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| - COMO ACESSAR O SISCOMA

Para acessar o SISCOMA clique 02 (duas) vezes no icone

ATA

Sistema de

O sistema abrira a tela para que o usuario informe seu Login e Senha:

Identificacdo do Usuario

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

Sistemna de Conftrole de Malotes

Yersdo 1.0.8

U suaric: I.-’-'-.N TAOMIOHLM

5 Enha. Ixxxxxx

lpe-rl M GRA DOS REIS CARTORIO DA DIVIDA ATV

\
ok | \Eancel |
\
\

\

O sistema ja trara o Orgédo no qual se encontra cadastrado o usuario.

Para abrir o sistema, basta clicar no botao OK.
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II- REMESSA DE EXPEDIENTES

1.0)- 1- CADASTRO DA GUIA DE REMESSA

Para cadastrar uma Guia de Remessa de expedientes, o usuario devera clicar na
opcao dentro do modulo Serventias a op¢cdo Remessa de Expediente:

- SISCOMA - Sistema de Controle de Malokte

Cadastros | Serventias  Servico de Malobe Consulbas  Tap-! Lkl S o= ol
O usuério devera clicar

nesta opcao

Remessa de Expedien
Recebimento de Expedientes

O sistema trara a tela para cadastro, alteracédo, exclusdo, pesquisa e impressao de
guia de remessa de expedientes.
1.1- CADASTRO DE NOVA GUIA DE REMESSA

Para cadastrar um nova guia de remessa de expediente, 0 usuario devera clicar no

- Hovo . - ., ~
botéo . Ao clicar neste botéo o cursor ir4 para o campo Observacgdes, para que o

usuario lance qualquer informagdo para qual ndo haja um campo especifico para
lancamento.
Preenchido ou ndo o campo Observacdes, o usuario devera informar o namero do

» Envelope ; .
envelope no campo especifico ! este numero de envelope é

sequencial ndo podera ser repetido em outra Guia, apés o usuario devera informar a
serventia para a qual esta sendo enviado 0 envelope

Orgdo Dest.: | 1051 I!-'-‘-.NGH.-'J'-. DOS REIS CARTORIO D& DIVIDA ATRA ? |
) caso (0]

usuario ndo saiba o codigo da serventia, basta clicar no botéao 2] gue existe ao lado do
campo, o sistema abrira uma tela de pesquisa por nome da serventia:

x
Procurat por. [2nGRA R
Cédiga Descrigdio -
» 1051 ANGRA DOS REIS CARTORIO D& DIVIDA ATIVA
1440 ANGRA DOS REIS 1 VARA DE FAMILIA / DA INF E DA JUY
1443 AMGRA DOS REIS RCPN 1 DISTR [SEDE)
1446 AMGRA DOS REIS DIST CONT PARTIDOR
1447 AMGRA DOS REIS RCPM 4 DISTR MaMBEUCABA]
1443 AMGRA DOS REIS RCPM 2 DISTR [vILA DO FRADE -
1450 ANGRA DOS REIS CENTRAL DE MANDADOS
1508 ANGRA DOS REIS JUIESP ADJ CRIMINAL
2703 AMGRA DOS REIS MUCLED 1. ATEMD JUI ESP ADJ CIVEL
2 AMGRA DOS REIS 2 VARA FAMILLA
2722 ANGRA DOS REIS JUIZADO ESPECIAL CIVEL
2723 ANGRA DOS REIS JUIZADD ESPECIAL CRIMINAL [MAD
339 AMGHA DOS REIS 1 VARA hd
Bl [ |15 Selecionar | Sair |

Uma vez encontrada a Serventia desejada, basta clicar na linha do nome da Serventia e

o ~ Seleri
depois clicar no botdo w
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Continuando na sequéncia do cadastramento, o usuario devera informar o tipo de

documento que esta sendo enviado, clicando no botéao 3 0 sistema trara as opc¢des de
Tipo j

#dic Egtli:;?ﬁes
tipos de documentos existentes no sistema —r-\Frocessas ., basta clicar no nome
do tipo de documento desejado. A seguir o usuario devera informar o nimero do
documento e no campo texto o assunto resumido. Lancada todas essas informacoes, 0

, . P ~ Adicionar . . .
usuario deverd clicar no botéao 4 O sistema permite o cadastramento de diversos
documentos com destinos iguais, conforme vai sendo feito o cadastramento o sistema vai
montando uma grade relacionando os mesmos:

Ervelope Seq. | Tipo Miamero Texto
} | DODOD0DOOOT0 1 Oficio 01,01 /2004
0000000007 0 2 Oficia 01./02/2004

Para cadastrar um outro documento dentro do mesmo envelope, basta o usuario

. . Limpar . . . .
clicar no botao , € Seguir o cadastramento na forma acima. O sistema possul

. ~ Alterar , .
ainda os botdes que devera ser clicado sempre que qualquer dado do

R ernowver

documento do envelope for alterado e para excluir um documento do envelope.

L. L, . &dicionar Envelope
Cadastrado o envelope, o usuario devera clicar no botao , para

que o sistema inclua na relacdo de envelopes que serdo enviados nesta Guia de

Gravar
Remessa. Em seguida severa clicar no botao

Para cadastrar um novo envelope na mesma guia basta clicar no botéao

Limpar Dados . , .
, informar um novo numero de etiqueta de acordo com 0O nhovo

destinatario. Seguindo os demais passos para cadastramento dos documentos até
adicionar o envelope a guia e gravar.

. L, . P o Gravar
Relacionado todos os Envelopes, o usuario devera clicar no botao ;I para
gue o sistema gere a guia de remessa.

Uma vez confirmado todos os Envelopes a serem enviados através da Guia de

Eechar

Remessa gerada, o usuério devera clicar no botéo | e apoés clicar no botédo

E riwiar . . .
— ., para o envio on-line da Guia de Remessa.

Como a sua Serventia é a responsavel pela remessa dos Malotes, este guia ja sera
recebida automaticamente e estes envelopes ja estardo disponiveis na Guia de Malote.

EMISSAO DE ETIQUETAS

Quando o usuario clicar no botio M 0 sistema trara na tela a opg&o para 0 USUario
ou Imprimir a Guia ou a etiqueta de identificacdo do envelope:
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GuUia de Remessa/Devalucan

Etiqueta da Guia - & etig (Linhas) x 1 Coluna
Etiqueta da Guia - 6 etig (Linhas) x 1 Coluna
Etiq da Guia - Laser/Jato de Tinka (Fx2)

Basta pousar o indicador do Mouse sobre a opcao Etiqueta da Guia de [JEM./Dev. Para que
0 sistema traga na tela a forma como as etiquetas serdo impressas:

. Etiquetas dos Envelopes da Guia de Remessa;/Devolucao &=l
@| A
| x & @& [ox & “ M 1 det b M wm |J & " Crystaloge

Pré-visualizagdo |

-
Emvelope: 00000000093
OrgénISer\rentia Crigerm:
2 - BARRA MARSA 1 WARA DE FAMILLA
Destino:
4.002,00- S MALOTE - COMARCA DE BaRRA MAMSA
1452 - BARRA MARSA 1 WiaRa DE FAMILIA

. . . . . Desfaz Rec
Caso haja necessidade de remover algum envelope da Guia, basta clicar no botéo 4|
gue existe na prépria tela de guia de remessa.

ATENCAO!!
Caso a sua serventia possua alguma guia de entrega a mais de 4 dias sem recebimento o
sistema ndo permitird o envio de expedientes.
Quando o usuério clicar no botdo NOVO na tela de Guia de Remessa de Expedientes, surge a
mensagem:

Serventia possui Guias de Entrega ndo recebidas no prazo limited4 dias).
[} Para enviar expedientes & necessario receber essas guias.

Clicando no botdo ok, o sistema ira trazer na tela a lista de guias de entregas a serem
recebidas:
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i Alerta Recebimento de Expedientes

Guiagz de Entrega ndo Recebidaz no Frazo Limite [4 dias)

Guia de Entrega [iata da Guia
P 0200007209 20,/08/2008 15:51:15

Receber Sair

Beceber

Basta o usuério clicar no botdo | 0 sistema abrird a tela de recebimento de
expedientes para que esta funcdo seja executada. A partir dai os procedimentos serdo 0s mesmos

conforme orientacdo no capitulo referente ao recebimento das Guias de Entrega pela
serventia/érgao.

llI- DO ENVIO DE MALOTES

Para o envio de Malote, o usuério deve selecionar a op¢ao correspondente, dentro
do menu na forma abaixo:

. SISCOMA - Sistema de Controle de Malote  ANGRA DOS REIS - DIRETORIA DO FORUM  S.MALDTE - COMA
Cadastros Serventias,l'(f)rgéos Servico de Malote  Consultas  Tabelas  Utiitarios  Ajuda Sair
omo.fogag:éo QOracle Recebimento de Expedientes das ServentiasfOrgaos
Entrega de Expedientes 3s Serventias/Orodos
Recebimento de Malote
Remessa de Malate
Recebimentn de Documentos Btmedientes de Orgdn sem Sistema

Cligue nesta

O sistema abrira a tela para envio do Malote.

F
N Givia Malote: | ?
5 Mabie Destina] | =
Enwelopes
N Envelope: .
| M2 Ervelope | Dats Fiecebiments | firgéo Drigem [ Cont_2 [ firaga Desting |
Warear Tocs_ | Marcadas Total
Neda Siana | o] MeLace Fesa |
Dbservago =]
=
‘ M Movo | Foeie Carcelsr | | Pesquisar meri lterar Gure | | Bl Gis sai |
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O usuario devera clicar no botdo NOVO. O sistema trara todos os envelopes que
deverdo ser encaminhados para outra Comarca. Basta agora, o usuario conferir os
envelopes utilizando o Leito Optico até aparecer a mensagem de que a guia foi totalmente
verificada, depois deve informar a Saca do Malote que esta realizando o envio, no campo

b alote: I -

e depois informar o

, ME Lacre: I FPeza: I .
namero do Lacre e Peso nos campos: . Caso exista

alguma observacdo a ser feita, basta realizar o seu preenchimento no campo
Observajﬁes. Para realizar o envio do Malote, o usuario devera clicar no botdo
Eriar

. Para a impresséo, basta clicar no botdo que ficara disponivel na tela, apds o
envio.

OBS.: Os envelopes que ndo tiverem a caixa a esquerda da coluna Envelope marcadas,
| [? Ervelope
¥ | 00000000407

nao farao parte da Guia de Malote, continuando a aparecer nas guias
em abertas até que seja selecionado.

IV - DO RECEBIMENTO DO MALOTE

Para realizar o recebimento de o usuario devera selecionar a op¢cdo dentro do
Médulo Servico de Malote:

Cadastros §erventias,|'érg5cns|Ser\.-i;|:. de Malote Consultas  Tabelas  Ukilitarios  Ajuda  Sair

Recebimento de Expedientes das Serventias/Orgdos
Entrega de Expedientes &s Serventias/trgdos
Recebimento de Malote

Remessa de Malote

Recebimenta de Documentos e sgedientes de Orgdo sem Sistema

Clique nesta opcéo.

O sistema abrir4 a tela para o recebimento do Malote.
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5,
~Dados da Saca
IN® Guia Malote: l— LI
S Makcte Drigem| I Neleoe [
Data de Criag&o00/00/0000 00:00:00 Saca = )
Observagio: =]
L]

~Envelopes
N2 Envelope: |

NE Envelope | Orgo Origem | Orgéo Desting | Eonf.7| 5.Malote Desting |

‘ ﬂ Beocbe | || Baceler ||| Pesoibar | DeseeRec | s | ‘

O usuario devera informar o nimero da Guia de Malote e apertar a tecla TAB, ou
passar o Leitor Optico no Codigo de Barras da Guia encaminhada. Informado o namero
da Guia de Malote, o sistema trara os dados do Malote encaminhado, o usuario ira

Receber |
realizar a conferéncias dos Dados e realizar o recebimento através do botdo
sistema trard a tela para confirmacédo de recebimento, bastando o usuario clicar no botédo
Sim ou Nao, caso deseje ou nao realizar o recebimento.
Para cancelar o recebimento de uma Guia de Malote, basta o usuério informar na tela de
recebimento o numero da Guia, 0 sistema enviara a pergunta abaixo:
Confirmacao x|

@ GUia encontra-se indisponivel para Recebimento, deseja consulkar ¥

Basta clicar no botdo sim, que o sistema trara as informa¢des da Guia. Caso o

, . . . . ~ Dezfaz Rec . ,
usuario deseje Desfazer o Recebimento, basta clicar no botao ;l 0 sistema trara
a pergunta confirmando o cancelamento do recebimento:

Confirmacao

OBS.: O sistema nao habilita esse botdo quando algum envelope dessa Guia de Malote, ja estiver contido em outra Guia de
Entrega ou Malote.

RECEBIMENTO DE MALOTES PELO N° DA SACA

Para ter acesso a esta tela, o usuario devera selecionar a opgao:
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. Sistema de Controle de Malote  CAPITAL 1 VARA CIVEL  S.MALOTE - COMARCA DA CAPITAL
Cadastros  Serventias/Org3os B aeteNGE a0 Consultas/Relatorios Tabelas Utilitarios  Ajuda  Sair

omologacac Oracie JH= T E AR Y
Entreqa de Balcdo
Redirecionamento de Expedientes

Recebimento de Maloke

Recebimento de Malote pela Saca

Remessa de Malote . ~
Selecione esta opcao

O sistema ira abrir a tela para recebimento de malotes pelo niumero da saca:

& Recebimento de Malote pela Saca x|
- Guia ds Mal
Ne Saca: | [} 2| | [Se] Guin de Makte [ Fracebe i Dessare] =
SMalote Origem: [
- Envelopes
NeEnveops[ [
N2 Envelope Guia de Malate [ Oigdo Origem [ Brg3a Destina | Cont.7[ 5 Malote Destina
Quantidade:
‘ ﬁ Beosber | | Lerceler | Pesauisar | Sai ‘

O usuario devera informar o nimero da saca que esta recebendo, o sistema trara
como resultado todos os envelopes contidos nesta saca, separados acima por guias

também:
&.Recebimento de Malote pela Saca x|
i~ Guia de Malo

e saca | 17043 | || [5ei] Guia de Metote [Frowab 7 . Descare] =

S Malote Origem: [~ a2 [ | 0000000257 C s
[SMALDTE - REGIONAL DE MADUREIRA:

Envelopes

Me Envelope:; - [ooo

NE Envelope Guia de Malote [ Gig8o Origem B1g80 Destin Conl. 7| §Malote Desting

(00000000636-000 | 0000000257 MADUREIRA REGIONAL 1%ARA | CAPITAL 1%WARA CIVEL 5.MALOTE - COMARCA DA

(00000000637-000 | 0000000257 MADUREIRA REGIONAL 1%ARA | CAPITAL 10%ARA CIVEL

S.MALOTE - COMARCA DA
5.MALOTE - COMARCA DA
S.MALOTE - COMARCA DA
S.MALOTE - COMARCA DA

00000000638-000 | 0000000257 MADUREIRA REGIONAL 1%ARA | CAPITAL 1%WARA CIVEL
(00000000883-000 | 0000000257 MADUREIRA REGIONAL 1%ARA | CAPITAL 1%WARA CIVEL
00000015548-000 | 0000000257 MADUREIRA REGIONAL 1%ARA | CAPITAL 1%WARA CIVEL

o o

Quertidade: [ &
B oo | oo | oo ||
O cursor vai aparecer no campo namero do envelope, basta o usuario informar o

namero do envelope um a um, o sistema vai marcar cada envelope conferido. Quando
todos os envelopes de uma guia forem conferidos, a informacao existente na tela no canto
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direito, tera a linha referente a esta coluna marcada, quando todos envelopes forem
conferidos o sistema enviara a mensagem:

i ] SACH TOTALMENTE YERIFICADA |

Todos os envelopes conferidos |

sendo assim, todo o conteudo desta saca pode ser
recebido.

RECEBIMENTO DE MALOTES PELO NUMERO DO ENVELOPE:

Esta funcionalidade do sistema possui as mesmas caracteristicas do recebimento
por saca, a diferenca € que sera informado o nimero do envelope e o sistema ira realizar
a conferéncia dos demais envelopes, assim como é feito no recebimento pela Saca.

DA ENTREGA DO EXPEDIENTE A SERVENTIA

Uma vez recebida a Guia de Malote, o Setor de Malote Unificado devera
providenciar o encaminhamento destes documentos as demais Serventias, Nao havera
necessidade de ser criada guia de remessa para sua propria serventia, pois ao receber a
Guia de Malote o Sistema ja verificou os envelopes que terdo o recebimento automatico.
Este encaminhamento se dard através do opcédo Entrega de Expedientes a Serventia
dentro do médulo Servico de Malote:

. SISCOMA - Sistema de Controle de Malote
Cadastros  Serventias | Servico de Malobe  Consultas  Tabelas  Ubilitdrios  Ajuda Sair
! Recebimento de Expedientes das Serventias

Entrega de Expedientes as Serventias

Receuinenaits el Clique nesta opcéo do sistema.

Remessa de Malate

Hecebimento de Documentos e Expediente

Assim que o sistema abrir a tela de Entrega de Expediente as Serventias, o usuario

. - Moo . . . .
devera clicar no botéao 4| para criar uma nova Guia de Remessa a Serventia.
Apds, devera o usuario informar o cédigo da Serventia que recebera os documentos, caso

~ . T . .- ? . L -
nao se saiba o codigo da serventia, pode-se utilizar a tecla —I para pesquisar o codigo
através do nome da Serventia. Informado o cédigo da serventia, o sistema trara todos os
documentos que foram cadastrados no sistema para ela. O usuario deve conferir os
Confere ?

=

documentos, podendo marcar na coluna um a um, os documentos recebidos. Ao

i L. L. . E trviar i L, , i
final o usuario devera clicar no botao 4| 0 sistema ird gerar um namero de Guia e
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aviso

@ uia enviada com SUCesso,

trara na tela, a mensagem de confirmacédo de envio Para

L . . . : ~ | miprinni
imprimir a Guia gerada e enviada via sistema, basta clicar no bot&o ﬂl

OBS.: Os envelopes que nédo tiverem a caixa a esquerda da coluna Envelope marcadas,

2 Ervelope

] | 00000000407 néo fardo parte da Guia de Entrega, continuando a aparecer nas guias

em abertas até que seja selecionado.

Para excluir uma Guia de Entrega, o usuario depois de informar o nimero da Guia
na tela de Entrega de Expedientes, o sistema trara a seguinte pergunta a tela:

Confirmacao LI

@ Guia de Entreqga j& Enviada, deseja consultar 7

, basta o usuario clicar em SIM. O botéo Ml aparecera
habilitado, basta clica-lo para excluir. O sistema trara a pergunta confirmando a exclusdo, bastando
0 usudrio clicar em sim.
Obs.: Esta opcao de exclusdo somente podera ser utilizada caso a Guia ja ndo tenha
sido recebida pela Serventia de Destino.

V- DO REDIRECIONAMENTO DE EXPEDIENTES PELA SERVENTIA

Esta tela o usuario de uma serventia unificada somente ira utilizar para realizar um
redirecionamento. Uma vez enviada a Guia de Remessa para a Serventia, o usuario da
Serventia deverd utilizar a opcdo Recebimento de Expediente dentro do modulo
Serventia:

151

Cadastros | Serventias  Servigo de Malobe  Consulkas  Tabelas  Utilicdrios  Ajuda Sair
Remessa de Expedientes
Recebimento de Expedientes

O Usuario devera clicar nesta opcédo do sistema.

O sistema abrira a tela para que o usuario faca o recebimento dos expedientes:
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. Recebimento de Expedientes oriundos do 5.MALOTE - COMARCA DA CAPI ﬂ
ME da Guia: | ?
Data de CriagZo: [110,/00,/0000 00:00.00 Tipo de Guia:

Observacio |

e bf L

i~ Enwelops
ME Enwvelope: - Huantidade:

Ervelops [ Brgga Origem Devolugdo ? | Corfeis 2 |

~Expedientes do Envelop

Expediente | Tipo Recebimento | CirgSa Rieencaminhado

| | | ewia| s w ||

O usuario devera informar o nimero da guia, ou utilizar a tecla Eil para realizar a
busca de expedientes enviados, ao final devera teclar ENTER. O sistema trara todos os
expedientes que foram enviados a Serventia. Na grade de expedientes enviados para a

Devolucan ?
serventia o sistema trara a coluna .Nse....... que traz a informacédo se o expediente esta

sendo devolvido ou néo, caso se trate de devolucdo o usuario podera clicar no botédo
Confere ¢
para visualizar o motivo da devolug&o. Na coluna m-ﬂmi 0 usuario ird marcar todos os

expedientes que estdo sendo recebidos pela Serventia. Ao final, o usuéario devera clicar

< Recet . ] . y .
no botdo ﬂ o sistema trarA a tela de confirmacdo de recebimento

x

@ Confirma Recebimento da Guia

, basta o usuario clicar no botado SIM, o sistema trara a tela
para que se informe a matricula e nome do funcionario que esta recebendo, apds basta
clicar no botdo GRAVAR.

Para cancelar o recebimento de uma Guia de Entrega, basta o usuario informar na
tela de recebimento o niumero da Guia, 0 sistema enviara a pergunta abaixo:

Confirmacao

Basta clicar no botdo sim, que o sistema trard as informa¢des da Guia. Caso o

- . . . ~ Desfaz Rec . .
usuario deseje Desfazer o Recebimento, basta clicar no botéo ;I 0 sistema trara
a pergunta confirmando o cancelamento do recebimento:
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REDIRECIONAMENTO DE EXPEDIENTES

Para realizar o redirecionamento de expedientes, o0 usuario devera primeiro
cancelar o recebimento automatico os expedientes na tela de Recebimento. Informado o
coédigo da Guia de o sistema trara todos os Envelopes com o0s expedientes a serem

. Recebimento de Expedientes oriundos do S.MALOTE - COMARCA DE AN| x|
NE da Guiz: | (e ? | 4 - ENVIADO(A)
Data de Crisgdo [56,/07/2005 1156 07 Tipo de Guia: [Enlrega =l
Observagso: ;I
~Envelop

NEErw.: ||
Envelope Urgao Origem Devolugdo ? | Confere ? -

§ [ 00000000134 | CAPITAL 10°VARS CIVEL NEo r
00000000233 | CAPITAL 10VARA CIVEL Nio r
00000000240 | CAPITAL 10VARA CIVEL NEo r
00000001300 [ANGRA DOS REIS DIST CONT PARTIDOR Néo [m]

r~ Expedientes do Envelop
| Tipo | Nimero I Texta I Tipo Recehimenta I
Heceber | LCancelar | Besquisar | Desfaz Hec Sair ‘

O wusuéario deverd clicar na linha do envelope cujo expediente apresentou
problemas, o sistema ira relacionar abaixo no campo Expediente do Envelope, todos os
expedientes cadastrados:
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. Recebimento de Expedientes oriundos do 5.MALOTE - COMARCA DA CAPITAI LI
M da Guia: 0000053250 7 4 - ENVIADO(A)
Data de Criag8o: [15,/05/2006 16:24.30 Tipo de Guia [Entrega =l
Observagao: :I
~ Envelop
Quantidade: I 1

N2 Envelope:

Devolugio 7 | Confere ?

i~ Expedientes do Envelope:
Expedisnte | Tipo Recehimento I Org&o Redirecionada I
B oletim de Informagdo n? 124 |
Beceber | LCancelar | Eesquisar | Desfaz Fec | Sair, | ‘

O 3° passo sera o usuario clicar na linha do expediente que apresentou problema e
na coluna Tipo de Recebimento clicar a direita da linha para escolher uma das op¢des

existentes:
x|

. Recebimento de Expedientes oriundos do 5.MALOTE - COMARCA DA CAPITA

NedaGuia  [ooooosazen | 7| 4 - ENVIADO(A)

Data de Criag3o: |1 5/05/2006 16:24:30 Tipo de Guia: | Entrega =l
Observagio: ;I

— Envelope:
M Envelope:l Guantidade: I 1

Devoluglo ? | Confere ?

— Expedientes do Envelope
E xpediente Tipo Recebimenta (g0 Redirecionado I
B oletim de Informacio n® 124 hd |
ok

Expedients Faltante
Expedienta Excedente
Expedienta Incarreta
Destinatario Incoreto

Receber | LCancelar | Eesquizar | Desfaz Hecl Sair |

Escolhida qualquer uma das opg¢des existentes, o usuario devera clicar na coluna
Orgéo Redirecionado para informar para onde deveria ser encaminhado este expediente:
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Orgao I— LI

Deszt Red.

_ |

basta digitar o cédigo ou utilizar
o botéo 7| para realizar a busca.

Ao clicar em receber o sistema enviard uma mensagem informando o niamero da
guia de redirecionamento gerada:

Guia de Redirecionamento

- | } Foi gerada automaticamente a Guia de Redirecionamenta 0300001970, Deseja imprimir esta guiar

Mao |

Basta o usuério clicar no botdo SIM para imprimir a Guia. Ressalto que, no caso
das serventias unificadas este(s) envelope(s) redirecionado(s) ja estara (ao) disponivel
(is) na guia de remessa de malote.

Caso o usuario deseje reimprimir a guia de redirecionamento basta ir a opcao:

=, Sistema de Controle de Malote Versdo DLL 03.03.0.00

GENEEEE AR NN Consultas/Relatarios  Sair

Remessa de Expedientes

Remessa de Expedientes Redirecionados
Recebimento de Expedientes
Recebimento de Expedientes pelo Envelope

clique nesta opcéao

O sistema abrira tela de impresséao das Guias de Redirecionamento:

& Remessa de Expedientes Redirecionados

NE da Guia: || s
M2 Guia Entrega:
Envelopes
Quantidads:
N2 Envelope | (g3 Desting |
| Pesquisar ‘ ‘ Sair

. P . . . . ~ ?
Basta informar o nimero da Guia de Redirecionamento ou clicar no botao J para
abrir a tela de pesquisa das guias geradas pela sua serventia. Uma vez localizada, o

[ mprirmiir
sistema a trara para tela faltando somente clicar no botéao g

Caso a guia de Redirecionamento j& esteja recebida pelo Setor de Malote, ndo sera
possivel a sua reimpressao.
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Através do botdo | o usuario tera acesso a guia de entrega que gerou o
redirecionamento, podendo inclusive desfazer ou alterar o recebimento/redirecionamento
conforme explicado anteriormente quando falamos sobre recebimento.

VI- CONSULTAS
Para acessar o0 moOdulo de Consultas, o usuario devera clicar na opcao consultas

conforme a figura abaixo:

- SISCOMA - Sistema de Controle de Malote

Cadastros  Serventias  Servico de Malote MComsulkas  Tabelas  Ukilicdrios  Ajuda  Sair
omologacdo Dracle Guias e Expedientes

Disp,Entreqa Expedientes
Estatisticas

Basta clicar neste botdo, que o sistema abrira a janela com os tipos de consultas.

1- CONSULTA DE GUIAS E EXPEDIENTES:
Para acessar a tela de consulta de Guias e Expedientes, o usuéario devera clicar
dentro da opcao deseja no modulo Consultas:

- SISCOMA - Sistema de Controle de Malote

Cadastros  Serventias  Servico de Malote | Comsulkas  Tabelas  Ukilitdrios  Ajuda  Sair

omologacao Oracle ias e Expedientes
Djsp.Entrega Expedientes
Estatisticas

O usuario devera clicar nesta opcéo.

1.1- CONSULTA DE GUIAS DE REMESSAS
Para realizar a consulta as Guias de Remessa, 0 usuario primeiro deve marcar este
tipo de consulta na forma abaixo:

| Consulta de Guias e Expedientes

— Pezquiza
o m-gm\ O usuario devera marcar esta Op¢ao. |t
Filtra por Guia LGLLLE LS ) L B e B = g
Tipo Guia:l LI Envelope: | - | 7 I
M2 da I:‘Ll‘ial ? | Tipo Doc.: I LI M dmero: |
Eriau;Eu:u:l P a | P

Informado o tipo de consulta, informe agora o tipo de guia a ser consultado no
Filtro por, Guia

’7 Tipo Guia:l LI . . . .
campo — c O usuario podera realizar a pesquisa
Caodigo: Verséo: Pagina:
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Filbria por l5ua

M2 da Guial— LI

através do numero da Guia, preenchendo o campo ’7 ou

clicando no botao Ll para abrir uma tela de pesquisa do niumero da Guia através da
data de expedicdo. Podera ainda, o usuario realizar a pesquisa por data de emissao da
Guia, bastando informar 0 periodo desejado no campo:

Criagdo  [14/00/2004 @ [14/09/2004

1.2- CONSULTA POR ENVELOPE OU EXPEDIENTE:
Para realizar a consulta por numero de envelope ou expediente, o0 usuario devera
marcar a op¢éo na forma abaixo:

. Consulta de Guias e Expedientes

Pezquiza
’7 = Por Guia {~_Por Envelope ou Expedients

Clique nesta opcéo

Uma vez informada o tipo de consulta, o usuario podera realizar a consulta de duas
formas: 1- Informando o] namero do envelope no campo

11 3 o e Bt et e e 8 e

Ervelope | LI

através do botao LI o qual abrird uma tela de pesquisa;

, este numero de envelope também podera ser encontrado

2- Podera também realizar a pesquisa por tipo de documento,
preenchendo a opc¢éo na forma abaixo :
Tipo Doc.: . j w_ NL’JmerDI
Oficio <~ . - - -
Petigties Clique na setinha para selecionar o tipo de documento
Frocezsoz
[ Airazo / SHaltte Onoem | Druamma | BRSO _ ]
Informado o tipo de documento, o usuario devera informar o numero
NLﬁmerDI

do documento no campo:
Em ambas as formas de consulta, tanto por guia quanto por envelope ou

expediente, apos preenchidos os campos, o usuério devera clicar no botéo ml, 0

sistema trara o resultado na tela de resultado de pesquisa e com o respectivo historico da
Guia, caso o usuario deseje abrir a tela de cadastro da guia, basta clicar 02 (duas) vezes
na linha da Guia desejada:
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Pesquisa

* Puor Guia " Por Envelope ou Expediente

T 2
v|  Wimere: |

Basta clicar 02 (duas) vezes nesta linha para abrir a te
cadastro da Guia.

Filtra por Guia
Tioo Buie [Fomessa =

NE da Guia: ?
Criagdo: [m /1072008 4 |10/10/2008

Resultado da Pesquisa

Envelope: [

Tipo Doc: |

Guia Tipo Guia_| Status Brgéo / 5 Malots Drigem

0300002143 | Remessa

Orgdo / 5 Malots Destino ssc -

A

5-RECEEIDO(A) |DGTEC - DIRETORIA GERAL DE °| 5.MALOTE - COMARCA DA

0800002151

Remesss | 4 - ENVIADOIA)

DGLOG - SERYICO DE MALOTES

S.MALOTE - COMARCA DA CAPIT

0800002152 | Remessa

5 - RECEBIDO(A)

DGLOG - SERYICO DE MALOTES

S.MALOTE - COMARCA DA CAPIT

0300002154 | Remessa

4 - ENVIADOA)

DELOG - SERWICO DE MALOTES

S.MALOTE - COMARCA DA CAFIT

0800002168 | Remessa

5-RECEEIDO4)

DELOG - SERWICO DE MALOTES

S.MALOTE - COMARCA DA CARIT

0800002169 | Remessa

5 - RECEBIDO[)

DGLOG - SERYICO DE MALOTES

S.MALOTE - COMARCA DA CAPIT

==z|=|=|z|=

uenize Neste quadro o sistema traz

o historico da Guia.

Histérico de Movimentagio da Guia de Remessa: 0200002149
Fiesponsavel Prortador E

Status Data e Hora
ABERTOLR) 07/10/200817:11:24
FECHADOS) | 07A10/2008 17:11:26
ABERTOIA) 07410/2008 17:11:38
FECHADO[A] | 07/410/2008 17:12:05
ENYIADOA) | 07/10/2008 17:12:09
RECFRINDOMY [AZH 2008 17-12-20
4

MOISES SARDENBERG DA ROCHA - Matricula: 27940 - TRIBUNAL

O
Sair

ot ‘ | [ e |

. . . . ~ Imprirnir Guia

Para Imprimir a Guia localizada, basta clicar no botao p;l Caso o
documento tenha sido redirecionado, o sistema abrird uma janela com todos os envelopes
que foram langcados com este expediente:

Filtro por Envelope ou Espediente
Ervelope

Tipo Doz ||:|f|’|:i|:. Miimera |01

Basta o usuério clicar na
setinha para o sistema, relacionar os envelopes:

Filtra par Ervelope ou E spediente

Envelope  [[im] ﬂ
Tipa Dac.: | Envelope Orgdo de Data Criagao |«
00000 16 CRETARILDAS  31/03/2005
DGJUR -SECRETARIADAS | 31/03/2005
00000000432 | AMGRA DOS REIS 2 VARE 25/04/2005
00000000434 | ANGRA DOS REIS 2 VARA 26,/04/2005
— TO0000000033 | CAPITAL 2 VARA CIVEL 27042005 | |-
930/ 5.Malo noanaaan133 |DGTEC - DEPTO DE 02/05/2005
OODOOD0O45E | DGTEC - DEPTO DE 02/05/2005
00000002209 | CAPITAL 1 WaRd CIWVEL 04/05/2005 |~

Basta o usuario selecionar o envelope
que o sistema trard o resultado relativo a este envelope.

Além desta informacdo, o sistema também trarA no caso de envelope
redirecionado, o botdo __mrimrBed | Clicando neste botdo o usuario tera todo o histérico
dos redirecionamentos que foram realizados para este envelope.

VIl ESTATISTICAS DE ORGAOS E SERVENTIAS

Esta opgdo do sistema encontra-se dentro do médulo Consulta e visa informar o volume de
envios e recebimento de uma ou todas as Serventias do Servico de Malote.
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- SISCOMA - Sistema de Controle de Malote  ANGRA DOS REIS - DIRETORIA DO FORUM  S.MALOTE - COMARCADE
Cadastros  Serventias)Orgdos  Servico de Malote | Consultas  Tabelas  Utilitérios  &juda  Sair

omologacdo Oracia Guias & Expediertes
jsE Entrega Expedientes

Estatisticas de iggdos/Serventias

Estatisticas de 5.Malates

Clique nesta opcéo do
maodulo.

O sistema abrira a tela de pesquisa:

i, Estatisticas de Org3os/Serventias
Periodo IH— a IN—
SMalote:[ a0t [S.MALOTE - COMARCA DE ANGRA DOS REIS [7]
(Orgio: I I LI

T = Todos Orgaos/Serventias

| QidEnviado | Qid Recebido | Total
Tipo | Local | Outro ‘ Local | Outro ‘ Local | Outro Total |
‘ LCancelar | Pesquisar | Irnprirnit | Sair

O usuério deverd informar o periodo desejado na forma DD/MM/AAAA. ApdGs o
usuario devera informar o codigo da Serventia da qual deseja realizar o levantamento, ou
digitar a letra “T” no campo Orgao para que o sistema realize uma pesquisa com todas as

orgaos/serventias atendidas pelo Servico de Malote da respectiva Comarca.

sistema traga o resultado da pesquisa.na tela:

. o . ~  Pesqu
Informado os dados acima, o usuério devera clicar no botdo ﬂl para que o
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i Estatisticas de Orgdos,/Serventias x|
Perioder |01,/01/2005 & |04/03/2005
S.Malote:| 4001 |5.MALOTE - COMARCA DE ANGRA DOS REIS 71
Argdo; I T ITDdUs _7'|
T = Todos Orgaos/Serventias
Qtd Enviado Otd Recebido Total =
Tipo Local | Outro | Local Outro | Local Outro Total —
Guias 43 1] 37 o a0 o a0
Envelopes 30 23 41 58 71 81 152
Expedientes a2 36 73 g8 125 124 249
Documentos Gerais 3 2 2 0 5 2 7
MAMNDADO DE SEGURAMNGA 8 3 8 1] 16 3 19
Oficio 1B 11 3o 67 a3 78 131
Peticoes 8 8 14 19 22 27 49
Processos 12 9 11 2 23 11 34
PROCESS0S ADMIMNISTRATI 3 3 3 1] i} 3 9
Lancelar | Imnprirnir | Sair |

Para imprimir na impressora, basta o usuario clicar no botgo =~ mPimi |

ESTATISTICAS DO SERVICO DE MALOTE

Esta opcao do sistema encontra-se dentro do modulo Consulta. Visa trazer todas
as informacdes sobre os quantitativos de Guias e Expedientes recebidos e enviados pelo
Servico de Malote:

. SISCOMA - Sistema de Controle de Malote ANGRA DOS REIS CARTORIO DA DI¥IDA ATI¥A  S.MALOTE - COME
Cadastros  ServentiasiOrgdos  Servico de Maloke lm Tabelas Utilitérios  Ajuda  Sair

omuologacdo Oracia zuias e Expedientes
[ism. Entreqs Expedientes
Estatisticas de Srgdos/Serventias
Estatisticas de 5.Malotes
Lotacdo de Serventuarios

Clique nesta
opcdo do
qistrma

Uma vez que a tela de pesquisa aparecer, basta o usuario informar o periodo
Periodo: I P/ a I P/

desejado para a pesquisa no campo

Pesquizar

, depois basta

clicar no botao O sistema trara o resultado da pesquisa:
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Wi, Estatisticas de S. Malotes x|
Perioder |01,/03/2005 & [15/03/2005
S.Malote:| 4001 |5.MALOTE - COMARCA DE ANGRA DOS REIS 71
T = Todos 5M's

Tipo Qid Entregue Qid Enviado Total =

Guias 13 5 18—
Envelopes 38 10 48
Expedientes 71 17 88
Carta Precatoria o ] ]
Carta Rogatoria o 0 o
Documentos Gerais o ] ]
MAMNDADO DE SEGURAMNGA n] 0 0
Memorando o 1] 1]
Oficio 68 16 84

L -l Py o Py ol”

Lancelar |

Imnprirnir |

S air |

CONSULTA DE LOTACAO DE FUNCIONARIOS

Esta opcdo do sistema encontra-se disponivel no médulo Consulta. Sua funcdo a

ajudar na consulta da lotacado atual de determinado funcionario.
- SISCOMA - Sistema de Controle de Malote

AMGRA DOS REIS CARTORIOD DA DIYIDA ATI¥A 5.M

Cadastros  Servertias/OrgSos  Servipo de Maloke | Consultas  Tabelas  Utiicérios  Ajuda  Sair
omologacdo Oracla Guias & Expedientes

Disp.Entrega Expedientes

Estatisticas de rgdos)Serventias

Estatisticas de 5.Malotes
Lotagdo de Serventuarios

Clique nesta op¢do do Modulo
Consulta.

Quando o sistema trouxer a tela de consulta, o usuario devera informar o nome (ou

parte dele) no campo
I orne: ||
depois basta
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0 usuario clicar no bot&o ml, 0 sistema trara o resultado da pesquisa, informando
Matricula, Nome e Lotacéo:

i, Consulta Lotacdo de Serventuario x|

Neme: |CLEBER AZEVEDD

Prefivn | Matricula Home Serventia
m 010000014314 CLEBER AZEVEDD D SILWA, 7803000 - DGTEC - DIRETORIA GERAL DE TECHMOL DA
[td. itens: |1

Cancelar | { Pesquisar Sait |

RELATORIO DE SACAS

Este relatorio trara a sacas que serdo entregues ao Correio.

- Sistema de Controle de Malote DGTEC - DEPTO DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO  S.MALOTE - COMS

Cadastros  Serventias/rgdos  Servico de Malote Consultas/Relatdrios  Tabelas  Utiitarios  Ajuda  Sair
[Uias e Expedientes

Estatisticas de crglos/Serventias
Estatisticas de 5.Malotes

Lotacdo de Serventurios

Clique nesta
opcao do
sistema.

Relakario de Sacas por 5.Maloke
Relakario de Remessa de Malote

O sistema trara a tela de impressao do Relatério.

i, Relatdrio de Sacas usadas nos Servicos de Malotes x|
Periodo: J15,/06/2005 @ [15/06/2005
SMalote: | 3001 [S.MALOTE - COMARCA Dé CAPITAL ? |

LCancelar | Imprirnir | Sair |

O sistema trard automaticamente como periodo a data atual, caso o usuario deseje
outro periodo basta trocar as datas do campo periodo.
Para realizar a impressao basta clicar no botdo IMPRIMIR.
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RELATORIO DE REMESSA DE MALOTE

Este relatério trard a opcao do usuario possuir uma listagem com todos os Malotes
que tem para enviar.
ﬁ Sistema de Controle de Malote DGTEC - DEPTO DE RELACIONAMENTO COM O USUARIOD  S:MALOTE - COMAR
Cadastros  ServentiasiOrgdns  Servico de Malote | Consulkas/Relatérios Tabelas  Utiitérios  ajuda  Sair

Guias e Expedientes

Estatisticas de rgdos/Serventias
Estatisticas de 5. Malotes
Lotacdo de Serventudrios

Clique nesta
opcao

Relatdrio de Sacas por 5. Maloke
elatario de Remessa de Maloke

O sistema trara tela de impresséao, bastando o usuario clicar no botao IMPRIMIR. O
sistema trar4 automaticamente a listagem na tela para caso o usuéario deseje, imprimir
através da impressora.

VIII- DESCARTE DE EXPEDIENTES

Nesta opcdo do sistema, o usuario do Servico de Malote poderd descartar
envelopes desaparecidos ou roubados. Esta opcédo deve ser selecionada da seguinte
forma:

W4 Sistema de Controle de Malote DGLOG - SERYICO DE MALOTES  S.MALOTE - COMARCA DA CAPITAL

Cadastros  Serventias/Orgdos Servico de Maloke  Consultas/Relatorios  Tabelas  Ukiitdrios  Ajuda  Sair
omologacac Oracie JEETN G
Entrega de Balcdo
Redirecionamento de Expedientes
DescartefRecuperacdo de ExpedienteK

Recebimento de Malate
Recebimento de Malote pela Saca
Remessa de Malote

Selecione esta opcéo

O sistema abrira a tela de Descarte:

w| DescartefRecuperagao de Expedientes

— Mativo
& N30 Lacalizada [sumiu ha Setar ™ Perda/Estravio [no trémite)

(" Por Erwelope " Por Guia

Mumero: Tipo: I j

I Mimera: I—

Observagdo:

ﬁ Hovo | Gravar Cancelar Pesquizar Becuperar Imnprirnir Sair
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. . ~ M ,
Para realizar um novo descarte, o 1° passo e clicar no botéao il em seguida
0 usuario deverd marcar um dos motivos que aparecem na tela:

kdativo
’V f+ N30 Localizado [sumiu no S etarf {~ Perda/Extravia [no trémite)

informado
um dos motivos do descarte, o usuario devera informar a forma como realizara a exclusao
se por numero de envelope, por guia ou por n° de lacre:

i~ Por Envelope " Por Guia
Mumera: Tipo: | j
| ’ | Miimera:

basta
marcar a opgao desejada e informar os respectivos dados. Existe ainda um campo
OBSERVACAO, para que o usuério informe detalhe do descarte. Ao final basta clicar no
Botdo GRAVAR.

O Sistema também permite a recuperacdo de envelopes descartados. Para isso
basta abrir a tela de descarte marcar o motivo e o tipo de descarte feito e informar o
namero respectivo do documento. Depois de informado esses dados basta clicar no botéao

Hecipiat o sistema fara com que este envelope apareca disponivel para que seja feita a
remessa ou entrega.

O botéao imprimir que existe na tela de Descarte abre uma janela para emissdo de
um relatério de expedientes descartados:

im. Relatorio de Descarte/Extravio de Envelopes 5[

SMalote: | po01 |S.MALOTE - COMARCA DA CAPITAL ? |
T =Todos SM’s

Ferioda: | I, a | I,

Cancelar | Irprirmir | Sair |

Basta informar o periodo e clicar em imprimir.

DESCARTE DE EXPEDIENTES REDIRECIONADOS
SO é possivel descartar envelope redirecionado como “Néo Localizado”.
Quando envelope redirecionado pela Central de Entrega: a ultima guia do envelope deve
ser a “Local p/ redirecionamento por C.E./S.M.”, ou seja, ndo pode estar em Guia de
Entrega.
Quando envelope redirecionado por Protocolo: a ultima guia do envelope deve ser a
“Devolucéo de Protocolo p/ C.E.Capital” e deve estar recebida pela Central de Entrega.

RELATORIO DE ERROS DE ENVIO DE EXPEDIENTES — ANALITICO / SINTETICO
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Nesta opcao do sistema o usuario podera emitir a relacdo de funcionarios por
Serventia (Analitico) ou somente por Serventia (Sintético) atendidos pelo Servico de
Malote, que cometeram erro no momento do envio do expediente.

i Sistema de Controle de Malote DGLOG - SERYICO DE MALOTES S.MALOTE - COMARCA DA CARTT

Cadastros  Serventias/Crodos  Servico de Malote Consulkas/Relatérios  Tabelas  Uklitdrios  Ajuda  Sair

omoiogacdo Oracle Guias & Expedientes
Estatisticas de Orglos)Serventias
Estatiskicas de 5.Malotes

Estatisticas de Balcdo de 5.Malokes
Lotacdo de Serventuarios

Relatdrio de Sacas por 5.Malote
Relatdrio de Remessa de Maloke

Rel. Erros de Envio de Expedientes - Analitico
Rel, Erros de Envio de Expedientes - Sinkético

Cligue nesta opcéo

O si d para que o usuario informe o periodo, o qual ele deseja
ou ainda se deseja o relatorio de todas as serventias (bastando trocar no campo 6rgao
0 cédigo pela letra T):

. Relatdrio de erros de Envio de Expedientes - Analitico x|

Periodo: | A a | A

Orglo: | T [Tades 2

T = Todoz Orgaos/Serventiaz

Irnprirnir | Sair |

Basta agora clicar no botdo IMPRIMIR, para que o sistema traga na tela o resultado da
pesquisa, para realizar a impressao na impressora, basta seguir os passos de
impressao de qualquer Guia.

Para emissédo do relatério analitico, o usuério precisard somente informaro periodo,
pois o sistema trard o resultado de todas as serventias atendidas pelo Servico de
Malote:

i, Relatorio de erros de Envio de Expedientes - Sinkético x|
Periodo: | P a | P
SMalote:| 2001 |SMALOTE - COMARCA DA CAPITAL ? |
T = Todos SM7s

Cancelar | Irnprirnir | Sair |

Cadigo: Vers&o: Péagina:
MAN-SISCOMA-SISTEMA DE CONTROLE DE MALOTES 4.13 27 de 28




MANUAL DO USUARIO SISTEMA SISCOMA — SISTEMA DE
CONTROLE DE MALOTES

IX- ALTERAC}AO DE SENHA
Para alterar a senha, o usuario devera selecionar no Médulo Utilitarios a opcéo, na

forma abaixo:
ﬁ SISCOMA - Sistema de Controle de Malote ANGRA DOS REIS - DIRETORIA DO FORUM  S.MALOTE - COMARCAL - |5’|5|

Cadastros  ServentiasiOrgdos  Servico de Malote  Consultas  Tabelas | Utlitarios  Ajuda  Sair
Troca de Senha

O usuario devera clicar nesta opcao.

O sistema abrir4 a tela para troca de senha:

Alteracao de senha

Uzudrio: |ﬁ-‘aNTEINIEIHLN

Senha Atual: ||

Mova Senha: I

Confirmag o I

— Dwizo
Sr. Usudno, sua zenha & individual e intranzferivel,
nao deve zer divulgada. nem anotada. Dé a ela o
mesmo tratamento dado a sua senha bancaria.

] 3 [Lancelar Sair

O usuério devera informar a senha atual, com a qual acessou o sistema, apertar a
tecla ENTER e passar para o campo NOVA SENHA. Neste campo o usuario devera
Cadigo: Vers&o: Péagina:
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informar a sua nova senha com até 10 caracteres, podendo conter niumero e letras. Apos
0 usudrio devera apertar novamente a tecla ENTER e passar para 0 campo
CONFIRMACAO, neste campos o0 usuario devera repetir a nova senha. Ao final basta

clicar no botdo OK.

X- AJUDA
Neste modulo do sistema, apresenta-se a atual versdo do sistema com a qual o
usuario esta trabalhando além dos ramais de contato para possiveis problemas de

utilizac&o do sistema:

Wi, Sobre priMalote x|

E

Sistema de Controle de Malotes e Tramitagdo
de Expedientes
Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro

Wersion 1.1.9

Desenvolvido pelo DGTEC
Em caso de dividas, entre em contato com a

SESFI nos ramais 2022, 2023, 2024 ou 2025. System nfo.. |
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