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Malote Digital

Apresentacao

O malote digital € um sistema semelhante ao de um e-mail corporativo, com selo de
autenticidade que confere ao documento um carater oficial, facilitando o tramite de
comunicagles internas, oficios e cartas precatérias entre os diversos ¢érgéos do Poder
Judiciario, o que reduz o tempo gasto com o manuseio fisico de guias de remessa, pois gera
comprovante de leitura. Sua utilizagdo no ambito do Poder Judiciario foi regulamentada pelo
Conselho Nacional de Justica, por meio da Resolugdo n° 100. Como decorréncia dessas
determinagdes, durante o 3° Encontro Nacional do Judiciario, realizado em Sao Paulo, em
fevereiro de 2010, foram definidas 10 metas prioritarias para 2010, entre elas a de n° 10, que
dispde, expressamente, “realizar, por meio eletrénico, 90% das comunicagdes oficiais entre os
6rgéos do Poder Judiciario”.

O sistema foi desenvolvido pelo Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte para uso interno, e
foi cedido, posteriormente, por meio de convénio ao Conselho Nacional de Justi¢a (CNJ), que
realizou adaptagdes para permitir a troca eletrénica de correspondéncias com diversos 6rgéos
do Poder Judiciério.

Objetivo

O objetivo deste documento é apresentar as rotinas que compdem o Sistema Malote Digital,
demonstrando como navegar em sua estrutura de menus e opgdes, a fim de possibilitar a
realizagdo de todas as funcionalidades disponibilizadas.

Neste documento, sera apresentado como acessar o sistema e como utilizar os varios recursos
disponiveis no Sistema.

A ajuda on line pode ser acionado a qualquer momento, por meio do link disponivel no proprio
Malote Digital, permitindo ao usuério esclarecer duvidas, verificando como a tarefa deve ser
realizada, ou como os campos devem ser preenchidos.
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Malote Digital

1. ACESSANDO O SISTEMA

Para acessar a aplicagdo, o usuario deve abrir o navegador de Internet clicando no respectivo

icone & . Digite o site do Tribunal de Justica www.tjmt.jus.br e pressione a tecla ENTER.

Para acessar o sistema, clique com 0 mouse em uma das opgdes exibidas na figura 01.

Conselho da Magi

Eventos realizados no dmbito do
Poder Judicirio

Pergunte, reclame, de sugesties
ou elogie o nosso trabalha

GREVE NO JUDICIARIO

ratura Corregedoria Outras Areas

Administragdo entrega nova
proposta ao sindicato

TRIBUNAL DO JURI
Comarca de Aripua
agosto

ACIDENTE DE TRANSITO

Municipio responde por acidente e deve indenizar

ESTUPRO DE VULNERAVEL

nd inicia julgamentos em

Mantido preso pai que abusava de filha biolégica

Mais Noticias

CONSULTA PUBLICA CNJ

Cl'\lj Funcionamento de Varas Criminais

e de Execucdo Penal

CONSULTA PROCESSUAL

Pesquisa
[+

DIARIQ DA JUSTICA

ELETRONICO
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[ 8391 ¥ e
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4 Didrio Eletrdnico
i¥ Guias

= Jurisprudéncia

=i
Cuiaba Civel bl
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TR DISTRIBUICAO PUBLICA ~ PROCESSOMETRO
Distribuicio on-ine dos processos ( ) Estatisticas de produtividade na Pauta Julgaments
protocolizados em Sequndo Grau /| Sequnda Instandia
4 Push
MALOTE DIGITAL W) ATADE REGISTRO DE PRECOS Plantio
Relatorios atendendo 3 Lei de g Envio de correspondéncias F ™S Atas de Registro de Precos para P
) Responsabiidade Fiscal " ofcsis, entre orgios do TIMT TN eventusis e futuras contratacBes. : g
Institucional Conselho da Magistratura Corregedoria Servigos em outros sites Outros Sites
Identidade Institucional Comarcas BacenJud Colégio de Presidentes
Histdrico CEJA& i Adogdo ces STF
Presidentes Diretoria do Foro Juizados Especiais Conta Onica STl
Comarcas Criacdo € Instalacio das Programas Infoseg CHJ
Biblioteca Digital Webmail Conciliagie CNJ
Servigo Extrajudicial Servigos Autenticacdie de Certiddo Maria da Penha
Orientacéo aos Estatistica Renajud IBRAJUS
Links Foro Extrajudicial Infodud ANAN
Plantéo Portal do Magistrado SINJUSMAT
Jurado Voluntario GASJUD

Ao acessar a aplicagéo,
sera solicitado do usuério
login e senha (Figura 02).

Figura 01 — Tela de acesso ao Sistema

Login: |escolall

Senha: ssssss

Acesso ao Sistema

ACESSE =

Esgueci Minha Senha!

Documentos Relacionados:
#* Visualizar Manual

Figura 02 — Tela de Login

Manual do Usuario
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Malote Digital

ATENCAO:

Para maior seguranca, é recomendavel que o usuario sempre se desconecte do sistema
(efetue “logoff’) quando necessitar se ausentar do computador, caso contrario, qualquer
pessoa podera utilizar o sistema em seu nome. Se a aplicagdo ficar inativa por um
longo tempo, o usuario sera desconectado automaticamente.

Para desconectar da aplicagao, o usuario deve selecionar a opgao “Fazer logoff’ localizado no
menu superior da aplicagao, no canto superior direito (ver item 2.2.3).

2. PAGINA INICIAL

Apods efetuar o login é exibida a tela “Pégina Inicial” (Figura 03) que disponibiliza, ao centro, a
Unidade Organizacional em que o usuario esta logado.

Sao visualizados também:

; » %«éw ) »
1. O menu superior e, { ~—=ny ot T
2. O menu lateral. o-’ ¢ i ft | Va7 nd

Escola0 (Cordenscoria da Excala dos Servidores - TINT) :: 13/08/2010 | Alterar UO | Pégina Inicial | Fazer Logoﬁ]

(" oocumentos A
e xsadn E Pégina Inicial

Malote Digital 1.3.2 em 03/08/2010 Podar Judicidric

Figura 03 — Pagina Inicial

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

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

Determinados usuérios podem estar associados a mais de uma Unidade Organizacional.
Nesse caso, 0 usudrio, apds acessar a aplicagdo, pode visualizar as Unidades
Organizacionais disponiveis exibidas em uma lista (Figura 04). Para prosseguir, 0 usuario
deve selecionar a Unidade Organizacional com a qual deseja operar na aplicacao.

E Selecione Uma Unidade Organizacional

Unidade Organizacional

Brotocolo
Tecnologia da Informacao

Figura 04 — Selecionar UO

Manual do Usuario Pag.: 5/39
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Uma vez escolhida a UO, todas as operagdes realizadas na aplicagdo serdo relativas a
Unidade Organizacional selecionada. Caso o usuario deseje realizar uma operagdo com
outra UO, deve trocar a Unidade Organizacional por meio da opgéo “Alterar UO”, localizada
no menu superior e escolher a unidade desejada na lista que aparecer.

ATENCAO:

Caso exista algum documento enviado por qualquer funcionario vinculado a sua
Unidade Organizacional e que, por algum motivo, o destinatario ndo tenha conseguido
abrir, assim que efetuar o login no sistema sera exibido, automaticamente, a
mensagem “EXISTEM DOCUMENTOS CORROMPIDOS ENVIADOS POR ESTA
UNIDADE ORGANIZACIONAL” (Figura 05). Neste momento, o usuério devera clicar
no link Informar solugdo adotada (seta) e relatar o procedimento adotado. Exemplo:
“Foi feito o reenvio do documento por e-mail’, ou “Foi feito o reenvio do documento
integro pelo sistema”, etc.

EXISTEM DOCUMENTOS CORROMPIDOS ENVIADOS POR ESTA UNIDADE ORGANIZACIONAL

+ DOCUMENTOS B

- Documentos cﬂrrﬁmpldbi » Pesqulﬁa
* Nao Lidos
% Enviar

Rlidne Remetents Data do Envio VO Destinating Dt e fenialine o6

leitura
e Dapartamants da Inforrmar solugio
s Ulirmas Lides Adrninistrador TIPL 24062010 20016 Termolagia da InformacBo 2470642010 20017 B
(o) adetads
# liitimos Enslados

® Pazsoait

+» AJUDA

» altwrar Sanha T
» Vigualizar Manual

= NOTIFICADOR

» Mressar Motificador

» Status do Servidor

Malote Digital 1.3.Z em D&/06/2010 Podar Judiciario

Figura 05 — Tela — Documentos Corrompidos

2.2. MENU SUPERIOR

O menu superior (Figura 06) é fixo e esta disponivel em qualquer operagédo, desde que o
usuario esteja logado.

Figura 06 - Menu superior

Escolal1 (Coordenadoria da Escola dos Servidores - TIMT) ::|30.fﬂB.i’2ﬂfﬂ' | [ |Aiterar uo , | [’agma lnicia; | !:aze,— Lugofﬂ

o ©  © ©o0 0 O
Apresenta as seguintes informagoes:
1. Nome do usuario — informa o usuario logado no sistema;
2. Unidade Organizacional — exibe a Unidade Organizacional corrente na qual o usuario
esta operando o sistema.
3. Data atual - data corrente, atualizada conforme o servidor do sistema.
4. Alterar UO - utilizado na necessidade do usuario mudar de Unidade Organizacional.
5. Pégina Inicial — Durante 0 manuseio do sistema, a qualquer momento, podera voltar a
tela inicial da aplicago (figura 04).
6. Fazer logoff — Encerra o sistema retornando a tela de login.

Manual do Usuario Pag.: 6/39
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2.2.1. Alterar UO
O usuario possuindo permissédo para operar em mais de uma Unidade
Organizacional, ao clicar neste item, o sistema ira mostrar a lista das Unidades
Organizacionais disponiveis. Caso haja necessidade, o usuario devera selecionar a
Unidade organizacional desejada e o sistema voltard a pagina inicial exibindo a
Unidade organizacional escolhida.

2.2.2. Pagina Inicial
Esta opgdo, quando selecionada, retorna a Pagina Principal, cuja informagéo
fundamental é a Unidade Organizacional corrente, exibida no centro da pagina.

2.2.3. Fazer Logoff
Esta opgdo permite ao usuério sair do sistema, encerrando a sessdo com a
aplicacao.

ATENCAO:

Lembramos que, quando necessitar se ausentar do computador, faca logoff do
sistema, evitando desta forma, o envio ou recebimento de documentos por outra
pessoa.

2.3. MENU LATERAL

O menu lateral (Figura 07) possui funcionalidades da aplicagao disponiveis para o usuario.
Como cada usuario possui permissdes individuais, as funcionalidades do menu lateral
poder&o variar de usuario para usuario.

(1)

» DOCUMENTOS ] As opcdes disponiveis sdo divididas em trés secdes:
#* Mao Lidos
» Enviar 1. Documentos;
# Enviar em Sigilo 2. ReCibOS;
# Lidos 3. Ajudae,
4. Notificador.

* Enviados
+ Ultimos Lidas
# Ultimos Enviados

# Pessoais

~

» RECIBOS ]

* Enviados e Lidos

#* Enviados e Nao Lidos

o

#» AJUDA ]

# Alterar Senha

# Visualizar Manual

» NOTIFICADOR ]

* Acessar Motificador

Manual do Usuario
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2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

Figura 07 - Menu lateral

Documentos

A secdo documentos compreende todas as operagdes de envio e recebimento de
documentos e estao agrupadas conforme descrigéo a seguir:

= Nao lidos- lista os documentos recebidos pela Unidade Organizacional do
usuario, 0s quais ainda néo foram lidos;
= Enviar - permite o envio de documentos para outras Unidades Organizacionais;
= Enviar em sigilo - permite o envio de documentos para usuarios ou grupo de
usuarios de forma sigilosa;
= Lidos - apresenta uma lista dos documentos lidos, os quais foram enviados para
a Unidade Organizacional do usuério;
= Enviados - apresenta uma lista dos documentos enviados pelo usuario;
= Ultimos lidos - apresenta uma lista dos ultimos documentos lidos na Unidade
organizacional do usuario;
= Ultimos enviados - apresenta uma lista dos Gltimos documentos enviados pelo
usuario da Unidade organizacional;
= Pessoais - apresenta uma lista dos documentos enviados, de forma pessoal, para
0 usuario.

Recibos

Esta secdo permite a impressao dos recibos de envio e de recebimento, conforme as
opgdes a sequir:

= Enviados e lidos - possibilita a impressdo dos recibos de documentos enviados
pela Unidade Organizacional origem e lidos pela Unidade
Organizacional destino;
= Enviados e ndo lidos - possibilita a impressdo dos recibos de documentos
enviados pela Unidade Organizacional origem e no lidos
pela Unidade Organizacional destino.

Ajuda
Secao que compreende as operagdes de auxilio ao usuario, tais como:

= Alterar senha — permite ao usuario alterar sua senha de acesso ao sistema;
= Visualizar Manual — permite ao usuario a visualizagdo deste manual de utilizagao.

Manual do Usuario
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2.3.4. Notificador

O Notificador é um recurso do Sistema usado para informar, em tempo real, o
recebimento de novos documentos.

Ao fazer login no Windows, o notificador sera !

exibido na barra de tarefas representado pela :
letra M e, estando na cor vermelha, indica que 0
usuario esta desconectado do recurso. P

Acessar o sistema Malote Digital

Clicando com o botdo DIREITO do
] mouse sobre o icone, sera exibido
T um menu com as opgdes: “Acessar
v o Sistema Malote Digital”, “Status:
Desconectado” e “Conectar”.

Status:Desconectado

Sair

e . Podera acessar o sistema clicando neste
Acessar o sisterna Malote Digital » item, mas, com esta acdo, ainda néo
. i estara logado no recurso Notificador.

Status:Desconectado

Conectar

Sair

- . N Acessar o sistema Malote Digital
. O notificador informa que o usuario

. esta desconectado do sistema.

Ta
Status:Desconectado

Conectar

Sair

Manual do Usuario Pag.: 9/39
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Acessar o sistema malote Digital

Clicando neste item, conseguira i i~ ",
acessar o recurso notificador, apés
digitar seu login e senha, que séo
0s mesmos utilizados no acesso do
Sistema Malote Digital.

h Status:Desconectado

Conectar

Sair =

B Notificador - Malote Digital Q@g

Usuario

: A opcdo ‘“Lembrar senha’, quando
i| selecionada, o sistema ira salvar suas
b informagdes de usuario e senha,
- 7 logando automaticamente todas as
vezes que o notificador for executado.

[l Lembrar Senha

| bmar | | cancelar |

Ao logar no Notificador, clique com o botdo direito do mouse sobre o icone “M” e tera acesso
ao pequeno menu com as seguintes opgoes:

1. Acesse o sistema, clicando no
item “Acessar o sistema Malote
Digital”; eTuial de Documantos ndo lidos=0

2. Este item lista o total de
documentos recebidos e que
ainda ndo foram lidos;

3. Informa o nome do usuario que
esta logado no sistema;

4. Clicando neste item, a segéo sera

OAcessar o sistema Malote Digital

eUSLIEIriD Logado: hermes
Conectar com outro Usuaro

encerrada automaticamente, 5. Clicando neste item, o usuario sera

permitindo que o servidor faca desconectado do Notificador;

login com outro usuario; 6. Clique em “Sair’" para encerrar 0
Notificador.

Sempre que a Unidade Organizacional
receber um novo documento, sera
exibida, durante alguns segundos, uma 4

mensagem de alerta informando ainda a -
existéncia de documentos no lidos. 1 |/ Mensagem

Yocg tem 1 novo(s) documentors)
Existe({m) 1 documento(s) ndo lido(s)

ATENCAO:
f Os passos para a instalagdo do “Notificador” estdo descritos no final deste manual.

Outra forma de ativar o Notificador € clicar no botdo “Iniciar” - “Todos os Programas”
—> ? Ver com Ruy/Reginaldo

Manual do Usuario Pag.: 10/39
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» DOCUMENTOS

#* Mao Lidos

# Enviar

# Enviar em Sigilo
# Lidos

* Enviados

# Ultimos Lidos

# Ultimos Enviados
* Pessoais

» RECIBOS

* Enviados e Lidos
# Enviados e Ndo Lidos
= AJUDA

# Alterar Senha

# Visualizar Manual
» NOTIFICADOR

* Acessar Motificador

3. ENVIANDO DOCUMENTOS

O usuario devera selecionar a operagao “Enviar”, localizada na
se¢do Documentos do menu lateral (Figura 13), para enviar
documentos a outra Unidade Organizacional.

Apés selecionar a opgdo, serda exibida a tela “Enviar
Documento” (Figura14), que apresenta uma lista com os
Orgaos disponiveis para o envio de documentos.

Figura 14 — Selecionar destinatarios

—E Envio » Selegio de Destinatirios

¥ Destinatdrios
. Conselho da Justiga Federal sl

Consalho Nacional de Justica
» Justica Federal
» CF

» Justica Militar da Unifo A
» Justica dos Estados e do Distrito Federal e Territdrios » Centro de Estudes Judicidrios
» Corragadoria - CIF

» Presidg?nda
» Secret

» Sel
» Secretaria rno

» Secretaria de Desenvolvimento Instrtucional
» Secretaria de Recursos Humanos

» Tecnologia da Informagdo

*» Turma Nacional de Uniformizagdo dos Juizados Especiais Federais

Figura 13 — Enviar documentos

ATENCAO:

O Sistema exibe do lado direito
. da tela, as unidades do orgéo de ' :
. sua lotag&o. i

é obrigado a selecionar a Unidade Organizacional de grau hierarquico superior.

/_\ Ao tentar selecionar uma Unidade Organizacional de grau hierarquico inferior, 0 usuario

3.1. SELECIONANDO UNIDADES ORGANIZACIONAIS DESTINO

Para escolher a Unidade Organizacional destino, o usuario deve selecionar os Orgaos
cadastrados na aplicagdo. Escolhido o Orgéo, o usuario deve selecionar para qual Unidade
Organizacional deseja enviar o(s) documento(s). A busca pelas UOs é realizada de forma
hierarquica. Dessa forma, é necessario navegar pela estrutura da organizagao até encontrar
a Unidade Organizacional destino e selecioné-la. Pode utilizar a lupa para fazer a busca das
UOs (Figura 14 — seta maior).

Manual do Usuario
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—E Envio » Selegio de Destinatarios

Apos selecionar todos os destinatarios, —
. clique no botdo “AVANCAR'”. :

¥ ciF (c1P)
X Corregedoria (CIF) -:
X Presidénda (CIF) 4
REMOVER TODOS I AVANCAR» ]

¥ Destinatarios
» Conselho Nacional de Justica Cq
» Justica Federal
» Justiga Militar da UniZo » CIF
¥ Justica dos Estados e do Distrito Federal e Territérios » Centro de Estud)
- Comagedofia =

—— Apbs clicar no botéo “Avangar’, o nome
da UO escolhida sera transferido para |

8 enviar pocumento , 0 campo “destinatarios selecionados”.
Destinatirios Selecionados
Cotregedoria-Geral da Justica do Trabalho - TST ]
\sEca - TsT

Remetente: Harolds Nets - Seclo de Aprimoraments em TI
Data Envio: 26/04/2010 16:23

Prioridade: | Normal %

. Para alterar, excluir ou
i . © adicionar novos
¢ i destinatarios, clique no

Restarmn 250 caracteres

SELECIONAR DOCUMENTO | it botdo “Voltar para 0s
i ¢ Destinatarios”.
ENYIAR DOCUMENTO L ‘

[ « YOLTAR PARA OS5 DESTINATARIOS I

3.2. REMOVENDO UNIDADES ORGANIZACIONAIS DESTINO

Caso necessite remover uma Unidade Organizacional destino, na tela “Enviar documento”, o
usuério deve clicar no bot&o “Voltar para os destinatarios” (Figura X — quadro anterior).

—E Envio » Selegio de Destinatarios

|CIF (CaF)
ICorregedoria (CIF)
Presidéncia (CJF)

| REMOVER TODOS I AVANCAR »

. Pode remover alguns destinatarios, =
. clicando com o mouse no X
. correspondente ao destinatario que ' |
. deseja excluir da lista. 1

¥ Destinatarios

Cg

» Conselho Naciénal de Justica

» Justica Federal

» Justiga Militar da UniZo » CIF

¥ Justica dos Estados e do Distrito Federal e Territérios » Centro de Estud)
~ Corregedoria -

. Para  remover todos  os
destinatarios escolhidos, clique
no botdo “REMOVER TODOS".

Manual do Usuario Pag.: 12/39
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—E Envio » Sele¢io de Destinatarios
Declinats Cola: d
; SRl Confirmadas as  Unidades
. y Organizacionais para envio, o
revoverToDos [ AIANCAR usuario deve clicar no botdo
‘“Avangar” para carregar 0(s)
¢ Destinatirios documento(s).
» Conselho Nacional de Justica Cq
# Justica Federal
¥ Justiga Militar da Unido » CIF
¥ Justica dos Estados e do Distrito Federal e Territdrios » Centro de E?‘”‘ﬂ
v Corregednfa =

3.3. SELECIONANDO DOCUMENTOS PARA ENVIAR

A tela “Enviar Documento’ é
atualizada informando a lista das
Unidades Organizacionais
destino, permitindo ao usuario
compor os demais dados para o
envio do documento, tais como a
prioridade, assunto e o préprio
documento.

E Enviar Documento

Neste campo, o Sistema informa 1

. as UOs selecionadas pelo usuario
. para as quais ser@o enviados os
. documentos.

ATENCAO:

Destinatarios Selecionados

Corregedoria-Geral da Justiga do Trabalhe - TST
SECA - TST

4

Remetente: Haroldo Meto - Seclo de Aprimoraments em TI
Data Enwio: 26/04/2010 16:23

Prioridade: | Homal
Assunto:

Restam 250 caracteres

SELECIOMAR DOCUMENTO !

ENYIAR DOCUMENTO

O Sistema somente aceita documentos em formato PDF. Portanto, recomenda-se que,
antes de carregar o(s) arquivo(s), o usuario tenha certeza de que o documento esteja

em formato PDF.
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E Enviar Documento

Destinatarios Selecionados

Corregedoria-Geral da Justiga do Trabalhe - TST
SECA - TST

No campo “Prioridade”, o

usuario pode escolher a

prioridade do documento, que

-

ou

pode ser ALTA

|

NORMAL

A".. Remetente: Haroldo Meto - Seclo de Aprimoraments em TI
Data Enwio: 26/04/2010 16:23

‘Prinridade: Normal %

Assunto:

Restam 250 caracteres

SELECIOMAR DOCUMENTO !

ENYIAR DOCUMENTO

O usuario destinatario, ao receber o(s) documento(s), pode saber qual a prioridade do
documento, ainda que nao lido, no entanto, enquanto ndo lido, ndo poderd saber quem
enviou ou o contelido do documento. O Sistema foi projetado para evitar que o usuario
destinatario manipule o recebimento de documentos. Ap6s lido, o usuario passa a conhecer

0s outros dados do documento.

O campo “Assunto” é de
preenchimento opcional e o
contetido do campo deve conter a
descricdo sucinta sobre o envio
dos documentos. Suporta textos

de até 250 caracteres.

E Enviar Documento

Destinatarios Selecionados
Corregedoria-Geral da Justiga do Trabalhe - TST

SECE - TST
-... Remetente: Haroldo Meto - Secfo de Aprimoramento em TI
“Data Envio: 26/04/2010 16123
Priovidade: | Nomal
Assunto: A

Restam 250 caracteres

SELECIOMAR DOCUMENTO !

ENYIAR DOCUMENTO

O préximo passo é escolher os documentos a serem enviados para os destinatarios
selecionados. Os documentos sdo carregados no servidor, para depois serem direcionados

a0s usuarios destinos.

E Enviar Documento

Corregedoria-Geral da Justiga do Trabalhe - TST

Destinatarios Selecionados

Para anexar/carregar um documento, clique no !

I SELECIOMAR DOCUMENTO I

ENYIAR DOCUMENTO

SECA - TST
Remetente: Haroldo Meto - Seclo de Apfirno[:érnento em
Data Enwio: 26/04/2010 16:23 3
Prioridade: | Normal
Assunto:

Restam 250 caracteres

botdo “Selecionar Documento”. Em seguida, :
sera exibida a tela para que escolha se deseja
assinar eletronicamente o documento. :
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A assinatura digital é analoga a assinatura fisica em papel, ela garante a autenticidade, a
integridade e irretratabilidade do documento. O Sistema possibilita que os documentos sejam
assinados digitalmente por uma ou mais pessoas.

E Enviar Documento

OK = Sim
Cancelar = Nao

e Deseja assinar o documento?

A;Ja'gina http://desenvolvimento. jt. jus.br diz: :
g Informe “N&o”, clicando no botdo “Cancelar”. :

Para assinar, clique no botdo “OK” e siga os
passos descritos no item “3.5 — Assinando
eletronicamente o documento”. f

‘ macio

Assunto:

SELECIONAR DOCUMENTO
ENYIAR DOCUMENTO

« YOLTAR PARA OS DESTINATARIOS

Na janela “Sele¢do de Arquivos”, clique no botdo “Procurar’ para informar o 3
. arquivo desejado. Busque arquivos com extensdo PDF no computador e :

. clique no botéo “Abrir”.

Seleclc de Argquivos :
SEleCiore ArQuineD A SE7 CATEga0o ﬂ
PTCCL a
Carcelar
Apbs carregar o documento, clique no botéo “Concluir”.

Ao pressionar “Concluir’, o arquivo : i
sera carregado no servidor e, caso
o carregamento  seja  bem sl Enviar Documento
sucedido, 0 nome do arquivo com
extensdo PDF serd apresentado Destinatirios Selecionados
no quadro “DocumentOS SL.ADEA".' Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais
Se|eC|0nadOS” ‘ Documentos Selecionados |

[ v Calendario_Eventos_STI.pdf I]

Apbs escolher os destinatarios e
os documentos para o envio, o
usuario deve finalizar o envio
pressionando o botdo “ENVIAR
DOCUMENTO”. O documento,
apds enviado, estara disponivel
para recebimento por todos os
servidores lotados nas Unidades
Organizacionais destino.

Remetente: USUARIO 1 - Secdo de Suporte WER & Sisternas Corporatives
Data Envio: 17/05/2010 15:02

", Prioridade: [aea  »

) Calenddrio de Eventos STI|
Assunto:

Restam 225 caracteres

SELECIONAR DOCUMENTO |

ENYIAR DOCUMENTD

“
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» DOCUMENTOS g : -

Enviar Documento » Dados do Envio do Documento
# M3o Lidos
# Enwiar Mensagem: Envio realizado com sucessol

# Lidos A

# Enviados

e S O Sistema ira exibir a tela com a confirmagéo do envio do
» Oltirnss Enviades documento. Nesta péagina, o usuario podera escolher entre
retornar para a tela de destinatarios, clicando no botdo “Voltar
para os destinatarios” ou escolher uma das opgdes do Menu
Lateral conforme sua necessidade.

Para adicionar mais documentos aos destinatarios, o usuario deve pressionar
novamente o botao “Selecionar Documento” (Figura X-abaixo). Procure por arquivos
PDF e conclua a operagao para carregar o arquivo. O novo documento sera exibido
no campo “Documentos Selecionados”.

E Enviar Documento

Destinatarios Selecionados

SCADE - Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais

Documentos Selecionados

- [ v Calendario_Eventos_STLpdf I

Remetente: USUARIC 1 - Secio de Suporte WEB e Sistermnas Corporatives
Data Envio: 17/05/2010 15:02

Prioridade: Alra v

Calendario de Ewventos STI
Assunto:

Restam 225 caracteras

- | seLEcionar pocumenTo |

ENVIAR DOCUMENTO |

Caso necessite remover algum documento carregado, deve, antes de confirmar o
envio, desmarcar o documento. Ao remover, 0 arquivo sera apagado do quadro
“‘Documentos Selecionados”.

3.4. CONFIRMANDO O ENVIO DO(S) DOCUMENTO(S)

Apods escolher os destinatarios e os documentos para o envio, 0 usuario deve
finalizar a operagao clicando no botdao “ENVIAR DOCUMENTO”. O documento,
apos enviado, estara disponivel para recebimento por todos os servidores lotados
nas Unidades Organizacionais destino.
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E Enviar Documento

SCADE - Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais

Destinatarios Selecionados

Documentos Selecionados |

—
f v Calendario_Eventos_STL pdf I]

Assunto:

Remetente: USUARIO 1 - Secio de Suporte WER & Sisternas Corporativos
Data Envio: 17/05/2010 15:02

Prioridade: [da v

|Calendario de Eventos STI

Restam 225 caracteres

SELECIONAR DOCUMENTO |

- ENYIAR DOCUMENTO

3.5. ASSINANDO ELETRONICAMENTE O DOCUMENTO

E Enviar Documento

A pdgina http://desenvolvimento. jt. jus.br diz: @

Deseja assinar o documento?

OK = Sim
Cancelar = Nao

magdo

e i

Nesta tela, clique no botdo “OK”.

hs!'u'.;-ntn:

SELECIONAR DOCUMENTO

ENYIAR DOCUMENTO

« YOLTAR PARA OS DESTINATARIOS

iz

Se=

EE O Sistema Malote Digital s6 permite o

Selecione ofs) Arquivo(s) a ser(em) assinado(s) } enVIO de documentos no formato PDF
T (Portable Document Format) com tamanho
! . maximo de 2 MB.
Digite & senha do seu Certificado ou PIN do Cart3o [ Token:
[ I Assinar

Procure o documento que ira enviar

Cancelar Conchir clicando no botdo “Procurar”.

SELECIONAR DOCUMENTO

ENVIAR DOCUMENTO

Neste campo, insira a senha do seu certificado ou PIN do

cartdo/token. E possivel digitar este codigo ou senha, utilizando o
teclado virtual (seta maior).
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T . Apos digitar a senhalcodigo, clique no |
sleciane (=) Araulo(s). 8 serlem) Bssnado(s) _ i botdo “Assinar”. Caso queira co-assinar :
C:\Documents and Settings\LI000290\Desktophl 141. pdf |_FIE;urar _,-"' 0 documento basta repetir a opera(}éo
Dagite & senha do seu Certificado ou PIN dio CastSo | Token: » quantas vezes for neceSSéno E

|

[ cocw [ conaw &) Para finalizar a assinatura do§
documento, clique no botdo “Concluir”.

Teclada Virtual;

Argquivo assinade com sucesso. Para finalizar

cligue em "Concluir' ou se desejar co-assinar o V-

arguivo selecione outro certificado ou insira um Mer_]sagem dO SiStema quanto a
novo 'Cartdo/Token' . assinatura do documento. f

. Ao enviar documentos que ndo tenham o
. formato PDF, o sistema exibira esta :
{1 mensagem. i

Errois) ao realizar a operagdo:
1 Ero 3o salvar o arquivo: 80 ¢ permitide o envie de arquivos 'POF.

-

Errol=) ao realizar 3 operasio:
1, E necessaric informmar urn Documente pars Enwvic,

Esta mensagem sera exibida quando o usuério :
clicar no botdo “Enviar Documento” e ndo :
¢ i anexar o documento. :

ATENCAO:

Para os documentos que foram assinados antes de serem inseridos no Sistema Malote
Digital, a aplicagdo criard um novo documento, o qual serd encaminhado junto ao
original contendo as informagdes da assinatura.

Manual do Usuario Pag.: 18/39



Malote Digital

4. ENVIANDO DOCUMENTOS DE FORMA SIGILOSA

Em algumas situagdes, o destinatario de um documento seré determinado usuério ou determinado
grupo de usuarios. Para essas situagdes, a aplicagcdo permite o envio de documentos de forma
sigilosa, isto €, de um usuério a outro usuério ou de um usuério a um grupo de usuarios. Nesse
caso, somente o usuario ou o grupo de usuarios escolhido como destinatario podera receber o

documento enviado.

ATENCAO:

uso é recomendavel em situagdes excepcionais.

O documento enviado de forma

sigilosa, depois de recebido pelo destinatario, ndo ficara disponivel para outros

j O envio de documentos em sigilo somente é permitido para usuarios autorizados e seu

usuarios da UO, portanto, os demais usuarios da Unidade Organizacional do
destinatario no terdo acesso ao documento sigiloso.

Para enviar um documento em sigilo, o usuario devera @ . * Enwviar
. selecionar a operagdo “Enviar em sigilo” na Secéo A {Envizar em Sigilo )
. “Documentos”. 5 » Lidos

» DOCUMENTOS

% N3o Lidos

#* Enviados
# Ultimos Lidaos
# ltimes Enviados

# Pessoais

» DOCUMENTOS

# M0 Lidos

* Enviar

* Enviar ermn Sigilo
# Lidos

» Envisdos

Para selecionar 0s
usuarios
destinatarios, clique
cOm 0 mouse em
“Pesquisar Por
Nome’.

H Enviar Documento » Modo Sigiloso

de Envio.

Ao selecionar a operagado de “Enviar
i emSigilo”, a aplicagéo exibira a tela de
“Envio em Sigilo” informando o Termo

v

tompreendo que o envio de informacBes pelo modo sigiloso 50 DEVE SER UTILIZADO EM
SITUACAD DE CARATER ESTRITAMENTE PESSOAL do wusudrio, uma ver que impede que o

documents enviado fique nos arquives do OrgBo a quem o usulrio esth atualmente vinculado.

[] Estou Ciente

¥ Pesquisar Por Nome

ENVID INDIVIDUAL

O sistema permitirda o
envio de documentos em
sigilo somente se a caixa
“Estou Ciente” esteja
marcada.
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o Para localizar o destinatario, escolha o
érgéo no campo “Segmento Judiciario”, a
B criviar Docuinanto » Mods Sigilese Unidade Organizacional no campo

“‘Unidade Judiciaria” e, por fim, digite o
v nome ou parte do nome do destinatario
no campo “Nome:” e, clique com 0 mouse
no botéo “Localizar”.

Segments Judiciddo: | Justiza da Trabalha
uUnidade Judicidna: | Tribunal Superiar da Trabalhe

Home:

LOCALIZAR

E Enviar Decumente » Mode Sigilese

O sistema lista os usuarios com o

nome correspondente a busca. segmento Judicidrio: | hatisa do Tisbaho o
AO encontrar, SG'ECione 0 usuério Unidade Judiciaria: | Tribunal Superior do Tisbalho ~
para 0 qual deseja enviar o iRs =kt

documento em sigilo, clicando na _ tocatiza |

caixa correspondente ao nome. v Destinatario Individusl
L’ Haroldo Heto I
: - Segmento Judiciario: Justiza do Trabalha L4
Apos selecionar o usuériO, ele Unidade Judiciaria: | Tribunal Superior do Trabalho v

. Nomer [Harolds Nets

- serd incluido no quadro :
LOCALLZAR

. “Destinatarios Selecionados’.

A Desti arios Seleci
v Haroldoe Neto

# YOLTAR PARA DS DESTINATARIOS

""""" Para selecionar mais de um destinatario, o
usuario deve proceder nova pesquisa,
informar 0 nome ou parte do nome do usuario

segmento Judicisrio; | Justiza do Trabaho ¥ i destinatario, pressionar Localizar e, caso
Unidade Judiciria: | Tibunal Superior do Tisbako v existam resultados, selecionar o novo usuario
Nome: |Haroldo Neto par qual deseja enviar o documento em
_Locavizag | sigilo. Repita o procedimento enquanto
necessitar adicionar novos usuarios ou
a a— Destinatirios Selecionados grupos de usuérlos
A v

[ « voLTAR PARA O DESTINATARIOS |

Para remover os destinatarios ja selecionados basta desmarcar o destinatario a ser removido.
. Ao executar a operagao, o destinatario selecionado sera imediatamente removido do quadro
.. “Destinatarios Selecionados”.

ATENCAO:

A pesquisa dos usuarios devera ser feita em letras MAIUSCULAS.
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E Enviar Documento » Modo Sigiloso

Compreendo que o envio de informacbes pelo modo sigiloso s0 DEVE SER UTILIZADO EM
SITUACAD DE CARATER ESTRITAMENTE ?ESSDAL do usuidrio, uma vezr que impede que o
documento enviado fique nos arquivos do Orgdo a quem o usuario esta atualmente vinculado.

Estou Ciente

Para encaminhar 0

 Pasquisar Por Nome documento, siga 0s passos

“' descritos no  item 3.3 -

Selecionando Documentos
para enviar.

Destinatarios Selecionados

v Camilz Rocha

Visualizar Destinatdrios Selecionados em Detalhes » V

| seLecionar pocumenTo » |

5. GRUPOS DE ENVIO

Esta funcionalidade 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 esta condicionada ao cadastro
prévio desses grupos pelo Administrador do Sistema.

O Grupo de envio estara disponivel na tela
> “Envio”, item “Selecao de Destinatarios”.
E[Envla » Selegio de Destinatarios)

Para escolher o grupo destinatario, clique

¥ Grupos 4 com 0 mouse em cima do nome do grupo
N d Tacnolg nfor desejado.

k Eg;r!;inii ﬁgrit!

¥ Prazidénci

7 Destinatiros

Conselho Nacional de Justica
¢ Conselho Nacional de Justica

¢ Superior Tnbunal de Justica ¢ Corregedona

» Justica Federal » Departamento de Tecnologia da Infarmagia
» Justica Eleitoral b Presidéncia

» Justica Militar da Unio » Secretana Geral

b JUSt_IC‘S dos Estados e do Dustrito Federal e Terntbrios
¥ Justica Militar Estadual
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_E Envio » Selegio de Destinatarios

Destinatiros Selecionados |
¥ Secretaria Geral (TSE) |
XK Sacrataris Geral (TRF1) ‘ |

e e T Apés a selegdo do Grupo de Destinatarios, sera |
% Secretaria Geral (TRF3) exibida uma tela listando as UO’s pertencentes ao f
X Secetaria Gers! (TIAM) Grupo escolhido. A qualquer momento o usuario I
; tostearsnl Uit O poderd manipular a lista de destinatarios .
N e et Garsl FTHE I selecionada, podendo excluir ou adicionar novas ’
¥ Secretaria Geral (TJPR) UO,S :
)l: Secretaria Geral (TRE-PR)

XK Secretaria Geral (TIRN) |
K Secretaria Geral (TIRS) |
X Secretaria Geral (TISC)

¥ Secretaria Geral (CJF) |

REMOYER TODOS AVANCAR »

» Grupos

b Secretarias de Tecnologia da Informacio
Gerais

b Pragidéncias

¥ Destinatirios

Uma vez escolhido as Unidades Organizacionais, o procedimento de envio seguird 0s passos
descritos no item 3.3 — Selecionando Documentos para enviar deste manual.

6. LENDO DOCUMENTOS

O Sistema Malote Digital, envia os documentos para as Unidades Organizacionais destinatéarias,
registra como documentos recebidos pelas Unidades Organizacionais € marca os arquivos
enviados como documentos “ndo lidos”. Os documentos lidos podem ser relidos e até
encaminhados.

6.1. DOCUMENTOS NAO LIDOS

W 4 ]
:m‘ - Porcllon ‘. '?I -— e ,v

& .;"# & aas .y A
V5 deione foet [ g olkekitc Fipiit

| Haroldo (Secretaria de Tecnologia da Informagao) :: 06/02/2009 | Alterar U0 | Pagina Inicial | Fazer Logoff|
» DOCUMENTOS E . .
Pagina Inicial

* Enviar V

# Enwiar em Sigilo

. Para ler os documentos enviados e ndo lidos o usuario deve
. selecionar a operagéo “Nao lidos” da segdo “Documentos”. 5

# Lidas

# Enviados

# Ultimos Lidos

» Ultirmaos Enviados

*» Pessoais

» RECIBOS
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O Sistema abrira a pagina “Pesquisa de Documentos » N&o Lidos”.

E[Pesquisa de Documentos » Nio Lidos ]
Pocumentos N3o Lidos
¢ déncia 1 [Prioridade Normal] _;"'.
3 | ¥
Corr déncia 2 [Pr de Normal]
- Alowo D Lok e pare
Corr déncia 3 [Priordade Normal]
- Mowo Decumanto
[ dé&ncia 4 [Prioridade Normal]
R Hovo Decumento
Correspondéncia 5 [Prioridade Normal]
- Howo Decurnents
Cor déncia 6 [Prioridade Normal]
2 I Novo Doc. to - Sigifose para Usadrio ]

Neste espago séo listados todos os documentos
‘Nao lidos” destinados para a Unidade
Organizacional do usuario ou enviados em sigilo
para o usuario.

As informagdes de data e hora de envio, nome,
assunto e remetente do documento sdo omitidas
intencionalmente para que todos os documentos
aparegam para 0 usuario com 0 mesmo grau de
importancia.

»,_ Total da Docurnantos NEo Lidos: &

navegador.

Ao selecionar um documento’N&o lido”, ele seré aberto em outra janela do

O Sistema insere em todo documento, uma capa
padrdo com o brasdo da Republica Federativa do
Brasil e o nome Malote Digital. O usuario tem a
opgao de ler, imprimir ou salvar o documento na sua
estacdo de trabalho. Apds lido, o estado do
documento sera modificado para “Lido” € ndo mais
sera exibido na lista de documentos “N&o lidos”.

O Sistema insere, na capa, em todo documento, 0 : :
. numero do documento gerado pela aplicagdo, a
. data e hora de envio, 0 nome do usuario remetente

e a respectiva Unidade Organizacional de origem.

4

D 1TVE53

Fieraionin: |

Asnanin

x

REFLELIGA FEDERATHVA DO BRASL
o PODER JUHCWMRD

MALOTE DIGITAL

D 40548

=
TRESG

Faam
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E Pesquisa de Documentos » Nio Lidos
Documentos Nao leés J' , . .
¢ 4 Ao retornar para a pagina de documentos, o arquivo lido :
T sera exibido riscado. :
e ek P
déncia 3 [ dade mormal]
7 e e
= Mowo Documento
Correspondéncia 3 [Prioridade Normal]
B Movo Documento
Corr déncia 6 [Prioridade Normal]
. Move Dec. to - Sigilose para Usadrio
Total da Docurnantas N3o Lidos: &
ATENCAO:
Se o documento for n&o sigiloso, a leitura do arquivo por um usuario da UO retira o
documento da lista de documentos “N&o lidos” para todos os usuarios da mesma
Unidade Organizacional.

Uma vez lidos, os documentos tém seu estado modificado para “Lidos” e ficam disponiveis
para os usudrios da Unidade Organizacional destinataria, podendo ser novamente lidos,
impressos ou copiados digitalmente.

Y ’.1_)7) a’:o R

24 T oder = -
1 e 4 s — c—

| [ L o i . 1 7

T rys,{/&ﬁ(é(z{ﬁ)qa "‘ m L QM @W

F S 2 ; /@]
| Hareldo (Secretaria de Tecnologia da Informacas) :: 06/02/2009 | Alterar I | Pagina Inicial | Fazer Logofi|
» DOCUMENTOS

E Pagina Inicial

# M&o Lidos

* Enviar

» Enwiar am Sigila

A Para ler as comunicagbes recebidas e lidas, selecione a
> Enwisdos . operagdo “Lidos” da segao “Documentos”. f

= Ultimos Lidas

= Ultimos Enviadas

# Pessoais

»» RECIBDS

ATENCAO:

Documentos enviados em sigilo e lidos ficam disponiveis apenas para 0s usuarios
destinatarios escolhidos pelo usuario remetente.
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. - "Pesquisa de Documentos » Lidos’.

Apos escolher a operagéo “Lidos” sera exibido a tela

4
E[Pesquisa de Documentos » Lidos]

+# DOCUMENTOS

# M&o Lidos

Nesta parte da tela s&o @ i

™~ - Data de Leitura Inical: | =
exibidas algumas opgdes N .
de pesquisa onde o usuario e O
poderd escolher a forma de tadignda Documanto: |
buscar o(s) documento(s) Neme do Documento: |
Ildo(s) Total de Registros Por Pagina: |10 =

PESQUISAR

Menhum documento encontrade para sua busca

Podera buscar através da data

inicial e final de leitura do
documento. Desta forma, ird }deDocumentos . Lidos
criar um intervalo a ser <

pesquisado onde todos os [Datade Leitura Tnicials |01/08,2006 'Dj

documentos lidos nesse

. - . Data de Leitura Final: :.DB,-"EIS.-QUUE
intervalo serdo exibidos. - L]

Codigo de Documento: | (| }Igus;‘_o v 2006 ¥
Nome do Documento: Semana S5Seg Ter Qua Qui Sex S5b Dom
31 1 2 3 4 5
Total de Registros Por Pagina: |10 - az 2 [g a 10 11 12
33 14 15 1& 17 18 19
| PESQUISAL
34 21 22 23 24 25 16
35 28 29 30 31
Hoje: Ter, § Ago 2006
Nenhum documento encontras
|, Para definir as datas, digite neste -, £ ..clique no icone : |
. campo, a data no formato ®Pocumentos»Lidos calendario. ?
. dd/mm/aaaa (Ex.: 16/06/1996) P v
ou... Data de Leitura Inicial: D‘I.-"EISQEIEIE
#» Ultirmos Lidas Data de Leitura Final: |
:»Ultil'nos Eoyonas ; ElZ!lfn:ligl:l do DDCUI‘I‘IEI‘ItD-:‘_..i = _“gnsi‘_o v 2006 7
. Caso desconheca a data final, | iameds Bacimento: | Semana Seg Ter Qua Qui Sex $ib Dom
. podera informar somente a data .. p.gistros por Pagina: o] | = R
. inicial, sendo considerada a data : ! 33 14 15 16 17 18 18
3 . . PESQUISAL 2
. final a data do dia corrente. it 21 228 23 18 aehr i
33 28 29 zZ0 31
Haoje: Ter, 8 Ago 2006
Nenhum documento encontrai
Manual do Usuario Pag.: 25/39



Malote Digital

» DOCUMENTOS H : .
Pesquisa de Documentos » Lidos

# M3o Lidos

# Enviar

# Lidos s T
Data de Leitura Inical: | 01/08/2005 [F]

# Enviadaos i

» Ultimas Lidos Data de Leitura Final: | 03/08/2006 [

# Ultimos Enviados todigo do Documento:

Podera pesquisar pelo campo “Codigo do
. Documento:” digitando o cédigo do ?
. documento gerado pelo sistema e impresso
na capa padrao do documento.

]‘IEI -

Nenhum documento encontrade para sua busca

*» DOCUMENTOS

= H Pesquisa de Documentos » Lidos
# M&o Lidos

# Enviar
# Lidos s T
_ Data de Leitura Inicial: | 01/08/2005 [5]
# Enwiados
s Ulkirnos Lides Data de Leitura Final: | 03/08/2006 [F]

2 Ulti Erviad § |
irnos Enviados todigo do Documento:

Nome do Documento: l A ]

. Podera pesquisar pelo campo --------
. “Nome do Documento:” digitando o : :

nome do arquivo carregado/enviado
em anexo nelo usuario.

ara sua busca

+» DOCUMENTOS g : .
PequIsa de Documentos » Lidos

# Mo Lidos

# Enviar
# Lidos L , '
. Data de Leitura Inicial: | 01705200 Neste campo, podera definir o
» Ultimas Lidos Data de Leitura Final: | gzi08200 NUMero de resultados exibidos
» Ultimos Enviadas el por pagina. O Sistema permite

i configurar 10, 20 ou 30 registros

Nome do Documento: | W .
por pagina.

Total de Registenos Por Pagina: || 10 -~

PESQUISAR

Menhum documento encontrade para sua busca

» DOCUMENTOS g 5 5
Pesquisa de Documentos » Lidos

® Mo Lidos

* Enviar

R Gata deLaturs i [ 0106206 [ {7 Apbs preencher pelo menos um campo desta

o P mmoe 2 tela, pressione o botdo “PESQUISAR” e o
tédigo do Documenta: B . . .
N sistema, caso seja encontrado algum registro,

exibird os documentos encontrados em outro
[resquisae_| quadro.

.

Total de Registros Por Pigina: |10 »

Nenhum documento encontrado para sua busca |
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t» DOCUMENTOS
#M3o Lidos

% Erwiar

# Lidos

# Erwiadas

= Ulkimos Lidas

# Ultimas Enviados

O resultado aqui
exibido refere-se
a busca feita pelo
campo “Nome do
documento:” com
0 nome igual a
“Portaria”.

E Pesquisa de Dacumentos » Lidos

Datade Leitura Inicial: '
Data de Leitura Final: | A
Cidigo do Documento: |
rome do Documento: gpo.ltal'ial
. Quadro de |
Total de Registros Por Pagina: (10 - i 1
resultados
L PEXQUISAR
A v
Ler Renetente Drocunnenhbo Data Leituea Data Envio ! Encaminhae
Secretaria -
- Cormunicacio Partaria_Hermnas_ul a8/0B 2006 n&foas 2006 - _j .
< Social / [1].pdf 10:47 10144 ao-
Prezidénda
Secretaria -
- Cormunicagio Partaria_Harmas_wl ag/0B 2006 0gjoa/2008 _j W
“ Social / [1].pdf 10:47 10:47 L
Prezidénda

No quadro de resultados, os documentos sao listados e apresentados com as seguintes informagdes:

Ler Renmetente Crocunnenbo Drata Leitura Crota Envio ' Encaminhar
Seacretarla -

— Cnmunic;gﬁn Portaria_Hsrmas_ul asfoe/200e asjoafz00e E X

- Social / [1]. pdf 10:47 10046 * g
Presidénda
Sacretaria -

- Camunic:;ﬁcﬁ Portaria_Harmas_wvl agf0e/200s ag/ogfz00s ___j X

4 Social f [1].pdf 10:47 10:47 = O
Prezidénda

1. Ler — exibe o icone do documento no formato PDF

com 0 mouse no respectivo icone;

N ook wd

Para ler o documento desejado, clique

Remetente - indica a Unidade Organizacional que enviou o documento;
Documento — exibe 0 nome do documento enviado e lido;
Data Leitura — apresenta a data e a hora da leitura do arquivo;

Lido por — apresenta 0 nome e Unidade Organizacional do usuario que leu o documento;
Data Envio - informa a data e hora do envio do documento;

I (prioridade) — informa a prioridade do documento que podera ser alta , normal ou baixa

8. Encaminhar — possui as opgdes para encaminhar para outro destinatario.

O documento lido pode também ser encaminhado para outra Unidade Organizacional, em sigilo para outro

usuario ou por e-mail.

Arquivos que possuem o icone com a imagem do formato PDF “rasgado’, significa estdo
corrompidos, 0 que torna inviavel sua visualizagao e, neste caso, as opgdes de encaminhar o
documento s&o automaticamente suprimidas.
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6.2.1. Relendo Documentos

Para reler um documento listado, o usuario devera selecionar o documento clicando em cima
do icone PDF. O documento sera aberto em outra janela e podera sera impresso ou copiado
para o computador do usuario.

6.2.2. Encaminhando Documento lido

Para encaminhar o documento lido, no quadro de resultados, localize o icone correspondente
A_j e dé um clique com 0 mouse. O sistema ira abrir a pagina “Encaminhar Documento”, em
seguida, escolha a Unidade Organizacional desejada (siga os passos descritos no item 3.1 —
Selecionando unidades organizacionais destino deste manual).

Encaminhar
Documento

32 RNEUMENTOS. ...

“aminhar Documento

Observe que o0 arquivo i
a ser encaminhado 3
aparece em vermelho,
sinalizando que néo
podera ser escolhido.

Destinatarios Selecionados

etaria - Somunicacio Social / Presidéncia

"'.:Wnbnn Alves de Souza - Secretaria - Comunicaghic Socal / Prasidéncia
Envio: 0%/08/2006 10:24

idridade: [Hormal ~ |

Efcaminhamento da Portaria do =
Assunte: |SiBtema Hermes.

A =
I Documento: Portaria_Hermmes wi[1 L[rd{l

I ENCAMINHAR !
A

£

-9

L

| « YOLTAR PARA DS DESTINATARIOS |

Para concluir, clique no botdo |
.- “Encaminhar”. :

6.2.3. Encaminhando Documento por e-mail

— ] O documento lido também pode ser enviado por e-mail e, neste caso, o usuario deve
i+ | localizar o icone correspondente no quadro de resultados e clicar com 0 mouse.

Encaminhar
Documento
por e-mail

Manual do Usuario Pag.: 28/39



Malote Digital

o Sera exibida a pagina “Encaminhar :
v Documento  por  E-mail’, onde :
E Encaminhar Documento por Email apresenta os dados do documento. :

. Dados do Documento ;.
Documento: Portaria Hermes wi[1].pdf

Unid. Organizacional
(inicial):

Sacretaria - Cormunicacio Sacial f Prezidéncia

Neste campo . Funcionario (nicial): wabner Alves de Souza

devera informar Szé'ré encaminhado por: “Wabner Alves de Souza

0 enderego € - —

i . Encaminhar para: |(afaelpintof@kjin. gow. b

. eletrbnico  do I — 1= )
. destinatario. | encaminaar |

. Para finalizar o envio, clique :
. com o mouse no botdo !
¢ “Encaminhar’. :

ATENCAO:
Sera permitido encaminhar documentos por e-mail somente para os dominios “jus.br”
ou “gov.br”.

6.2.4. Encaminhando Documento em sigilo

: O documento lido pode ser, excepcionalmente, enviado em sigilo. Nestes casos, o usuario,
g | caso tenha permissao, devera localizar no quadro de resultados o icone correspondente e
clicar com 0 mouse, em seguida, sera exibido a tela de envio de documento em sigilo. Para
enviar o documento lido, siga os passos descritos no item 4 - Enviando documentos de forma
sigilosa neste manual. Observe que, na pagina de sele¢do de documentos, 0 arquivo ndo
pode ser escolhido e 0 nome do documento encaminhado em sigilo aparece em vermelho.

Encaminhar
Documento

7. DOCUMENTOS ENVIADOS

O Sistema Malote Digital, permite consultar todos os documentos enviados pela Unidade
Organizacional do usuério logado.
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|

) *

ot P -~ -
F | ‘--._Il""'w

# M3o Lidos

# Enviar

=
| Haroldo (Secretaria de Tecnologia da Informacao) :: 06/02/1009
» DOCUMENTOS E L "

Pagina Inicial

1 L3 ;ﬁ Jaﬁ;mm & ollabote Vige
& Lias - e

| Alterar UQ | Pagina Inicial | Fazer Logoff|

# Enwviar em Sigila

% Lidos

Para consultar os documentos, no menu lateral, selecione a operagao
- "Enviados” na se¢ao “Documentos’”.

» Ultimos Lidos
# Ultimos Enviados

* Pessoais

buscar o(s) documento(s)
lido(s).

#* RECIEOS
.. Sera exibida a tela “Pesquisa de
.+ Documentos » Enviados”. :
» DOCUMENTOS H z y -
=R [Pesqursa de Documentos » Enwadus]
» Enviar
» Lidos
N ntiutin Data de Envio Inicial: M
» Ultimos Lidos Data de Envio Final: E
» Ultimos Enviados Codiga do Docunentos
Nesta parte da tela s&o Neme do Documento: |
eXIbIdaS algumas Opgées Somente Encaminhados: |-
de pesquisa onde o usuario okl 84 Raglétros Por wiginat [10 5]
podera escolher a forma de
PESQUISAR

Nenhum documento encontrado para sua busca

Podera buscar através da data
inicial e final de envio do
documento. Desta forma, ira
criar  um intervalo a ser
pesquisado onde todos o0s
documentos enviados nesse
intervalo serdo exibidos.

de Documentos » Enviados

[Dlh de Envio Inicial:

Data de Envio Final:

ENE
—

ctadigo do Documento:

Nome do Documento:

Somente Encaminhados: [

Total de Registros Por Pigina: |10 -

PESQUISAR

Nenhum documento encontrado para sua busca
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Para definir as datas, digite neste
»i campo, a data no formato
:+ dd/mm/aaaa (Ex.: 16/06/1996) ou
* clique no icone calendario, ao
lado do campo.

w

Documentos » Enviados

Data de Envio Inicial: Eﬂ

* Ultirmos Lidos

» Ultimos Enviados

Data de Envio Final: :E

i podera informar somente a data
. inicial, sendo considerada a data
. final, a data do dia corrente.

Caso desconhega a data final,

. .Lodigo do Dncumenho:._,.ﬂ

ome do Documento: |
isémente Encaminhados: [
;Ii Registros Por Phiginar |10 =

PESQUISAR

Nenhum documents encontrado para sua busca

#» DOCUMENTOS
# N30 Lidos

» Enviar

* Lidos

* Enviados

* Ultirmos Lidos

» Ultimos Enviados

E Pesquisa de Documentos » Enviados

Data de Envio Inicial: M
O

Data de Envio Final:

Documento:”  digitando

Podera pesquisar pelo campo “Cédigo do

Cédigo do Documento: | A l

o codigo do '-

documento gerado pelo sistema e impresso x: [10 =
. na capa padrdo do documento. :

Nenhum documents encontrado para sua busca

» DOCUMENTOS
* N3o Lidos
» Enviar
» Lidos
* Enviados
» Ultimos Lidos

# Ultimaos Enviados

E Pesquisa de Documentos » Enviados

Data de Envio Inicial:

Data de Envio Final:

ERE|

Cédigo do Documento:

Nome do Documento: [ A ]

. Podera pesquisar pelo campo
. “Nome do Documento:” digitando o
: nome do arquivo carregado pelo
- usuario.

Nenhum documento encontrado para sua busca
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#» DOCUMENTOS
# N30 Lidos
» Enviar
* Lidos
* Enviados
* Ultirmos Lidos

» Ultimos Enviados

Somente Encaminhados:

E Pesquisa de Documentos » Enviados

Data da Envio Iniclal: Marque esta opgdo se desejar

encontrar ‘somente” 0s |
documentos  enviados  por !
encaminhamento. 5

Data de Envio Final:

Cédigo do Documento:

Nome do Documento: ._v

Total de Registros Por Pdginat I'IEI -

PESQUISAR

Nenhum documents encontrado para sua busca

#» DOCUMENTOS
# N30 Lidos
» Enviar
* Lidos
* Enviados
* Ultirmos Lidos

» Ultimos Enviados

Somente Encaminhados: I'v

E Pesquisa de Documentos » Enviados

Data de Envio Inicial:

i

Neste campo, podera definir o
nimero de resultados exibidos
por pagina. O Sistema permite
configurar 10, 20 ou 30 registros

Data de Envio Final:

Cédigo do Documento:

Nome do Documento:

or pagina.
Total de Registros Por Péginat (|10 - | Por pag
PESQUISAR

Nenhum documents encontrado para sua busca

» DOCUMENTOS
» N3o Lidos
» Enviar

» Lidos

B Pesquisa de Documentos » Enviados

Ay Data de Envio Inicial: M
> imos Lidos Data de Envio Final: oo Apos preencher pelo menos um campo desta
» Ultimos Enviados Fers g . ~ “ ”
Eohon st i tela, pressione o botdo “PESQUISAR” e o
Nome do Documento: . . .
s e [F ; sistema, caso seja encontrado algum registro,
ol et b resi[ o SV exibira, logo abaixo, o0s documentos
encontrados.
Nenhum documento encontrado para sua busca |
: Quadro de
. resultados
Ler Detalhes Documento Data Envio ‘V ! Enc.
- [, Portaria_Hermes_vi[1].pdf 09/08/2006 10:19 — o
e (& Treinarmento, pdf 09/02/2006 10:00 — »
Total de Docurnentos da Pesquisa: 2, Exibidos: 2, De 1 a 2, Pdgina: 1 de 1

No quadro de resultados, os documentos s&o listados e apresentados com as seguintes informacées:
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Para ler o documento desejado, clique com o

sera permitida a leitura do documento, impresséo do recibo do

=

1. Ler—exibe o icone do documento no formato PDF

mouse no respectivo icone;
2. Detalhes — Ao clicar no icone EL

envio e a exibicao dos detalhes do documento em uma nova tela;
3. Documento — exibe o nome do documento enviado;
4. Data Envio - informa a data e hora do envio do documento;
5. ! (prioridade) — informa a prioridade do documento que podera ser alta , normal ou baixa
6.

O documento lido pode também ser encaminhado para outra
usuario ou por e-mail.

Enc. - informa se o documento foi encaminhado para outro usuario ou Unidade Organizacional.

Unidade Organizacional, em sigilo para outro

Para ler um documento enviado, o usuario deve selecionar o documento clicando em cima

7.1. Lendo Documentos Enviados
do icone PDF
copiado para o computador do usuario.
7.2. Detalhes do Documento

Para visualizar os alhes dos documentos, 0 u
do icone detalhes L&

. O documento sera aberto em outra janela e podera ser impresso ou

suario deve clicar com 0 mouse em cima

e a tela “Documento » Detalhe” sera exibida.

Remetente:

Wwabner Alves de Souza..

Secretaria - Comunicacdo Social / Presidéncia

Nesta pagina estdo disponiveis as

Documento: Partaria_Hermes_vi[1] pdf informages  complementares  do
Data de Envio: 09/08/2006.10:19 documento enviado e a opgédo de abrir
Prioridade: Normal o documento por meio de um clique no
Comentirio: Encan';!‘i-ﬁ'hamento da Portari : icone PDF.
Abrir Documento: =) r s
Destinatirios [ Llla_)i:ut:a Lido F'm-]
Secretaria - Comunicacdo Social / Presidéncia

. Estes campos ficardo em branco até | i

. que alguém
. encaminhado.

. X

leia o documento : :
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Para imprimir o Recibo de Leitura, clique com o mouse no icone ao lado do campo Destinatarios.
Uma nova janela sera exibida e devera clicar com o mouse em cima do icone da impressora.

v Destinatirios Data Leitura Lido Por
-j Secretaria - Comunicacdo Social / Presidéncia 091,;'0.33.-;2006 Wabner Alves de Souza
4

Uma vez o documento lido, estes campos ser&o preenchidos | i i
automaticamente. O Sistema grava a data de leitura e 0 nome : :
do primeiro usuario que leu o documento.

Recibo de Leitura: comprovante autenticador fornecido pelo sistema, notificando o remetente que a informagéao transmitida foi
aberta pelo destinatario, em determinada data e hora, os quais permanecerdo armazenados nos equipamentos de informatica
deste Tribunal, sendo dispensada a impresséo para simples efeito de registro em livro.

8. ULTIMOS LIDOS

ein  Foder S0 NGB ,{' |
! LR o Judicidrio é:' ISy~ Matote Digital

Haroldo (Secretaria de Tecnologia da Informacao) :: 06/02/2009 | Alterar U0 | Pagina Inicial | Fazer Logoff

» DOCUMENTODS

B Pagina Inicial

* M3o Lidas

¥ Enviar

# Enviar erm Sigilo

Na operagdo “Ultimos Lidos” da secdo “Documentos’ o usuario
podera visualizar os 10 Ultimos documentos lidos da Unidade
Organizacional.

* Lidos

» Enviados ‘

* Jltimes Lidos

» Ultirmos Enviadas
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Nesta tela estao disponiveis as informagdes como:

» DOCUMENTOS E L ]
= Pesquisa Ultimos 10 Documentos » Lidos
# Mo Lidos
# Enwiar
# Lidos Ler Remetente Documento Data Leitura Data Envio H Enc.
e E i o Secretaria -
% Ultirmos Lidos = Comunicacio 3 039/058/ 2006 09/058/2006 - =
? Social / RS e]? 11:30 10:00 el
# Ultirnos Enviadas Presidéncia
Secretaria -
= Comunicasio Portaria_Hermes_vl 038/08/ 2006 03/08/2006 - -
: Social f [1].pdf 11:30 10:19 f>|
Presid&ncia
Secretaria -
. Judicidria / Treinamento, pdf 038/0%/2006 03/08/2006 [
AR 10:47 09:34
| J | Presidéncia |y ] ‘ ’ 11
\ J \ J . J J \ l

o gk~

O 6 (3 0900

Ler — exibe o icone do documento no formato PDF
Remetente — exibe a Unidade Organizacional que enviou o documento;
Documento — mostra 0 nome do documento enviado e lido;

Data Leitura — apresenta a data e a hora da leitura do arquivo;

Data Envio — apresenta a data e a hora do envio do documento;

Prioridade (!) — informa a prioridade do documento que podera ser alta , normal ou

baixa
Enc. - perm|te enviar 0 documento para outro destinatario.

# M3o Lidos

» Enviar

# Lidos

# Enviados

7 AT s
o feidvcedrco — Clalote @ty@( /
= ' e - el m
Haroldo (Secretaria de Tecnologia da Informacao) :: 06/02/2009 | Alterar U0 | Pagina Inicial | Fazer Logoff

# DOCUMENTOS
# Enwiar em Sigilo

» Ultimos Lidos P

bs Ultirnos Enviados

2 .:J_ IE'_‘?
ol >

E Pagina Inicial

Na operaco “Ultimos Enviados” da secdo “Documentos” o usuario
podera visualizar os 10 ultimos documentos enviados pelo usuario.

A lista de documentos enviados compreende tanto os documentos enviados em sigilo quanto os
documentos enviados pela Unidade Organizacional. Nesta tela estéo disponiveis as informacoes

como:
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1. Ler — exibe o icone do documento no formato PDF

» DOCUMENTOS H L )
- PequIsa Ultimos 10 Documentes » Enviados
#» Mio Lidos
#= Enviar
Glido Ler Detalhes Documento Data Envio ' Enc.
# Enviados :
- Portaria_Hermes_wl
. . - 09/08/2006 10:1% e .
# Ultimos Lidos & [1]. pdf 08/ J
= )
# Ultirnos Enviados - E& Treinarnento. pdf 09/08/2006 10:00 L J
g [& p‘:'m”[al—;'srd?es—” 05/08/2006 10:47
™ [& portari[al—?srd?es—” 08/08/2006 10:46 o
s [& portari[ai—i"srd?es—” 07/08/2006 15:48 -
s = Portari[aﬂ—!;rd?es_ul 07/08/2006 09159 -
- & ArtigoCiertifico.pdf  04/08/2006 17139 e
=n Portaria_Hermes_vl ;
- [& [T}, pdf 03/02/2006 10:52 (=
= & Herrnes-Portaris.pdf  03/08/2006 10:44 s
by & Herrmes-Portatis.pdf  03/08/2006 10:36 =
.
1 ] \ J \ ]\ J \ J 1 ]
\ —\ J—\ I\ S\ J—\ J

2. Detalhes — permite a exibicdo do documento, a leitura e a impressdo do recibo do

envio;

3. Documento — mostra 0 nome do documento enviado;
4. Data Envio — apresenta a data e a hora do envio do documento;

5. Prioridade (!) - informa a prioridade do documento que podera ser alta , normal ou

baixa
6. Enc. -

Organizacional.

9. PESQUISA DE DOCUMENTOS PESSOAIS

Como abordado no item 4 — “Enviando documentos de forma sigilosa®, os documentos enviados
em sigilo s&o visualizados somente pelos usuérios destinatarios.

# DOCUMENTOS
* M3o Lidos
* Enviar
# Lidos
* Enviados
» Ultirmos lensﬁ;

» Ultimos Enviados

¥ Pesisoais

informa se o documento foi encaminhado para outro usuario ou Unidade

Para reler um documento enviado em sigilo, 0 usuario deve
selecionar a operagéo “Pessoais” na sec¢do “Documentos.
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Nos campos “Data de Leitura Inicial e Final, devera informar o periodo em que o documento foi

lido.
E Pesquisa de Documentos Pessoais » Lidos .~ Para definir as datas, digite neste
campo, a data no formato
' dd/mm/aaaa (Ex.: 16/06/1996) ou...

Data de Laitwra Inicial: :]3
Data da Laitura Final: :]3

Total de Registros Por Pagina: |J0 ¥ Caso desconhega a data final,

podera informar somente a data
inicial, sendo considerada a data
final, a data do dia corrente.

E Pesquisa de Documentos Pessoais » Lidos

: Neste campo, podera definir o nimero
- de resultados exibidos por pagina. O
:: .. Sistema permite configurar 10, 20 ou 30
v . registros por pagina.

Total de Registras Por Pagina: IED V|'

PESQUISAR

X

Data de Leitwra Inicial:

Data de Laitwra Final:

Apbs preencher pelo menos um campo
desta tela, pressione o0 botdo
‘PESQUISAR” e o sistema, caso seja
encontrado algum registro, exibird os
documentos encontrados.

10. RECIBO DE DOCUMENTOS
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» DDCUMENTOS

# N3o Lidos

# Enviar

# Enviar em Sigilo

% Lidos

# Enviados

# Ultimos Lidos ;
# Ultimos Enviados <77 A sec¢do “Recibos”, do menu lateral, possui duas operagbes para
' visualizagao: recibo de documentos “Enviados e Lidos” e, recibo de
documentos “Enviados e n&o Lidos”.

# Pessoais ’

(> RECIBOS )

# Enviados e Lidos
\_* Enviados e Nao Lidos )

= AJUDA

# Alterar Senha
% Visualizar Manual

» NOTIFICADOR

* Acessar MNotificador

10.1. Recibo de documentos enviados e lidos

Ao selecionar esta opgao, sera permitido visualizar ou imprimir os recibos dos arquivos
“Enviados e Lidos”.

ﬂ Recibo de Documentos » Enviados e Lidos

Data de Envio Imicial: |18/10/2010

i

Data de Envio Final: |18/11/2010
Codigo do Documento:
Nome do Documento:
Total de Registros Por Pagina: 1I|j' W .

PESQUISAR

11. INSTALANDO O NOTIFICADOR DIGITAL

= AJUDA

Apés logar no Sistema, no menu
lateral, clique com o mouse na
operagao “Acessar Notificador”.

# Alterar Senha

% Visualizar Manual

» NOTIFICADOR ’

#* Acassar MNotificador
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Malote Digital

Abrir “notificadorMaloteDigital. jnlp”

Voo selecionou abrir:

_&/] netificaderMaloteDigital, nip
Tipo: JNLP Fle
Site: http://10.0.223.55:8080

O que o Frefox deve fazer?
(3) Abrir com 0 | Java(TM) Web Start Launcher (apicativo padr... v
() Download

2 Nesta tela, clique no botdo “OK” para
[ ] Memarizar a decis3o para este tipo de arquivo

prosseguir a instalag&o.

Warning - Security ﬁ]

The application's digital signature cannot be verified. "
Do you want Lo run the application?

Manne: Matifizadar Malote Digtal E .
Para prossequir,
Marcar a  opgdo ’ Publisher:  aplicacan? clique no botdo
. “Aways trust content : ‘ From:  hepsfjspicacacz.tjusor - RUN'

[ &wpays krust content From this publisher

- from this publisher”.

| RN H Cancel

|| ' Il The digitsl signature cannot be verified by a trusted sourca, Onby
N rur iF wou brust the arigin of the aoplication.

Mera Inborriation

Apos este procedimento, o notificador sera instalado
: em seu computador, sendo representado pelo icone
. M, localizado no canto inferior direito de sua tela.

Apbs a instalagéo, sera adicionado na area de trabalho, um atalho para o Notificador. Para aciona-
lo, dé um duplo clique sobre o icone.

O
7
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