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1 - INTRODUCAO

1.1 - Apresentacao

O sistema Sapiens Online é um aplicativo voltado ao controle
eletronico de feitos, demandas e documentos. Trata-se de um sistema informatizado

desenvolvido em linguagem moderna que viabiliza facil acesso e alto desempenho.

O aplicativo foi elaborado para atender, de maneira simultanea, a
numero ilimitado de usuarios, dentro ou fora do ambiente de trabalho, permitindo a
comunicacao e transmissdo de dados entre multiplas unidades de trabalho! e pessoas

autorizadas a receber informacdes.
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1.2 - Pablico alvo

O sistema Sapiens Online destina-se a qualquer entidade que trabalhe
com feitos (procedimento ou processos) e documentos em meio fisico ou eletrénico,
bem como sinta a necessidade de organizar seus trabalhos e compromissos de forma

eficiente e com mais alto nivel de seguranca.

Entre as entidades que podem se beneficiar desta poderosa
ferramenta, incluem-se escritorios de advocacia de todos os tamanhos e areas de
atuacdo, departamentos juridicos em geral, 6rgaos ou entidades de classe (conselhos

profissionais, sindicatos, associac¢des e etc.), 6rgaos publicos, dentre outros.

1.3 - Caracteristicas

Trata-se de um poderoso aplicativo Web multiplataforma,
desenvolvido em linguagem Java, utilizando os frameworks e componentes
consolidados de mercado, banco de dados relacional MySQL e hospedado em

servidores Linux em ambiente cloud, com as seguintes caracteristicas:

v Acesso simples e seguro a partir de qualquer computador, tablet

ou smartphone conectado a internet;

v Acesso por meio de navegador web (browser), sem necessidade de

instalacdao de programas;
v Navegacdo intuitiva;
v" Hospedagem em plataforma altamente segura;

v Acesso controlado por unidade, usuéario e senha;
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v" Permite o acesso ilimitado de usuarios de forma simultinea;
v Base de dados exclusiva (ndo compartilhada);

v Planos diferenciados para atender as necessidades de todos os

tipos de clientes;

v Acesso rapido e eficiente das informagdes langadas no sistema.

1.4 - Algumas funcionalidades em destaque

v' Usudrios com perfil de acesso controlado pelo(s)

administrador(es) do sistema;

v' Cadastro completo e ilimitado de feitos (processos e

procedimentos judiciais ou administrativos);

v' Controle de tramitacio de feitos entre Unidades de trabalho

internas e externas;
v’ Cadastros completos de pessoas fisicas e juridicas;
v' Customizacio de dados cadastrais;
v’ Registro de atos vinculados a feitos;

v Controle de arquivo fisico e eletrénico (GED - Gestio Eletronica de

Documentos);

v Indexacio e pesquisa de documentos eletronicos;
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v Controle automatico de publicac¢des e prazos processuais?;
v' Envio automatico de informagdes a usuarios do sistema e clientes;
v’ Cadastro centralizado e consulta de decisdes e jurisprudéncias;

v" Controle de demandas internas entre usuarios do sistema por

Unidade de Trabalho (workflow);
v' Agendamento de atividades e compromissos de alta performance;

v Notificacdes em tempo real de prazos processuais, atividades e

COMpromissos;

v Personalizacdo do sistema conforme as necessidades concretas do

usuario.

2 - ASPECTOS TECNICOS

2.1 - Configuraciao de hardware minima

* Computador: Dual Core 1.3 Ghz
* Internet: velocidade de download 1 Mb e upload 0,1 Mb
* Navegador: Mozilla Firefox v. 17.0.1

* Leitor de Cédigo de Barras: nio obrigatoério

2 Recurso disponivel para Unidades de trabalho qesuam servicos de leitura automatica de Diarioi@fi
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2.2 - Configuracao de hardware recomendada

* Computador: Core 2 duo ou superior

* Internet: velocidade de download 10 Mb e upload 1 Mb

Navegador: Mozilla Firefox versdo mais atualizada

* Leitor de Codigo de Barras: Laser

2.3 - Base de dados

Banco de dados relacional MySQL individualizado por cliente.

2.4 - Seguranc¢a

A base de dados utilizada pelo sistema Sapiens Online é hospedada em
servidores Linux em ambiente cloud (nuvem), oferecendo maxima seguranca de

acesso e preservacdo das informagoes.

3 - CONCEITOS BASICOS

3.1 - Usuarios

Pessoas previamente autorizadas a acessar o sistema mediante

autenticacdo (uso de um login e senha).
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Cada usudrio estara vinculado a pelo menos uma Unidade de Trabalho
(vide item 3.2.2) e dentro dela terd um perfil (vide item 3.14) definido por um

usudrio administrador3 do sistema.

3.2 - Unidades

Entidade a qual se vincula um usudrio e/ou um feito de maneira

potencial ou efetiva.

Cada Unidade sera identificada no sistema Sapiens por um cdédigo
exclusivo e o seu nome sera composto pela conjugacdo de um nome de Instituigdo e

um nome de Setor (Institui¢do/Setor), por exemplo:

Codigo Unidades Internas
0001 Sede/Administrativo
0002 Sede/Contencioso
0003 Sede/Consultivo
0004 Sede/Arquivo
0005 Filial_01/Contencioso
0006 Filial_01/Consultivo
Codigo Unidades Externas
1001 Supremo Tribunal Federal/Tribunal Pleno
1002 Supremo Tribunal Federal/12 Turma
2001 Ordem dos Advogados do Brasil/ Seccional Distrito Federal
3001 Tribunal de Justica do Distrito Federal/12 Vara Civel de Brasilia

% Usuario com poderes para cadastrar outros usufgascomo definir perfis de acesso.
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3.2.1 - Unidades quanto a natureza

Quanto a natureza, as Unidades classificam-se em Unidades Internas e

Unidades Externas:

» Unidades Internas: sdo aquelas as quais os usudrios do sistema
podem estar vinculados, mas que, também, podem ser

geradoras de feitos.

* Unidades Externas: sdo aquelas que ndo possuem usuarios

vinculados, sendo, contudo, geradoras ou destinatarias de feitos.

3.2.2 - Unidades quanto ao vinculo

Quanto ao vinculo, as Unidades classificam-se em Unidade do Usudrio,

Unidade do Feito, Unidade de Cadastramento e Unidade de Localizagdo.

* Unidade de Trabalho (Unidade do Usuario): é aquela a qual o
usuario do sistema estara vinculado (sempre sera uma Unidade

Interna).

IMPORTANTE - E possivel que um mesmo usuario esteja vinculado a mais de uma
Unidade de Trabalho, contudo, sua autenticacdo no sistema se dara de forma
individualizada. A autenticagdo na Unidade de Trabalho é que define o universo de

informagdes que estarao disponiveis para o usudrio do sistema.

* Unidade do Feito (Unidade de Origem): é aquela onde o feito

se origina (podera ser uma Unidade Interna ou Externa).
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* Unidade de Cadastramento: é aquela pertencente ao usuario
responsavel pelo cadastramento da informacao (sempre sera

uma Unidade Interna).

IMPORTANTE - Como regra, as informag¢des cadastradas no sistema s6 serao exibidas
para usuarios que estejam autenticados na respectiva Unidade de Cadastramento

(Unidade de Trabalho = Unidade de Cadastramento).

IMPORTANTE - Feitos tramitados para outra Unidade de Trabalho também serao

visualizados por usuarios ali autenticados.

* Unidade de Localizacdo: é aquela onde o feito se encontra,
independentemente da sua origem. E alterada pela tramitacdo

(vide item 3.5) (podera ser uma Unidade Interna ou Externa).

3.3 - Feitos

Denominacao adotada pelo sistema Sapiens Online a processos ou

procedimentos, judiciais ou administrativos, que serdao controlados pelo sistema.

Como regra, estardo sob a administragio* da Unidade de
Cadastramento, exceto nos casos em que tenham sido tramitados para outra Unidade

de Trabalho, situagdo em que também estarao sob a administra¢do desta Unidade.

* Possibilidade de alterar ou excluir cadastro, wemo de atribuir comandos vinculados ao feito (atos
atividades, compromissos, publica¢Bes, anexo3, etc.
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3.4 - Atos vinculados

Sdo registros textuais relacionados a um feito (Exemplos: atas,

peticdes, atendimento reduzidos a termo, etc.).

DICA - Publicag¢des, atividades e compromissos em geral ndo devem ser cadastrados
como atos vinculados, pois o sistema Sapiens Online oferece funcionalidades proéprias

para estes tipos de atos.

3.5 - Tramitacao

E a entrada ou saida fisica de um feito de uma Unidade de Trabalho.

Podera ocorrer entre Unidades Internas ou entre estas e uma Unidade

Externa.

Feitos cadastrados em uma Unidade Interna (Unidade Interna_1)
sempre serao visiveis para esta Unidade, porém, s6 serdo visiveis para outra Unidade

Interna (Unidade Interna_2), caso haja tramitacdo para essa outra Unidade e ali se

encontre.
Unidade_Interna_1 Tramita¢ao Unidade_Interna_2
(Unidade de Cadastramento) (Unidade de Destino)
Visivel sem tramitacio Invisivel
Visivel = Visivel
Visivel = Invisivel
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3.6 - Pessoas

O sistema Sapiens Online permite o cadastramento de dados de

pessoas fisicas e juridicas, em diversas situagoes, classificando-as em:

Usuario: pessoa previamente autorizada a acessar o sistema

mediante autenticacdo (vide itens 3.1 e 4.2);

Parte: personagem vinculado a um feito, sem que haja a
necessidade de cadastramentos de informacdes

complementares (vide item 6.1.2);

Interessado: personagem vinculado a uma pasta fisica, sem que
haja a necessidade de cadastramentos de informagdes

complementares (vide item 8.1);

Cliente: pessoa cadastrada no sistema com a inser¢do de dados
complementares, normalmente, vinculada a um contrato (vide

item 7.1);

Contato: pessoa cadastrada no sistema com a insercao de dados
complementares, normalmente, desvinculada de um contrato

(vide item 7.1);

IMPORTANTE - Uma mesma pessoa podera enquadrar-se, simultaneamente, em mais

de uma categoria, exceto quando se tratar das categorias cliente e contato, pois estas

sdo excludentes entre si.
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IMPORTANTE - No sistema Sapiens Online, a fim de se evitar duplicidade de registros,

todo cadastro de pessoa é precedido de uma consulta.

3.7 - Pastas

Entidade de controle do arquivo fisico de uma Unidade de Trabalho.

Poderdo ser classificadas e organizadas em conformidade com a

necessidade e conveniéncia de cada Unidade de Trabalho.

3.8 - Publicacgoes

Conteddos textuais, como regra, disponibilizados por meio de jornais

oficiais (Diarios) destinados a intimar um destinatario e/ou dar publicidade de atos.

As publicacdes poderao ser vinculadas ao feito por meio de cadastro

manual ou por importagdo automaticas.

Uma vez que as publicaces estejam vinculadas ao respectivo feito, o
sistema Sapiens Online permite que estas sejam analisadas eletronicamente,
possibilitando o registro de ocorréncia (vide item 3.9), atividades (vide item 3.10) e
compromissos (vide item 3.10), assim como o comando de carga ou cépia do feito em

questao.

® A integracdo dependera da contratacdo de sereidordecimento de publicacées em formato XML (Obs.
Atualmente o sistem@apiens esta configurado para ler publica¢des enviadasgrapresa Webjur).

Manual do Sistema Sapiens Online - Disponivel em http://www.sapiensonline.com.br/manual.pdf 17/99




SAPIENS

3.9 - Ocorréncias

Demandas com prazos previamente definidos, cuja realizagdo sera
atribuida a um usudrio do sistema vinculado a mesma Unidade de Trabalho do
demandante. As ocorréncias decorrem de uma andlise de publicagdo, tendo como
termo inicial a data da respectiva publicacdo, dando origem a um prazo processual

(vide item 3.12).

3.10 - Atividades

Demanda com prazos definidos no ato de comando, cuja realizacao
sera atribuida a um usuario do sistema vinculado a mesma Unidade de Trabalho do
demandante. As atividades e seus respectivos prazos serdo comandados conforme a
necessidade e conveniéncia do demandante. Terdo como termo inicial a data de

cadastramento e poderao dar origem a prazos processuais (vide item 3.12).

3.11 - Compromissos

Demandas com duracdo e local programados atribuidos a um ou mais
usuarios do sistema que esteja(m) vinculado(s) a mesma Unidade de Trabalho do

demandante.

3.12 - Prazos processuais

Prazos processuais sdo prazos qualificados em razao da sua

importancia para o exercicio de um ato de maneira tempestiva, normalmente sido
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oriundos de uma ocorréncia (vide item 3.9), todavia, a critério do demandante,

podem decorrer de uma atividade (vide item 3.10).

IMPORTANTE - Os prazos processuais, embora sejam de responsabilidade de um
usuario especifico, estardo submetidos ao controle (serdo visiveis) de todos os
usuarios vinculados a Unidade de Trabalho, por meio dos relatérios Prazos Processuais

em Aberto (vide item 10.4.1) e Prazos Processuais para Hoje (vide item 10.4.2).

3.13 - Cadastros auxiliares

Informagdes customizaveis pelo usuario® destinadas a ajustar os

cadastros de informagdes as necessidades de determinada Unidade de Trabalho.

DICA - Os cadastros auxiliares podem ser acessados por meio do icone ", localizado a
direita do campo especifico, assim como por meio do Menu Principal nas colunas das

entidades a que se relacionam.

3.14 - Perfil

Conjunto de permissdes atribuidas a um usuario ou a um grupo de

usuarios por um usudrio administrador” do sistema (vide item 11.2.3).

® O usuério devera possuir um perfil que autorizasiomizacéo dos cadastros auxiliares.

" Usuéario com poderes para cadastrar outros usufgascomo definir perfis de acesso.
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3.15 - Apelido

Identificagdo do usudrio no sistema visivel aos demais usuarios da

mesma Unidade de Trabalho.

3.16 - Anexos

Arquivos eletronicos, em qualquer formato e tamanho, que estdo
vinculados ao cadastro de um feito, mediante upload, e que podem ser recuperados

pelo usuario, mediante download.

4 - PRIMEIRO ACESSO

4.1 - Autenticacao do usuario

Para acessar o sistema Sapiens Online, sera necessario informar um

nome de usuario (login) e respectiva senha na tela abaixo indicada:

Controle de Acesso
Informe suas credenciais para acessar o
Siztems

Usudrio  ygyARIO

Senha |

Acessar

Definir/Recuperar Senha
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O usuario administrador tera o seu login previamente cadastrado no

ato da contratacdo (http://www.sapiensonline.com.br/cadastro) e sua senha sera

gerada por meio do link “Definir/Recuperar Senha” constante na tela de autenticagdo

(acima).

Para tanto, basta informar o e-mail utilizado no cadastro e, em

seguida, clicar no botdo “Receber Cédigo de Ativacao”:

Definir/Recuperar Senha x

Prezado usudrio,

Se esse € 0 seu primeiro acesso ac Sistema ou vocé esqueceu a sua senha, utilize
esse aplicativo para receber um cédigo por e-mail para habilitago do seu acesso.

Informe no campo abaixo o e-mail gue foi definide no seu cadastro.
E-mail *
Receber Cddigo de Ativagdo

Caso vocé jd tenha recebido o cédigo no seu e-mail, cligue agui.

IMPORTANTE - O e-mail informado nesta fase devera ser o mesmo informado

durante o cadastramento do usuario.

O Sistema, automaticamente, enviard para o e-mail do usudrio o

Codigo de Ativacdo que viabilizara a criagcdo ou a alteracao da senha de acesso.

Definir /Recuperar Senha *®

Cddigo de Ativagdo: * .
Prezado usuario,

Mo e-mail que foi enviado a vocé existe um
Nova Senha * cadigo de 5 digitos gerado automaticamente
pelo Sistema para habilitagdo do seu acesso.

. . - Utilize o= campos ao lado para ativagdo do seu
Confirmagdo da Senha cadastro e definigdo da sua nova senha.

Confirmar
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DICA - Para uma maior seguranca, utilize, concomitantemente, letras, niimeros e

caracteres especiais na criagdo da senha de acesso.

4.2 - Cadastro de novo usuario

O acesso de qualquer usuario ao sistema Sapiens Online dependera de
um cadastro prévio. Para tanto, um usudario que possua poderes para habilitacao de
novo usuario (usudrio administrador), devera seguir o seguinte caminho: Menu >
Gerenciamento > Usuario > Cadastro e informar os dados do novo usudrio,

conforme explicitado no item 11.2.1.

5 - VISAO GERAL DO SISTEMA

I Menu Principal I Barra de Enderagamento [ Abas de Consultas Répidas ~ AreadeTrabalho ' Barrade Navegagio  BarradeStatus  Barra de Notificagdes
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Ao entrar no sistema o usudrio se deparara com tela acima
reproduzida, cujas 7 (sete) secOes foram diferentemente coloridas para uma melhor

compreensao das funcionalidades do sistema.

5.1 - Menu Principal (azul)

Feitos - Pessoas -~ Pastas + Publicacdo -~ Demandas - Gerenciamento = Suporte Sapiens Cloud - Plano IV

0 Menu Principal permite que o usudario acesse as funcionalidades que

foram disponibilizadas para o seu perfil de acesso (vide item 3.14).

5.2 - Barra de Enderecamento (vermelho)

Pesquisas de Acesso Rapido

A Barra de Enderecamento informa para o usudrio a secao do sistema

que esta sendo utilizada naquele momento.

5.3 - Abas de Consultas Rapidas (marrom)

Pesquisas de Acesso Rapido

Feitos Feszzoas Fastas Atos vinculados Fublicacoes Anexos

As Abas de Consultas Rapidas possibilitam que o usuario realize

consultas sem a necessidade de navega¢do no Menu Principal.
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Essa funcionalidade sempre estara ativada na Barra de Navegacao

(vide item 5.5), correspondendo a primeira aba ali localizada.

Por meio das Abas de Consultas Rapidas poderdo ser realizadas

pesquisas, com base em variados critérios de buscas, de Feitos, Pessoas, Pastas, Atos

Vinculados, Publicagdes e Anexos.

5.4 - Area de Trabalho (lilas)

Espaco utilizado pelo sistema para coleta e exibicao de informacdes.

Ao entrar no sistema Sapiens Online estarao habilitadas as Abas de

Consultas Rapidas (vide item 5.3) na opcao “feitos” na forma simplificada, bem como

sera exibida a relagdo dos ultimos 10 (dez) feitos detalhados pelo usuario.

Uhtimos Feitos Detalhados

2  0087-2012

PROCEDIMENTO INTERNO

RECLAMACAD TRABALHISTA
(- 79.2011.8.07.0001
REPETICAO DE INDEBITO
1998.01.1. m—7
RESCISAQ DE CONTRATO

(niniiniin’}61.2010.8.07.0001
ACAD DECLARATORIA

CAO FISCAL

19.2012.8.07.0001

© RITO ORDINARIO

G 7-09.2007.8.07.0001

ACAO DE COBRANCA
'jﬁﬁf?l?ﬂlyl.ﬂ.ﬂll)ﬂﬂl

ACAO DECLARATORIA

(a7 -06.2012.807.0000
RECURSO DE AGRAVO DE INSTRUMENTO

ESC

DICA - Para ganhar espac¢o na area de trabalho, oculte a Barra de Notificacoes por

meio do comando el Ela poderd ser reexibida, clicando em

« Exibir Notificagtes I
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5.5 - Barra de Navegacao (amarelo)

Pespics Aceso i Resuaconu e Feo a i Feo paaCigaapa Pl em Ao Compromisos ridude P rocssis em Ao

O sistema Sapiens foi projetado para que o usuario desenvolva
atividades simultaneas, para tanto, a cada funcionalidade utilizada, sera aberta uma

aba especifica na Barra de Navegacao localizada na parte inferior da tela.

DICA - Para um melhor desempenho, feche as janelas que ndo serao mais utilizadas,

fazendo uso do botao * localizado na parte superior direita da tela.

A aba de Consultas Rapidas sempre estard ativada na Barra de

Navegacao (vide item 5.3), ndo podendo ser fechada pelo usuario.

IMPORTANTE - Por se tratar de um sistema web, algumas alteracdes cadastrais
podem ndo repercutir nas janelas que estejam abertas. Para for¢car uma atualizagdo

utilize o botdo ** localizado na parte superior direita da tela.

5.6 - Barra de Status (verde)

Usudrio; MARIO - ADMIN @l Unidads: 4007: e /0 (CAD0S ASSOCIADOS [ ESCRITORID ....‘.

A Barra de Status informa qual é o usuario que esta utilizando o
sistema, o perfil de acesso deste usuario (vide item 3.14), assim como qual é a

Unidade de Trabalho que esta ativa.

Por meio do icone él-l, localizado na Barra de Status o usuario podera

sair do sistema, retornando a tela de logon. J4 por meio do icone “*, o usuario podera

alterar sua unidade de trabalho.
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IMPORTANTE - Ao alterar a Unidade de Trabalho, os trabalhos nio salvos serio
perdidos!

5.7 - Barra de Notificacoes (palha)

A Barra de Notificacdes possibilita que o usuario tenha acesso direto

as informacdes do sistema que envolvem prazos.

5.7.1 - Calendario

DEZ [=] 2012 (=]

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

16| 17| 14| 192 20 21| 22
23| 24| 25| 26| 27| 28| 29
30| 31

Ao clicar em um dia especifico do calendario localizado na parte
superior da Barra de Notificagcdes, o usudrio, de maneira simples e direta, podera
consultar todos os prazos agendados para aquele dia, com a op¢do, ainda, de visualiza-

los por semana ou por més.
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Demandas > Calendario
Dezembro 2012 més | semana | dia

com seq Ter Qua Qui Sexta sdb Lege:

DICA - Ao clicar em um prazo especifico as informacdes serdo detalhadas.

5.7.2 - Informacgdes do usuario e da unidade

Informacoes do Usuario

A Barra de Notificagdes exibe para Atividades em Aberto 8

Atividades Vencidas 0

o usudrio contadores de atividades, Atividades 2 Vencer 8

Compromissos em Aberto 11

. . Pedidos de Baixa 1

COmpromissos, prazos processuais PublicagBes em Aberto 0
(vide item 3.12), dentre outros, Informacées da Unidade

Feitos Externos nesta Unidade 13

relacionado ao proprio usuario e a sua Feitos para Carga/Cépia 6

Publicagbes em Aberto 0

Unidade de Trabalho. Compromissos em Aberto 15

Prazos Processuais em Aberto 25

Prazos Processuais para Hoje 0

Barra de Notificagdes - Informagdes

DICA - Ao clicar nos contadores constantes na Barra de Notificagdes serdo abertas a

consultas respectivas.
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ONLINE
5.7.3 - Meus links
Na parte inferior da Barra de Meus Links
Notificacbes é disponibilizado ao Cédigo Civil - CCB
usudrio um espaco onde poderdo ser Codigo de Defesa do Consumidor
cadastrados  links  de internet, Codigo de Processo Civil - CPC

Codigo de Processo Penal - CFP

objetivando, assim, facilitar o acesso
Codigo Penal - CPP

aqueles sites mais utilizados pelo
Constituicdo Federal - CF/88

usuario no seu dia a dia. A
Constituicdo Federal Comentada

DICA - Ao clicar em um link serd aberta a pagina da internet respectiva em aba

(janela) prépria do navegador.

6 - FEITOS

Feitos ~ Pessoas Pastas Publicacdo Demandas Gerenciamento Suporte Sapiens Cloud - Plano IV

Cadastros Auxiliares

6.1 - Cadastro

Denominacao adotada pelo sistema Sapiens Online a processos ou

procedimentos, judiciais ou administrativos, que serao controlados pelo sistema.
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Como regra, estdo sob a administra¢do® da Unidade de Cadastramento,
exceto nos casos em que tenham sido tramitados para outra Unidade de Trabalho,

situacdo em que também estarao sob a administracdo desta Unidade.

O cadastro de um feito podera ser realizado por usuarios que possuam
perfil para Cadastro (vide itens 3.14 e 4.1), por meio do seguinte caminho: Menu

Principal > Feito > Cadastro..

6.1.1 - Informacdes gerais

O cadastro de um feito sera formado pelas informagdes gerais

indicadas na tela abaixo:

Feita = Cadastro

Nimero * Nimero Secundario Situagao™
| = *
Natureza * Fase
= r 5 T
Espécie NUmero do Contrato Probabilidade de Ganho
PRINCIPAL - |Z +*
Tipo * Distribuicdo/Protocolo™ Valor da Causa Rito
&) 0,00 ~| -+
FISICO — D
= N Sigiloso
ELETRONICO |_|

Unidade do Feito
Codigo *
B

Unidade de Localizacdo

Coadigo *
AT

Hiperlink

NUmero Feito Publicagdo

# Salvar M Navo

8 possibilidade de alterar ou excluir cadastro, wemo de atribuir comandos vinculados ao feito (atos
atividades, compromissos, publica¢Bes, anexo3, etc.
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DICA - Nos campos de selecdo [~], caso ndo exista a informacao desejada, novas
op¢odes poderdo ser inseridas por meio do icone “&*, para tanto, é necessario que o

usuario possua perfil que autorize alteracdo nos cadastros auxiliares.

DICA - Para uma maior seguranc¢a no cadastramento é possivel recortar dados de

sites/programas e colar no campo desejado.

IMPORTANTE - O campo “Numero Feito Publicagdo” nao devera ser preenchido
manualmente, pois este campo sera preenchido automaticamente pelo sistema,
quando for realizada a primeira vinculacdo de uma publicagdo com o feito respectivo

(vide item 9.3).

Apés o salvamento das Informagdes Gerais serdo disponibilizadas as

abas Envolvidos, Assunto e Observagdo, conforme a figura abaixo:

IMPORTANTE - Campos que contém (*) no seu titulo sdo de preenchimento

obrigatério. E recomendado que o cadastro de um feito seja o mais completo possivel.

6.1.2 - Envolvidos

A aba Envolvidos permite a vinculacdo dos personagens relacionados

ao feito, sdo eles:
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VINLINE

* Parte: personagem diretamente interessado naquilo que é

tradado em determinado feito, sem que haja a necessidade de

cadastramentos de informag¢des complementares;

DICA - Para incluir uma parte clique no icone

, para altera-la no icone e para

exclui-la no icone

No sistema Sapiens Online todo cadastro de pessoa é precedido de uma

consulta para evitar duplicidade de registros, inclusive partes. Existindo o cadastro, é

possivel altera-lo. Nao existindo, basta clicar no botao para inclui-lo.

Pessoas x

Selecionar Partes do Feito

Digite qualquer parte do nome e cligue na lupa para pesquisar!
EANCO

Filtrar: T

Nome

RG E-mail
UNIBANCO

Selecionar

UNIBANCO AIG SEGUROS LTDA.
BANCO DE BRASILIA S/A - BRB
BANCO BRADESCO S/A
BANCO CRUZEIRO DO SUL
BANCO SANTANDER S/A

Novo

IMPORTANTE - Para um melhor controle e obtencdo de informag¢des mais precisas,

sejam unificados.

caso se constate a duplicidade de cadastros de pessoas, é recomendado que estes
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VINLINE

Parte do Feito ®

Nome * CPF/CNPI

OUTROS DADOS

. e .
Envolvimento Patrocinado

=+
Advogado Externo

E2e s
Observagdes
@ Salvar

DICA - A opg¢do “Patrocinado” devera ser marcada, caso a parte seja assistida por
algum usuario do sistema (Responsavel). No detalhamento do feito, as partes
patrocinadas serdo precedidas do icone %, ji nos relatérios, considerando a ordem

alfabética, a primeira parte patrocinada terd seu nome exibido em vermelho.

* Responsavel: usudrio responsavel por um determinado feito.

Responsavel ®

Filtrar: Y
Mome B E-mail e Unidade &

O ALINE aline@a " _ -

D ENRICO ENRICO ;

L e NANANDAMARIA Gk .

JULLYANA JULLYANA . . -

] SUZE SUZE D S ——————— :

D MARIO M0 e ————— =

O rammunoo FNONGLOD el ——— -

7 registro(s)

Adicionar
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IMPORTANTE - O Responsavel sera, necessariamente, um usuario do sistema.

* Destinatarios de notificacao: pessoas autorizadas a receberem
informacdes eletronicas relacionadas ao feito. Para inclusdo de
um destinatario de notificacdo, basta incluir o nome e e-mail da

pessoa que recebera as informacdes nos campos especificos.

6.1.3 - Assunto

O campo assunto é formado por um editor de texto que possibilita a
inclusdo de informacdes ilimitadas em relacdo ao feito. Neste campo é possivel que o
usudrio, inclusive, fagca uso de recursos visuais (fontes em cores diferentes, negrito,

italico, etc.).

Feito = Cadastro

Informacdes Gerais Envolvidos Assunto Observacbes

Assunto

B I Uaex x I-TH-Tg T, T ==&

S BE&E
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DICA - E recomendado que o campo assunto receba o maior nimero possivel de

informacgdes, pois sera possivel realizar consulta com base em palavras chaves ali
inseridas.

6.1.4 - Observacao

O campo observacgao, a exemplo do que ocorre em relacao ao campo

assunto, é formado por um editor de texto que possibilita a inclusdo de informagdes

ilimitadas em relacdo ao feito. Neste campo é possivel que o usuario, inclusive, faca

uso de recursos visuais (fontes em cores diferentes, negrito, italico, etc.).

Feito = Cadastro

Informagbes Gerais Envolvidos Assunto

Observagies

B 7 U x, X T-1FH-Tg T T

H g ¢ BRa

DICA - E recomendado que o campo observacao receba o maior nlimero possivel de

informacgdes, pois sera possivel realizar consulta com base em palavras chaves ali
inseridas.
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6.2 - Consultas

A consulta de feitos podera ser realizada de duas formas: simples e

avangada.

A consulta simples possibilita pesquisas por nome da parte (vide item

3.3) ou por numero de feito (vide item 6.1.1), para tanto, basta que o usudrio

selecione uma das op¢des constantes na tela abaixo, bem como preencha o campo de

pesquisa com a informacao que sera pesquisada.

Pesquisas de Acesso Rapido

Feitos Fessoas Pastas Atos vinculados Publicacdes Anexos

9 Nome da Parte Nimero do Feito

Pesquisar Limpar

DICA - A consulta avangada podera ser ativada por meio do comando <Sensulta Avancada
constante no canto superior direito da Area de Trabalho. Para retornar a consulta

simples, basta clicar no comando Sensulta Rapida que aparecerd no mesmo local.

Por meio da consulta avangada o sistema Sapiens Online disponibiliza
para o usudrio, além das opg¢des de filtros constantes na consulta simples, varias
outras opc¢des de filtros que viabilizam a realizagdo de consultas que atendam as

necessidades de qualquer usuario.

DICA - O recurso de recortar e colar (Ctrl C + Ctrl V) podera ser utilizado em qualquer

campo de pesquisa.
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Pesquisas de Acesso Rapido
Feitos Pessoas Pastas Atos vinculados Fublicacbes Anexos
Informacbes Gerais
Nimerg

Nimere Secundario

Situacio ToDOS - =]
Natureza -TODOS - El
Rito -TODOS - =]
Fase - TODOS - =]
Espécie _TODOS - =]
Tipo - TODOS - =]
Sigiloso -TODOS- =]
Distribuicio/Protocolo a

valor da Causa ¥

Nimero do Contrato

Probabilidade d= Ganho  _Topos - =
Cadastrado por

Data de Cadastramento L

Unidade do Feito

Paralisado a mais de dias

Assunto/Observacao

Expressio

Parte

Nome

Envolvimento TODOS - =]
Patrocinade - TODOS - =]

Advogado Externo
Nome

Registro OAB

Destinatdrio Notificado
Nome

E-mail

Responsavel
Nome

0 Pesquisar Limpar

DICA - As informacdes fornecidas permitem refinar o resultado da pesquisa.

Como resultado das consultas o sistema Sapiens Online retornara para
0 usuario relatdrio paginado, cujos itens previamente selecionados, conjuntamente
com seus dados, poderdo ser impressos em formato PDF ou ter suas informacdes

exportadas para planilha no formato XLS (Excel).
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“eito > Constita > Resultado rapica

= ; _ z
|l Filtrar: | T siacio Ordenar por:  DiSTRIUIGRO [ b
. s e
28/11/2012 EH ANDAMENTO
ectat
27/07/2012 ARQUIVADO Acdo ajuizada.

PRINCIPAL

D0S ASSO

ouTRA
Parte:
10/04/2012 EM ANDAMENTO Representacio OK
° GRAU
02/03/2012 EM ANDAMENTO

@wwmamomis 2005.8.07.0001 &

s TRIBUNAL DE JUSTICA
RECURSO ESPECIAL ESPECIAL (RECURSO)

Partes)

il @ 07/02/2012 EN ANDAMENTO
] respemmm

ELETRONICO DERIVADO

weemene=73.2007.5.07.0001 &

ESPECIAL (RECURSO)

|| owsaensmasman12.807.0000 % 01/02/2012 ARQUIVADO
SvoResEmaGi)12.507.0000

Fisico

om0, 2006.8.07.0001 &

29 GRAU [ORIGINARIO)

2 Imprimir Seleconados ® eor D xis

Além da consulta de feitos em suas duas modalidades (simples e
avangada) acima analisadas, o sistema Sapiens Online disponibiliza para o usudrio

outras duas consultas denominadas: Relacdo de Feitos para Carga ou Cépia e Feitos

Externos na Unidade.

DICA - Utilizem as informacgdes extraidas das consultas Relacdo de Feitos para Carga
ou Cdpia e Feitos Externos na Unidade, para organizar os trabalhos da Unidade de
Trabalho, especialmente aqueles relativos as diligéncias externas que devam ser

realizadas diariamente.

DICA - E possivel acessar ambas as consultas aqui tratadas por meio da Barra de

Notifica¢des, na se¢do Informagées da Unidade (vide item 5.7.2).
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A primeira delas, Rela¢do de Feitos para Carga ou Cépia, podera ser

acessada pelo seguinte caminho: Menu Principal > Feito > Consulta > Feitos para

Carga/Copia.

Feito > Consulta > Feitas para Carga/Copia

wx
@ 1od0s O carga © copia Filtrar: ) Ordenar por: | PRAZO FINAL =] H
s | Emee e e A [
16/12/2012
12 FAZER CARGA
ALINE
(Atividade) EGIAO
07/01/2013  CARGA ALINE CARGA OU COPIA NA INTEGRA DO PROCESSO
12 FAZER CARGA
RAIMUNDO A
(Atividade) DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
LA
07/01/2013  CARGA JULLYANA
1 FAZER CARGA
(Atividade) T 1CA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
62 TURMA CIVEL
————————
07/01/2013  CARGA S————————— S88eeew 7.2012.8.07.0001
27/12/2012 FAZER CARGA 20120

AL

(Atividade) D JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
67 VARA CIVEL DE BRASILIA

———————

1] 2

6 registro(s)
Imprimir

Esta consulta indica para quais feitos foram efetivados comandos de
carga ou copia, quando do lancamento de alguma ocorréncia na analise de publicacoes

(vide item 9.2) ou quando do cadastro de atividades (vide item 10.1.1).

DICA - A baixa do comando de carga/copia podera ser feito manualmente, por meio

do icone ', ou de forma automatica, mediante a tramitacao de entrada do feito (vide

item 6.5.1).

A outra, Feitos Externos na Unidade, por sua vez, podera ser acessada

pelo seguinte caminho: Menu Principal > Feito > Consulta > Feitos Externos na
Unidade.
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Feito > Consuita = Feitos na Unidada

Filtrar resultados

Feito - Nimero Secunddrio Unidade do Feito

Agdo

2011.5.10.0021 = %
= Tramitar
003,07, d—— i
0020469-14.2008.8.07.0003  2005.03. ] INTERDICAO DE PESSOA Tramitar
,2007.8.07.0001  2007.01. 1 e ACAO DE COBRANCA T
NETO
— 2010.5.07.. 2010.01. 1 — NTERDICAO DE PESSOQA =
e e AT INIERRICHD < Teamitar
CABRAL
.06, (e— ACAQ COMINATORIA
A CROCEINATGRE Tramitar
COMERCIO E SERVICGS LTDA
IR4.2006.8.07.0001 20056011 i—— ACAO DE OBRIGAGAD DE Fenmiinr
——— FAZER
— 2008.01. 1. oo— s
mmm——3.2008.8.07.0001  2008.0 Tramitar
ALBUQUERQUE
Eeee2.2009.8.07.0016  2002.01.1 . e—— INVENTARIO =
Sl e s amita

13 registro(s)

Esta consulta permite que se verifique quais feitos de origem externa,
af incluidos aqueles originarios em outra Unidade Interna de Trabalho, encontra-se na

Unidade de Trabalho do usuério.

DICA - Clicando no botdo ™™ , é possivel fazer a tramitacio externa de saida (vide

item 6.5.2) diretamente da tela Feitos Externos na Unidade.

6.3 - Ato vinculado

Sdo registros textuais relacionados a um feito (Exemplos: atas,

peticdes, atendimentos reduzidos a termo, e-mails etc.).

DICA - Publicagdes, atividades e compromissos ndo devem ser cadastrados como ato
vinculado, pois o sistema Sapiens Online oferece funcionalidades préprias para estes

tipos de atos.
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O cadastro de Ato Vinculado podera ser acessado pelo seguinte

caminho: Menu Principal > Feito > Ato Vinculado > Cadastro.

IMPORTANTE - Campos que contém (*) no seu titulo sio de preenchimento
obrigatorio, todavia, é recomendado que o cadastro de um feito seja o mais completo

possivel.

O campo contetdo do Ato Vinculado é formado por um editor de texto
que possibilita a inclusdo de informacgdes ilimitadas. Neste campo é possivel que o
usuario, inclusive, fagca uso de recursos visuais (fontes em cores diferentes, negrito,

italico, etc.).

Feito = Registro Vinculado > Cadastro = Ato

Tipo * Data de Referéncia * Responsével pelo cadastro Feito Vinculado *
[=] = 20n12/2012
ARIO

Centeddo
B 7 Uaex ¥ T-TFH-Tg BT

Novo Salvar

DICA - E recomendado que o cadastro de um ato vinculado seja o mais completo
possivel, especialmente o campo “conteddo”, pois sera possivel realizar consultas com

base em palavras chaves ali inseridas.
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DICA - No campo Tipo, caso ndo exista a informacdo desejada, novas op¢des poderdo
ser inseridas por meio do icone &, para tanto, é necessario que o usudrio possua

perfil que autorize alteracdo nos cadastros auxiliares.

6.4 - Tramitacao

E a entrada ou saida de um feito de uma Unidade de Trabalho (vide

item 3.5).

6.4.1 - Entrada

A tramitag¢do de entrada podera ser acessada pelo seguinte caminho:

Menu Principal > Feitos > Tramitacao > Entrada.

Para efetiva-la, basta incluir o namero (principal ou secundario) do

feito no campo proéprio (baixo) e teclar Enter.

Ndmero do Feito §

DICA - Leitores de codigo de barra poderao facilitar o trabalho de entrada de feitos.

Caso nio possua o nimero do feito, basta clicar na lupa * localizada

ao lado do campo, para exibir a tela de pesquisa abaixo:

Mamero primario/secundario

ou

Nome da Parte

Pesquisar
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6.4.2 - Saida

A tramitagdo de saida podera ser acessada pelo seguinte caminho:

Menu Principal > Feitos > Tramitac¢ao > Saida

IMPORTANTE - Apenas feitos que estejam na Unidade de Trabalho poderdo

submeter-se ao tramite de saida.

Para efetiva-la, basta incluir o namero (principal ou secundario) do

feito no campo proéprio (baixo) e teclar Enter.

Mumero do Feito u

DICA - Leitores de codigo de barra poderao facilitar o trabalho de saida de feitos.

7 . . )] .
Caso ndo possua o numero do feito, basta clicar na lupa * localizada

ao lado do campo, para exibir a tela de pesquisa abaixo:

Pesquisar Feito %

Namero primario/secundario

ou

Nome da Parte

Pesquisar

Caso o usudrio prefira, abaixo do campo de inser¢do do nimero do

feito é apresentada uma lista com todos os feitos que estdo na Unidade do Trabalho.
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.07.0007 EM ANDAMENTO

.07.0001 EM ANDAMENTO

m—EM ANDAMENTO

8.07.0001 SU! 0

0003-2012 ARQUIVADO

Adicionar

T EUIVADY Adicionar

0005-2012 ARQUIVADO

I s Adicianar

0006-2012 ARQUIVADO

P Adicionar

0007-2012 ARQUIVADO

e e ot e T Adicionar

0008-2012 ARQUIVADO Adicionar

s Sl L Adicionar

0010-2012 EM ANDAMENTO

0011-2012 ARQUIVADO

0012-2012 ARQUIVADO

Os feitos ali listados poderdo ser adicionados a lista de tramitacao de

Adicionar

saida (lado direito da tela) mediante o clique do respectivo botdo

Na lista de tramitacdo de saida (tela abaixo), o usuario terd a

possibilidade de alterar a Unidade de Destino mediante clique da lupa ali

localizada. H4, ainda, a possibilidade de se cadastrar um Ato Vinculado ao feito (vide

item 6.4) pelo icone "~ , bem como exclui-lo da lista por meio do icone

Feito Unidade de Destino Agdes

—£.07.0001 TIDFT - TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
172 VARA CIVEL DE BRASILIA

——— . 07,0001 TIDFT - TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
=== = 33 VARA DE FAMILIA DE BRASILIA

——F.07.0016 TIDFT - TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
[rrT———————————— R 7 ;
23 VARA DE ORFAOS E SUCESSOES DE BRASILIA

Tramitar

Apébs as alteragdes necessarias, bastard clicar no botdo

localizado na parte de baixo central da tela, para efetivar a tramita¢do de saida.
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6.5 - Cadastros auxiliares

Cadastros auxiliares sdo informacgdes customizadveis pelo usudrio?
destinadas a ajustar os cadastros de informacgdes as necessidades de determinada

Unidade de Trabalho.

Em relacdo ao feito, por meio do caminho: Menu Principal > Feitos >
cadastros auxiliares poderdo ser alteradas ou incluidas informag¢des em relagdo aos
cadastros auxiliares de Envolvimento da Parte, Fase do Feito, Natureza do Feito,
Probabilidade de Ganho do Feito, Rito do Feito, Situagdo do Feito e Tipo de Ato

Vinculado.

DICA - Além dos cadastros auxiliares listados no Menu Principal, todos os campos
seguidos do icone ¥, poderdo ser ajustados pelo usudrio, conforme a necessidade e

conveniéncia dos trabalhos.

6.6 - Detalhamento do Feito

O sistema Sapiens Online foi elaborado de tal forma que o usuario, em
qualquer local do sistema, mediante o simples clique do mouse sobre o nimero do
feito, promova o seu detalhamento, exibindo, em uma unica tela, as principais
informacgdes relacionadas ao feito, ai incluidas: informagdes cadastrais, anexos, pastas
vinculadas, andamentos, publicacdes, atos vinculados, anexos, dentre outras

informacgdes relevantes.

® O usuério devera possuir um perfil que autorizasiomizagdo dos cadastros auxiliares.
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(AN jsare AN

rereee 35.2012.8.07.0001 §
Informacées Gerais

Natureza: AGAO DE COBRANGA

Situacdo: RENUNCIADO Distribuigdo: 05/06/2012

Espécie: PRINCIPAL

Volumes: 1

Rito:

Valor da Causa: RS$ 0,00 Anexos: 4 ¢

Pastas
965

Partes

REQUERENTE 9

REQUERIDO(A)

Assunto [Editar]

Observacies [Editar]

Por meio da tela de detalhamento também é possivel acessar o

Editar

cadastro do feito para altera-lo (vide item 6.1.1), por meio do botao , bem

Excluir

como excluir o feito do sistema, por meio do botdo

IMPORTANTE - A exclusdo de um feito importara na perda de todas as informacgdes a

ele relacionadas, nao havendo a possibilidade de recuperacao.

De igual forma, também sera possivel cadastrar atividades (vide item

Cadastrar Atividade

10.1.1), por meio do botdo , € compromissos (vide item 10.2.1),

Cadastrar Compromisso

por meio do botao
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DICA - O icone % permite que o usudrio acesse o hiperlink que foi atribuido ao feito

no ato de cadastramento. Este recurso é muito tutil para consultar processos em

Tribunais que em seus sites atribuam aos processos URL especificas.

6.6.1 - Etiqueta de cadastramento

Imprimir Etiqueta

Por meio do botdo serd gerada uma etiqueta para

impressdo com as principais informagdes cadastrais do feito.

A etiqueta de cadastramento é um recurso bastante tutil nas autuagdes
fisicas de feitos originados na prépria Unidade de Trabalho, pois, além de conter os
dados mais relevantes para a sua individualizagdo, indica as partes a ele relacionadas,

assim como contém um codigo de barras formado a partir do nimero do feito

automaticamente gerado pelo sistema:

Feito n°. iS22 2012 8.07 0001
Data cadastro - 06/06/2012

Data distribuigdo - 05/06/2012

Situagdo do Feito - RENUNCIADO

Unidade do Feito

TJDFT - TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
16 VARA CIVEL DE BRASILIA

Partes do Feito

DICA - Utilize a etiqueta de cadastramento na capa de feitos fisicos originados na

propria Unidade de Trabalho.
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6.6.2 - Anexos

Anexos sdo arquivos eletronicos, em qualquer formato e tamanho, que
estdo vinculados ao cadastro de um feito e que podem ser recuperados pelo usudrio,

mediante download.

Para fazer o upload ou download de um anexo, basta clicar na palavra
“Anexos” que se encontra na secdo Informagées Gerais da tela de detalhamento do

feito:

Informacoes Gerais
Natureza: ACED DE COBRANCA

Situacdo: RENUNCIADO Distrih!.lil;ﬁu: 05/06/2012
Espeécie: FRINCIFAL Tipo: FISICO
Volumes: 1 Sigiloso: Nao

Rito: Fase: 1% GRAU
Valor da Causa: R$ 0,00 Anexos: 4 & ¢

Ao clicar na palavra “Anexos” aparecera uma pop-up (tela abaixo)
listando os arquivos que ja estao vinculados ao feito. Para fazer o download de um dos

arquivos, basta clicar sobre o seu nome.

Filtrar: Y [

Selecionar Arquivo & Detalhes = Agbes

|_| Iﬂ_] SUBSTABELECIMENTO 084036-7.docx  SUBSTABELECIMENTO enviado por ENRICO em 13/08/2012

i 3/08/2013 a5 16:35
F ] REQUERIMENTO. pdf PROTOCOLO enviado por JOELMA em 13/07/2012 &s 15:22
| @] Pet juntada de documentos- Iihas do PETICAC DE JUNTADA DE CUSTAS INICIAIS enviado por

JULLYAMNA em 13/07/2012 as 12;43

Lago.doc
D E TR TTL L ———————————————— PROTOCOLO enviado por SUZE em 08/06/2012 as 11:00
—
4 registro(s)
o Excluir Mover Enviar arguivos
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Nessa janela também sera possivel excluir anexos previamente

. . ~ W Excluir . ~
selecionados por meio do botdo , assim como mové-los para serem

Maowver

vinculados a outro feito por meio do botdo

Ainda, serd possivel fazer o upload de anexos, clicando no botdo

Enwviar arguivos

. Para tanto, o sistema exigird que se defina o tipo de anexo que estara

sendo vinculado ao feito.

DICA - Seja criterioso no momento de criar uma nova categoria de anexos, pois assim

as pesquisas por arquivos eletronicos serao muito mais eficientes.

Selecione os arquivos gue deseja enviar e, em seguida, cligue em Enviar.

Tipo *

PETICA| T
ACAO DE REPETICAQ DE INDEBITO

CONTRARRAZOES AQ AGRAVO DE PETICAO
CONTRARRAZOES DE AGRAVO DE PETICAO

PETICAQ ACERCA COTAS MP

PETICAO ACERCA DE PROPOSTA DE HONORARIOS PERICIAIS
PETICAO ACERCA DURACAO RAZOAVEL PROCESSO

PETICAO ACERCA HONORARIOS SUCUMBENCIA

PETICAO ACERCA PAGAMENTO

PETICAO ADMINISTRATIVA

PETICAO ATUALIZACAO DEBITO EXECUCAO FISCAL

@ Enviar + Voltar

Caso haja a necessidade de criar uma nova categoria, basta clicar no

icone + que esta a direita do campo tipo.
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| Tipo de Documento *® |

MNome *

Descricdo

B Salvar

Filtrar: T

Nome B Descrigdo

&

ACAO ANULATORIA

ACAO CAUTELAR DE ARRESTO

ACAO CAUTELAR DE SEQUESTRO

ACAC CAUTELAR INOMINADA

ACAC DE ALIMENTOS

ACAO DE COBRANCA

ACAO DE DEPOSITO

ACAO DE DESPEIO

ACAO DE DISSOLUCAO DE UNIAC ESTAVEL
1])(2](3]fa][s]ls][#][8] o] 10 e

268 registro(s)

Apés definir o tipo de anexo, o(s) arquivo(s) eletrénico(s)

L x . . . Selecionar...
correspondente(s) devera(ao) ser localizado(s) a partir do botao na

maquina ou na rede do usuario.

oo [
j B @O'|,; » Bibliotecas » Imagens F v‘I,H Pesquisar Imagens ,0‘

Organizar ~ Nova pasta =5 - M 9

2 | selecione os arquivos que deseja enviar e, em segui

Tipo = =
| |FoTocrama

4 5 Favoritos M Biblioteca Imagens

! B Area de Trabalho

4 Downloads

Organizar por:: Pasta ~
Inclui: 2 locais

< Locais

4 (39 Bibliotecas EJL-

> .*L Documentos

b =4 Imagens h Amostras de NVIDIA
b Misicas i Imagens Corporation
> ‘, Videos

4 Cammntadnae
© Enviar

DICA - O sistema Sapiens Online autoriza o upload simultaneo de multiplos anexos,

contudo, nesta hipdtese, todos os anexos serdo do mesmo tipo.
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Os anexos também poderao ser consultados por meio das Abas de
Consultas Rapidas (vide item 5.3), fazendo uso dos filtros constantes no formulario

abaixo:

Feitos Pessoas Pastas Atos vinculados Publicactes
Informacdes do Arguivo

Nome do Anexo

Tipo de Anexo - TODOS - E
Extensdo do anexo - TODOS - El

Data do Upload
Responsdvel pelo upload - TODOS - El
Informacies do feito

Numero

Nimero Secunddrio

Matureza do Feito - TODOS - El
Rito do Feito - TODOS - =l
Expressdo

Unidade do Feito

Informacdes da Parte

Nome
Envolvimento - TODOS - El
Patrocinado - TODOS - El

Lisar & Limpar

0

6.6.3 - Secao Pastas

Caso haja vinculagdo de pasta(s) fisica(s) ao feito, esta(s)
aparecera(do) na secdo especifica para este fim e podera(ao) ser consultada(s)

mediante um clique do mouse em seu niimero.

Pastas
065
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6.6.4 - Secao Partes

As partes vinculadas ao feito aparecerao listadas na se¢ao especifica

para este fim e poderao ser consultadas mediante um clique do mouse em seu nome.

Partes

REQUERENTE A e e g
it

REQUERIDO(A) PSS TR = R=C IV

Secdo partes

IMPORTANTE - As partes patrocinadas serdo precedidas do icone .

DICA - Procure fazer com que as partes patrocinadas estejam sempre cadastradas
como cliente no sistema, pois, assim, eventual detalhamento, retornara todas as

informacgdes cadastrais dessa pessoa.

6.6.5 - Andamentos

O sistema Sapiens Online, automaticamente, registra todos os atos
vinculados a determinado feito, registrando o dia e hora da sua ocorréncia, o tipo, o
usudrio demandante e o usudrio demandado (quando existir), bem como outras

informacgdes relevantes ao ato praticado.

Os andamentos vinculados a um feito ficardo disponiveis na aba

“andamentos” da barra localizada na parte superior da tela de detalhamento.
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Filtrar: T =

Data/Hora Andamento Cadastro Responsavel Observagdes

AMALIS MARIO
PUBLICACAC - Data da Publicacdo: 26/11/2012; Vencimento: ; Carga: Ndo; Copia: Nao;

SYSTEM -
0 O N g Cbranca - A

De ordem da MM, Juiz, «
frars

MARIC

- Data da PublicagSo: 14/11/2012; Vencimento: ; Cargat Ndoj Copia: Nio;
SYSTEM -
s | Advogado. De ardem do MM. 1uiz, fica designado o dia
16k G S PE nuirtafaics NAITY{NTT 2 18k1A
MARIO
MARIO
- Data da Publicacio: 10/08/2012; Vencimento: ; Cargat Ndo; Copia: Nio;
MARIO o~
R conhecimenta das Partes & devidas Intimacdes Ne
MARIO JULLYANA -

Andamentos do feito

IMPORTANTE - Alguns atos geram registro de informag¢des automaticas no campo

observacao do andamento respectivo.

Dentre os andamentos que sdo registrados destacam-se:
» Cadastro, alteracdo e baixa de atividades (quando vinculadas a
um feito);
* C(Cadastro, alteracao e baixa de compromissos;
e (Cadastro de ato vinculado;
» Alteracdo da situacdo do feito;
* Cadastro, analise de publica¢des;
* Tramitacdo de entrada e de saida do feito;
* Vinculacao de pasta fisica;

* Anexacdo, alteracbes e exclusio de anexos (arquivos

eletronicos);

* Baixa de comando de carga/copia.
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IMPORTANTE - Por seguranca, os registros de andamentos do feito ndo podem ser

alterados nem excluidos.

6.6.6 - Publicacoes

Publicacdes sdo conteudos textuais, como regra, disponibilizados por
meio de jornais oficiais (Diarios), destinados a intimar um destinatario e/ou dar

publicidade de atos (vide item 3.8).

As publicacdes vinculadas a um feito ficardo disponiveis na aba
“publica¢des” da barra localizada na parte superior da tela de detalhamento.

Andarmentos{13)

Filtrar: w

Tipo: CERTIDAD

o MM. Juiz, designo nova dats para audiencia de condiliacac para o di
2013, as 16: 30 horas, por ser Feriado Foren: Brasilia - DF, quarta-fi

A i =
nacao de Advogado. De order
acas marcada para o dia 11/

Publicada
em:

Cadastrado SYSTEM
por: =

Analise: MARIO
Ocorréncia:
Responsavel:
Comando:

Observacio:

Tipo: 2 o =
rdem doMM. luiz, fica designado o dia 11/02/2013, as 16h30, para a realizacao da audiencia de

Publicada
em:

Cadastrado
por:

Analise: MARIO

Ocorréncia:

Responsavel:
Comando:
Observacao:
Tipo: OUTROS TO DE 2012 Para conhecimento das PRI
= = n nacao de Advogad:
Publicada 10/08/2012 cao de sudiencia de ito, cits s do disposto nos ai -

IMPORTANTE - As publicagdes importadas automaticamente terdo o cadastramento

atribuido a “SYSTEM”.

As publica¢des também poderdo ser consultadas por meio das Abas de
Consultas Rapidas (vide item 5.3), fazendo uso dos filtros constantes no formulario

abaixo:
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Feitos Pessoas Pastas Atos vinec
Situagdo - TODOS - El

Tipo de Publicacdo - TODOS - El
Data de Publicacdo a

Contelido

Analise

Responsdvel pela Andlise

Ocorréncia -TODOS - El

Responsdvel pela
Coorréncia

Pesquisar Limpar

6.6.7 - Destinatarios de Notificacao

Destinatarios de notificagdo sdo pessoas autorizadas a receber

informacgdes eletrdonicas relacionadas ao feito (vide item 6.1.2).

Os destinatarios de notificacio de um feito estdo listados na aba

“Destinatarios de Notificagdo” da barra localizada na parte superior da tela de

detalhamento.

5} Destinatdrias Notificadas(2 Ates vinculades{0) Informacées do Sistema

FULANC DE TAL fulanodetal@gg.com.br

BELTRAMNO DE TAL beltranodetal@gq.com.br

6.6.8 - Atos Vinculados

Atos vinculados sdo registros textuais relacionados a um feito (vide

item 3.4).

Os atos vinculados a um feito ficardo disponiveis na aba “Atos

vinculados” da barra localizada na parte superior da tela de detalhamento.
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Adicionar

Nenhum registro

DICA - E possivel incluir um ato vinculado por meio da tela de detalhamento clicando

Adicionar

no botiao localizado dentro da aba “ato vinculado”.

Os atos vinculados também poderdo ser consultados por meio das
Abas de Consultas Rapidas (vide item 5.3), fazendo uso dos filtros constantes no

formulario abaixo:

Feitos Pessoas Pastas Atos vinculados Publicacoes Anexos

Tipo - TODOS - =l
Data de Referéncia a
Responsawvel pelo - TODOS -
cadastro El
Feito Vinculado \
Resultado - TODOS - El
Situagdo - TODOS - El
Palavras-chaves
Pesquisar Limpar

6.6.9 - Informacgdes do Sistema

Na aba Informagdes do Sistema ficardao automaticamente registradas
informacgdes relacionadas ao cadastramento de feito, sendo elas: nome do usudrio
responsavel pelo cadastramento, data do cadastramento e Unidade de cadastramento.
Também ficardo registrados nesta aba os histéricos de situagdes, fases e Unidades do

feito.
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Andamentos(55) | Publicagdes{12) | Destinatirios Notificades(0) | Atos winculados(0)

Informacdes de Cadastramento
Cadastrado por: v S\IZE
Data de Cadastramento  : 30/04/2012

Unidade B Bt b N
ESCRITORIO

Histdrico da Situacdo

Situacio Data/Hora Respansavel
EM ANDAMENTO 30/04/12 35 10:21 SUZE
Histdrico da fase
Fase Data/Hera Responsavel
20.GRAL (RECURSD) 22/10/12 a5 13:25 MARIO
1% GRAU 30/04/12 35 10:21 SUZE

Histérico da Unidade do Feito

Unidade Data/Hora Responsavel

4008: TIDFT - TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL  30/04/12 s 10:21 SUZE
E TERRITORIOS / 242 VARA CIVEL DE BRASILIA

7 - PESSOAS

Feitos Pessoas -~ Pastas Publicacao Demandas Gerenciamento Suporte Sapiens Cloud - Plano IV

Cadastro

Cadastros Auxiliares

7.1 - Cadastro

O sistema Sapiens Online, por meio do caminho Menu Principal >
Pessoas > Cadastro, permite o cadastramento de dados de pessoas fisicas e juridicas,

na condic¢ao de clientes ou contatos.
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7.1.1 - Tipo de cadastro (Cliente/Contato)

A classificacdo entre cliente e contato dependerda da necessidade e

conveniéncia da respectiva Unidade Trabalho.

Em geral, pessoas cadastradas como cliente sao aquelas que guardam
alguma relacdo contratual com a Unidade de Trabalho, ja os contatos sdo pessoas que
nao guardam relacdo contratual, mas que demandam da Unidade de Trabalho o

armazenamento de informag¢des complementares.

Observe que a secdo ora analisada, apenas, dos cadastros de pessoas
do tipo clientes e contato, pois as demais espécies (usuarios, partes e interessados), ja

foram objeto de analise em se¢des proprias (vide itens 4.2, 6.1.2 e 8.1).

IMPORTANTE - Uma mesma pessoa podera enquadrar-se, simultaneamente, em mais
de uma categoria, exceto quando se tratar das categorias cliente e contato, pois estas

sdo excludentes entre si.

IMPORTANTE - No sistema Sapiens Online, a fim de se evitar duplicidade de registros,

todo cadastro de pessoa é precedido de uma consulta.

Assim sera exibida uma tela onde o usuario podera realizar uma

consulta prévia do nome (ou parte do nome) da pessoa que esta sendo cadastrada.

Pessoas = Cadastro

Antes de cadastrar uma nova pessoa no sistema, realize uma pesquisa para ver se & necessario um novo cadastro

Nome: .

Novo cadastro

Caso a pessoa nao seja localizada, basta clicar no botdo

para inciar o novo cadastro.
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7.1.2 - Tipo de pessoa (Fisica/Juridica)

Em ambos os casos (cliente e contatos) o sistema Sapiens Online

disponibiliza cadastros completos com campos ajustaveis ao tipo de pessoa.

Pessoas = Cadasto

Observagbes

Tipo de Cadastro * Tipo * Sexo Data de Cadastro
Y cliente contate 9 Fisica Juridica - 22z
Masculino  Femining

Nomeg * Data de Nascimento Nacionalidade

=T
Naturalidade Estado Civil Profissdn RG CPF

(=]

Mae
E-mail

Telefone RESIDENCIAL [¥]  +

Nenhum registro

Enderego + Adicianar
Nenhum registro

Grupo Vinculado

+ Adicionar
Nenhum registro

B Salvar

Pessoas = Cadasiio

Observaghies

Tipo de Cadastro * Tipo * Data de Cadastro
Yiente Ucontate Ursica Vouritica 28122012

Nome *

CHF] Inscricio Estadual  Espécie Prerrogativa de Fazenda Pdblica
ET‘-‘SH‘H o
Responsaveis Pesquisar: )

Nenhum registro

Enderego Adicionar

Nenhum registro

Grupo Vinculado

Adicionar
Nenhum registro

Salvar
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7.1.3 - Grupo vinculado

Objetivando uma melhor organizacao dos trabalhos, os clientes, em
razdo de caracteristicas comuns, poderdo receber uma classificacao interna chamada

pelo sistema de grupo vinculado, conforme os exemplos abaixo:

Pessoa Grupo Vinculado

Pessoa Fisica_1

Pessoa Fisica _2

Pessoa Fisica 3 Empregados da Empresa X

Pessoa Fisica _4

Pessoa Fisica_5

Pessoa Fisica_6 Inadimplentes do Condominio Y

Pessoa Juridica_7

Pessoa Fisica_1

Pessoa Fisica_5 Interessados na Questio Z

Pessoa Juridica_7

DICA - Um mesmo cliente (fisica ou juridica) podera integrar mais de um grupo

vinculado.

7.2 - Consulta de Pessoas

A consulta de pessoas (vide item 3.6) permite que o usuario pesquise

no sistema partes de feitos, usuarios do sistema, interessados em pastas, clientes e

contatos.

Manual do Sistema Sapiens Online - Disponivel em http://www.sapiensonline.com.br/manual.pdf 59/99




SAPIENS

Feitos Pessoas Pastas Atos vinculados Publicagdes Anexos
MNome

Tipo - TODOS - =l

Grupo Vinculado - TODOS - El

Data de Cadastro =

E-mail

Palavras-chaves

Pesquisar Limpar

IMPORTANTE - Uma mesma pessoa podera enquadrar-se, simultaneamente, em mais
de uma categoria, exceto quando se tratar das categorias cliente e contato, pois estas

sdo excludentes entre si.

Como resultado da consulta o sistema Sapiens Online retornara para o
usuario relatério paginado, cujos itens previamente selecionados, conjuntamente com

seus dados, poderao ser exportados para planilha no formato XLS (Excel).

Pesquisas de Acesso Rapido hed

; Realizar nova pesquisa
Fillrar resultados Y

Heme E-ml RG CPF/CNP) Grupos Vinculados Relacionamento

D BANCO ABN AMRO REAL S/A Parte

[ avco a oe vesTveTos o

D BANCO BANORTE S.A. Parte

D BANCO BRADESCO S/A Parte

D BANCO CRUZEIRO DO SUL Parte

D BANCO DAYCOVAL S/A Parte

D BANCO DE BRASILIA S/A - BRE Parte

D BANCO DO BRASIL Parte

D BANCO ORIGINAL A Parte

D BANCO SAFRA S/A Parte

D BANCO SANTANDER S/A Contato, Parte

D BANCO SUDAMERIS BRASIL SA Parte

1]2
22 registro(s)

Gorar Dados para Documertos & Unificar Registros
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DICA - Objetivando evitar duplicidade de informagdes, o sistema Sapiens Online

Unificar Registros

possibilita a unificagdo de registros de pessoas por meio do botdo

localizado na parte inferior da tela.

7.3 - Cadastros auxiliares

Cadastros auxiliares sao informagdes customizaveis pelo usuariol®
destinadas a ajustar os cadastros de informacdes as necessidades de determinada

Unidade de Trabalho.

Em relacdo ao cadastro de pessoas, nas modalidades cliente e contato,
por meio do caminho: Menu Principal > Pessoas > Cadastros Auxiliares poderdo
ser alteradas ou incluidas informag¢des em relacdo aos cadastros auxiliares de Grupo

Vinculado, Nacionalidade, Tipo de Enderego e Espécie.

DICA - Além dos cadastros auxiliares listados no Menu Principal, todos os campos
seguidos do icone ¥, poderdo ser ajustados pelo usudrio, conforme a necessidade e

conveniéncia dos

190 usuario devera possuir um perfil que autorizastomizacdo dos cadastros auxiliares.
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8 - PASTAS

Feitos Pessoas Pastas ~ Publicacdo Demandas Gerenciamento Suporte Sapiens Cloud - Plano IV

Cadastro

Cadastros Auxiliares

8.1 - Cadastro

O sistema Sapiens Online, por meio do caminho Menu Principal >
Pastas > Cadastro, permite o cadastramento de dados de pastas fisicas, objetivando

promover um eficiente controle de arquivos fisicos.

Na aba “Informacgdes Gerais” devem ser lancadas as informagdes que

identificam a pasta objeto do cadastramento.

Pastas = Cadastro

Informagdes Gerais Interessados
Ndmero da Pasta * Tipo de Pasta * Feito Vinculado
= * =
Data de Abertura Situagdo Localizagdo™
28/12/2012 =] * =] *
Observagdo
B 7 Usex, x T-TTH-Tg L L S EE==== = @ % ¢ BmEa «

@ Salvar
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DICA - No ato de cadastramento, caso seja informado algum feito vinculado, sera
oferecida a opcdo de vincular as partes do feito a pasta, agora, na qualidade de

interessadas.

A vinculagdo da pasta a um feito fara como que o nimero da pasta

apareca na tela de detalhamento, conforme exemplo abaixo:

Pastas
965

DICA - Utilize o campo “localiza¢do” para indicar o endereco fisico no arquivo onde a

basta podera ser encontrada.

Localizagao™

LA o = TETEETY El

ARMARIO 2 - GAVETA 4 |+
ARMARIO 3 - GAVETA 1
ARMARIO 3 - GAVETA 2
ARMARIO 3 - GAVETA 3
ARMARIO 3 - GAVETA 4
ARMARIO 4 - GAVETA 1
ARMARIO 4 - GAVETA 2
ARMARIO 4 - GAVETA 3
ARMARIO 4 - GAVETA 4
ARMARIO 5 - GAVETA 1
ARMARIO 5 - GAVETA 2
ARMARIO 5 - GAVETA 3
ARMARIO 5 - GAVETA 4
CAIXA 1

CAIXA 10

CAIXA 11

CAIXA 12

CAIXA 13

CAIXA 14

CATYA 15

111

Na aba “Interessados”, por sua vez, devem ser cadastradas as pessoas

que estejam relacionadas com a pasta objeto do cadastramento.
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Pastas > Cadastro

Adicionar

Filtrar: Y

Nome Observagio Agio

Nenhum registro
registro(s)

Salvar

8.2 - Consulta de Pastas

A consulta de pastas (vide item 3.7) permite que o usuario pesquise,
de maneira simples e eficiente, pastas que armazenam documentos fisicos da Unidade

de Trabalho do usuario.

Feitos Pessoas Pastas Atos vinculados Publicagdes | Anexos

Interessado na Pasta

Nimero da Pasta

Tipe de Pasta - TODOS - [=]
Feito Vinculado g
Situacdo - TODOS - [=]
Localizagdo - TODOS - El

Data de Abertura a

Palavras-chaves
Observacgio

Pesquisar Limpar

Consulta de pastas

DICA - A pasta, embora seja uma entidade autbnoma, podera ser vinculada a um feito.
Um feito podera possuir inumeras pastas, mas uma pasta sé podera se vincular a um

feito.
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Como resultado da consulta o sistema Sapiens Online retornara para o
usuario relatorio paginado, contendo o numero da pasta o feito vinculado (caso

exista), o tipo, a situacdo e o local onde se encontra a pasta, bem como a(s) pessoa(s)

interessada(as) vinculada(s) a pasta.

Pesquisas

Répido

Nimerd Feito Vinculado Interessados
207 2007.01.1 Sww—

308 ©POEEIEESN007.8.07.0014
e ————

Resultado de consulta de pastas

8.2.1 - Etiqueta da Pasta

Apébs o cadastramento da pasta, por meio do resultado da consulta,

Imprimir Etiqueta

fazendo uso do botao serd gerada uma etiqueta para impressao com

as principais informacgdes cadastrais da pasta.

A etiqueta de cadastramento é um recurso bastante tutil nas autuagdes
fisicas e controle das pastas cadastradas, pois, além, dela conter os dados mais
relevantes para a individualizacao da pasta, também contera as pessoas interessadas,
assim como um codigo de barras, formado a partir do numero da pasta,

automaticamente gerado pelo sistema:

Manual do Sistema Sapiens Online - Disponivel em http://www.sapiensonline.com.br/manual.pdf 65/99



Ctl

SAPIENS

MR
Abertura 05/06/2012 EM ANDAMENTO

Feito Q0 Oeremsi% 2012.8.07.0009

TJDFT - TRIBUMAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS
2% VARA CIVEL DE SAMAMBAIA
ACAO MONITORIA

Interessados

1006/4008 | 1006/4008 | 1006/4008 | 1006/4008

8.3 - Cadastros auxiliares

Cadastros auxiliares sao informagdes customizaveis pelo usuarioll
destinadas a ajustar os cadastros de informacdes as necessidades de determinada

Unidade de Trabalho.

Em relacdo ao cadastro de pastas, por meio do caminho: Menu
Principal > Pastas > Cadastros Auxiliares poderao ser alteradas ou incluidas
informacdes em relacao aos cadastros auxiliares de Localizagdo, Situagdo e Tipo de

Pastas.

DICA - Além dos cadastros auxiliares listados no Menu Principal, todos os campos
seguidos do icone ", poderdo ser ajustados pelo usuario, conforme a necessidade e

conveniéncia dos

1 O usuério devera possuir um perfil que autorizasitomizacdo dos cadastros auxiliares.
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9 - PUBLICACOES

Feitos Pessoas Pastas Publicacdo ~ Demandas Gerenciamento Suporte Sapiens Cloud - Plano IV

Cadastro

Triagem

Cadastros Auxiliares

Publica¢des sdo conteudos textuais, como regra, disponibilizados por
meio de jornais oficiais (Didrios) destinados a intimar um destinatario e/ou dar

publicidade de atos.

As publicacdes poderao ser vinculadas ao feito por meio de cadastro

manual ou por importagdo automatical2.

DICA - Procure utilizar os servicos de importacdo automatica de publicagdes,
objetivando, assim, reduzir erros de cadastramento e reduzir os trabalhos manuais.
Deixe o cadastro manual para situagdes especificas, como, por exemplo, intimag¢ées
que ndo tenham origem em Didrios Eletronicos (v.g. intimagdes pessoal em audiéncia,
intimagdo por AR, etc.) ou caso os servicos de importacao automatica ndo estejam

funcionando.

9.1 - Cadastro Manual de Publicacoes

Para realizar o cadastro manual de publicacdes, siga o seguinte

caminho: Menu Principal > Publicac¢ées > Cadastro.

2 A integracdo dependera da contratacdo de sereiordecimento de publicacdes em formato XML (Obs.
Atualmente o sistem@apiens esta configurado para ler publica¢des enviadasgrapresa Webijur).
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IMPORTANTE - Todas as publica¢des, necessariamente, deverdo estar vinculadas ao

um feito.

Publicacio = Cadastro

Feito Vinculado *

Tipo de Publicagdo * Data de Referéncia * Disponibilizagdo DI Data de Publicacdo

=] *

Contelido *

B 7 Uaex, XX’ T-1FH-Tg T L i= =

L)
n¥
L]
1
]
il
]
|

= [® =} &» B oG [«

Salvar

No campo “Data de Referéncia” utilize a data de acesso ao texto da
intimacdo, marcando o campo “Disponibilizacdo DJ”, caso se trate de disponibilizagdo
eletronica. Neste caso, o sistema, automaticamente, calculara a data de publicacao que

sera utilizada como referéncia para o calculo dos prazos processuais.

IMPORTANTE - Quando a Data de Referéncia for uma Data de Disponibilizagdo, o
sistema calculara a Data de Publicagdo de tal forma que esta ndo tenha inicio nem
recaia em sabados ou domingos, hipdteses em que o prazo tomara por referéncia a

préxima segunda-feira.
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Data de Referéncia * Disponibilizagdo 0] Data de Publicagdo
28/12/2012 31/12/2012

Dezembro 2012

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

1

2 3 - 5 6 7 8

9 104 11 12| 13| 14| 15

16(| 17| 18| 19| 204 21| 22

23| 24| 25| 26| 27| 28| 29
3a( 31

IMPORTANTE - Caso a Data de Publicagdo recaia em feriado, esta devera ser ajustada

manualmente.

9.2 - Importacio Automatica de Publicacdes

O sistema Sapiens Online foi desenvolvido para importar
automaticamente arquivos de publicacao no formato XML, bem como vincula-las aos

respectivos feitos, evitando-se, assim, o cadastro manual tratado no topico anterior.

Para tanto, sera necessario que os arquivos XML, em formado
previamente definido!3, contendo as publicagdes que serao importadas pelo sistema,

sejam encaminhados para o e-mail informado!4 no ato da contratagdo dos servicos.

13 Atualmente o sistem@apiens Online esta adaptado para leitura de arquivos geradesepapresa Webjur
Informador JuridicoHttp://www.webjur.com.br/portgl/

14 Caso vocé ndo tenha recebido ou ndo se recordensil, solicitamos que entre em contato com apequi

de suporte.
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9.3 - Triagem

Caso o sistema nao identifique nimero de feito correspondente ao da
publicagdo importada automaticamente, esta sera salva em uma relacao (triagem),

para que possa ser vinculada ao feito manualmente ou excluida.

Publicagdo > Triagem

Filtrar: 7
fformagdes Gerais

Disponibiliza
Nimero:1039
Nimero do feito ndo encontrado

Disponibilizacdo:21/12/2012

Namero:10993/2012

Ndamero do feito nao encontrado
d

Demandar Cadastro

Para consultar a relagdo de triagem, siga o seguinte caminho: Menu

Principal > Publica¢des > Triagem.

DICA - Caso utilize os servicos de importagdo automadtica, consulte a relacdo de

triagem diariamente.

IMPORTANTE - E comum que as publicacdes utilizem niimeros de feitos em formagio
distinta daquela utilizada nos respectivos cadastros (Ex.: o cadastro utilizou o niimero
2012.01.1.123456-7, enquanto a publicacdo o numero 123456-7/12). Portanto,
embora se trate do mesmo feito, em uma primeira oportunidade, o sistema ndo
interpretara desta forma, exigindo que a primeira vinculacao seja feita de forma
manual. A partir desta primeira vinculacdo, a formatacao utilizada na publicacao sera
memorizada pelo sistema, armazenando tal informacdao no campo “Numero Feito

Publicagdo” (vide item 6.1.1).
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A partir da relagdo de triagem, o usudrio, por meio do botdo

Pesquisar o

, podera pesquisar um feito para vincula-lo a publicacdo, fazendo com que

o sistema Sapiens Online realize isto de forma automatica para as publicacdes futuras.

Nimero primario/secundario

ou

Nome da Parte

O Pesquisar

Cadastrar o

Poderd, ainda, por meio do botao Feito , cadastrar o feito que

ndo se encontre cadastrado no sistema ou, se assim preferir, demandar o seu

Demandar Cadastro do Fedo

cadastramento, por meio do botdo , viabilizando, assim, futura

vinculacao da publicacao.

Na hipdtese de se demandar o cadastramento, serdo listados todos os
usuarios da Unidade de Trabalho que podem receber esta atividade, conforme tela

abaixo:

Responsavel %

Selecione um usuario depois clique no botdo cadastrar atividade

Filtrar: T
Nome &4 E-mail &4 Unidade =

ALINE — ; ' 4008

ENRICO 4008
FERNANDA —— : . 4008
JULLYAMNA — —— - 4008

SUZE ————— - 4008

MARIO e e 4008
RAIMUNDO — » h 4008

7 registro(s)
Cadastrar Atividade ¢
A
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Todavia, caso a publicacdo ndo seja de interesse do usudrio, esta

Descartar

podera ser descartada por meio do botao

IMPORTANTE - As publicacdes descartadas ndo poderao ser recuperadas, entretanto,

poderao ser cadastrada novamente de forma manual (vide item 9.1).

9.4 - Andlise de publicac¢ao

As novas publica¢des vinculadas recebem o status de Publicagbées em
Aberto (publicacdes ainda ndo analisadas), fazendo com que o contador Informagées

da Unidade da Barra de Notificagdes seja incrementado.

Informacoes da Unidade

Feitos Externos nesta Unidade 13
Feitos para Carga/Copia 6
$ Publicacies em Aberto 1
Compromissos em Aberto 15
Prazos Processuais em Aberto 24
Prazos Processuais para Hoje 0

O(s) usuario(s) responsavel(is) pelo feito (vide item 6.1.2) também

tera(ao) o(s) contador(es) Informagdes do Usudrio incrementado(s):

Informacdes do Usuario

Atividades em Aberto 8
Atividades Vencidas 0
Atividades a Vencer 8
Compromissos em Aberto 11

Pedidos de Baixa

$ Publicagiies em Aberto
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Uma vez que as publicacbes estejam vinculadas ao respectivo feito, o
sistema Sapiens Online possibilita que estas sejam analisadas eletronicamente por
usuario previamente habilitado (vide itens 3.14 e 4.2), possibilitando, assim, o
registro de ocorréncias (vide item 3.9), atividades (vide item 3.10) e compromissos
(vide item 3.10), assim como o comando de carga ou copia (vide item 6.2) do feito

em questao.

IMPORTANTE - O registro de uma ocorréncia sempre dara origem a um prazo

processual (vide item 3.12).

Para realizar analise das publicacdes que estejam em aberto, siga o

seguinte caminho: Menu Principal > Publica¢des > Analise.

DICA - Também é possivel acessar as publicacdes ndo analisadas por meio da Barra

de Notificagdes pelo link “Publicacdes em Aberto”.

Dessa forma, serao exibidas todas as publicagbes ainda nao

analisadas:

Publicacdo = Andlise

Filtrar: | Y

Informagdes Gerais Conteddo Agdes

0001-2012 Teste de cadastro e analise de publicagdo.

PROCEDIMENTO INTERNO
ESCRITORIO

Publicats em: 31/12/2012
ATA DE AUDIENCIA

1 registro(s)
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Por meio do botdo ° , sera possivel detalhar a publicacio, existindo a

& Alterar

possibilidade de altera-la por meio do botao ou, até, exclui-la da relacao de

. ~ : ~ T Exclui

Publicacées em Aberto por meio do botdo “ ="
Detalhes da publicacio
Feito Vinculado
0001-2012
Tipe de Publicacio Data de Referéncia
ATA DE AUDIENCIA 28/12/2012
Disponibilizacdo DJ Data de Publicacdo
Sim 31/12/2012
Conteddo

Teste de cadastro e analise de publicacdo.

& Analisar & Alterar o Excluir

. R . ] . S :
Por meio do botdao  , sera possivel analisar a publicacao respectiva,
oportunidade em que o usuarios responsavel pela analise podera alterar a Data da
Publicagdo ou o seu Tipo, bem como atribuir uma ocorréncia a algum usuario do

sistema, inclusive para si.

Publescss » hndisn
Informagdes da Publicacka Andlise
Fato: 0001-2012 Publicads em; 31/ Cadastrada por: MARID Tiga de Publcagie

ATADE AUDEENCIA | T
Conteadn _—

) . - Tipo de Publicagdo
Publicada em: 31/12/2012 T = *
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No curso da analise, podera ser atribuida uma ocorréncia a publicacao

respectiva. Ocorréncias sdao demandas com prazos previamente definidos, cuja

realizacdo sera atribuida a um usudrio do sistema vinculado a mesma Unidade de

Trabalho do demandante, dando origem a um prazo processual (vide item 3.12).

Ocorréncia

AGRAVO DE INSTRUMENTO - 10 > ]|

AGRAVO DE INST. NO RESP - 10 DIA(S)
AGRAVO DE INST. NO RR - 8 DIA(S)
AGRAVO DE INSTRUMENTO - 8 DIA(S)

MENTO - 10 DIA(S)

AGRAVD DE INSTR

AGRAVD DE PETICA

\D - 8 DIA(S)

AGRAVO REGIMENTAL - 5 DIA(S)

AGRAVO RETIDO - 10 DIA(S)

ALEGACOES FINAIS - 10 DIA(S)

ALEGACOES FINAIS - 5 DIA(S)

APELACAD - 15 DIA(S)

APRESENTACAD DE DOCUMENTOS - 10 DIA(S)
APRESENTAR QUESITOS - 5 DIA(S)
APRESENTAR QUESITOS - 10 DIA(S)

CIENCIA SEM RECURSO - 0 DIA(S)
COMPROVAR EDITAL HASTA PUBLICA - 5 DIA(S)
COMTESTACAO - 15 DIA(S)

COMTRARRAZOES - 15 DIA(S)
CONTRARRAZOES - 10 DIA(S)
CONTRARRAZOES - 8 DIA(S)

CUMPRIMENTO DE PRECATORIA - 5 DIA(S)

2

[ 1|

DICA - Novas ocorréncias podem ser criadas por meio do botao *.

Ao criar uma nova ocorréncia, defina o seu Nome, Prazo, Descrigdo

assim como a sua Duragdo Média, esta serd importante para apurar o tempo

despendido no acompanhamento de determinado feito, ndo sendo considerada para

calculo do vencimento do prazo.
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Publicaga > Cadacims Awiliares = Ocoméncia

Norre * Durecio Média (minutes) *
MANIF, PROPOSTA PERITO 1]

Ao escolher a ocorréncia o sistema, automaticamente, calculari o seu

vencimento, registrando-o logo abaixo do campo “ocorréncia”:

Ocorréncia
AGRAVO DE INSTRUMENTO - 10 [ ]| ¥

Vencimento
Quinta-feira, 10 de Janeiro de 2013

IMPORTANTE - O calculo do vencimento da ocorréncia automaticamente realizado

pelo sistema Sapiens Online toma por referéncia o prazo atribuido a ocorréncia,

utilizando as regras de contagem de prazo processual, portanto, excluindo o no inicio
(Data da Publicagdo) e incluindo o do final, ndo iniciando nem terminado aos sabados

e domingos.

Toda ocorréncia devera ser atribuida a um usuario responsavel, que

podera ser o préprio usudrio responsavel pela analise.
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Responsavel pela Ocorréncia

[x]

Por meio da andlise de uma publicacao, podera o usudrio comandar
carga/copia do feito vinculado, bem como lancar informa¢des complementares ao

usuario demandado.

Aches

Nenhum Carga Copia

Poder3, ainda, cadastrar atividades e/ou compromissos relacionados

Cadastrar Atividade Cadastrar Compromisso

ao feito vinculado, por meio dos botdes , ,

respectivamente.

Apés a conclusdo do trabalho, a andlise devera ser salva por meio do

Salvar

botado , oportunidade em que o sistema exibirA um resumo da andlise

realizada.
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Confirmar Analise da Publicacdo x

Confirmar vencimento para 10/01/2013

Quinta-feira, 10 de Janeiro de 2013

Ocorréncia: AGRAVD DE INSTRUMENTO
Responsdvel pela Ocorréncia: MARIO

- Mdo Fazer Carga
- M3o Xerocopiar

s5im Mo

DICA - Sempre se certifique de que o prazo de vencimento da ocorréncia esta correto,

fazendo os ajustes necessarios por meio do icone .

Apébs o salvamento da analise da publicagdo com ocorréncia, os

contadores da Barra de Notificacdes serdao alterados, diminuindo-se uma unidade do

contador Publicagbes e Aberto e somando-se uma unidade ao contador Prazos

Processuais em Aberto.

Informacdes da Unidade

Feitos Externos nesta Unidade

Feitos para Carga/Copia
$ PublicagGes em Aberto
=il Compromissos em Aberto

$ Prazos Processuais em Aberto

1 Prazos Processuais para Hoje
4

13

15
25
0

De igual forma, o cantador Atividades em Aberto do usuario

demandado na ocorréncia sera acrescido de uma unidade.
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Informacdes do Usuario

$ Atividades em Aberto 8

Atividades Vencidas 0
+1 Atividades a Vencer 8
Compromissos em Aberto 11
Pedidos de Baixa 1
Publicagbes em Aberto 0

9.5 - Cadastros auxiliares

Cadastros auxiliares sao informagdes customizaveis pelo usuariol®
destinadas a ajustar os cadastros de informagdes as necessidades de determinada

Unidade de Trabalho.

Em relacdo a publicacdes, por meio do caminho: Menu Principal >
Publica¢des > Cadastros Auxiliares poderao ser alteradas ou incluidas informagdes

em relacdo aos cadastros auxiliares de Ocorréncias e Tipo de Publicagdo.

DICA - Além dos cadastros auxiliares listados no Menu Principal, todos os campos
seguidos do icone ¥, poderdo ser ajustados pelo usudrio, conforme a necessidade e

conveniéncia dos

10 - DEMANDAS

Feitos Pessoas Pastas Publicacio Demandas ~ Gerenciamento Suporte Sapiens Cloud - Plano IV

Atividade

Cadastros Auxiliares

150 usuéario devera possuir um perfil que autorizasiomizacéo dos cadastros auxiliares.
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10.1 - Atividade

Atividades sdao demanda com prazos definidos no ato de comando,

cuja realizagdo serd atribuida a um usudrio do sistema vinculado a mesma Unidade de

Trabalho do demandante.

As atividades e seus respectivos prazos serdo comandados conforme a

necessidade e conveniéncia do demandante. Terdo como termo inicial a data de

cadastramento e poderao dar origem a prazos processuais (vide item 3.12).

10.1.1 - Cadastro

O cadastro de atividades podera ser feito por meio no seguinte

caminho: Menu Principal > Demandas > Atividade > Cadastro.

Demandas = Atividade = Cadastro

Feite Vinculado

Tipo * Complemento
[x] *
Responsavel * Prazo (em dias) Prazo Processual Wencimento
El o 28/12/2012 - Sexta-feira

Contetido

B [ Uabex, xX¥T-1FH-Tg T, T =

Enviar por e-mail

Salvar

B ma

=
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DICA - No cadastro de uma atividade ndo sera obrigatério informar o nimero do feito,
contudo, sempre que possivel, ndo deixe de informa-lo, pois somente assim o cadastro
da atividade e o workflow correspondente serdo lancados no andamento do feito (vide

item 6.6.5).

A opgao “Prazo Processual” devera ser marcada, sempre que o
demandante desejar que a atividade passe a constar no controle de prazos processuais

(vide item 3.12)

A opcdo “Enviar por e-mail” deverd ser marcada, sempre que o
demandante desejar que o demandado receba um e-mail informando-o do cadastro

realizado.

O usudrio demandado por uma atividade tera os seus contadores de

“Atividades em Aberto” incrementados na Barra de Notificacdes:

Informacoes do Usuario

Atividades em Aberto a
Atividades Vencidas i
Atividades a Vencer a
Compromissos em Aberto 11
Pedidos de Baixa 1
Publicacdes em Abearto 0

DICA - E possivel que um usudrio cadastre atividade para si mesmo.

As atividades em aberto, enquanto estiverem dentro do prazo, serao
contabilizadas como “Atividades a Vencer”, todavia, caso o prazo de cumprimento ja

tenha sido ultrapassado, serdo contabilizadas como “Atividades Vencidas”.
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10.1.2 - Comando de carga ou cépia

Ao selecionar um feito vinculado, o sistema Sapiens Online possibilita
que o usudrio demandante, concomitantemente com o cadastro da atividade, promova

comando de carga ou cépia do respectivo feito.

Demandas > Atividade > Cadastro

Feito Vinculado

St ()1 2.507.0000 5
Tipo * Complemento
|| X
Responsavel * Prazo (em dias) Prazo Processual Vencimento
v (1] = ] 02/01/2013 - Quarta-feira
Conteddo
B 7/ U Acoes b ]
Nenhum Carga Copia
Acdes .
: Enviar por e-mail
Qo Nenhum Carga Copia

§ Salvar

10.1.3 - Consulta

As atividades relacionadas a usudario logado poderao ser acessadas por
meio da Barra de Notificacdes ou por meio do seguinte caminho: Menu Principal >

Atividade > Consulta > Atividades em Aberto.

Ali poderao ser consultadas todas as atividades atribuidas ao usuario,
por meio da aba “Atribuidas a mim”, aquelas cadastradas pelo préprio usuario, por
meio da aba “Cadastradas por mim”, bem como os pedidos de baixa por ele ainda ndo

analisados, por meio da aba “Pedidos de Baixa”.
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Demandas = Atividade = Consulta = Atividades em Aberto

s i e T e e e T —F— o g g | F =
Atribuigas s Cagastragds Por mim Fegdidos de Baixa
Demandas > Atividade > Consulta > Atividades em Aberto
Cadastradas Por mim Pedidos de Baixa
9 todas Vencidas A Vencer
Vencimento Prazo Descrigao Demandante Feito Vinculado Resumo da Atividade Agio
07/01/2013 5 CO‘JTESTA;AO - 15 dia(s) MARIO SO, ) 012.8.07.0001 -
TIDFT - TRIBUNAL DE JUSTICA DO 7
DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS =
212 VARA CIVEL DE BRASILIA
e =
07/01/2013 5 PEGAR PROCESSO PARA MARIO S4Setb 6.2005.8.07.0001
ANALISE JDFT - TRIBUNAL DE JUSTICA DO
i ITORIOS
73 VARA CIVEL DE BRASILIA
T TR
07/01/2013 5 PEGAR PROCESSO PARA MARIO SeRaeee=e. ) 006.8.07.0001
ANALISE TIDFT - TRIBUNAL DE L 1CA DO
DISTRITO FEDERAL E TERRIT(JR]OS
72 VARA CIVEL DE BRASILIA
S ——————
07/01/2013 5 AGRAVO DE INSTRUMENTO - MARIO -
10 dia(s)
07/01/2013 5 PEDIDO DE MARIO

RECONSIDERAGAO - 5 dia(s)

RIBUNAL DE JUSTICA DO
DERAL E TERRITORIOS

1
‘

As atividades cadastradas pelo préprio usuario poderao ser alteradas

pelo proprio demandante em relagdo ao vencimento, tipo da atividade e usuario

demandado, por meio dos respectivos botdes

. Também poderao ser baixadas, por

meio do botao , ou excluida, por meio do botdo
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Demandas > Alividade > Consulta > Afividades em Aberto

Atribuldas a mim Cadastradas Por min Pedidos de Baixa
9 rodas Vencidas A Vencer
Vencimento Prazo Descrigio Demandado Feito Vinculado Resumo da Atividade Agfio
= . ] 35 10:18 MARIO DEVOLVEU A DE:
19/12/2012 14 PREPARAR CONTESTACAO JULLYANA GO e9=40.2012.5.10.0001 Ejv\ 19/1‘2/72012?5 1»9 AEI\J P:\ OL,\'?J A ATIVIDADE
Favor anexar a peca, conforme solicitado no e-mail.
e
Em 19/12/2012 as 15:07 JULLYANA SOLICITOU BAIXA DA
ATIVIDADE!
24/12/2012 = EMBARGOS DE DECLARACAQ ENRICO Bhantoe=(2.2008.4.01.3400 e e | -
= e indica, esse recurs terposto por nds! (=
- 5 dia(s) e razo de Embar A A 46
ARIA EM 11
) da Sessao: Exmo(a.) a)
FONSECA Proc. Reg.
a).: ELIANA PERES TORELLY DE
NANIITM TNSE NE SNHISA NETN B
24/12/2012 = EMBARGOS DE DECL#\RAQ@D ENRICO Mﬁ =
- 5 dia(s) s =
24/12/2012 = PROVIDENCIAR DEPOSITO RAIMUNDO M o
3/3 R$ 3000,00 o
03/01/2013 1 APELACAO - 15 dia(s ENRICO oOe889a-/7,2011.4.01.3400 -
e ELACAL s) A e e e, EXPEDIENTE DO DIA 17 DE DEZEMBRO DE 2012 No(s)

S ———— =

DICA - Recomenda-se que uma atividade seja excluida apenas quando houver
equivoco no seu cadastramento. Caso a atividade ndo tenha sido cumprida por alguma

razao especifica, promova a baixa, informando as razao da sua nao realizac¢ao.

As atividades do usudrio também poderao ser consultadas por meio
do detalhamento do calenddrio (vide item 5.71). Aquelas que estiverem em aberto
aparecerdo com o fundo verde escuro, enquanto as baixadas aparecerdao com o fundo

verde claro, conforme a figura abaixo:
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Demandas > Calendario

0 0 Janeiro 2013 més | semana diz
Dam Seg Ter Qua Qui Sexta Sab Legenda
1 2 3 4 3
11a ATEMDIMER

Il Compromissos em Abarto
Compromissos Baixados

11 12
1 Cadastrar Atividade
= = Cadastrar
EIJZEPH'GR o Compromisso
INSTRUMENTO
INSTRUMENTO
- 10 dia(s)
INSTRUMENTO
AGRAVD DE
INSTRUMENTO
13pPEDIDO DE
RECONSIDERAL
PEDIDO DE
RECONSIDERAL
i5 16 17 ig 9
22 23 24 25 26

JaPERICIA

IpAUDIENCIA
PRELIMINAR

3:30p AUDIENC]

COMNCILIACAD

10.1.4 - Pedidos de baixa (workflow)

Ao concluir uma atividade, o usudrio demandado podera solicitar
baixa da respectiva atividade ao usuario demandante, fazendo com que esta atividade
deixe sua relacdo de “Atividades em Aberto”, passado a integrar a relacao de “Pedidos

em Baixa” do usuario demandante.
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Vencimento Prazo
07/01/2013 5

Descrigio Demandado
CUMPRIMENTOQ DE SENTENGCA - 15 ALINE
dia(s)

Feito Vinculado

.3400
REGIONAL FEDERAL DA 12
RAL

Resumo da Atividade
Em 26/11/2012 as 17:56 ALINE SOLICITQU BAIXA DA ATIVIDADE: Minuta em anexo, Swmssess
devalver.

Agdo
Qualquer corregao, favor me

Cumprimento de sentenga dos honorérios de sucumbéncia. A sentenca esté anexada ao feito. |
No(s) processo(s) abaixo relacionado(s) Numeracao unica:

Por meio do botio

o usuario demandante podera confirmar o
pedido de baixa, fazendo com que a atividade saia da relacao de Pedidos de Baixa ou,
entdo, por meio do botao

devolver a atividade para o demandando, fazendo com
que a atividade volte a constar na relacao Atividades em Aberto. Quando o demandante

e demandado forem a mesma pessoa, o botdo

maneira direta, sem a necessidade de aprovacgao.

comandara a baixa da atividade de

Os pedidos de baixa poderao ser acessados pela Barra de Notificacdes,
baixa.

assim como pelo caminho: Menu Principal > Demandas > Atividade > Pedidos de

A baixa de uma atividade sempre sera precedida de um campo textual
onde poderao ser langadas anotagdes acerca da atividade baixada.

Manual do Sistema Sapiens Online - Disponivel em http://www.sapiensonline.com.br/manual.pdf

86/99



I

SAPIENS

VINLINE

Baixar Atividade »

Comentarios

« Baixar ANEXOS |

DICA - Por meio do comando "“"***

é possivel realizar o upload de um anexo (vide
item 6.6.2) para o cadastro do feito vinculado a respectiva atividade, sem a

necessidade de detalha-lo.

10.2 - Compromissos

Demandas com duracdo e local programados atribuidos a um ou mais
usuarios do sistema que esteja(m) vinculado(s) a mesma Unidade de Trabalho do

demandante.

10.2.1 - Cadastro

O cadastro de atividades poderd ser feito por meio no seguinte

caminho: Menu Principal > Demandas > Compromisso > Cadastro.
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Demandas = Compromisso = Cadastro

Feito Vinculado Tipo de Compromisso * Complemento
| . [=] o
Inicio Fim Local *
Data * Data *
Hora * Hora *

Aszsunto

B I Uaex, xX T-TFH-Tg T, L = i= & £

i
U]

[

[l

I

]
I

= @ % g

Responsaveis Adicionar

Nenhum registro

Salvar

Reservado

=

B H e [«

[ Notificar por e-mail

DICA - No cadastro de um compromisso nao sera obrigatorio informar o nimero do

feito, contudo, sempre que possivel, ndo deixe de informa-lo, pois somente assim o

cadastro do compromisso sera langado no andamento do feito (vide item 6.6.5).

A opcdo “Reservado” devera ser marcada, quando o usudrio pretender

que o compromisso ndo fique visivel no relatério de Compromissos em Aberto da

Unidade de Trabalho.

Um mesmo compromisso podera ser atribuido a mais de um usudrio

do sistema, inclusive, para o préprio usudrio responsavel pelo cadastro.
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UNLINE
Responsavel -
Filtrar: T
Nome e E-mail o Funcio ~

O acine i n—— - ADVOGADO

O enrico S - a ADVOGADO

O rernanpa - ESTAGIARIO

O juivana A A s ADVOGADO

O suze nta— - SECRETARIA

O mario — — b ADVOGADO

O ramunpo ADVOGADO

7 registro(s)
Adicionar

IMPORTANTE - Apenas usuarios incluidos como responsaveis pelo compromisso

poderdo baixar o respectivo compromisso.

Todos os usuarios incluidos no compromisso terdo seus contadores

Compromissos e Aberto incrementados.

Informacoes do Usuario

Atividades em Aberto 8
Atividades Vencidas 0
Atividades a Vencer 8
$ Compromissos em Aberto 12
Pedidos de Baixa 1
FPublicagde=s em Aberto 0

De igual forma, o contador Compromissos em Aberto da Unidade
Trabalho também sera incrementado, exceto nos caso em que a op¢ao “Reservado”

tiver sido marcada:

Manual do Sistema Sapiens Online - Disponivel em http://www.sapiensonline.com.br/manual.pdf 89/99




SAPIENS

Informacoes da Unidade

Feitos Externos nesta Unidade 13
Feitos para Carga/Capia [
Fublicacdes em Aberto 0
Compromissos em Aberto 16
Frazos Processuais em Aberto 25
Frazos Processuais para Hoje 1]

=

10.2.2 - Consulta

As atividades relacionadas a usudario logado poderao ser acessadas por
meio da Barra de Notificacdes ou por meio do seguinte caminho: Menu Principal >
Consulta > Consulta > Em Aberto do Usuario ou Menu Principal > Consulta >

Consulta > Em Aberto da Unidade.

Demandas > Compromisso > Consulta > Em Aberto do Usuério ]
Filtrar: | T
Tipo Inicio Térming Local Assunto Feito Agbes
ATENDIMENTO ~ 03/01/2013 03/01/2013  ESCRITORIO e -
11:00 12:00
PERICIA 21/01/2013 21/01/2013  LOCAL E HORARIO NAO DEFINIDOS @ORbRGanad )008.8.07.0001
07:00 07:00 Co—————
ACAO DECLARATORIA
143 VARA CIVEL DE BRASILIA
AUDIENCIA 21/01/2013 21/01/2013 23 VARA CIVEL DE SOBRADINHO remarcada para o dia 21 de janeira de biiieinib.2011.8.07.0001
15:00 16:00 2013, as 15h00 . e e
AGAO DE OBRIGACAO DE NAO FAZER
PRELIMINAR 23 VARA CIVEL DE SOBRADINHO
AUDIENCIA 28/01/2013 28/01/2013  CENTRO JUDICIARIO DE SOLUCAQ DE _ @84068=R 2012.8.07.0016
14:10 15:00 CONFLITOS E CIDADANIA DOS R ————
JUIZADOS ESPECIAS CIVEIS DE . REPETICAO DE INDEBITO
BRASILIA CONCILIAGAO CENTRO JUDICIARIO DE SOLUGAO DE CONFLITOS E CIDADAN
‘ i "
AUDIENCIA 04/02/2013 04/02/2013  CENTRO JUDICIARIO DE SOLUCAO DE Audiendia de 04/02/2013 @09EeEmit 201.8.07.0016
16:10 17:00 CONFLITOS E CIDADANIA DOS conciacin- i =
JUIZADOS ESPECIAS CIVEIS DE dediiat REPETICAO DE INDEBITO

BRASILIA

Por meio do botio

como exclui-lo por meio do botao

CONCILIAGAO

12 registro(s)

CENTRO ]UDICL/:}RIO DE SOLUGAQ DE CONFLITOS E CIDADAN
i

4 b

0 usuario podera baixar o compromisso, bem
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IMPORTANTE - A baixa ou exclusdo realizada por um responsavel gerara efeitos para

todos os demais responsaveis daquele compromisso.

Os compromissos do usudrio também poderdo ser consultados por
meio do detalhamento do calendario (vide item 5.71). Aqueles que estiverem em
aberto aparecerdo com o fundo azul escuro, enquanto os baixados aparecerdo com o

fundo azul claro, conforme a figura abaixo:

Demandas > Calendarno

Janeiro 2013

Dom Seg Ter Qua Qui Sexta
1 2 3
11a ATENDIMER
E | 9. 10

B Cadastrar Atividade

Cadastrar
Compromisso

[NSTRUMENTO
- 10 dia(s)

12pCONTESTAS
CONT] o

7aPERICIA
PRELIMINAR

0

31

3:30p AUDIENC]

CONCILIACAC
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10.3 - Prazo processuais

Prazos processuais sdo prazos qualificados em razao da sua
importancia para o exercicio de um ato de maneira tempestiva, normalmente sido
oriundos de uma ocorréncia (vide item 9.4), todavia, a critério do demandante,

podem decorrer de uma atividade (vide item 10.1).

IMPORTANTE - Os prazos processuais, embora sejam de responsabilidade de um
usudrio especifico, estardo submetidos ao controle (serdo visiveis) de todos os
usuarios vinculados a Unidade de Trabalho, por meio dos relatérios Prazos Processuais

em Aberto (vide item 10.4.1) e Prazos Processuais para Hoje (vide item 10.4.2).

Os prazos processuais poderdo se consultados por meio da Barra de

Notificagdes ou por meio do: Menu Principal > Demandas > Prazo Processuais.

Informacoes da Unidade

Feitos Externos nesta Unidade 13
Feitos para Carga/Copia 6
Publicagbes em Aberto 0
Compromissos em Aberto 16
$ Prazos Processuais em Aberto 25

$ Prazos Processuais para Hoje 0

O relatoério de Prazos Processuais em Aberto exibira todos os prazos da
Unidade de Trabalho ainda nao baixados, ja o relatério de Prazos Processuais para
Hoje indicara todos os prazos com vencimento no dia consultado, baixadas ou ndo no

sistema.
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ONLINE

11 - GERENCIAMENTO

Feitos Pessoas

Pastas

11.1 - Meus links

Publicacao Demandas Gerenciamento ~ Suporte

Meus Links

Unidades

Sapiens Cloud - Plano IV

Por meio da funcionalidade Menu Principal > Meus Links, o usudrio

podera definir quais links de internet serdo listados na parte inferior Barra de

Notifica¢des (vide item 5.7.3).

Gerenciamento > Meus Links

Nome *
Codigo Civil - CCB

Enderego *

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/110406compilada.htm

@ Salvar | O Novo | @ Excluir

Filtrar:

Nome

Cadigo Civil - CCB

Cédigo de Defesa do Consumidor
Cadigo de Processo Civil - CPC
Cédigo de Processo Penal - CPP
Cédigo Penal - CPP

Constituigdo Federal - CF/88
Constituigdo Federal Comentada
GOOGLE

JF DF (consulta)

Lexml

SRF

SRF - Cadastro de CPF

STF

sT

TIDFT

TRF 12

Enderego

http:/fwww.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/L10406compilada.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8078compiladc.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L5869.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del3689Compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del2848compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/ConstituicaoCompilado.htm
http://www.stf.jus.br/portal/constituicao/constituicao.asp
http://WWW.GOOGLE.COM.BR
http://processual.trf1.jus.br/consultaProcessual/numeroProcesso.php?secao=DF&enviar=ok
http://www.lexml.gov.br/

http://www.receita.fazenda.gov.br
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATCTA/CPF/ConsultaPublica.asp
http://WWW.STF.JUS.BR

http://WWW.ST1.JUS.BR

http://www.tjdft.jus.br

http://www.trf1.jus.br/default.htm
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11.2 - Usuarios

11.2.1 - Cadastro

O acesso de qualquer usudrio ao sistema Sapiens Online dependera de

um cadastro prévio.

Para tanto, um usuario que possua poderes para habilitacdo de novo
usuario (usuario administrador), devera seguir o seguinte caminho: Menu >

Gerenciamento > Usuario > Cadastro e informar os dados do novo usuario da tela

abaixo:
Gerenciamento = Usudrio > Cadastro de Usudrio
Nome * Apelido * Matricula/Identificacdo
Login * Perfil * Fungdo *
] T B
E-mail Telefone Ramal Celular
Unidades Disponiveis Unidades Selecionadas
Filtrar: W Filtrar: W

. - Nenhum registro
ESCRITORIO 2 registro(s)
e —
ARQUIVO

2 registro(s)

Salvar Novo

Gerenciamento > Usudrio > Cadastro

IMPORTANTE - Campos que contém (*) no seu titulo sdo de preenchimento

obrigatorio:

Além dos dados pessoais do novo usuario, deverao ser definidos seu

apelido (vide item 3.15), login, perfil, funcao e e-mail.
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IMPORTANTE - O e-mail cadastrado sera aquele para o qual o sistema encaminhara o
coédigo de ativacdo da senha de acesso do novo usuario, assim como todas as

notificagdes internas (atividades, compromissos, etc.).

11.2.2 - Consulta

Usuarios ja cadastrados no sistema poderao ser consultados por meio

do seguinte caminho: Menu > Gerenciamento > Usuario > Consulta.

Gerenciamento > Usuério > Consulta

Filtrar: T
Usudrio Apelido Login Situagdo o
Agdies

RAIMUNDO 3 RAIMUNDO RAIMUNDO Ativo
T I

MARIO _ MARIO MARIO Ativo

MARTA i —— SUZE SUZE Ativo

JULLYANA 5 JULLYANA JULLYANA Ativo

FERNANDA " FERNANDA FERNANDA Ativo

ENRICO ‘e e — ENRICO ENRICO Ativo

ALINE T ALINE ALINE Ativo

IMPORTANTE - Como regra, usuarios do sistema Sapiens Online, por possuirem
registros vinculados a sua pessoa, nao podem ser excluidos , mas, apenas,

desabilitados por meio do botdo

Usuarios desabilitados poderdo ser reabilitados por meio do botdo

. O cadastro do usuario podera ser alterado por meio do botao
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Gerenciamento > Usudrio > Cadastro de Usudrio

Nome * Apelido * Matricula/Identificagdo
ENRICO ENRICO N
Login ¥ Perfil * Funcdo *
ENRICO ADMIN  [z] ¥ ADVOGADO [-]
E-mail * Telefone Ramal Celular
enricor
Unidades Disponiveis Unidades Selecionadas
Filtrar: T Filtrar: T
RN,/ O CADOS ASSOCIADOS " I 0\/OGADOS ASSOCIADOS
ARQUIVO ESCRITCRIO
1 registro(s) 1 registro(s)
j Salvar Novo @ Excluir

11.2.3 - Perfil

Perfil é o conjunto de permissdes atribuidas a um usudrio ou a um
grupo de usudrios por um usudrio administrador'® do sistema. Perfis poderdo ser
criados ou alterados por meio do icone “¥*, localizado a direita do campo “Perfil” ou

por meio do caminho: Menu > Gerenciamento > Usuarios > Perfil:

Permissoes

4registrofs)

16 Usuéario com poderes para cadastrar outros usyfgascomo definir perfis de acesso.
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11.2.4 - Alteracdo de senha

Um usudrio podera alterar sua senha de acesso por meio do seguinte

caminho: Menu > Gerenciamento > Usuarios > Alterar minha senha:

Usuario
Senha atual ¥

Mova Senha ¥

Confirmar nova senha ¥

Alterar

DICA - Para uma maior seguranca, utilize, concomitantemente, letras, nimeros e

caracteres especiais na criagdo da senha de acesso.

11.3 - Unidades

Entidade a qual se vincula um usudrio e/ou um feito de maneira

potencial ou efetiva (vide item 3.2).

Por meio do caminho Menu Principal > Gerenciamento > Unidades

é possivel a criacdo, alteragdo e exclusao de Unidades Internas e Externas:
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UNLINE
Gerenciamento > Unidades >
Externas || Internas
Instituicdo *
Sefor *
Cadigo *
@ Salvar
Filtrar: Y
Codigo $ Instituicio v Setor
1000 STF - SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL STF - SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL
1001 STF - SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL PLENO
1002 STF - SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL 13 TURMA
1003 STF - SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL 23 TURMA
L1 24003 {1411 511671 8469|108
403 registro(s)

Feitos Pessoas Pastas Publicacao Demandas Gerenciamento Suporte ~ Sapiens Cloud - Plano IV

Feedback

O sistema Sapiens Online disponibiliza ao usuario um canal interno de

comunicacao onde podem ser reportados eventuais erros identificados no aplicativo,

bem como sugeridas alteracdes no sistema ou, até mesmo, a criacdo de novas

funcionalidades, para tanto, acesse: Menu Principal > Suporte > Feedback.

Entretanto, caso prefira, outros canais de comunicagdo com nossa

equipe de suporte estardo disponiveis 24 (vinte e quatro) horas por dia, 7 (sete) dias

por semana, no site www.sapiensonline.com.br, sera um prazer atendé-lo!
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VINLINE

13 - UPGRADE

Feitos + Pessoas Pastas + Publicacdo + Demandas ~ Gerenciamento ~ Suporte 4 Sapiens Cloud - Plano IV ~

Espaco em disco ultilizado
§  10,85cBde30GE
Feitos cadastrados

2655 de 3000

Feitos restantes

345

# Upgrade

O Logout

0 sistema Sapiens Online disponibiliza varios planos de servicos para
as mais variadas necessidades e para todos os tipos de publico. Assim, prevendo que
as necessidades dos usudrios podem variar com o tempo, bem como que o sistema
deve atendé-las de forma eficiente e sem interrupg¢ao dos servigos, é possivel alterar o
plano de contratagio por meio do Menu Principal > Suporte > Plano de

Contratacao.

IMPORTANTE - A alteracdo do Plano de Contratacdo é prerrogativa de usudrios

administradores do sistema.

Outras informagdes poderdo ser obtidas por meio do site

www.sapiensonline.com.br.

ATENCAO: ESTE MATERIAL INTEGRA OS DIREITOS AUTORAIS VINCULADOS AO
SISTEMA SAPIENS ONLINE, MAS PODERA SER REPRODUZIDO, NO TODO OU EM
PARTE, SEM AUTORIZACAO PREVIA, DESDE QUE CITADA A FONTE E NAO
OMITIDOS OS SEUS SINAIS IDENTIFICADORES, CONSTANTES NO CABECALHO E
RODAPE DO DOCUMENTO.
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