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1 ESCANINHO DO GABINETE

1.1 Visao geral

Para realizar triagens, distribui¢des, pesquisas, além de trabalhar com
decisdes e revisar minutas, entre no “Escaninho do Gabinete” clicando na imagem
de atalho ou, ent&o, no item correspondente no menu principal.

Gerencador de Acerva

Pardmetros do Sistema

ApOs clicar no atalho, sera aberta a janela que contém todos os processos
que foram distribuidos para o Ministro relator. Confira os elementos que compdem

esse escaninho.
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1.2 Distribuir tarefas para os usuarios
Existem dois tipos de distribuicao de tarefa:

(a) Automatica balanceada: ira distribuir para um ou mais usuarios
pré-configurados dentro da tarefa (automaticamente) pelo menu “Controle de
Gabinete”

(b) Distribuicdo manual: ira deixar a definigdo do usuario responsavel para ser
decidida na hora de executar a distribui¢ao.

Para distribuir um ou mais processos, entre no Escaninho do Gabinete e

marque os processos desejados. Em seguida, clique no icone de Movimentar em
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Lote no topo da lista ou entdo o icone Movimentar Minuta ao lado do
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Sera solicitado o nome do usuario e a tarefa para a qual deseja enviar o
processo.

Movimentar

Movimentar item({ns) selecionado(s) a novo servidor e nova tarefa

ISeIecione 0 USUAro. . - I ISeIecicne a proxima tarefa. - l

Itens Selecionados:

Observacdo de movimentacao:

CANCELAR MOVIMENTAR

Clique no botdo “Movimentar” para confirmar a distribuicdo. A partir desse
momento, o processo ficara disponivel no escaninho daquele usuario,
permanecendo ainda visivel no Escaninho do gabinete. Se for apresentada alguma
mensagem de erro, verifique se a regras da tarefa foram corretamente observadas.




E possivel retirar um processo do Gabinete Eletronico mantendo-o na tarefa
em que se encontre no PJe ou envia-lo para a Secretaria. Para isso, passe 0 mouse
sobre o icone de “Retirar do Gabinete Eletrénico” e em seguida escolher a acéao:
manter o processo no PJe na tarefa ou enviar o processo para a Secretaria.
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2. PETICOES PENDENTES

Caso existam peticdes pendentes em um processo, o sistema avisara por
meio do numero de petigdes ao lado direito do processo, bem como o conteudo e os
responsaveis.
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3 VISUALIZAR OU REVISAR MINUTAS

Para visualizar uma minuta ativa clique no icone de documento ao lado do
numero do processo ou ha sessao abaixo dele.
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So é possivel manter ativa um tipo de minuta (voto, decisdo ou despacho) por
processo . Caso queira criar uma nova sem apagar a antiga, clique no icone de

“Arquivar minuta” & .



4. EDITAR MINUTAS

Dentro de um dos escaninhos, clique no icone de voto, despacho ou decisao
que fica ao lado do numero do processo para abrir a minuta e poder edita-la.
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Sera solicitada a ferramenta MS Word versdao 2010 ou superior para que
possa editar o documento. O proprio sistema abre uma caixa de dialogo solicitando
sua autorizacao, conforme a imagem abaixo:

Abrir Word?

http://gabinete-eletronico.dev.rede.tst quer abrir esse aplicativo.

Abrir Word Cancelar

Lembre-se de salvar o documento antes de fechar o Word. Logo apés o
salvamento, verifique se ele foi bem sucedido pela barra de ferramentas superior do
MS word.

TutCautAnt—EE-11.2015.5.12.0019.docx - Modo de Compatibilid... - Salvo -

Caso deseje aprender mais sobre a edicdo de minutas, acesso o tutorial do
Gabinete Eletrénico para Assistente Minutante.



5. VISUALIZAR MINUTAS ARQUIVADAS

Para visualizar as minutas arquivadas, clique na linha onde esta o processo,
selecione a aba de “Minutas arquivadas” e clique na minuta para visualiza-la.
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6 CATEGORIAS E MODELOS DE MINUTAS

6.1 Categorias de modelos

As categorias sao tipos de movimentag¢des associadas a movimentos do CNJ
e que sao utilizadas para agrupar os modelos de minutas. Elas podem ser incluidas
ou alteradas livremente, mesmo se houver minutas associadas a esses modelos.
Para acessar essa configuragao, clique na opgao “Categorias” para pagina inicial do
sistema ou ainda do menu lateral a esquerda.

Clique no botao “Nova categoria” para criar e nos icones de editar e excluir
para gerenciar as categorias.



Descricdo
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HOVA CATEGORIA VOLTAR

6.2 Modelos de minutas

Os modelos de minutas séo usados para criar despachos, decisdes ou votos
com um texto pré-formatado. Dentro dos modelos ainda podem ser inseridas
variaveis tais como: o nome da parte, nome do incidente, nome do recurso, entre
outras. Para criar novos modelos, basta clicar no botdo “Novo modelo”. E para fazer
a gestdo do mesmo, clique nos icones de “Editar modelos” e “Excluir modelos”,
conforme imagem abaixo:

Sequencial
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Modelos

MNome Tipo de Minuta Categaria Ardes
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Os modelos sao aplicados no momento em que sao criadas as minutas pelos
escaninhos do gabinete ou do usuario.

Outras funcionalidades do Gabinete Eletronico, tais como edicdo de minutas,
pesquisa avangada de processos, entre outros, abra os tutoriais indicados para
cada perfil: assistente minutante, chefe de gabinete e apoio e Ministro.




