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Lembrete

1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples, o0 passo a passo de como adicionar lembretes

em documentos processuais e nos processos do sistema Pje.

Lembrete é uma funcionalidade que o sistema Pje traz para que 0s usudrios consigam

inserir observacbes sobre um determinado processo ou documento processual. E uma

importante forma de comunicacdo e organizacao na serventia, ou até mesmo para o préprio

usuario deixar uma informacéo sobre o processo para ele mesmo. Através dele, é possivel

definir a data de visibilidade e permissdes de visualizacao {Localizacao, Papel e Pessoas),

sendo possivel ter mais de um lembrete em um processo ou documento.

Sempre gue o usuario identificar o icone EI , serd possivel incluir um lembrete.

2. Criar Lembrete em Processo

Para incluir um lembrete no processo, no Painel do usudrio através da aba Tarefas,

acesse a tarefa onde o processo estd localizado, identifigue o processo e clique no icone *

do lembrete.

PREPARAR COMUNICACAO

B % X »

®»

(]

2)

PROCESSOS  ETIQUETAS
O
[ pjeC

Declaracdo de Inexisténcia de Débito e / Ou da
Relagdo Juridica

/ 4° Juizado Especial Civel da Comarca de Nova Iguacu / Juiz
de Direito

ULTIMA MOVIMENTACAO: PUBLICADO INTIMAGAO EM 10/11/2021.

ittt il
| DIG OFICIO X |

{60
- a

Lembrete

Figura 1 - jcone de lembrete.
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O sistema abre uma nova aba no navegador com a janela Cadastro de Lembrete, no
campo Descricdo adicione o contelido do lembrete. O campo Visivel até é de preenchimento
opcional, caso tenha uma data de expiracdo, clique no calendario para selecionar a data.
Contudo o lembrete ficard disponivel apenas até a data selecionada.

E o campo Situagdo deve ter o checkbox Ativo marcado para que fique disponibilizado
conforme os filtros.

P ] e juzado Tspecial Oved da Comarca de Marica

CumSen 0800233

Cadastro de Lembrete - Visualizagae

Descrigio Orglo juigadar®
Especal Civel g3 Comarca oe Marics v
Localtzacso fisica®
pecial Chvel d2 Comards de Manca ! &
Papel
Bl 4
Visivel me Seungho Pasaos
a * Ao Ingthvo ‘ "

et

Lembrete

Figura 2 - Criar lembrete
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2.1 Visualizagao sem Restricao

Na parte Visualizagdo, os campos érgao julgador e localizagdo fisica sdo obrigatérios e ja
vem preenchido como padrao com a serventia do usuario.

Caso o lembrete deva ficar disponivel para todos os funcionarios da serventia, néo
preencha os demais campos e selecione o botdo Adicionar.

Cadastro de Lembrete - Visualizacao
Descrigio Orgdo juigador*
Campo com capacidade de 256 caracteres 18 Vara Civel da Regtonal 63 Pavund EX
Localizagdo fisica*
' Vara Civel da Reglonal da Pavuna &
Papel
L
Visivel ate Situagac Pessoa
ﬁ . any Ingtvo e

i

Figura 3 - Botdo Adlicionar.

A regra de visualizacdo é adicionada e listada a direita, podendo ser excluida ou editada.

Visuahizacdo

Orgio julgadar*

o
o -
o

1" Vara Clvel da Regional da Py v

Locallzacdo fisica*

" - :
Vara Civel da Regioneal da Pel) &

Papel

Pessca

Figura 4 - Regra de visualizacdo adicionada.
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Ao finalizar a visualizacao, clique no botao Salvar.

PESOUISA LEMERFTE

Cadastro de Lembrete - Visualizac3o

Descrighio

Orgdo juigador*

Campo com capacidade de 256 caracteres 1* Vara Civel da Regional & Pavuna 5

Localizagdo fisica*

1" vara Civel da Regional da Pavuna  (

R 4
Papel
Q e
Visivel ate Situagao Pessoa
® anvo O inatvo ) e
ADICIONAR

eANCELAR

Figura 5 - Botdo Salvar.

Serd exibida em uma janela suspensa uma mensagem confirmando que os dados foram
gravados com sucesso.

Mensagem

Dados gravados com sucesso.

Figura 6 - Mensagem de gravacdo de dados.
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2.2 Visualizagao com Restricao
2.2.1 Por Papel

Para selecionar quem terd acesso ao lembrete, na janela de Visualizagdo, caso o
lembrete seja especifico para um perfil de acesso, por exemplo para os assessores do
gabinete, no campo Papel, escreva o perfil e aguarde o sistema localizar o resultado da
pesquisa. Ao aparecer na listagem, selecione o perfil desejado.

§ & luzado Espenat Cived da Comarca de Nova Iguasow
Ple PIEC 0806472

Cadastro de Lembrete -

Descrigto

Campo com capaccads de 2865 caracieres

2o Epecy vel daComan v
Localtzagio fuca®
) el I ( o '
Papel
2]
SN
Visivul ana Shuagac
12081 ™ A O e &

Figura 7 - janela Visualizacao.

Sendo exibido dessa forma, como vemos na imagem abaixo.

PIEC 0806472

P]é 4 purado Especial Cved da Comara de Nova iguacul

Uescricho

Campa com CApActae de 256 Caracires

& 0 L5 eld madd s
Page!
A33550 e
Visived it Sttuagha Pessch
J20Q m » A Indthve : '

e

Figura 8 - Campo Papel preenchido.
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Apés clicar em Adicionar, a regra de visualizacdo é adicionada e listada a direita,
podendo ser excluida ou editada.

Visualizacao

Orglio julgadar®
. " " 1* Vara Civel da Regional da
Vitrs ol it Regons da A L
1" Vara Clvel da Regional da Pay v n R Pavuna
- Ansonsor

Localizagio fisica*

1# Vara Civel da Regional da Pel) s

Papel

i3 <
Pessoca

e
ADICIONAR

Figura 9 - Regra de visualizacdo adicionada.

Ao finalizar a visualizacdo, clique no botdo Salvar.

PESOUISA LEMERFTE

Cadastro de Lembrete - Visuatizacdo

Descrigho ngao Jigadors

Campo com capacidace de 256 caracteres 1* Vara Civel da Regional ¢a Pavuna v

Localizagdo fisica*

1" Vara Civel da Reglonal da Pavuna |

R 4
Papel
Assessor Q @
Visivel até Situagao Pessoa
@ ® anvo O Inetnvo 1 &
ADICIONAR

SALVAR CANCELAR

Figura 10 - Botdo Salvar.
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Serd exibida em uma janela suspensa uma mensagem confirmando que os dados foram
gravados com sucesso.

Mensagem

Dados gravados com sucesso.

Figura 11 - Mensagem de gravacdo de dados.

2.2.2 Por Pessoa

Apéds selecionar o Papel, o sistema pede para gue selecione pelo menos uma pessoa
para ter acesso ao lembrete. No campo Pessoa, digite o nome da pessoa que deve ter acesso

(ndo tecle Enter) e aguarde o sistema retornar com a listagem encontrada. Ao encontrar o
nome da pessoa na listagem, selecione o nome da pessoa.

Cadastro de Lembrete - Visualizagao
Descrigao Org!o]uls o

uzaoo Espacal Clvel da Comarcade Ma v

Localtza¢So fisica®

szado Espedial Chel dz Comarca de MmO &
Papel
R
Visivel ate Situagan Pessca
E ® Anvo o Amanda 2 e
Amuanda

R

Figura 12 - Campo Pessoa.
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Ao finalizar a configuracao de visualizacao, cligue em Adicionar.

Cadastro de Lembrete - Visualizacao

Descricao

Orgdo puigador
uizado Especal el da Comarca de Ma - v
Localtzacha fisica®
juizago Espacal Civel da Comarca de MO o
Papel
L 4
Visivel st Situagdo Pessoa
® finvo O inat Amanda Q| o

e

Figura 13 - Campo Pessoa preenchido.

A permissado passa a ser exibida ao lado direito da tela.

’ Juizado Especial Civel da Comarca de
Juizado Especial Civel da Comarca de Marica
deMa v Marica - Assessor
y Juizado Especial Civel da Comarca de
Juizado Especial Civel da Comarca de Marica
@ .
He MQ, | o Marica - Amanda
SO

Figura 14 - Regra incluida.

ATENCAO: Poderao ser incluidas quantas permissdes forem necessarias, por
A exemplo, o lembrete precisa estar visivel para duas pessoas especificas, faca
o procedimento preenchendo o campo Pessoa duas vezes, lembrando
sempre de clicar em Adicionar a cada configuracao.
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Quando todas as configuracdes estiverem finalizadas, cliqgue no botao Salvar.

Codes1r0 de Lembrete - visgalemcdo
Ovasriglo Orgho uigsdor* ) 10k ] {
b M |
oo tspenid (v do Comarcace Ma v (1] M
7 rado Especial Ot
Lacaizacho Ssca® R ¢ Ma
00 ESpmt 1l Chod (i Cornbartin (e M
: ¢
Fapel
L 4
Visres! ats e Feszon
| *« &
—

Figura 15 - Botdo Salvar.

Para retornar a tela do sistema, feche a aba de lembrete que foi aberta no do navegador.

- Processo Judicial Eletrénico - T X PJ¢ Lembretes - Processo Judicial Ele X

cC 0O 8 trijr.pjejus.br/1g/Processo/lembretes.seam?idProcesso]

&R Email-Outloock @ Pje-OneDrive [f] ManuaisPle - Tribu.. P& 1G - Bemvindo a

P (=5} 1% Vara Civel da Regional da Pavuna/J
]e ProceComCiv

Figura 16 - aba no navegador.

Retornando ao sistema, no resumo do processo, dentro da tarefa em que estd localizado,
passa a ficar com uma folha no lugar do simbolo de criar lembrete.

(7] "B

[] cumSen
Acidente de Trabalho - Ressarcimento ao Erdrio
/1" Vara Civel da Regional da Pavuna / Juiz de Direlto

ULTIVA MOVIMENTACAO! DSTRIBLAO0 PON SONTRD
[ PTOCUTosan nas Indluide X |

Figura 17 - Processo com lembrete.
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2.3 ldentificar Lembrete em Processo

Uma forma de verificar se um processo tem lembrete é através do icone gue é exibido

nNo resumao processual.

Na listagem de processos de uma tarefa, no resumo processual passa a ficar com uma
folha no lugar do simbolo de lembrete, indicando a existéncia de lembrete no processo.

CERTIFICAR CUSTAS INICIAIS [CIV_CCI]

Pesquisar

PROCESSOS  ETIQUETAS
O

()
[J CumSen

ULTIMA MOVIMENTAGAO: DISTRIBUIDO POR SORTEIO

Pedido d Nao comprovaas

r

E “

Acidente de Trabalho - Ressarcimento ao Erario
/ 1% Vara Civel da Regional da Pavuna / |uiz de Direito

5-

jol

0

e

N

2

Figura 18 - icone de lembrete no processo.
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3. Cria Lembrete em Documento

Também é possivel incluir um lembrete em um documento processual especifico a partir
da tela dos Autos Digitais.

Abra os Autos Digitais do processo, abra o documento na tela principal e selecione o

icone *

v ale B 8318104 - Petigao Inicial

Jurtads por DANIEL < POLO ATIVO - MINISTERQ PUBLICTO DO ESTADO DO RO D€ JANEIRD - PROCURADORGESTOR e
AO2022 122400

<
At 202

I &« lNdet , B T g ® E * a
¥ DISTAIBUDO POR SORTEID —_—

PETICAO INICIAL EM ANEXO

[} ! JUNTADA DE PETICAOQ OE
PETICAD INIIAL
B 83153104 - Fadgac ioed ¥
@ 8378105 . Petigao

(PORTARIANSATDERT

DE
FEVERERODE2022) ¥

Figura 19 - lembrete em documento

Clique no botao Novo lembrete.

8318104 - Peticao Inicial

Jurtado por DANIEL POLOATIVO « MINISTERIO PUBLICO DO ESTADQ DO RIO DE JANEIRO « PROCURADOR/GESTOR em
19022022 12:21:00

K € 5dos5 > ¥ w © |[*| & @

R
pETy Lembrete(s) do Documento

Figura 20 - Novo lembrete
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O sistema abre uma nova aba no navegador com a janela Cadastro de Lembrete, no
campo Descricdo adicione o contelido do lembrete. O campo Visivel até é de preenchimento
opcional, caso tenha uma data de expiracdo, clique no calendario para selecionar a data.
Contudo o lembrete ficard disponivel apenas até a data selecionada.

E o campo Situagdo deve ter o checkbox Ativo marcado para que fique disponibilizado
conforme os filtros.

P l e juzado Tspecal Oved da Comarca de Manca/fue Tioular

CumSen

Cadastro de Lembrete - Visualizagds

Descrigio Orglo juigadar
Especal Civel ¢a Comarca Oe Marics v
Localtzacso fisica®
)2300 Especial Chvel d2 Comarcs de Manca l &
Papel
il S
Visivel mé Seuscao Peaon
m 2o Inetheo ‘ K

SALVAR CANCELAR

Figura 21 - Cadastro de lembrete.
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3.1 Visualizagao sem Restricao

Na janela Visualizagdo, os campos érgao julgador e localizagdo fisica sdao obrigatérios e
ja vem preenchido como padrdo com a serventia do usuério.

Caso o lembrete deva ficar disponivel para todos os funcionarios da serventia, néo
preencha os demais campos e selecione o botdo Adicionar.

Cadastro de Lembrete - Visualizacao
Hencrghe Orgdo juigador
Campo com capacidade de 256 caracteres 1* Vara Civel da Regional da Pavuna v

Localizacdo fisica*

1" Vara Civel da Reglonal da Pavuna &
Pape
&
Visivel até Situagac Pessoa
) & any Ingtnvo &

SALVAR CANCELAR

Figura 22 - Botdo Adicionar.

A regra de visualizacdo é adicionada e listada a direita, podendo ser excluida ou editada.

Visualizacao

N
Orglio julgadar s 1* Vara Civel da Regional da
i | Pavuna -
1" Vars Clvel da Regional da Py, v 0 LAl

Locallzacdo fissca*

Vara Civel da Regionel da Pel) &

Papel
&
Pessca
&
A AR

Figura 23 - Regra de visualizacdo adicionada.
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Ao finalizar a visualizacao, clique no botao Salvar.

Cadastro de Lembrete - Visualizacdo
Descrigho 0"550)0’7.360"
1* Vara Civel da Regional ¢a Pavuna -
Campo com capacidade de 256 caracteres

Localizagdo fisica*

1" vara Civel da Regional da Pavuna  (

il -

Papel
Q &

Visivel ate Situagao Pessoa
E ® anvo O Instno | ’_

ADICIONAR

SALVAR CANCELAR

Figura 24 - Botdo Salvar.

Serd exibida em uma janela suspensa uma mensagem confirmando que os dados foram
gravados com sucesso.

Mensagem

Dados gravados com sucesso.

Figura 25 - Mensagem de confirmacédo de criacdo.
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3.2 Visualizacao com Restricao
2.2.1 Por Papel

Para selecionar quem terd acesso ao lembrete, na janela de Visualizagdo, caso o
lembrete seja especifico para um perfil de acesso, por exemplo para os assessores do
gabinete, no campo Papel, escreva o perfil e aguarde o sistema localizar o resultado da
pesquisa. Ao aparecer na listagem, selecione o perfil desejado.

P l e & juado Espeoat Cived da Comarca o Nova Iguagu/iee Titular

PIEC
Cadastro de Lembrete - visualzac4o
Descrigto Orglo juigador®
Campo com capatcads de 205 caracierss ? Jutzado Esoecial Civel da Coman v
Jiizato Especk vel da Comar
Localtzaglo fca®

AMizado Especis Chvel 1a Comadl
L4

Papel

Visival ard Shusagac

T2 o Ao natlen &

Figura 26 - Campo Papel.

Sendo exibido dessa forma, como vemos na imagem abaixo.

P]é 4 puado Especial Cived da Comara de Nova Iguacuiue Nitular

PJEC

(hmscrigao

Campa com CApACAne 0o 256 Carnacires

s e | mall | o
Page!
------- Lo
Visivad anh Shuagan Paes
172021 B e O i e 4

Sidhaiion

Figura 27 - Papel selecionado.
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Apés clicar em Adicionar, a regra de visualizacdo é adicionada e listada a direita,
podendo ser excluida ou editada.

Visuahzacao
i “ I 1* Vara Civel da Regional da
ul i Regons :
1* Vars Clvel da Regional da Py v E £ - Bgveiay 1
Locallzacdo fisica*
1#Vara Civel da Regional da Psl) s
Papel
g ¢
Pessoa
e
ADICIONAR
Figura 28 - Regra adicionada.
Ao finalizar a visualizacdo, clique no botdo Salvar.
PESOQUISA LEMERFTE
Cadastro de Lembrete - Visualizacao
Descrigio O’E-"OM.BW
1* Vara Civel da Regional i Pavuna v
Localizacdo fisica*
1" Vara Civel da Regional da Pavuna Q) &
Pape!
Q &
Visivel ate Situagac Pessoa
® anvo O Instvo ! F 4
ADICIONAR
CANCELAR

Figura 29 - Botdo Salvar.
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Serd exibida em uma janela suspensa uma mensagem confirmando que os dados foram
gravados com sucesso.

Mensagem

Dados gravados com sucesso.

Figura 30- Confirmacado de gravacéo.

%.2.1 Por Pessoa

Apés selecionar o Papel, o sistema pede para gque selecione pelo menos uma pessoa
para ter acesso ao lembrete. No campo Pessoa, digite o nome da pessoa que deve ter acesso

(ndo tecle Enter) e aguarde o sistema retornar com a listagem encontrada. Ao encontrar o
nome da pessoa na listagem, selecione o nome da pessoa.

Cadastro de Lembrete - Visualizagao
Descrigao

Grglio julgadort

luzaoo Espacal Civel da Comarcade Ma v

LocalizagSo fisica®

szado Especial Chel dz Comarca de mO) &
Papel
e
Visivel ate Situacao Peszco
@ ® Anvo nava Amandd s &
Amanda

PR

Figura 31 - Selecdo de pessoa.

Pagina 19 de 26



’— PODER JUDICIARIO

A‘VA ESTADO DO RIO DE JANEIRO

"]~ Diretoria Geral de Tecnologia da Informacéo
#13:¥) Departamento de Suporte e Atendimento

Ao finalizar a configuracao de visualizacao, cligue em Adicionar.

EMES
Cadastro de Lembrete - Visualizacao
Descrigde Orgdo jilgador®
uizado Especal vl da Comarca de Ma -~
Localizacha fisica®
juizado Espacal Civel da Comarca o= MO s
Pagpel
L 4
Visivel st Situagdo Peossoa
® Ao L et Amanda ‘e
ADIOONAR
Figura 32 - Pessoa selecionada.
A permissado passa a ser exibida ao lado direito da tela.
7 Juizado Especial Civel da Comarca de
Juizado Especial Civel da Comarca de Marica
deMa; v Marica - Assessor
7 Juizado Especial Civel da Comarca de
Juizado Especial Civel da Comarca de Marica
@ .
He MQ, | o Marica -Amanda
o

Figura 33 - Regra de visualizacdo adicionada.

ATENCAO: Poderao ser incluidas quantas permissdes forem necessarias, por
A exemplo, o lembrete precisa estar visivel para duas pessoas especificas, faca
o procedimento preenchendo o campo Pessoa duas vezes, lembrando
sempre de clicar em Adicionar a cada configuracao.
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Quando todas as configuracdes estiverem finalizadas, cliqgue no botao Salvar.

Codostro de Lembrete - viualgdo
Desangdo Srpho pigadors - i E ; )
M
zodo Eyperi (i do Comarcace Ma v m
7 Hrado k 1
Letaizacho Ssea® 5 ¢ Marica
i\l 1, i a
ot SO Lt e Covr La O A8
: L
Face
e
Vinrest ats LTSEE Feszoa
[~ B YA *
e

Figura 34 - Botdo Salvar.

Para retornar a tela do sistema, feche a aba de lembrete que foi aberta no do navegador.

- Processo Judicial Eletrénico - T X PJ&¢ Lembretes - Processo Judicial Ele X

Cc O 8 tr.ijrj.pjejus.br/1g/Processo/lembretes.seam?idProcesso

ﬁ Email - Cutlook ¢ Pje - OneDrive M Manuais Ple - Tribu...

= 5 1% Vara Civel da Regional da Pavuna/Ju
P]e ProceComCiv

Figura 35 - aba no navegador.
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2.3 ldentificar Lembrete em Documento

E possivel identificar que um documento tem lembrete quando, ao abrir os Autos Digitais
do processo, for exibido um icone de folha na cor amarela, semelhante a um post-it, na
arvore digital do processo na frente do documento. Podendo visualizar o conteldo clicando
no icone.

Sendo possivel, também, identificar e acessar o lembrete ao abrir o documento na tela
principal, onde serd exibido o icone de folha na cor amarela, semelhante a um post-it, na
lateral direita superior do documento.

CumSen o S -
PJé 2 # 2 B @ & D =
2 210, i 30y icial
Y a o C-:”b]\.n-i-P.Lf_LJqu-L«d B _ ‘ _ - - - - <
Antaca por DWMIEL | - POLOATIVGD - MNISTERSD PUBLICO DO E5TADO DO RI0 OE JANEIRO - PROCURADORIGESTOR em 150272002 12:24:06
18 bey 022 & « 5de5 S {] & - o * a
! DISTRSUIDO POR SORTEID

PETICAO INICIAL EM ANEXO

. 93 JUNTADA OF PETICAD DE PETICAD
NICIAL
B n1m04 - Puigie e
B mumns . Peschs IPOSITARIA Mo

37 DE 8 DE FEVERERDO DE 2022 |

Figura 36 - Autos Digitais.

E possivel conferir o resumo de lembretes em documentos do processo, através da
setinha Exibir Favoritas, na lateral direita da tela.

8318104 - Peti¢ao Inicial

Juntads por DANIEL POLO ATIVO - MINISTERIQ PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - PROCURADOR/GESTOR em 15/02/2022 122108

I € 5des " & ® rQ 2 &

PETICAO INICIAL EM ANEXO

Figura 37 - Seta direita.
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Ao seleciona-la, serd exibida a listagem de Documentos Favoritados e com Lembretes
dentro do processo. Na aba Lembretes, a listagem é dividida em Documentos lembretes da
unidade, onde lista lembretes disponiveis para a unidade visualizar sobre o processo, e
Documentos lembretes para mim, onde lista lembretes com a visualizagdo restrita ao usuario
relacionado ao processo aberto.

) DE JANEIROQ

ES

FAVORITOS EMBRETE

£ (9]

B B118104 - Peti¢ao Indclil

L

Figura 38 - Lista de lembretes em documentos.
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4. Histérico de Lembretes

E possivel ao usuério verificar todos os lembretes criados por ele nos processos da
serventia. Ao abrir a tela de lembretes, como se fosse adicionar um lembrete processual,
existe a aba Pesquisa, selecione esta aba.

Inatye

- 2 /7 '8

e

Figura 39 - Aba Pesquisa.

Serdo habilitados os campos Descrigao, Situacao e Periodo, que permite ao usuario
realizar uma pesquisa de Lembretes, entre os que foram criados pelo usuério.

Descrigdo

Shuagho

® Ativo O Inative

Periodo

a

(2

PESQUISAR LIMPAR

Figura 40 - Pesquisa de Lembrete.
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A listagem exibida seria o histérico de todos os lembretes adicionados pelo usuério, em
processos e documentos, independentes se estdo ativos ou nao. Caso seja lembrete em
documento, vem especificando o processo e o documento em que tem o lembrete.

Sendo possivel verificar algumas informacfes sobre os lembretes, como Data de
exibicao, Mensagem, Situagdo e Data de cadastro.

Caso seja necessario editar o lembrete ou exclui-lo, selecione o botdo na frente de cada

lembrete na lista.

AcDes L Processo/Documento Yisivel Ate Mensagem SITUACH0 Data Cadastro

Figura 41 - Historico de lembretes.
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5. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 Elaborac&o do documento Amanda Narciso
1.0 18/03/2022 | Revisdo ortografica/template Danielle da Conceicao
1.0 12/10/2022 | Revisaoc do documento Simone Araujo
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