o M3o disponivel [& e BTt e e 31/05/2011 17:14:19 ®
Ler Cod. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.
Ll Mio disponivel B‘ Oficic 091-DTI ac TRESP, pdf 21/05/2011 16:03: 325

15. NOTIFICADOR DO MALOTE DIGITAL

O Notificador € um recurso deste sistema usado para informar, em tempo real, o recebimento de novos

documentos.
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No Menu Lateral do sistema, esta disponivel a opgao “Acessar Notificador”. Para acessa-la basta clicar com

0 mouse sobre o link.

>
T
470 Podes
";t‘ & docid Mot D
[ ) ‘ iS!ﬁﬂ;,f
Eliane &hves VWigira (Departamento de Tecnologia da Informagdo - CHIY 0 1641072013 | Economia | Alterar U0 | Pagina Inicial | Fazer Logoff
+ DOCUMENTOS E
» Nio Lidos Pagina Inicial
# Enviar

» Enviar em Sigilo
Vocé esti logado na Unidade Organizacional:

# Lidas Departarnento de Tecnologia da Informagdo - ©HJ

# Enviados

» Ultimos Lidos

% Ultimos Enviados

# Pessoais

*» RECIBOS

# Enviados e Lidos

# Enviados e M3o Lidos
*» RASTREABILIDADE
w» OTEIS

# Wisualizar Manual

# Ddvidas Frequentes
# Acessar Notificador

Ao clicar no link “Acessar Notificador” a janela surgira. Para prosseguir, basta clicar no botao “Ok”

Abrir “notificadorMaloteDigital.jnlp™ X|

Yoré selecionau abrir;

@ notificadorMaloteDigital.jnlp

Tipo: arguivo JMLP
Site: htkpe v, cnj.jus. br

0 gque o Firefox deve Fazery

" Download

[T Memorizar a decisdo para este tipo de arguivo

| (04 I Cancelar

A janela abaixo aparecerd, clique no botédo “Executar”, conforme a figura.
E importante marcar a opgdo “Eu aceito o risco e desejo executar esta aplicagdo” para que esta janela ndo

apareca toda vez que o “Notificador” for iniciado.
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Adverténcia de Seguranca x|

Deseja executar esta aplicacao?

Nome:  Notificador Malote Digital

Editor: DESCOMHECIDO

De: http: f fuaa, cnj. jus. br. . (Motificador JMLPSYriberServlet

A execucdo dessa aplicacdo pode ser um risco a sequranca

Risco: esta aplicagdo serd executada com acesso irrestrito que pode colocar suas informagdes
pessoais e do computador em risco, Execute-a somente se confiar no editar,

Mais Informagdes

Selecione a caixa abaixo. Em seguida, cliqgue em Executar para iniciar a aplicacao

¥ Eu aceito o risco e desejo executar esta aplicacio.; Excecutar I Cancelar

o Maostrar Dpies

Apbs esse procedimento, o notificador ja estara instalado em seu computador representado pelo fcone

localizado no canto inferior direito de sua tela.

<M o [ 15:24

15.1 USANDO O NOTIFICADOR

Todas as vezes que o usuario fizer o login no sistema operacional (windows ou linux.), aparecera na barra de
tarefas (canto inferior direito da tela) o icone ™'. Repare que o icone estd em vermelho indicando que o

usuario esta desconectado do Notificador.

|« 30 o [FIE 15:24

Antes de logar, ao clicar com o botdo direito do mouse sobre o icone do Notificador, vocé terd acesso a um

menu com as seguintes opgoes:
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Acessar o sistema halote Digital

Status:Desconectado

Canectar
Sair

Acessar o Sistema Malote Digital
O usuéario podera acessar o sistema clicando em “Acessar o sistema Malote Digital’. Porém, como ainda néo

esta logado no notificador, o funcionario tera que digitar usudrio e senha no browser.

Status: Desconectado

O notificador informa que o funcionario esta desconectado do sistema.

Conectar

Ao clicar em “Conectar” aparecera um quadro onde o funcionario devera digitar seu usuario e senha para se
conectar ao notificador. Importante lembrar que o usuario a senha a serem informados sdo os mesmos
utilizados no Malote Digital.

EAnotificador - Malote Digital =10l x|
Usuario
|
Senha:
[ ] Lembrar Senha
| Entrar | | Cancelar |

Obs.: Selecionada a opgdo “Lembrar Senha” o sistema ira salvar suas informag¢bes de usuario e senha,

logando automaticamente toda vez que o notificador for acionado.

Depois de logado ao clicar como botéo direito do mouse sobre o icone ', vocé ter4 acesso a um menu com
as seguintes opgoes:
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Acessar o sisterma Malote Digital

Comité Gestor de Doagdes - ChJ (1)

Total de Documentos ndo lidos = 1

Llsuario Logado: eliane vieira
Existern novos Documentos?
Caonectar com outra Lsuario
Desconectar

Sair

e Acessar o Sistema Malote Digital
o O usuario podera acessar o sistema clicando em “Acessar o sistema Malote Digital”.
e Unidade Organizacional
o Informa a unidade organizacional que esta logado, na tela de exemplo é a UO “Comité
Gestor de Doacdes — CNJ".
e Total de Documentos néo Lidos
o O Notificador informa a quantidade total de documentos recebidos e ainda néo lidos.
e Usuario Logado
o Einformado o usuério que esta logado no sistema.
e Conectar com outro Usuario
o Ao clicar em “Conectar com outro usuario” automaticamente é encerrada a se¢do atual do
sistema, permitindo que o funcionario faga o login com outro usuério.
e Desconectar
o Ao clicar em “Desconectar” o usuario sera desconectado do Notificador.
e Sair

o Ao clicar nessa opcao o Notificador sera encerrado.

Sempre que a Unidade Organizacional receber um novo documento aparecera, durante alguns segundos,

uma mensagem de alerta que exibe também a quantidade de documentos ainda néo lidos.

Além da mensagem de alerta, existindo documentos nao lidos na UO, o icone do Malote Digital exibira a

figura de um pequeno envelope.

i) Notificador - Malote Digital IE

Yaocé tem 1 documento ndo lida, J
-

| P 16:01

[ 7] guinta-Feira
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Apds a instalacao, sera adicionado na area de trabalho um atalho para o “Notificador”. Para aciona-lo, dé um

duplo clique sobre ele.

.
-

9

Motificador Malate

Ciigital

Dica: Outra maneira de ativar o Notificador em estagbes Windows, & clicar em “iniciar” > “Programas” >

“Inicializar” e depois em “Notificador Malote Digital”.

16. DOCUMENTO CORROMPIDO

Apds o login, caso exista algum documento enviado por qualquer funcionario vinculado a sua Unidade
Organizacional que por algum motivo o destinatario ndo tenha conseguido ler, automaticamente aparecera a

mensagem “Existem documentos corrompidos enviados por estar unidade organizacional”.

’ L o Judicidrio é: | m 4 Malote Vigétal

[ S

[ Eliane Alves Vieira (Departamento de Tecnologia da Informaggo - CNJ) :: 26/07/2013 | Economia | Alterar U0 | Pagina Inicial | Fazer Logoff

" EXISTEM DOCUMENTOS DANIFICADOS ENVIADOS POR ESTA UNIDADE ORGANIZACIONAL

Ao clicar sera relacionado a lista de documento pendentes devido o envio de documento corrompido. Para

resolucao o funcionéario devera clicar em “Informar” indicado pela seta, para informar a solugao dada.

E Documentos Corrompidos » Pesquisa

Remetente Data do Envio UD Destinataria :I):::,:“d];:entahva Nome do Documento Solucio adotada
Departarnento de Apache
Ernersan Ferreira 03/07/2013 Tecnologia da 23/07/2013 Tormcat_7.0,22 - INFORMAR
13:40:19 o 17:42:53
Informagio [(CH) Error report, pdf

No campo “Solugdo adotada” o funcionario devera relatar qual procedimento foi adotado na solugdo do

problema. Exemplo: Envio do documento por e-mail; Reenvio do documento integro pelo sistema, etc.
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E Documentos Corrompidos » Alteragio

Remetente: Ernerson Ferreira
Data do Envio: 0z/07 2013 12:40:19
UD Destinataria: Cepartarmento de Tecnologia da Informacdo [(CHI)

Data da tentativa de leitura: 25/07,/2013 17:42:53

Solucio adotada:

Restarm 300 caracteres

SOLUCIONAR

17. OBTENDO RELATORIOS (Funcionalidade restrita ao Administrador do sistema)

No Menu Lateral do sistema esta disponivel a opgéo “Relatérios” . Esta opgéo permite extrair tipos de
relatérios quantitativos.

»* RELATORIO

# Enwios Externos

% Envios Internos

# Funcionarios

# Uos que ndo possuem
funcinarios vinculados

# Docurmentos
encarninhados por e-mail

* Auditoria de Aceszas &
Operacles

1. Ao selecionar “Envios Externos” os filtros de pesquisa “Data Inicial’ e “Data Final” devem ser preenchidos.
Ao clicar em “Gerar Relatério”, o sistema realizara uma busca de todos os documentos que foram enviados
somente para outros 6rgaos que ndo o de origem, disponibilizando um relatério contendo as informagées no
periodo solicitado.

E Relatorios de Envios » Envios Externos

Data Inicial: E
Data Final: E

GERAR RELATORIO |

2. Ao selecionar “Envios Internos” os filtros de pesquisa “Data Inicial” e “Data Final” devem ser preenchidos.
O sistema realizara uma busca de todos os documentos que foram enviados unicamente para as UOs do
o6rgdo de origem ou que estejam cadastradas na mesma base de dados, disponibilizando um relatério
contendo as informacgdes no periodo solicitado
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El Relatorios de Envios » Envios Internos

Data Inicial: E
Data Final: E

GERAR RELATORIO |

3. Ao selecionar “Funcionarios” uma tela, ira aparecer. Nesta tela deve ser selecionada a UO que se deseja
pesquisar e logo apés o “Tipo de Pesquisa.” Ao clicar em “Gerar Relatério”, o sistema realizara uma busca de
todos os funcionarios que estdo vinculados a UO anteriormente selecionada, disponibilizando um relatério

contendo as informacdes solicitadas.
E Acessos Por Unidade Organizacional » Pesquisa

U0 Atual: [Nenhuma Selecionadal SELECIONAR

g Sornente UO Atual
Tipo Pesquisa: Irmediztarnente Inferiores

o Todas Uos Inferiares
|_ Exibir somente registros ativos no Sistema

GERAR RELATORIO |

4. Ao selecionar “Uos que ndo possuem funcionarios vinculados” repare que o sistema néo ira exibir nenhum
filtro de pesquisa. Basta um clique em “Gerar Relatérios” e o sistema realizara uma busca de todas as UOs
gue nao possuem usudrios vinculados a ela, disponibilizando um relatério contendo as informacdes
solicitadas.

B Rrelatério » Unidades Organizacionais que nio possuem funcionario(s) vinculado(s)

GERAR RELATORIO |

5. Ao selecionar “Documentos encaminhados por e-mail” sera exibida uma tela contendo alguns filtros de
pesquisa. Serd necesséario o preenchimento de um ou mais filtros para realizar a pesquisa. O sistema
realizar4 uma busca de todos os documentos que foram encaminhados por e-mail, independente do 6rgéo ou

UO para qual foi enviado, disponibilizando um relatério contendo as informacdes solicitadas.

Obs.: Caso queira realizar a pesquisa pelo remetente indicado pela seta, basta digitar o nome ou pelo menos

as trés primeiras letras do nome do remetente. Ao clicar no icone P uma lista com 0os nomes encontrados

na pesquisa sera exibida no campo ao lado.
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E Relatorio » Relatério de Documentos Encaminhados Por E-mail

Data Inicial: E
Data Final: E

Nome do Documento:

Assunto do Documento:

|
|

-Remebenbe: | ,D |— Remeatentes — ;I
|

E-mail do Destinatario:

GERAR RELATORIO |

6. Ao selecionar “Auditoria de Acessos e Operagdes” sera exibida uma tela, contendo alguns filtros de
pesquisa. Sera necessario o preenchimento de um ou mais filtros para a obtencdo do relatério. A
funcionalidade de Auditoria de Acessos e Operagfes consiste em um relatério informativo de acessos que
um usuario de uma determinada UO realizou, como também todas as operacdes realizadas por ele em um

determinado acesso. Nesta ultima, é necessario selecionar a opgao “Exibir operagdes realizadas”.

E Relatorio de Acessos e Operagdes » Pesquisa

Unidade Organizacional: [Menhuma Selecionadal] SELECIONAR
Data Inicial: E
Data Final: E
Funcionados: | Selecione uma U0« I

Exibir operacées realizadas: I_ _

GERAR RELATORIO |

Caso néo seja selecionada a opgao de filtro “Exibir operacdes realizadas” no relatério constard apenas o

nome do usuario, o IP de acesso referente ao computador utilizado, a data do login e a data do logoff.

PODER JUDICIARIO
Malote Digital

Relatério de Acessos

Parametros
Data inicial: 090772013 00:00:00
Data Final: 0907 2013 23.59:59

Usuario IP de acesso Data Login Data Lo goff
ELIAME &L YES VIEIRA, 17220265 0SM7I2013 1344 09072013 14:24:

Caso seja selecionada a opgao de filtro “Exibir operacgdes realizadas”, além das informagdes acima citadas,

trara todas as operacdes realizadas pelo funcionario naquele determinado login.
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PODER JUDICIARIO
Malote Digital

Relatorio de Acessos e Operagies

Parametros

Data inicial: 09072013 00:00:00
Data Final: 09/07 2013 23:59:59

Usuario IP de acesso Data Login Data Lo goff
ELIAME ALWES WEIRA 17220265 0970772013 13:44: 090772013 14:24:
Operacao realizada Data
Auditotia de Acessos e Operagdes 09/07/2013 13:45:09
Auditoria de Acessos e Opersgies 09407/2013 13:596:09

Obs.: Para realizar a pesquisa utilizando o filtro “Funcionarios”, é necessario escolher a UO desejada.

18. AVISOS (Funcionalidade restrita ao Administrador do sistema)

No Menu Lateral do sistema esta disponivel a opcado “Avisos”. Esta op¢do permite ao administrador do
sistema disponibilizar avisos para uma ou mais UOs. Todas as vezes que um funcionario realizar um login
este aviso ficara disponivel na tela inicial do sistema.

»» RELATORIO

# GRUPO DESTINATARIOS
# GRUPDO DE ENWIO

#* CONTROLE CACHE

» NOTIFICACAD

» ANISO

¥ Gerenciador de avizas _

» DOCUMENTOS

Ao selecionar “Gerenciador de Avisos” a tela abaixo sera exibida. Em “Visivel na tela de login” é possivel
definir se o aviso sera mostrado antes mesmo do usuario efetuar o login clicando na opgao “Sim”, ou se o
aviso serd mostrado somente apos o usuario efetuar o login clicando na opgao “N&o”.

Em “Escopo do Aviso” clique em “Selecionar” para escolher a UO que receberd o aviso. Logo abaixo, em
“Visivel a(s)” deve ser escolhida uma das duas op¢oes:

UO(s) imediatamente inferior(es): Selecionada esta opgdo o aviso ficara visivel apenas as UOs que estédo

cadastradas imediatamente abaixo da UO escolhida.

Todas as UO inferiores: Selecionada esta opcéo o aviso ficara visivel a todas as UOs cadastradas abaixo
da UO escolhida, inclusive subgrupos de UO.
No campo “Expira em” sera configurado quantos dias o aviso ficard disponivel para a(s) UO(s)

selecionada(s).
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Marcando a opg¢ao “Somente para administradores” o aviso ficara visivel somente para o administrador
pertencente da UO escolhida.

Na tabela abaixo possui as op¢des, onde permite:

%7 Ativar um aviso; “ZEditar um aviso;

@ |nativar um aviso; gEchuir um aviso

E Gerenciador de Avisos » Inclusio

Visivel na tela de login: (™ zim i nia

Escopo do aviso: [Menhuma Selecionada] SELECIOMAR

visivel a(s) Uoi=) imediatarnente inferior(es] g todas az Uds inferiores

dlB F O ||=

= = E|| styles = | Paragraph  |*| FontFamily < | Font size -
X @B G WS EEE« b # F @ @0 5
4 =|G|m v|2=|A -2 -
Conteddo do Aviso:
Path: p Yy
Expira em dias.
Somente para I—
administradores:
GRAYAR
Descricao Opcoes

Administradar, favor entrar em contato com o CMJ - wia endereco: o
g-malotedigital @cnj.jus.br informande oz cddigos: [QPERLE]

&

Teste Aministrador

19. ITENS DE AUXILIO

No Menu Lateral do sistema esta disponivel a opgéo “Lista de Contatos Responsaveis pelos Tribunais”. Esta

opcao permite que sejam visualizados a lista de Contatos para os responsaveis pelos tribunais
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»» RELATORIO

» GRUPO DESTINATARIOS

= GRUPO DE ENVIO

= CONTROLE CACHE

»» NOTIFICACAO

= AVISO

= DOCUMENTOS

¥

RECIBOS
= AJUDA

» NOTIFICADOR

» RASTREABILIDADE

» UTELIS

Wisualizar Manual

Acessar Notificador

*
» Diwidas Frequentes
*
»

Status Tribunais

‘ = Lista de Contatos

Responsaveis pelos

Tribunais

Manual do Usuario

Ao selecionar a opgéo Lista de Contatos, o sistema disponibiliza a relacdo de contatos referentes aos

Tribunais existentes no sistema, conforme imagem abaixo:

Sendo que, para exatiddo das informacdes, é necessaria a atualizagao do cadastro das UO em sua

2 usuario(s) logado(s)

E Lista de Contatos Responsaveis pelos Tribunais » Pesquisa

Unidade

Judiciaria

CIM10

CiM1i1i

CIM12

CiMo1

cimMoz

CIMoz

CIMO4

CIMOS

CIMO6

cimo7?

cimos

CIMO3

ESTh

plenitude.

Segmento Judicidrio
Circunscricdo Judicidria Militar da 102
Regido
Circunscricdo Judicidria Militar da 112
Regido
Circunscricdo Judicidria Militar da 122
Regido
Circunscricdo Judicidria Militar da 12
Regido
Circunscricdo Judicidria Militar da 22
Regido
Circunscric8o Judicidria Militar da 32
Regido
Circunscrigdo Judicidria Militar da 42
Regido
Circunscricdo Judicidria Militar da 52
Regifo
Circunscricdo Judicidria Militar da &2
Regido
Circunscricdo Judicidria Militar da 72
Regido
Circunsecricio Judicidria Militar da 82
Regido
Circunscricdo Judicidria Militar da 92
Regido

Conselho Nacional de Justica

Conselho Superior da Justica do
Trabalho

Conselho da Justica Federal
Superior Tribunal Militar

Superior Tribunal de Justica

Supremo Tribunal Federal

Contatos Tribunais
O tribunal nSo tem suporte 3 operagdo, falta atualizagdo.
O tribunal nSo tem suporte 3 operagdo, falta atualizagdo.
O tribunal ndo tem suporte & operacdo, falta atualizacdo.
O tribunal nSo tem suporte 3 operagdo, falta atualizagdo.
O tribunal nSo tem suporte 3 operagdo, falta atualizagdo.
O tribunal nSo tem suporte 3 operagdo, falta atualizagdo.
O tribunal nSo tem suporte & operacdo, falta atualizacdo.
O tribunal nSo tem suporte 3 operagdo, falta atualizagdo.
O tribunal nSo tem suporte 3 operagdo, falta atualizagdo.
O tribunal nSo tem suporte 3 operagdo, falta atualizagdo.
O tribunal nSo tem suporte 3 operagdo, falta atualizagdo.

O tribunal nSo tem suporte & operacdo, falta atualizacdo.

Gestor Técnico

Emearson de Souza Ferreira Rosfran Lins Borges
emerson.ferreira@cnj.jus.br rosfran.borges@cnj.jus.br
(61)2326-5325 (61)2326-5331

O tribunal nSo tem suporte 3 operagdo, falta atualizagdo.

Gestor Técnico

O tribunal nSo tem suporte 3 operagdo, falta atualizagdo.
O tribunal nSo tem suporte 3 operagdo, falta atualizagdo.

O tribunal nSo tem suporte 3 operagdo, falta atualizagdo.
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