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APRESENTACAO

O Malote Digital é um sistema semelhante ao de um e-mail corporativo, foi desenvolvido com o
escopo de possibilitar comunicacdes reciprocas, oficiais e de mero expediente, conferindo aos
documentos um carater oficial, reduzindo o tempo e os custos com o manuseio fisico de guias de
remessa, pois o proprio sistema gera comprovantes de envio e leitura.

O sistema, originalmente chamado de Hermes, foi desenvolvido pelo TJRN para uso interna
corporis, sendo posteriormente cedido, por convéenio, ao CNJ, tendo passado por uma série de
adaptagoes para possibilitar a troca eletronica de correspondéncias entre diversas unidades do Poder
Judiciario e deste com outros 6rgaos externos.

Sua utilizacdo no ambito do Poder Judiciario foi regulamentada pelo Conselho Nacional de Justica,
por meio da Resolucdo n° 100 e pela Portaria n° 1994/2012 do Tribunal de Justica do Estado do
Ceara.

OBJETIVO

Este documento tem por objetivo facilitar a compreensdo das rotinas que compdem o Sistema
Malote Digital, apresentando o panorama de como navegar nas diversidades de menus e opcdes,
possibilitando operar de forma pratica em todas as suas funcionalidades disponibilizadas.

O site do CNJ disponibiliza um link no proprio Malote Digital, permitindo ao usudario esclarecer
davidas e aprimorar os conhecimentos.
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1. ACESSANDO O SISTEMA

O acesso ao Sistema Malote Digital deve ser realizado por meio do site do Tribunal de
Justica do Estado do Ceard — www.tjce.jus.br:

a) Clicar na opgao “Teletrabalho”:

B Diaric da Justiga B Dirsito 3 Sadde

Participantes do Forum de Regularizacao Fundiaria elogiam Poder Judiciario
durante encerramento do evento inédito no Estado

&6 Transparéncia # Violéncia Contra a Mulher

Prﬁmlc:_:o CI(\IJ recebe, até 20 abril, inscrigdes de projetos de Consulta Processual
Ea eane enfrentamento a e
Magistrades. ps de Justica. defensores plblicos. aa Justios,
organzagies nd . midia e ] z modem inscrever projstas beoe T R W R OT T
sucedides e inovadores de enfrentamento & viskéncia doméstica  familiar no Prémic CNJ Juiza = i 3
- Viviane Visirs do Amaral. As inscrigles prosseguem até 20 de abril. & serfe faitas exciusivaments

por meic de formuisrio eletrdnico. De autoria [ ] M3c sabe o nimero do processo? C

e Ouvidoria do Poder Judicidrio realiza audiéncia piblica em Itapipoca no

- - N )
dia 29 de abril
= o : . L

ICIELLCIO )

Cuvidoria do Poder Judicidrio realiza audiéncia publica em ltapipoca no dia
Operadores do Direito, cartordrios, ios e repr da
sociedade civil iniciam debate sobre regularizagdo fundidaria urbana

Uz das princicsis formas de squisigic orgindna da imobi

Fundisrs Urbans, tems de | FSrum sobre o sssunts sromaovide pels Con i 1
e e e e e R e e e feletrabalho
[T — - >

=s=gunds-feirs [11/04). n= s=de d= Ordem dos Advogades oo Brasil —[..]

wvideoria-do-poder-judiciario-realiza-audiencia-publica-em-itapipoca-no-dia-29-de-abril/

b) Apos, na opgao Sistemas, clicar em “Malote Digital”:

Assinador CPA

Processo Administrativo — CPA
Videoconferéncia Cisco-Webex

Protocolo para realizacéo de
audiéncia por videoconferéncia

Videoconferéncia VDC

Malote Digital /O‘\
Encurtador de Link ._l


http://www.tjce.jus.br/
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c) Ao acessar a aplicacdo, sera solicitado do usuario login e senha:

Avisos

A Secretaria de Tecnologia da Informag3o do Tribunal de Justiga do Estado do
Ceard, apés atualizagdo do sistema Malote Digital para a versdo mais recente
liberada pelo Conselho Nacional da Justica, ocorrida na noite do dia

11.10.2021, informa que o referido sistema tem apresentado comportamento

Acesso ao Sistema instdvel, provocando travamentos e dificultando/impedindo seu correto uso
em diversos momentos ao longe do dia, situagde que perdura até o momento
B atual.
Login:
Senha: Esclarecemos que estamos em contato com o CNJ com o objetivo de termos o

restabelecimento do correto funcionamento do Malote Digital com a maior
LIEESS B brevidade possivel.

Esqueci Minha Senha!

l O Sistema Malote Digital &
utilizado para o envio de

correspondéncias oficiais, como
2 oficios e memorandos, entre orgdos do
H Poder Judiciario.

Dividas ou Problemas? Clique aqui!

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

Malote Digital 1.8.7.2 21.11 Poder Judicidrio

2. PAGINA INICIAL

As permissdes de usudrio sdo concedidas individualmente e sdo definidas segundo
critérios institucionais, aplicadas pelo Administrador da aplicacao.

2.1. USUARIO COM MAIS DE UMA UNIDADE ORGANIZACIONAL (UO)

Determinados usuarios podem estar associados a mais de uma Unidade Organizacional.
Nesse caso, 0 usudrio, apds acessar a aplicacdao, pode visualizar as Unidades Organizacionais
disponiveis. Para prosseguir, o usuario deve selecionar a Unidade Organizacional com a qual deseja
operar na aplicacao.

Uma vez escolhida a UO, todas as operagdes realizadas na aplicagdo serdo relativas a
Unidade Organizacional selecionada. Caso o usuario deseje realizar uma operacao com outra UQO,
deve trocar a Unidade Organizacional por meio da opgdo “Alterar UO”, localizada no menu
superior e escolher a unidade desejada na lista que aparecer.

£ ~—y
- -
usuario 11 16/04/2022 | Economia | Alterar UQ | Pagina Inicial | Fazer Logoff

E Selecione Uma Unidade Organizacional

Corregedoria - Diretoria

Unidade Organizacional
Corregedoria Geral da Justica

Malote Digital 1.8.7.2 21.11 Poder Judicidrio
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Na figura acima, existe a UO Corregedoria-Diretoria utilizado para expedicao de
documentos e a UO Corregedoria Geral da Justica enderecado a recepcao de comunicacoes
externas.

2.2. DOCUMENTOS CORROMPIDOS

Caso exista algum documento enviado por qualquer funciondrio vinculado a sua
Unidade Organizacional e que, por algum motivo, o destinatario ndo tenha conseguido abrir, assim
que efetuar o login no sistema serd exibido, automaticamente, a mensagem “EXISTEM
DOCUMENTOS CORROMPIDOS ENVIADOS POR ESTA UNIDADE
ORGANIZACIONAL”.

Neste momento, o usudrio devera clicar no link Informar (veja seta abaixo).

—— EXISTEM DOCURENTOS DANIFICADOS ENVIADOS POR ESTA UNTDADE ORGANIZACTONAL

» DOCUMENTOS

H Documentos Corrompidos » Pesquisar

» Nio Lidos
» Enviar
# Lidos i
Remetente Data do Envio U0 Destinataria lc:l)atla_ttia el Nome do Documento Solucéo adotada
» Enviados el
R = Ocara - Cartério Registro
» Ultimos Lidos ol ety LIS Civil Distrito de Curgu pira  26/04/2021 OF CIRC 02.2015.pdf INFORMAR
. A Barbosa 14:28:27 09:58:09
» Ultimos Enviados (TICE)
. . Senador Sa - Cartdrio
RECIBOS
T ) ;fd";'suc;‘“é‘;';es ig" gi’_’ g Oficia de Notas e ég{ ?g" 20t 23-2015.pdf INFORMAR
» Enviados e Lidos g i Registros (TICE) o
» Enviados e N3a Lidos Kelviane Rodrigues 25/07/2017 Comarca Vinculada de 09/06/2020
B Sales 11:28:14 Ocara (TICE) 14:27:00 dod pdf INTORMAR
Kelviane Rodrigues 25/07/2017 Comarca Vinculada de 09/06/2020 86.6.0df INFORMAR
» RASTREABILIDADE Sales 11:28:14 Ocara (TICE) 14:23:33 o
T Kelviane Rodrigues 20/03/2019 Comarca de Eusébio - 38 21/03/2019
» UTEIS RMA|
ey ‘ Sales 17:37:51 Vara (TICE) 09:35:04 gobdt LA £
» Visualizar Manual : PR
Francisco Atila Lima 01/04/2019 Comarca de Varzea 01/04/2019 RMA
» Duvidas Frequentes Tavares 10:53:28 Alegre - 23 Vara (TJICE)  16:18:11 R ] LIRE G
» Acessar Notificador Davi Lucas Sousa da  02/04/2019 13 Vara da Comarca de  02/04/2019 i
T Silva 08:32:56 Acarail (TICE) 14:54:30 QEERCE2OND R LRI LGS
SR Comarca Vinculada de
» lista de Contatne Mateus Aguiar 02/04/2019 Patanal - Unm Finke 05/04/2019 TNANIA 1 mAE TRMEADRAAD

Devera relatar o procedimento a ser adotado. Por exemplo: “Reenvio do documento por

e-mail”, etc

— EXISTEM DOCURENTOS DANIFICADOS ENVIADOS POR ESTA UNIDADE ORGANIZACIONAL ™

» DOCUMENTOS
» Nao Lidos
» Enviar

» Lidos

E Documentos Corrompidos » Alteragao

Remetente: __ USIEND
Data do Envio: 08/01/2015 14:28:27
UO Destinataria: Qcara - Cartdrio Registro Civil Distrito de Curupira (TICE)

Data da tentativa de leitura: 26/04/2021 09:58:09

» Enviados

» Ultimos Lidos

» Ultimos Enviados
» RECIBOS

» Enviados e Lidos

Solugéo adotada:
» Enviados e Ndo Lidos P
» AJUDA

» RASTREABILIDADE

Restam 500 caracteres
» UTELS
» Visualizar Manual
» Duvidas Frequentes
» Acessar Notificador
» Status Tribunais

» Lista de Contatos
Responsaveis pelos Tribunais

Malote Digital 1.8.7.2 21.11 Poder Judicidrio
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2.3. MENUS

Apébs o preenchimento do login e senha é exibida a “pagina inicial” do sistema que
disponibiliza ao centro a Unidade Organizacional em que o usuario esta logado.

\ » =2 T
- mﬂ |
- - © " [Corregedoria - Diretoria - TICE) :: 16/04/2022 | Economia | Alterar UO | Pagina Inicial | Fazer Logoff

usudrio

_ EXISTEM DOCUMENTOS DANIFICADOS ENVIADOS POR ESTA UNIDADE ORGANIZACIONAL =~~~

» DOCUMENTOS
» Nao Lidos

E Pagina Inicial

» Enviar

» Lidos
= Vocé esta logado na Unidade Organizacional: <:|
» Enviados E 2 :
Corregedoria - Diretoria - TICE

» Ultimos Lidos

» Ultimos Enviados
Se estiver com problemas com o Malote Digital, esses 540 os contatos imediatos:

PAIEHIETE Gestor: CATL
» Enviados e Lidos Email: malotedigital@tjce jus.br
» Enviados e N3o Lidos Telefone: 8532077500

» AJUDA Técnico: CATI

» RASTREABILIDADE Email: malotedigital@tjce jus.br
. Telefone: 8532077800
» UTEIS

» Visualizar Manual

» Davidas Frequentes
» Acessar Notificador
» Status Tribunais

» Lista de Contatos

Responsaveis pelos Tribunais

Malote Digital 1.8.7.2 21.11 Poder Judicidrio

2.3.1. MENU SUPERIOR

\ usudrio | (Corregedoria - Diretoria - TJCE) :: 16/04/2022

Usuario: informa o nome do usuario logado no sistema.
Unidade Organizacional: informa a Unidade Organizacional na qual o usudrio estd operando o

sistema.
Data: informa a data corrente, conforme o servidor do sistema.

| Economia | Alterar UO | Pagina Inicial | Fazer Logoff |

Economia: o sistema fornece o valor economizado com a ndo impressao de documentos e o valor
em reais economizados com a nao utilizacao dos servigos dos correios

» DOCUMENTOS E

» N3o Lidos Economia

» Enviar

» Lidos Valor economizado com a ndo impressdo dos documentos: R$ 1.224,40

» Enviados Valor economizado sem utilizacdo dos correios: R$ 2.721.216,00

» Ultimes Lidos
» Ultimos Enviados
» RECIBOS

» Enviados e Lidos
« O custo considerado para a impressdo de cada folha foi de R$ 0,05

» Enviad Ndo Lid:
nviados & Nao Lidos « 0 custo considerado para o envio, por correio, foi de R$ 6,00 por
» AJUDA documento, ndo importando o niumero de paginas deste documento.
» RASTREABILIDADE
» UTEIS
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Alterar UO: O usudrio possuindo permissdao para operar em mais de uma Unidade Organizacional,
ao clicar neste item, o sistema mostrara a lista das Unidades Organizacionais disponiveis. Caso haja
necessidade, o usudrio devera selecionar a Unidade organizacional desejada e o sistema voltara a
pagina inicial exibindo a Unidade Organizacional escolhida.

Pagina Inicial: Esta opcdo, quando selecionada, retorna a Péagina Principal, cuja informagao
fundamental é a Unidade Organizacional corrente, exibida no centro da pagina.

Fazer Logoff: Esta opcdo permite ao usuario sair do sistema, encerrando a sessao com a aplicagao.

Caso necessite se ausentar do computador, recomenda-se que o usuario se
desconecte do sistema (efetuar logoff), evitando que qualquer pessoa acesse o
sistema em seu perfil. Se a aplicacdo ficar inativa por um longo tempo, o usudario
sera desconectado automaticamente.

2.3.2. MENU LATERAL

» DOCUMENTOS
» N&o Lidos

» Enviar

» Lidos

» Enviados

» Ultimos Lidos

» Ultimos Enviados
» RECIBOS ~ . - . ~ e 7. ~
As opcoes disponiveis estdo divididas em 5 secdes:

» Enviados e Lidos

» Enviados e N3o Lidos

» AJUDA Documentos

» RASTREABILIDADE Recibos

» UTEIS- Ajuda
» Visualizar Manual
» Dividas Frequentes Rastreabilidade
» Acessar Notificador ﬂtEiS

» Status Tribunais
» Lista de Contatos
Responsaveis pelos Tribunais

Malote Digital 1.8.7.2 21.11

2.3.2.1. Documentos Ndo Lidos

» DOCUMENTOS

# Ndo Lidos <:

* Enviar Ao clicar na opcdo “Ndo Lidos”, aparece a lista de documentos recebidos pela
# Lidos Unidade Organizacional do usuério, os quais ainda ndo foram lidos.

» Ulimos Lidas Para ler, basta clicar sobre o documento (pdf).

# Ultimos Enviados
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E Pesquisa de Documentos » Nao Lidos

Documentos Ndo Lidos

= - Cod. uwo = = = =
Correspondéncia 1 P bilidade Remetente MOUVO de Envio Email Remetente Data Envio
“ara Criminal
- - Secretaria = — v . 13/04/2022
A = = . [ usuario ] -jus.
1 - DESPACHO OFICIO 1714 2022.@@53&2334 da 32 Vara Devolugdo usuario " j@tjce. jus. br 15:26:17
(TICE)

Ao clicar sobre o documento o sistema abre nova janela para visualizagdo do arquivo e
o usuario pode ler o documento, imprimi-lo ou salva-lo no computador, sendo que a partir da sua
leitura ndo aparecera mais na lista “documentos ndo lidos” e passara a fazer parte da lista
“documentos lidos”

INSERIR/VISUALIZAR OBSERVACOES DO DOCUMENTO

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
PODER JUDICIARIO

".
o S,
J,__d.m LI ‘"\\i‘-\‘
O A

Se desejar imprimir, basta clicar no icone =

. . - L]
Se desejar salvar, basta clicar no icone .

Ao escolher na opgao “salvar”, deve-se selecionar a pasta de destino em que o arquivo
sera gravado. Apds atribuir um nome para o arquivo e clicar em “salvar”, mantenha o tipo de
documento no formato “pdf”.

2.3.2.2 Documentos Enviar

#» DOCUMENTOS
# Nao Lidos

# Enviar Ao clicar na opcao “Enviar” é apresentada a tela abaixo para selecdao do tipo de
documento a ser enviado, sendo que so é permitido um tipo de documento por

# Lidos . . .
envio (Exemplo: Administrativo)

% Ultimos Lidos

# Ultimos Enviados
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E Envio » Selegédo do Tipo de Documento

Selecione o tipo de documento a ser enviado:

Administrativo
Alvara de Soltura
Carta Precatéria
Carta de Ordem
Informagdes Processuais

Mandado de prisdo

Selecionado o tipo de documento, o sistema apresenta tela na qual sao exibidos:

Do lado esquerdo: os Orgios da Justica disponiveis (Exemplo: CNJ, Justica Eleitoral,
Justica Federal, Justica dos Estados, entre outros) e que possuem permissao para receber o tipo de
documento escolhido.

Do lado direito: as Unidades do Orgdo da Justica selecionado.

E Envio » Selegdo de Destinatarios

Tipo de documento Selecionado: Administrativo <:|

¥ Grupos

¥ grupo interior
» Gabinete dos Desembargadores

» Comarca de Fortaleza
» Comarcas do Interior

¥ Destinatarios

» Conselho Nacional de Justica Tribunal de Justica do Ceara <:| /o

» Justica Eleitoral

» Justica Federal = Assessoria de Comunicagao
» Justica Militar Estadual = Comité Gestor de Doagdes - CNJ ) . o . .
» Justica Militar da Unigio - Coordemadc_:rla Estadual das Mulheres em Situagdo de Vicléncia Domestica e Familiar
» Justica do Trabalho L Corregedorla_ X
~ Justiga dos Estados e do Distrito Federa\<:| = Escola Superior da Magistratura - ESMEC
Territdrios » Presidéncia
« Tribunal de Justica do Acre » Secretaria da Justica e Cidadania - SEJUS
« Tribunal de Justica de Alagoas » Secretaria da Seguranca Publica e Defesa Social do Estado do Ceara - SSPDS
« Tribunal de Justica do Amapa » Secretaria de Administracdo
= Tribunal de Justica do Amazonas » Secretaria de Financas
« Tribunal de Justica da Bahia » Secretaria de Gestdo de Pessoas
« Tribunal de Justica do Cearéﬁ:l = Secretaria de Planejamento e Gestéo:l’JCE
= Tribunal de Justica do Distrito Federal e » Secretaria de Tecnologia da Informag&o
Territérios = Superintendéncia da Area Administrativa
« Tribunal de Justica do Espirito Santo » Superintend&ncia da Area Judiciaria
= Tribunal de Justica do Goids » Tecnologia da Informacao
= Tribunal de Justica do Maranhdc Einidadesp=dicionals

Apb6s selecionar, do lado esquerdo, o Orgdo da Justica (Exemplo: “Justica dos Estados e
do Distrito Federal e Territorios - Tribunal de Justica do Ceara”), o usuario deve selecionar, do lado
direito, a Unidade do Orgdo para o qual deseja enviar o documento (Exemplo: Comarca Vinculada
de Acarape — Vara Unica).

A busca pelas Unidades do Orgéo deve ser realizada de forma hierarquica. Desta forma,
€ necessario navegar pela estrutura da organizacdo até encontrar a Unidade de destino. Ha duas
possibilidades de inclusdao da Unidade do Orgao:

a) Clicando diretamente sobre a Unidade de destino:

Unidades Jurisdicionais =) 1° Grau ) Interior ™) Comarca de
Acarape =) Comarca Vinculada de Acarape-Vara Unica

10
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E Envio » Selegdo de Destinatarios

Tipo de documento Selecionado: Administrativo

¥ Grupos

» grupo interior

» Gabinete dos Dezembargadores
» Comarca de Fortaleza

» Comarcas do Interior

% Destinatarios

= Conselho Macional de Justica
» Justica Eleitoral
» Justica Federal
» Justica Militar Estadual
» Justica Militar da Unido
» Justica do Trabalho
- Justica dos Estados e do Distrito Federal e
Territdrios
= Tribunal de Justica do Acre
= Tribunal de Justica de Alagoas
= Tribunal de Justica do Amapa
= Tribunal de Justica do Amazonas
= Tribunal de Justica da Bahia
= Tribunal de Justica do Ceara
= Tribunal de Justica do Distrito Federal e
Territdrios
= Tribunal de Justica do Espirite Santo
» Trihuinal de lnetira dn Gaise

Tribunal de Justica do Ceara p
" JupElHHLENUSHLIg Ud Aled Adlnnisuduvd
» Superintendéncia da Area Judicidria
» Tecnologia da Informacdo
» Unidades Jurisdicionais
+ 12 Grau
}» Capital
w Interior
» Comarca de Acarape
» Comarca Vinculada de Acarape - Vara Unica
» Comarca de Acarau
» Comarca de Acopiara
» Comarca de Aiuaba
» Comarca de Alto Santo
» Comarca de Amontada
» Comarca de Antonina do Norte
» Comarca de Aquiraz
» Comarca de Aracati

3

b) Utilizando a lupa é possivel digitar o nome que deseja localizar
dentro do Orgdo da Justica selecionado (Exemplo: Acarape). Basta
digitar o nome na descrigdo e clicar em pesquisar. Sdo exibidas todas
as Unidades associadas ao nome.

E Envio » Selegio de Destinatarios

Tipo de documento Selecionado: Administrativo

» Grupos

¥ Destinatarios

= Conselho Nacional de Justica

» Justica Eleitoral

» Justica Federal

» Justica Militar Estadual

» Justica Militar da Unido

» Justica do Trabalho

» Justica dos Estados e do Distrito Federal e
Territdrios

= Superior Tribunal de Justica

» Supremo Tribunal Federal

Tribunal de Justica do Ceara

P
T pesautsar |

4
Descricao: | acarape ]
|

~ Corregedoria
~ Serventias Extrajudiciais
« Cartorios com competéncia multipla ou unificada
~ Acarape
« Acarape - Cartdrio Oficio de Notas e Registros
~ Unidades Jurisdicionais
« 1% Grau
~ Interior
~ Comarca de Acarape
» Comarca Vinculada de Acarape - Vara Unica

A criagdo dos “Grupos” traz uma facilidade que permite ao usuario, no momento do
envio, selecionar um ou mais grupos de envio ja existentes sem que haja necessidade de selecionar
as UO’s desejadas uma por vez. A disponibilidade dos grupos de envio estd condicionada ao
cadastro prévio desses grupos pelo Administrador do Sistema, no caso, a Secretaria de Tecnologia

da Informacgao do TJCE.

Ao clicar no destinatario desejado, o mesmo é apresentado na parte superior da tela. E
possivel incluir mais de um destinatario para cada envio (Exemplo: Sec. de Gestao de Pessoas —
Gabinete (TJCE) e Comarca Vinculada de Acarape — Vara Unica (TJCE).
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E Envio » Selegdo de Destinatarios

Tipo de documento Selecionado: Administrativo

X Sec, de Gestdo de Pessoas - Gabinete (TICE)
x Comarca Vinculada de Acarape - Vara Unica (TICE)

<mmmm

Destinatarios Selecionados

REMOVER TODOS AVANCAR. =

* Grupos <

» grupo interior
» Gabinete dos Desembargadores

» Comarca de Fortaleza

» Comarcas do Intenior

% Destinatarios

= Conselho Macienal de Justica
» Justica Eleitoral
» Justica Federal
» Justica Militar Estadual
» Justica Militar da Unido
» Justica do Trabalho
w Justica dos Estados e do Distrito Federal &
Territorios
« Tribunal de Justiga do Acre
« Tribunal de Justiga de Alagoas
» Tribunal de Justica do Amapa
« Tribunal de Justica do Amazonas
« Tribunal de Justiga da Bahia
« Tribunal de Justica do Ceara
» Tribunal de Justica do Distrito Federal e
Territérios
« Tribunal de Justiza do Espirito Santo

« Tribunal de Justica do Goias
s Trihumal dAa TiekHea Ao Marnh3a

Para remover dpenas um

Tribunal de Justica do Ceara p

Descricdo: | |

—-See—de-GestiodePessoas—Gabinete -
» Secretaria de Planejamento e Gestdo TICE
« Secretaria de Tecnologia da Informacdo
« Superintendéncia da Area Administrativa
» Superintendéncia da Area Judicidria
» Tecnologia da Informacao
« Unidades Jurisdicionais
- 12 Grau
» Capital
~ Interior

- Comarca de Acarape 2
- Eomarcavincuteds de Acarape—vars tnies <IN

» Comarca de Acarau

» Comarca de Acopiara
» Comarca de Ajuaba

» Comarca de Alto Santo

dos destinatarios selecionados, basta clicar em . (lado

esquerdo do destinatario a ser removido). Para remover todos os destinatarios selecionados, basta
clicar em “remover todos”. Se ndao houver alteracdo dos destinatarios selecionados, basta clicar em
“avancar”.

E Envio » Selegio de Destinatarios

Tipo de documento Selecionado: Administrativo

X Comarca Vinculada de Acarape - Vara Unica (TICE)
x Sec. de Gestdo da Pessoas - Gabinete (TICE)

Destinatarios Selecionados

REMOVER TODOS AVANCAR =

Apos clicar no botdo “avancar” os destinatarios s6 podem ser alterados clicando no
botdo “voltar para os destinatarios” para a realizacdo das modificacdes pretendidas.

Ao enviar o documento € possivel inserir a prioridade “normal” ou “alta”.

12
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E Enviar Documento

Destinatarios Selecionados

Comarca Vinculada de Acarape - Vara Unica - TICE - {Interna)
Sec. de Gestdo de Pessoas - Gabinete - TICE - {Interno)

usuario |- Corregedaria - Diretoria

Remetente:
Tipo Documento: Administrative

Data Envio: 16/04/2022 23:30:47

Pricoridade: W—‘

Mormal !

|
Motive do envio: Mim’ﬂ:o w
Assunto:
o
Restam 250 caracteres
Tamanho maximo para upload: 102400Kb
. Menhum arquivo escal '1-dcl
ADICIONAR DOCUMENTOS

Assinar (applet): ) sim ® NEo
Assinador externo: e-Assinador [TRF-1]
Manual do usuario: Manual e-Assinsdor

ENVIAR DOCUMENTOS |

d
« VOLTAR PARA 05 DESTINATARIOS {0

Ao enviar o documento sdo apresentados os seguintes motivos de envio: “para
conhecimento”, “para providéncias”, “para manifestacao” e “para anexar ao processo”. Basta clicar
na opcao desejada:

E Enviar Documento

Destinatarios Selecionados

Comarca Vinculada de Acarape - Vara Unica - TICE - {Interna)
Sec, de Gestdo de Pessoas - Gabinete - TICE - {Interno)

Remetente: | usuario | - Corregedoria - Diretaria

Tipo Documento: Administrative
Data Envio: 16/04/2022 23:30:47
Prioridade:

Motive do enwvio:

Para conhacimanto

Fara providencias

Assunto: |Fars manifestagio
‘313 AnExsr 30 Frocesso

Restam 250 caracterss

Tamanho maximo para upload: 102400Kb

Escofher arquives | Menhum arquivo escolida

ADICTIONAR DOCUMENTOS

Assinar (applet): () sim ® NEo
Assinador externo: s-Assinador [TRF-1)
Manual do uswario: Manus| e-Assinador

ENVIAR DOCUMENTOS |

« VOLTAR PARA OS5 DESTINATARIOS |
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Preencha o campo “assunto” do documento a ser enviado. Exemplo abaixo:

E Enwviar Documento

Comarca Vinculads de Acarape

Destinatarios Selecionados
S=c. d= GestSc de Pessoas -

- wara Unica - TICE - {Interna)
Gabinete - TICE - {Interno)

Remetente:

usuario

Tipo Documento: Administrative

- Corregedoria - Direteria

Data Envio: 16/04/2022 23:30:47
Prioridade:

Motivoe do envio:

@munm

[Para providEncias ~ |

Despacho/O0ffcio n2 XXXX/ 2822 - CGIUCGI
Processo: )O()D{)(X.){—}{)(.ZGEZ.B.BE.){K}{)i

Restam 176 caracteres

Tamanho maximo para upload: 102400Kb
Nerum arauive sseomise

ADICIONAR DOCUMENTOS
Assinar (applet): ) Sim @ Mo
Assinador externo: e-&ssinador (TRE-1]

Manual do usuario: Manusl e-Assinador

ENVIAR DOCUMENTOS |

« WOLTAR PARA OS DESTINATARIOS |

Selecione o documento que sera enviado. Basta clicar em “Escolher Arquivos”.

Uma janela é apresentada para que o usuario escolha o documento a ser enviado. O

documento deve estar obrigatoriamente no formato PDF. Apos selecionar o documento na pasta de
origem, clicar em “abrir”.

Ap6s a selecdo, o documento é inserido no sistema. E necessario clicar em “Adicionar
Documentos”.

E Enviar Documento

Destinatarios Selecionados
Comarca Winculada de Acarape - Vara Unica - TICE - {Interno)

Sec. de Gest3o de Pessoas - Gabinete - TICE - (Interna)

Remetente:

usuario
Administrative

- Corregedoria - Diretcria
Tipo Documento:

Data Envio
Prioridade:

Motivo do envio:

Assunto:

Tamanho maximo para upload: 102400Kb

: 16/04/2022 23:30:47

| Fara providéncias |

Despacho/0ficio n2 XXX/ 2022 - CGIUCG]
Processo: XOOOOOO-XM . 2022 . 8.86 . 20000

Restam 250 caracterss

> | Escofher arguives | Menhum arquivo escodhido

Assinar (applet):

Assinador externo: s-Assinador [TRF-1]
Manual do usuario: Manus| e-Assinador

MNome

MaloteDigital.pdf

ADICIONAR DOCUMENTOS | 4

) sim ® N3

Documentos Selecionados

Assinado Opcdes
NZo

ENVIAR DOCUMENTOS |

« VOLTAR PARA OS5 DESTINATARIOS |
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Se o0 usuario clicar em “adicionar documentos” sem antes selecionar o documento na
pasta de origem o sistema apresenta a seguinte mensagem.

E Enviar Documento

™ Atengdo:
F I \ E necessdrio selecionar um arguive antes de tentar adicionar.
/ &

Se o usuario tentar realizar o envio sem um documento em anexo o sistema apresenta a
seguinte mensagem.

E Enviar Documento

™\ Atencdo:
_:'II b Pelo menos um documento deve ser adicionado.

—

Apoés clicar em “adicionar documentos” o documento selecionado € apresentado
conforme tela abaixo. Para remover o documento, no caso de selecdo equivocada, basta clicar em?¢
e para envia-lo basta clicar em “enviar documentos”:

H Enviar Documento

Destinatarios Selecionados

Comarca Vinculzda de Acarape - Vara Unica - TICE - (Interna)
Sec, de Gestd3o de Pessoas - Gabinete - TICE - {Interno)

Remetante: | TG |- Cerregedoria - Diretoria
Tipo Documento: Administrative

Data Envio: 16/04/2022 23:30:47

Prioridade:
Motivo do envio: [Fara providenciaz |

Despacho/Oficio n2 XO0(/2822 - CGIUCE]
Assunto: |Processor JO00000-XX, 2022, 8,06 . 0000

o
Restam 230 caracteres
Tamanho maximo para upload: 102400Kb
Menhum arquivo escobhido
ADICIONAR DOCUMENTOS

Assinar (applet): ) sim ® Nio
Assinador externo: e-Assinador [TRF-1)
Manual do usuario: Manuzl =-Azsinador

Documentos Selecionados
MNome Assinado Opcoes

MaloteDigital.pdf NZo >

ENVIAR DOCUMENTOS |<_’_1

« VOLTAR PARA OS5 DESTINATARIOS |

15



Malote DIGIUAL ..........oooooooioiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiae e iaiiiieeieiuieaeeeieeeeeeeneeaeeeeeersennnneeeieeeannneans

Para anexar outros documentos, repetir as seguintes etapas: clicar em “Escolher
Arquivos” e depois em “adicionar documentos”.

Importante: Observar o tamanho méaximo permitido pelo sistema para anexar
documentos: 10240kb por envio.

Se o tamanho do arquivo a ser enviado for superior ao limite permitido o sistema
apresenta a mensagem a seguir e impossibilita o envio.

E Enviar Documento

Py Atencdo:
l \\ 2 tamanho do arguive € maior do que o permitide! {Tamanho maximeo:10240Kb)

Apos clicar em “enviar documentos” o sistema apresenta uma pagina de confirmacdo de
envio. Para visualizar ou imprimir o comprovante de envio, basta clicar em recibo. No exemplo foi
utilizada a Corregedoria Geral da Justica — Tribunal de Justica do Ceara como destinataria.

Enviado? Destinatarios Recibo

L4 Corregedoria Geral da Justica - Tribunal de Justica do Ceara ™. |

E apresentada a seguinte tela com o recibo de envio, sendo gerado um cédigo de
rastreabilidade. Para impressao basta clicar em “imprimir”:

Malote Digital

Impresso em: 16/04/2022 &5 23:44

RECIBO DE DOCUMENTO ENVIADO E NAO LIDOD

Codigo de rastreabilidade: 3062022635630 <€

Documento: MaloteDigital,pdf

Remetente; Corregedoria - Diretona [ [ usudrio 1]

Destinatario: Corregedoria Geral da Justica ( TICE)
Data de Envio: 16/04/2022 23:42:25

Assunto: Teste do Malote Digital

) ) Imprimir
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2.3.2.3 Documentos Lidos

» DOCUMENTOS

# N3o Lidos
Ao clicar na op¢ao “Lidos” é apresentada tela abaixo com as opcdes de busca

# Enviar di o . . . ~ . ~ . .
isponiveis para visualizacao das comunicacoes recebidas e lidas.

» Lida5<:|

¢ Ultimaos Lidos

¢ Ultimas Enviados

E Pesquisa de Documentos » Lidos

Data de Leitura Inicial: (011042022 |

Data de Leitura Final: | 1510472022 |

Codigo de rastreabilidade: |30620226366630

Nome do Documento: |Testa o Malote Digital

Assunto do Documento: |Administralh.'o |

Total de Registros Por Pagina: |10 v
1

UO Remetente: |20 pdoria - Diretoria | ALTERAR :
Funcionarios: usuario | v

Exibir somente documentos ndo lidos por| usuario

] e

Opcoes de busca:

1? opcao de busca: “Data de Leitura Inicial” e “Data de Leitura Final”. O usudrio pode consultar
um intervalo de pesquisa onde sdo apresentados todos os documentos lidos naquele intervalo. Basta
inserir o periodo e clicar em “pesquisar”.

2* opcao de busca: “Cdédigo de rastreabilidade”. Este codigo é gerado automaticamente pelo
sistema no envio do documento e pode ser verificado na pagina de confirmacdo de envio. Basta
inserir o codigo e clicar em “pesquisar”.

3? opcao de busca: “Nome do documento” (nome do arquivo enviado em anexo). Basta informar o
nome e clicar em “pesquisar” (Exemplo: Teste do Malote Digital).

4° opcao de busca: “Assunto do documento” (informacOes inseridas no campo assunto no
momento do envio pelo remetente). Para pesquisar nesta opgdo é necessario informar, além do
assunto, o intervalo de datas “data de leitura inicial” e “data de leitura final”. Apos, clicar em
pesquisar.
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5 opcdo de busca: “UO Remetente” (Unidade que enviou o documento). Basta clicar em
selecionar e escolher a UO desejada. Neste caso foi a Corregedoria-Diretoria. Apds, clicar em
“pesquisar”.

6* opcdao de busca: “Funcionarios”. Para pesquisar os documentos lidos por determinado
funcionadrio, basta clicar na seta e selecionar o funciondario. Apés, clicar em “pesquisar”.

7% opcao de busca: Se desejar pesquisar os documentos lidos por todos os funciondrios vinculados
a respectiva Unidade Organizacional, exceto por aquele que estiver logado no sistema, basta
selecionar a opcao “Exibir somente documentos nao lidos por Usudrio (nome)” e inserir uma das
buscas anteriores. Apés, clicar em “pesquisar”.

No “total de registros por pagina” é possivel selecionar a quantidade de documentos
lidos a serem apresentados por pagina: 10, 20 ou 30. Basta selecionar a quantidade desejada.

Se o usuadrio tentar realizar uma pesquisa sem preencher pelo menos uma das opcoes de
busca o sistema apresenta a seguinte mensagem.

\ Atencdo:
b, E necessario informar algum campo para a consulta.

-

Ao efetuar uma pesquisa o resultado é apresentado da seguinte forma.

Ler Cod.Rastreabilidade Remetente Email Remetente Documento Data Leitura Lido Por Data Envio Encaminhar|

16/04/2022

Corregedoria - ] Y
23:42:25 W O

! 80620226366630 Diretoria (TICE)

lusuario r@tjce.jus.br MaloteDigital.pdf  17/04/2022 24:11:11 | usuario

As seguintes informacgoes sao trazidas no resultado:

“Ler”: ao clicar sobre o icone *, o usuério tem a opcdo de ler o arquivo, imprimi-lo ou salva-lo
em seu computador.

“Ler Cod. Rastreabilidade”: cédigo gerado automaticamente pelo sistema no envio do
documento.

“Remetente”: nome da Unidade do Orgéo da Justica remetente

“E-mail remetente”: endereco eletronico do remetente

“Documento”: nome do documento lido

“Data leitura”: data e hora em que o documento foi lido

“Lido por”: usuario responsavel pela leitura do documento

“Data envio”: data e hora em que o documento foi enviado

“Encaminhar”: ao clicar sobre um dos icones o usuario pode encaminhar o documento, sendo:

a) Encaminhar este documento (para uma Unidade Organizacional)

Ao clicar sobre o icone d, é apresentada tela através da qual o usuario pode escolher
o tipo de documento e o destinatario para o qual deseja encaminhar o documento. Apos a selecao do
destinatario, a pagina “encaminhar documento” é apresentada com o documento a ser encaminhado
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ja anexado para o envio (observe o nome do documento anexado em vermelho). Para concluir, basta
clicar em “encaminhar”.

E Encaminhar Documento

Destinatarios Selecionados

Corregedoria Geral da Justica - Tribunal de Justica do Ceard

Remetente: | usuario - Corregedoria Geral da Justica

Tipo Documento: Administrativo
Data Envio: 17/04/2022 11:40:16
Prioridade:

Motive do envio: | Para conhecimento -

Assunto:

Restam 250 caracteres
Documento Encaminhado: MaloteD'lgilal.de<::|

Tamanho maximo para upload: 102400Kb

| Escolher arguives | Menhum arguivo escolhido

ADICTONAR DOCUMENTOS

Assinar (applet): ) gim @ nao
Assinador externo: e-Assinador (TRF-1)

Manual do usuario: Manual e-Assinador

> EMNCAMIMNHAR

b) Encaminhar este documento por e-mail (e-mail institucional)

Ao clicar sobre o icones}, é apresenta a tela abaixo através da qual o usudrio pode
encaminhar o documento para um e-mail, desde que faca parte dos dominios: .JUS e .ORG.
Basta preencher os campos “assunto” e o endereco de e-mail do destinatario no campo “encaminhar
para” e em seguida clicar em “encaminhar”:

E Encaminhar Documento por Email

.: Dados do Documento :.

Documento: MaloteDigital.pdf

HEEE S e Corregedoria - Diretoria

(inicial):
Funcionario (inicial): | usuario ]
Sera encaminhado por: | usudrio ]
Assunto: [Adminisirativo |
Encaminhar para: [usuario@tce jus.bi ]<

Poder Judicidrio
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2.3.2.4 Documentos Ultimos Lidos

= DOCUMENTOS

» Nao Lidos

s

Ao clicar na opcio “Ultimos Lidos” é apresentada a tela abaixo na qual podem
ser visualizados os dez ultimos documentos lidos na respectiva Unidade
+ Lidos Organizacional:

+ Ultimos Lid55<:|

» Ultimos Enviados

# Enviar

E Pesquisa Ultimos 10 Documentos » Lidos (Recentemente)

Cod.

=t Detalhes Remetente Email Remetente Documento  Data Leitura Lido Por Data Envio Encaminhar Devolver|
Rastreabilidade

Ler

Corregedoria T .
" 80620226366630 [ &, - Diretoria Cusudrio 1@tjce.jus.br MaloteDigital.pdf 17/0%2922 | usugrio | 16/04/2022/ 34 oy o
i 24:11:11 23:42:25

As seguintes informagdes sao trazidas no resultado:

“Ler”: ao clicar sobre o icone!/, o usudrio tem a opgao de ler o arquivo, imprimi-lo ou salva-lo
em seu computador.

“Cod. Rastreabilidade”: c6digo gerado automaticamente pelo sistema no envio do documento.
“Detalhes”: ao clicar sobre o icone[&,sdo apresentadas as informacdes abaixo. Para visualizar
o documento basta clicar em “abrir documento”, sendo possivel imprimi-lo ou salva-lo no
computador.

E Documento » Detalhes

Remetente: Corregedoria - Diretoria

\ usudrio
Documento: MaloteDigital. pdf
Data de Envio: 16/04/2022 23:42:25
Codigo de rastreabilidade: 80620226366630

Assunto: Teste do Malote Digital

Abrir Documento:

“Remetente”: nome da Unidade do Orgdo da Justica remetente

“E-mail remetente”: endereco eletronico do remetente

“Documento”: nome do documento lido

“Data leitura”: data e hora em que o documento foi lido

“Lido por”: responsavel pela leitura do documento

“Data envio”: data e hora em que o documento foi enviado

“Encaminhar”: ao clicar sobre um dos icones o usuario pode encaminhar o documento ou
devolver ao remetente.
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2.3.2.5 Documentos Ultimos Enviados

= DOCUMENTOS

# Mao Lidos
# Enviar Ao clicar na opcio “Ultimos Enviados” é apresentada a tela abaixo na qual
+ Lidos podem ser visualizados os dez ultimos documentos enviados.

% Ultimos Lidos

» Ultimos Enviad55<:|

E Pesquisa Ultimos 10 Documentos » Enviados (Recentemente)

Ler Cod. Rastreabilidade Detalhes Documento Data Envio Enc.

B 80620226366630 [& MaloteDigital.pdf 16/04/2022 23:42:25

As seguintes informacdes sdo trazidas no resultado:

“Ler”: ao clicar sobre o icone l|o usudrio tem a opcdo de ler o arquivo, imprimi-lo ou salva-lo em seu
computador.

“Cod. Rastreabilidade”: c6digo gerado automaticamente pelo sistema no envio do documento.

“Detalhes”: ao clicar sobre o icone[ & sdo apresentadas as informagdes abaixo:

E Documento » Detalhes

Remetente: Corregedoria - Diretoria

[ usudrio
Documento: MaloteDigital.pdf

Data de Envio: 16/04/2022 23:42:25
Codigo de rastreabilidade: 80620226366630

Assunto: Teste do Malote Digital

Abrir Documento: "

Recibo de Envio: |

Data

Destinatarios Leitura Lido Por
A Corregedoria Geral da Justiga (TIJCE) 1;‘:}[]?’;_2?‘32 usuario
Para abrir o documento basta clicar no icone ,sendo possivel imprimi-lo ou

salva-lo no computador. Para visualizar o recibo de envio basta clicar no icone 7,sendo  possivel
imprimi-lo.

“Documento”: nome do documento enviado.

“Data envio”: data e hora em que o documento foi enviado.
“Enc”: aponta o destinatario para o qual o documento foi enviado.
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2.3.3 RECIBOS

Ao clicar na opcdo “RECIBOS” o usuario pode obter dois tipos de recibos para documentos
enviados: “Enviados e Lidos” e “Enviados e Nao Lidos”.

2.3.3.1 Recibos Enviados e Lidos

» RECIBOS
» Enviados e Lidos <

» Enviados e Nao Lidos

Comprovam que o documento foi enviado e lido pelo destinatario.

Apo6s clicar na opgao desejada é apresentada a telas a seguir com algumas opcoes de

pesquisa, sendo obrigatorio o preenchimento de apenas um dos campos para que o resultado seja
obtido.

B Recibo de Documentos » Enviados e Lidos

Data de Envio Inicial:

|
Data de Envio Final: | |
|

Mome do Documento:

Total de Registros Por Pagina: 10~

Segue abaixo, o resultado obtido.
E Recibo de Documentos » Enviados e Lidos
Data de Envio Inicial: [16/04/2022 |
Data de Envio Final: [16/042022 |
Nome do Documento: \ |
Total de Registros Por Pagina: |10 «
Ler Recibo Cod.Rastreabilidade Documento Data Envio Destinatario Data Leitura
T @ 80620226366630 MaloteDigital. pdf 16/04/2022 23:42:25 C°“ff;?g°3”f£§§' i 17/04/2022 24:11:11
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2.3.3.2 Recibos Enviados e Nao Lidos

» RECIBOS

» Enviados e Lidos Com'prO\{a'm gue o documento foi enviado, porém, ainda nao foi lido pelo
destinatario.

» Enviados e Nao Lidos <

Apos clicar na opcdo desejada é apresentada a tela a seguir com algumas opcoes de

pesquisa, sendo obrigatério o preenchimento de apenas um dos campos para que o resultado seja
obtido.

E Recibo de Documentos » Enviados e Nao Lidos

Data de Envio Inicial:

Data de Envio Final:

Mome do Documento:

Total de Registros Por Pagina: |10 ~

PESQUISAR

Segue abaixo, o resultado obtido.

E Recibo de Documentos » Enviados e Nao Lidos

Data de Envio Inicial: [01/04/2022 \

Data de Envio Final: [18/04/2022 \

Nome do Documento: | ‘

Total de Registros Por Pagina: |10

PESQUISAR

Ler Recibo Cod. Rastreabilidade Documento Data Envio Destinatario

s Gl D < Diretoria do Férum -
gy :1 80620226365763 D 2022.pdf 13/04/2022 22:43:41 Serventia Extrajudiciais

(TICE)

Para cada opgdo o sistema apresenta a relacdo de documentos enviados/lidos e
enviados/ndo lidos, conforme os campos preenchidos.

Para visualizar, imprimir ou salvar o documento no computador, basta clicar em %%

Fos

Para visualizar e/ou imprimir o recibo, basta clicar em A
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2.3.4 AJUDA
» AJUDA Ao clicar na opgao “Alterar Senha” é apresentada a tela abaixo através da
3 Alterar Senfa qual o usudrio pode alterar a senha de acesso ao sistema malote digital.

E Ajuda » Alteragio de Senha

Senha Atual:
Senha Nova:
Senha Nova (Repetir):

ALTERAR

2.3.5 RASTREABILIDADE
No ato do envio de um documento no sistema automaticamente é
» RASTREABILIDADE gerado um cédigo de rastreamento para o documento enviado que
pode ser visualizado em quaisquer funcionalidades disponiveis nos
» Pesquisar Documentos Menus “Documentos” e “Recibos”. Através deste codigo as Unidades
participantes do ciclo de encaminhamento deste cédigo podem
N PesquisarTramite consultar o andamento do documento enviado através do Menu
“Rastreabilidade”.

Ao clicar em “RASTREABILIDADE” o usuario pode realizar dois tipos de pesquisa:
Pesquisar Tramite e Pesquisar Documentos.

2.3.4.1 Rastreabilidade Pesquisar Documentos

Ao clicar na opgao “pesquisar documentos” é apresentada a tela abaixo, através da qual
o usudrio pode, informando o codigo de rastreabilidade e o tipo de documento (enviado ou
recebido), localizar e rastrear um documento. Basta inserir o codigo, o tipo de documento e clicar
em pesquisar:

E Rastreabilidade » Pesquisar Documento por Codigo de Rastreabilidade

Codigo de rastreabilidade: |50620226366630)

Tipo de Documento:
PESQUISAR

24



Malote DIGIUAL ..........oooooooioiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiae e iaiiiieeieiuieaeeeieeeeeeeneeaeeeeeersennnneeeieeeannneans

Resultado obtido:

E Rastreabilidade » Pesquisar Documento por Cédigo de Rastreabilidade

Codigo de rastreabilidade: |80620226366630
Tipe de Documento:

PESQUISAR

Cod. o
Ler Rastreabilidade DStIhes Decumento Data Envio Enc.
- 80620226366630 [& MaloteDigital.pdf 16/04/2022 23:42:25 Q

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

Através das informacdes trazidas no resultado é possivel realizar a leitura do documento,
obter respectivos detalhes e verificar se o mesmo foi encaminhado:
“Ler”: ao clicar sobre o icone -, o usudrio tem a opcéo de ler o arquivo, imprimi-lo ou salvé-lo no
computado.
“Detalhes”: ao clicar sobre o icone[&, sio apresentadas as informacoes abaixo:

Para visualizar o documento basta clicar em “abrir documento”, podendo imprimi-lo ou
salva-lo no computador.

Para visualizar e/ou imprimir o recibo basta clicar em “recibo de envio”.

‘ usudrio ‘—Direturia—TJCE] 11 17/04/2022 | Economia | Alterar UO | Pagina Inicial | Fazer Logoff

~ EXISTEM DOCUMENTOS DANIFICADOS ENVIADOS POR ESTA UNIDADE ORGANIZACIONAL =~

» DOCUMENTOS H

BN lidlcs) Documento » Detalhes

» Enviar

=» Lidos Remetente: Corregedoria - Diretoria

» Enviad e
nviades \ usudrio

» Ultimos Lidos Documento: MaloteDigital.pdf

» Ultimeos Enviados Data de Envio: 16/04/2022 23:42:25

» RECIBOS Codigo de rastreabilidade: 80620226366630

» Enviados e Lidos Assunto: Teste do Malote Digital

» Enviados e N3o Lidos Abrir Documento: <:|
» AJUDA h]
Recibo de Envio: |

» Alterar Senha

» RASTREABILIDADE Dat:
. P lata .
» Pesquisar Documentos Destinatarios Leitura 0 Por

» Pesquisar Tramite
» OTEIS 17/04/2022

24:11:11 | USudrio

&

Corregedoria Geral da Justica (TICE)

» Visualizar Manual

» Duvidas Frequentes

» Acessar Motificador

» Status Tribunais

» Lista de Contatos
Responsaveis pelos Tribunais

Malote Digital 1.8.7.2 21.11 Poder Judicidrio

“Enc”: aponta se o documento foi encaminhado. Basta posicionar o mouse sobre o
iconej.

Com relacdo ao item “detalhes”, seguem as seguintes observacdes:
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1°) Ao clicar em recibo de envio 1, é apresentada a tela abaixo:

Doder o Judicidrio

Malote Digital

Impresso em: 17/04/2022 3s 15:10

RECIBO DE ENVIO

Documento: MaloteDigital.pdf
Codigo de rastreabilidade: 80620226366630

Remetente: Corregedoria - Diretoria

usudrio
Data de Envio: 15/04/2022 23:42:25

Assunto: Teste do Malote Digital

Destinatarios Data Leitura

Lido Por

Corregedoria Geral da Justica (TICE) 17/04/2022 24:11:11 USuario

>\ Imprimir

2°) Ao clicar sobre o icone localizado a esquerda do destinatério &, é apresentada a tela

abaixo:

FSoder  Judicidrio

Malote Digital

Impresso em: 17/04/2022 a5 15:08

RECIBO DE LEITURA

Codigo de rastreabilidade: 80620226366630
Documento: MaloteDigital.pdf

Remetente: Corregedoria - Diretoria (‘ usuario ) )

Destinatario: Corregedoria Geral da Justica (TICE)
Lido Por:

usudrio |
Data de Envio: 16/04/2022 23:42:25
Data Leitura: 17/04/2022 24:11:11

Assunto: Teste do Malote Digital

*| Imprimir
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2.3.4.2 Rastreabilidade Pesquisar Trdamite

Ao clicar na opcdo “Pesquisar Tramite” é apresentada a tela abaixo, através da qual o
usudrio pode, informando o cédigo de rastreabilidade, localizar e rastrear um documento. Basta
inserir o codigo e clicar em pesquisar.

E Rastreabilidade » Pesquisar Tramite

cédigo de Rastreabilidade: [E0620226366630] ]

PESQUISAR

Resultado obtido.

E Rastreabilidade » Pesquisar Tramite

Codigo de Rastreabilidade: 825201653372

PESQUISAR

Cédigo de Rastreabilidade : 325201658372 ':-;:

Remetente Destinatario Data Encaminhamento

04/04/2016 17:23:04
06/04/2016 12:33:20

Corregedoria Geral da Justica

2 Corregedoria-Diretoria

Total de registros da Pesquisa: 2, Exibidos: 2, De 1 a 2, Pagina: 1 de 1

A tela exibe todas as UOs remetentes e destinatarias que receberam e encaminharam
determinado documento e somente estas UOs terdo acesso ao andamento deste documento. Se uma
UO tiver o cédigo de rastreabilidade de um documento, mas nao participou do ciclo de recebimento
e/ou encaminhamento, e tentar realizar uma pesquisa de rastreabilidade o sistema ndo exibira
resultado, ja que esta UO ndo possui permissdo para visualizar qualquer ocorréncia do referido
documento.

Para gerar o relatério em formato pdf, basta clicar sobre o icone ao lado do cédigo de
rastreabilidade:

R G
Codigo de Rastreabilidade : 825201658372 =
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2.3.6 UTEIS

» UTEIS
» Visualizar Manual
» Duvidas Frequentes
» Acessar Notificador
» Status Tribunais

» Lista de Contatos
Responsaveis pelos Tribunais

Acessando o Menu “Uteis” é possivel visualizar o manual de
utilizacdo do Sistema Malote Digital, verificar as dividas frequentes
a respeito de suas ferramentas, acessar o Notificador (recurso do
Sistema usado para informar, em tempo real, o recebimento de novos
documentos), os Tribunais e a Lista de Contatos dos Responsaveis
pelos Tribunais.
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