MANUAL DO USUARIO INTERNO

Versdo: PJe 1.7.2.23
Data: 04/05/2018

INCLUSAO DE ALERTAS

Esse manual objetiva instruir o usuério interno a criar, visualizar, desativar, vincular e consultar
alertas aos processos, além de orientar sua utilidade no sistema PJe.

Acessos permitidos: Magistrado, Assessor, Diretor de Secretaria, Assistente Avancado, Chefe de
Conciliacdo, Juiz Leigo, Secretario.

Movimento: ndo tem movimento.

Situacdo do processo: ndo altera.

Glosséario: aplicavel para que o usuario possa criar alertas e, posteriormente, vincula-los a
processos para que visualize a criticidade desses processos (informacao, alerta, critico). Podem ser
usados para registrar um alerta para 0s usuarios internos, registrar alguma informacdo ou para
auxiliar na organizacao cartoraria e inserir informacdes atinentes a inspecdes/corregdes.
Comportamento: Ao acessar a listagem de processos dentro das tarefas do painel do
usuario, no processo incluido um alerta, constara o icone /. Ao clicar no icone, o usuario
conseguira visualizar o teor do alerta. Além disso, ao ver detalhes do processo, o simbolo indicativo
da existéncia de alerta também fica visivel no canto superior direito da tela, e os alertas estardo
discriminados abaixo dos dados do processo. Importante registrar que, tratando-se de 0 usuario
externo, ainda que vinculado ao processo, como, por exemplo, um advogado que representa a parte,
ndo visualiza os alertas.
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Dados do processo

Classe judicial Orgéo julgader Autuagio Uitima distribuigéo
PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL Cachoeire de ftapemirim - 12 Juizado Especial Civel
(436)
4 Valor da causa Prioridade
0 processo possui prioridade(s) associada(s).
Alertas
Alerta Criticidade Data Situagao
Teste Informacéo 25/01/2018 Ativo Desativar
Exibir todos
Processo Incluir peticies e Audiéncia Expedientes Caracteristicas do Pericia Segredo ou Redistribuiciies Associados Peticies Anexos Acesso de
documentos processo sigilo o avulsas terceiros.
Impresséo de lista de documentos Download de documentos em PDF Paginador

Detalhes do processo

Assuntos Polo ativo Polo passivo



PASSO-A-PASSO:
1. Cadastrar alerta no sistema PJe

O acesso a funcionalidade para cadastro, pesquisa, visualizacdo, alteracdo, gerenciamento ou
exclusdo de alerta se da através da aba de menu “Processo” — “outras acoes” — “Incluir alerta”:

T Painel Processo Atividades Audiéncias e sessbes Configuragd
Novo processo
Novo processo incidental
Nido protocolado
Pesquisar Pesquisar 3
Mensagens Outras agdes 3 Ajustar movimentagio
Incluir alerta
Incluir no push

Peticionar

O usuério sera direcionado a pagina contendo as abas “Pesquisa” e “Formulario”:

Pesquiea | Formuldrio

Pesquisar Alertas Alertas

Alerta Criticidade Processos Ativo
Ativo

[Modas] [~] Teste 3 Critico - 5000448-06.2017.8.08.0024 Ativo

Teste 2 Alerta - 5000115-06.2016.8.08.0024 Afivo
Criticidade

[Todos] = Teste Informacéio - 5000115-06.2016.5.08.0024 Ativo

Foram encontrados: 3 resuttados
Alerta
teste

Pesquisar Limpar

Pesquisa: Na aba “Pesquisa” ficam expostos a direita os alertas ja cadastrados, e € possivel
acrescentar filtros na coluna a esquerda da tela, para pesquisar algum alerta. E necessario informar
pelo menos um dos campos (“Ativo” ou “Criticidade”), ou digitar uma palavra identificadora no
campo “Alerta”, e acionar o botdo “Pesquisar”. Se desejar excluir algum alerta, faca a pesquisa e,
apos, clique no icone da lixeira. O usuéario pode, ainda, clicar no icone “selecionar” para verificar o
contetdo do alerta. Ao selecionar o alerta pesquisado, o usuario serd remetido para a tela do
formulario. Nesse local, podera realizar alteracdes no alerta existente, e grava-las, ou solicitar a
criacdo de um novo alerta, clicando no botéo “novo”.

Formulario: para criar um novo alerta, o usuario deve clicar na aba “Formulario”.

Pesquisa Formulario

Alertas

Alerta* Criticidade * Ativo*

Selecione... 2 ativo & Inativo

L. * Campos Obrigatdrios

Incluir

Alerta: preencher com o texto que descreva o conteido do alerta.
Criticidade: escolher o tipo de alerta que sera exibido.

Ativo: marcar como item “ativo” para cria¢do do alerta.

Incluir: ap6s o preenchimento, clicar no botdo “incluir”



2. Vincular alerta ao processo

Apos langar o contetdo do alerta e incluir, serd disponibilizada a aba “Processos vinculados ao
alerta”, para inclusdo do(s) processo(s).

Nota: Se ja existir cadastro do alerta que se deseja utilizar, acessar “Processo” —

“outras acoes” — “Incluir alerta”, e fazer busca no filtro “alerta”. Localizando-o, clicar, ﬁg|

no icone e acessar a aba “Processos vinculados ao alerta” (tela abaixo) para vincular um

processo.

Pezquiza Formulario Proceszos vinculados ao alerta
Processos
Processo” Ativo*®
= @ aAtivo ) Inativo

L. *Campos Obrigatdrios

Incluir

Processos vinculados ao alerta

No campo “processo”, o usuario deve digitar o namero(s) do(s) processo(s) que quer incluir. Apés
digitar, deve esperar alguns segundos para o sistema realizar a busca e carregar o nimero do
processo, que aparecera numa aba abaixo da digitacdo. Em seguida, o usuério devera clicar no
nimero do processo carregado pelo sistema e, ap0s, selecionar o botdo “incluir”. Podem ser
incluidos vérios processos no mesmo alerta. Todos os processos incluidos ficardo listados na aba
“Processos vinculados ao alerta”. Nessa listagem, o usuario podera identificar, ainda, o icone da
lixeira (remover registro), ao lado do nimero do processo, que deve ser utilizado caso o
serventuario necessite excluir algum processo do alerta. Cabe ressaltar que essa opcao excluird do
alerta apenas o processo selecionado, ndo ocorrendo a exclusao do préprio alerta.

Além disso, um processo pode haver varios alertas. Nesse caso, constara apenas um icone de alerta
exposto. Contudo, ao clicar no icone para visualizacdo, serdo listados todos aqueles em que o
processo esta vinculado, conforme imagem que segue:



Cacheeiro de ltapemirim - 12 Juizade Especial Civel / D\reﬁcdaSecretaﬂalDirekw‘deSeweﬁri_aE
Alertas do processo 5000. 2017.8.08.0041
Alerta Criticidade Data Situagdo
Teste 2 Alerta 3040172018 Ativo Desativar

Teste Informacio 25i01/2018 Ativo Desativar
Exibir todos

Criar Novo Alerta

Alertas

Alerta* Criticidade *
Selecione [=]

L = Ccampos Obrigatérios

Salvar

Importante observar, ainda, que, ao entrar no icone " *“Ha alertas para este processo. Clique aqui
para visualizar”, além da listagem de alertas daquele processo especifico, também estara
disponivel para o usuario a opc¢do “Criar novo alerta”. Caso opte por registrar um alerta por meio
dessa tela, 0 processo entrara automaticamente no alerta criado. Contudo, ndo aparecera a aba para
incluir outros processos. Para tanto, tera que acessar em sua barra de menus a aba “Processo” —
“outras agoes” — “incluir alerta”, pesquisar o alerta que foi criado, seleciona-lo, acessar a aba
“Processos vinculados ao alerta”, realizando os procedimentos ja explicados anteriormente.

3. Excluir alertas
E possivel a exclusdo do cadastro do sistema e também a inativacdo do alerta constante no processo.

3.1 Excluir alertas do cadastro

Caso queira excluir um alerta do CADASTRO, o usuario deve consulta-lo, clicando no menu
“Processo” — “outras acoes” — “incluir alerta” — “Pesquisa”, e, ap0s localizar o alerta desejado,
clicar no simbolo da lixeira (inativar registro). O alerta deixara de constar registrado em todos
0S processos que estavam vinculados a ele.

3.1 Excluir alerta(s) de um processo

Para excluir um alerta de um processo especifico, busque o processo na tarefa e clique no icone
Apbs, selecionar o botdo “desativar”. Nesse caso, o0 alerta continuard ativo, mas nesse processo
nao constara mais alerta.

Alertas do processo 5000, 2017.8.08.0011

Alerta Criticidade Data Situagio

Teste 2 Alerta 30/01/2018 Ativo Desativar

Teste Infermagdio 25012018 Adivo Desativar

Exibir todos



