MANUAL DE UTILIZAÇÃO DOS SISTEMAS JUDICE ON LINE
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PARTE I - SITE
A – Acessando o sistema Judice OnLine

Acessar o site http://www.judiceonline.com.br:81
1º Digitar usuário e senha e clicar OK.
[image: image3.png]Senha: [ o&




2º Alterar a senha (somente no primeiro acesso).
[image: image4.png]Cadastro - Alteracéo de Senha

Confirmar 1 | Cancelar %





B – Gerando a solicitação
Ao acessar o sistema:

1º - clique no botão [image: image5.png]



2º - clique no botão [image: image6.png]Incl




3º - digite o número do processo [image: image7.png]Processo: [ 2





Importante - Evite utilizar barras, pontos ou traços.

4º - digite o nome do seu cliente [image: image8.png]parte: [ ]




5º - selecione o órgão.
[image: image9.png]



Para selecionar o órgão basta escrever as três primeiras letras do órgão e já aparecerá uma lista, bastando clicar no correto.

Ao selecionar o órgão já aparecerá o prazo máximo de atendimento [image: image10.png]Dias dteis



.
Importante – Ao selecionar o órgão o número do processo ficará vinculado ao mesmo. Assim, é muito importante ter certeza de que o número do processo informado corresponde ao órgão selecionado.

6º - digite a vara/cartório onde tramita o processo.

7º - selecione a peça (a) OU coloque o número das páginas (b) do processo
a) digitando as primeiras letras da peça, aparecerá uma lista: 
                     [image: image11.png]echaio

score 2 o insl
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b) Para solicitar pelo número das páginas, deixe o campo peça em branco e digite o número das páginas conforme exemplificado abaixo:

Para solicitar apenas uma página. Exemplo:          [image: image12.png]


 

Para solicitar duas páginas. Exemplo:                    [image: image13.png]



Para solicitar um conjunto de páginas. Exemplo:  [image: image14.png]



Para solicitar de uma página ao final. Exemplo:    [image: image15.png]



8º - Se necessário digite uma observação. 
9º - Se necessário e disponível indique a opção de prioridade urgente (Atenção – custo diferenciado).

10º - Clique no botão [image: image16.png]



Importante – Todas as solicitações geradas no sistema Judice OnLine recebem uma numeração seqüencial. Sugere-se que seja anotado este número para posterior acompanhamento.
[image: image17.png]B\ st erata comimerc: 2352008




C – Solicitando retirada de documentos
Ao acessar o sistema:

1º - clique no botão [image: image18.png]



2º - clique no botão [image: image19.png]Incl




3º - selecione o tipo de documento.

4º - digite o número do processo [image: image20.png]Processo: [ 2





Importante - Evite utilizar barras, pontos ou traços.

5º - digite o nome da parte que está pedindo o documento [image: image21.png]parte: [ ]




Ex. no caso de guia – digite o nome do pagante / no caso de alvará = o nome da parte beneficiária.

6º - selecione o órgão.

[image: image22.png]



Para selecionar o órgão basta escrever as três primeiras letras do órgão e já aparecerá uma lista, bastando clicar no correto.

7º - digite a vara/cartório onde tramita o processo.

8º - Se necessário digite uma observação. 
9º - Clique no botão [image: image23.png]



Importante – Todas as solicitações geradas no sistema Judice OnLine recebem uma numeração seqüencial. Sugere-se que seja anotado este número para posterior acompanhamento.

[image: image24.png]B\ st erata comimerc: 2352008




D – Acompanhando a solicitação

Clique em [image: image25.png]



Todas as solicitações são precedidas de um ícone, o qual identifica a fase do cumprimento, conforme quadro abaixo:

[image: image26.png]


Solicitada - O pedido foi gerado pelo cliente.
[image: image27.png]


    Sob consulta – verificação do andamento do processo no respectivo “site”.
[image: image28.png]


Em andamento – A diligência para obtenção da cópia está sendo feita.

[image: image29.png]


 Em verificação – a Judice OnLine está conferindo o pedido.
[image: image30.png]


 Disponível – A solicitação já está disponível.

[image: image31.png]


   Retornado – Não foi possível efetivar a digitalização. 

Para verificação da descrição do andamento, basta passar o mouse sobre o ícone da solicitação.
E – Visualizando as cópias

Quando a solicitação estiver [image: image32.png]


 Disponível basta clicar sobre a solicitação, em seguida em [image: image33.png]


 e por fim em [image: image34.png]


.
Até que a solicitação seja baixada ela permanecerá negritada no sistema. 
Importante – Algumas cópias aparecem muito escuras ou claras. Você poderá controlar a cor de suas cópias na própria tela de visualização através dos botões brilho e contraste. Caso queira alterar as configurações “padrão” clique no botão [image: image35.png]


, alterando [image: image36.png]


 e/ou [image: image37.png]


. Caso esse procedimento não seja suficiente, entre em contato para que possamos alterá-la na Judice.
F – Imprimindo as cópias
A partir do site - quando a solicitação estiver [image: image38.png]


 Disponível basta clicar sobre a solicitação, em seguida em [image: image39.png]


 e [image: image40.png]


. Aparecerá a tela de visualização.  A impressão poderá ser feita de apenas uma página, de todas as páginas ou de somente um intervalo através dos botões [image: image41.png]



Importante – Algumas cópias aparecem muito escuras ou claras. Você poderá controlar a cor de suas cópias na própria tela de visualização, ajustando os botões brilho e contraste e clicando em visualizar.
G – Verificando solicitações [image: image42.png]


Retornado
Todas as solicitações que não forem cumpridas, ou seja, que as cópias não forem digitalizadas, terão uma informação da Judice indicando o motivo. Estas solicitações estarão precedidas do ícone [image: image43.png]


o qual significa solicitação retornada. Para verificar o motivo, basta passar o mouse sobre o ícone [image: image44.png]


 ou clicar sobre a solicitação, em [image: image45.png]


 e, em seguida, passar o mouse sobre a pasta amarela que fica localizada abaixo da observação, conforme figura abaixo: [image: image46.png]Obs.
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. 
H – Salvando as cópias no Judice clientes
Quando a solicitação estiver [image: image47.png]


 disponível basta clicar sobre o número da mesma, em [image: image48.png]


 e, em seguida, selecionar a unidade (normalmente) c:/judice/arq [image: image49.png]© ARG v
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Para visualizar a cópia clique no ícone [image: image50.png]&

Sudice Cliente



 que estará na área de trabalho.
I – Transformando as cópias em pdf
Quando a solicitação estiver [image: image51.png]


 Disponível basta clicar sobre a solicitação, em seguida em [image: image52.png]


 e [image: image53.png]


. Aparecerá a tela de visualização.  A transformação poderá ser feita de apenas uma página, de todas as páginas ou de somente um intervalo através dos botões [image: image54.png]


. Para transformar em arquivo pdf, basta escolher a impressora FreePDF XP e escolher o local onde deseja que o arquivo fique salvo.
Importante – Algumas cópias aparecem muito escuras ou claras. Você poderá controlar a cor de suas cópias na própria tela de visualização, ajustando os botões brilho e contraste e clicando em visualizar.

J – Cancelando a solicitação

Quando a solicitação estiver [image: image55.png]


solicitada basta clicar sobre a mesma e em seguida em [image: image56.png]


.
A solicitação somente poderá ser cancelada quando estiver [image: image57.png]


”solicitada”, pois em todos os demais status a Judice OnLine já estará diligenciando para obtenção da cópia.

K – Utilizando as  [image: image58.png]



Na tela “solicitações” o ultimo item que aparece é “opções”. Através das opções pode-se configurar o modo de apresentação dos pedidos na tela. 

[image: image59.png]


 determina a quantidade de linhas que aparecerão na sua tela. Quanto maior o número de linhas maior será a necessidade de usar a barra de rolagem.

[image: image60.png]Mostrar miniaturas:



 determina se aparecerão as cópias em miniaturas ou somente o nome dos arquivos.  A opção de utilização de miniaturas torna o sistema um pouco mais lento.
[image: image61.png]


 determina o tempo de duração da sessão. Assim, caso esqueça de encerrar a sessão ou o sistema fique inativo pelo tempo selecionado, será automaticamente encerrada. Assim, para acessar a página novamente, será necessário digitar o usuário e a senha.

[image: image62.png]


 determina a quantidade de contraste necessária para melhorar a visualização e a impressão das cópias diretamente do sistema.
[image: image63.png]


 determina a quantidade de brilho necessária para melhorar a visualização e a impressão das cópias diretamente do sistema.
[image: image64.png]Gostaria de receber e-mails quando a solicitacdo for



 determina os momentos em que a judice encaminhará e-mail’s automáticos sobre as mudanças de status do pedido.  E-mail’s de liberações ou retornos de solicitações serão enviados independentemente de configuração.
Lembre-se que e-mail’s automáticos não são confiáveis, por este motivo sempre acompanhe seus pedidos através da tela de solicitações.
L – Algumas facilidades

1ª) Podem-se acompanhar todos os passos das solicitações clicando sobre seu número e após, clicando em [image: image65.png]


.

2ª) Pode-se alterar a visualização e a impressão das cópias através do botão [image: image66.png]


, alterando [image: image67.png]


 e/ou [image: image68.png]


 e confirmando.

3ª) Pode-se alterar a quantidade de solicitações mostradas na tela através do botão [image: image69.png]


, alterando [image: image70.png]


 e confirmando.
PARTE II – JUDICE CLIENTES

M – Judice Clientes
O gerenciador processual denominado Judice Clientes serve para armazenar as cópias disponibilizadas pela Judice OnLine no computador do cliente de uma maneira organizada por número do processo, peça processual e número da página.

N – Instalando o Judice Clientes
Para baixar o Judice Clientes no seu computador acesse o link http://www.judiceonline.com.br/docs/Gerenciador/ e clique sobre o nome Judice_Cliente_2.6_2008-06-25.exe. Após, aparecerá uma janela perguntando se deseja salvar ou executar. Deverá ser clicado na opção executar. Siga clicando em avançar quantas vezes forem necessárias e por fim em instalar novamente. 

Após a instalação o Judice Clientes abrirá automaticamente, clique em configurações e em definir local dos dados, [image: image71.png]Configuragtes

‘Defin local dos dados




 marcando na tela seguinte a opção  [image: image72.png]|V Atualizar automaticamente os dados ao inicializar (vélido apenas para o modo "Stand Alone")



 e em OK.

Será criado na sua área de trabalho (Desktop) o ícone para acesso ao Judice Clientes [image: image73.png]&

Sudice Cliente




O – Salvando as cópias no Judice Clientes
Quando a solicitação estiver [image: image74.png]


 basta clicar sobre o número da mesma, em SALVAR e, em seguida, selecionar a unidade c:/judice/arq

P – Visualizando as cópias no Judice Clientes
Para visualizar as cópias no Judice Clientes, após seguir os passos do procedimento “K”, é necessário abrir o Judice Clientes através do ícone [image: image75.png]&

Sudice Cliente



. O número do processo aparecerá na tela e clicando sobre ele tem-se ao lado direito da tela a peça ou a folha salva. Para visualizar basta um duplo-clique sobre o número da solicitação e as folhas aparecerão uma abaixo da outra.

Outras opções de visualização estão disponíveis no gerenciador:

Para visualizar todas as folhas de uma determinada solicitação uma abaixo da outra = clicar em processo e visualizar solicitação.

Para visualizar todas as folhas de um determinado processo uma abaixo da outra = clicar em processo e visualizar processo.

Q – Imprimindo as cópias digitalizadas no Judice Clientes
Para imprimir as cópias no Judice Clientes, após seguir os passos do procedimento “K”, é necessário abrir o Judice Clientes através do ícone [image: image76.png]&

Sudice Cliente



. O número do processo aparecerá na tela e clicando sobre ele tem-se ao lado direito da tela a peça ou folha salva. Dê um clique simples sobre o número da solicitação e após clique [image: image77.png]


.  Utilize:

[image: image78.png]


 para localizar a folha pretendida;

[image: image79.png]Briho ¢ |

»| o | contraste «|



 para clarear ou escurecer a folha, se necessário;

[image: image80.png]


 para imprimir somente a folha que está na tela de visualização;

[image: image81.png]


  para imprimir todas as folhas do pedido.

Através dos botões brilho e contraste pode-se clarear a folha para impressão. Após achar a configuração certa de brilho e contraste mais adequada, pode-se salvar a configuração clicando sobre o disquete [image: image82.png]


 (salvar permanentemente configurações de brilho e contraste).

R – Transformando as cópias em PDF a partir do Judice Clientes
Siga todos os passos da impressão e selecione a impressora FreePDF XP. Caso esta impressora não esteja instalada no seu computador, entre em contato com a Judice OnLine e solicite a instalação.

S – Incluindo partes no Judice Clientes
Para incluir informações (partes, data de distribuição, ação, etc.) no gerenciador processual, clicar no número do processo que se pretende incluir as informações, clicar no botão “lápis” [image: image83.png]


 e incluir as informações pertinentes. Por fim clicar em gravar.[image: image84.png]


[image: image85.png]


[image: image86.png]
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