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1. VISUALIZAR OU REVISAR MINUTAS

Dentro do Escaninho do Gabinete, clique no icone de minuta, ao lado do

processo, para visualiza-lo ou edita-lo pelo editor MS Word.

[0 AIRR -0000189-31.2017.5.17.0131 ' &, Decisdo »® N3o distribuido

S6 é possivel manter ativa uma minuta de cada tipo (Voto, decisdo ou
despacho) por processo. Caso queira criar uma nova minuta sem apagar a antiga,

clique no icone de “Arquivar minuta” & .

Apoés a assinatura de minutas de voto, feitas dentro do Plenario Eletrénico, o

documento ndo podera mais ser editado e sera apresentada a seguinte mensagem:

Este arquive foi blogueado para edigio por ================—DOCUMENTO JA ASSINADO NO PLEMARIO ELETRONICO==========c=c==co
Vocé deseja:

(®) Exibir uma cdpia somente leitura
(") Edite o arquivo e mesde suas alteracies com o arquivo de servidor quando o arquive for disponibilizado
Receber uma netificacio quando o arguive de servidor estiver disponivel

Por gue no & possivel editar o arguivo de servidor?

2.VISTO A PAUTA

Pode-se enviar para o escaninho minutas passiveis de entrar em pauta de
duas formas: pelo (A) Escaninho de vistos; ou entao pelo (B) menu de Controle de
Gabinete, na opcao “Visto a pauta”. Obs. Para que um processo possa ser
encaminhado para o escaninho de visto a pauta, € necessario que ele possua pelo
menos uma minuta de voto.

(A)Opgao pelo Escaninho do vistos
Para enviar o processo para o escaninho de Visto a pauta, basta selecionar
um ou mais processos e clicar no botdo “Enviar para pauta”.
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Esta versdo do Gabinete Eletrbnico passou a suportar apenas
arquivos criados no Microsoft Word. Caso a minuta esteja em outro formato
ou contenha algum erro de formatagao, o sistema mostrara um alerta a direita
do numero do processo. Para visualizar a mensagem de erro, pare 0 mouse
sobre o alerta. Antes de enviar para a pauta, essa minuta devera ser
formatada conforme as orientagdes indicadas na mensagem

Minuta em formato ndo suportado

Esta minuta ndo se encontra no formato do word que & utilizado no
Gabinete Eletronico. Por favor arguive-a e copie o texto para uma nova
minuta.

Vocé pode acessar e/ou baixar o contelido de minutas arguivadas pela aba
"Minutas arguivadas” nos detalhes do processo.

(B)Opgao “Visto a pauta” do menu Controle de Gabinete
Essa opc¢ao envia para o escaninho de “Visto a Pauta” todos os processos
que estiverem nessa tarefa. Para finalizar essa agao, basta clicar no botéo
“visto a pauta”.

Movimentar

Movimentar itemins) selecionado(s) a novo servidor e nova tarefa

= ———— —ouu - Visto & pauta -

ltens Selecionados:

Voto -

AR - TE-64.2019.5.00.0000

Observacdo de movimentacdo:

CANGELAR | 0 i1

Se houver um alerta de erro a esquerda do tipo de minuta voto, ela devera
ser corrigida antes do procedimento.



ltens Selecionados:
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- Documento nilo possul os iopicos EMENTA' @ ‘DECISAD . Confia a minuta no seu
Obsenvacan de R e

3. ASSINATURA

O sistema passou a assinar apenas minutas de decisao e despacho, pois
as minutas de voto serao assinadas agora dentro do Plenario Eletronico.

No menu Assinatura, o sistema apresentara uma lista de processos que
estejam aguardando assinatura minutas (de decisdo e despacho). Para assinar as
minutas € necessario o certificado digital. Antes de comecar a assinatura, conecte o
seu certificado digital no computador e clique no campo “Selecione um Certificado”
para que o sistema o reconheca. Ao final, basta selecionar um ou mais processos e

pressionar o botdo “Assinar”.
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Depois de assinada a minuta, o processo sera retirado do Gabinete
Eletrénico e retomara seu tramite por meio do sistema para intimacado das partes e
cumprimento dos procedimentos de secretaria.




