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1 Consulta ao dossié judicial

O processo judicial pode ser visualizado pelo nimero do CNJ ou pelo NUP referente ao

dossié judicial criado para seu acompanhamento.

Caso o dossié judicial ja esteja criado, basta pesquisar no campo pelo nimero do

processo a que se refere o dossié ou diretamente pelo NUP do dossié.

E possivel existir mais de um NUP para cada processo judicial? Sim, pois havera um

dossié para cada ENTIDADE representada pela AGU interessada no processo.

Ao inserir o nimero do PJ no campo de pesquisa, ele ird abrir uma tela indicando os
diversos dossiés existentes referentes aquele processo (ex.: no SAPIENS Homologacao, consulte

0 PJ 0215990-20.2015.8.19.0001).

Documento Avulso/Processo [X]

Pagina 1 de 1 (& 14 2 de 2 registro(s)
Id NUP Processo Judicial Espécie Setor Entidade
36296 =& 0215990- DOSSIE JUDICIAL SUBCOORDENAQ&O INSTITUTO NACIONAL
00408.001353/2016-10 20.2015.8.19.0001 DE DIREITO DO SEGURO SOCIAL -
{CMF PREV/PRF2R) PREVIDENCIARIO INSS
% 0215990- (PRF2R)
20.2015.8 15.0001
39235 & 00408.001401/2016- 0215990- DOSSIE JUDICIAL NUCLEO DE ACOES INSTITUTO NACIONAL
70 (NAC/PRF2R) 20.2015.8.19.0001 ACIDENTARIAS DE METROLOGIA,
% 0215990- (PRF2R) QUALIDADE E
20.2015.8.19.0001 TECNOLOGIA -
INMETRO

« Selecionar X Fechar

1.1.1 Cadastro de intimagoes judiciais

O procedimento de integracdo entre SAPIENS e os sistemas de processos judicias dos
Tribunais ird ocorrer gradualmente. Uma vez realizada a integracdo, primeiro é disponibilizada
a consulta e envio de dados cadastrais do processo. Em seguida, é habilitado o peticionamento

e, por fim, o recebimento de intima¢Ges por meio do SAPIENS.

Enguanto ndo ultimado o terceiro estagio da integracdo, as intimagdes serdo langadas
manualmente no SAPIENS, de forma similar ao que ocorria no SICAU, seja por bloco ou

individualmente. O servidor ird cadastrar a intimagdo na aba disponivel para tanto


https://sapienshom.agu.gov.br/visualizador?nup=00408001401201670&chave=07f9c7ad
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(INTIMACOES) e o SAPIENS ird buscar os dados via integracdo, criando automaticamente o

respectivo dossié judicial.

1.1.2 Criacao de dossié judicial

Caso ainda ndo haja dossié judicial, é possivel criar individualmente, clicando em

Acervo > Novo > Dossié Judicial.

0 Painet # Minutas M Acervo ~ NUP; T WJUDACIAL: - BEM-VINDO, THAGO CARRION € - @
Administrative

~]

[Dossid Judicisl

+ = 8 ;- = Minhas Tarefas @ Meus @ < -]

OUIOD 9P [T

Pigina dal c Sem registios para exibir

id NUP Interessados Assunios Espécie Inicio Prazo Final Prazo Minutas Urgente

O sistema abrird a janela de cadastro do dossié, sendo necessario incluir as partes e

assunto e a entidade representada.

Processo Judicial

Dados Basicos

Dados da Origem

Ajuizado @ ' Sim

Cadastro: = Manual Integracao
Migrar SICAU @ Sim

Numero Unico: * ~

Classe: * - Q

o

Tribunal: * -

Mimero Alter. @

Ajuizamentor HE -

Valor da Causa * R$ 0,00

Entidade @ * -

Eletronico @: Sim

Responsabilidade

Setor Inicial: * NUCLEQ DOS TRIBUNAIS - TJ/RJ (PRF2R) -

Salvar % Fechar

Para os Tribunais com os quais ja haja integracdo, basta marcar a opgao “integragao”
e todos os dados de cadastro serdo preenchidos automaticamente e os autos do processo serao

integralmente baixados pelo sistema.

Basta inserir o numero do processo judicial (no formato do CNJ) e selecionar o
Tribunal. Em alguns Tribunais, como no caso do TRF2, note que hda uma entrada para os

processos de 12 instancia e outros para aqueles de 22 instancia.



Processo Judicial

Dados Basicos

Dados da Origem
Cadastro:
Mimero Unico: *
Origem @: *

Opgéo @:

S
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Manual

&

= Integracio

TURMA NACIONAL DE UNIFORMIZACAO

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 1A REGIAQ -
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 1A REGIAD -
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 3A REGIAO -
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 3A REGIAQ -
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 4A REGIAD -
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 4A REGIAO -
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 4A REGIAQ -
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 4A REGIAD -
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 24 REGIAO -
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 2A REGIAQ -

Pagina 1 de 1

1A INSTANCIA

28 INSTANCIA

1A INSTANCIA

2A INSTANCIA

14 INSTANCIA - RIO GRANDE DO SUL
1A INSTANCIA - SANTA CATARINA

1A INSTANCIA - PARANA

24 INSTANCIA

2A INSTANCIA

RIO DE JANEIRQ

c

Salvar X Fechar

Em regra, o SAPIENS ird reconhecer a ENTIDADE representada dentre as partes

do processo e automaticamente ira criar o dossié em nome daquela ENTIDADE.

Caso haja mais de uma ENTIDADE representada pela AGU no feito - como por
exemplo, casos em que a Unido e o INSS sdo réus - ou caso nenhuma ENTIDADE seja parte no

processo, mas haja interesse de alguma entidade que a AGU representa, sera necessario indicar

manualmente a qual ENTIDADE o dossié judicial ira se referir.

Marque a opgdo “Forcar a criacdo do NUP” e selecione a ENTIDADE

representada pela AGU no processo.

Processo Judicial

Dados Basicos

Cadastro

Qrigem @: "
Opcéo @
Entidade @: *

Dados da Origem

Nimero Unico: *

Q
' Manual = Integracdo
~
+/ Forgar criagio de NUP
‘ segurg| - |
INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS
Pégina 1 de 1 (&4
Salvar % Fechar
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Caso ndo haja integracdo, mas o processo esteja cadastrado no SICAU, é possivel a

importac¢do do SICAU. Marque a opg¢do “Migrar SICAU”

Processo Judicial

Dados Basicos

Dados da Origem

Cadastro: = Manual Integracéo
Migrar SICAU @: & Sim
Mimero Unico * &
Opcéo @: | Forgar criacio de NUP
Eletrdnico @: | Sim
Responsahilidade
Setor Inicial: * NUCLEQ DE GERENCIAMENTO DA ATUACAQ PRIORITARIA (PRF2R)

Salvar X Fechar

Se ocorrer problema na integragao e as pegas do processo judicial ndo aparecerem na

consulta ao NUP, sugerimos que seja solicitada nova sincronizagdo ao sistema. Clique no nimero

do processo e nas ferramentas selecione Editar NUP:

= Painel

ajonuo) ap jpured &

# Minutas & Acervo - NUP:  00408.030768/2016-09

Sapiens AGU - Painel do Usuario

+

Tramitagbes Comunicagbes Intimagées
- 8 [Fs
 Editar NUP @
Pag
Criar Tarefa
Id Criar Comunicagio Interessados.
8643379 Etiquetar i * ELZA MARIA
Alterar Prazo CRMESEIVES
Inserir Lembrete
8663601 Redistribuir 3 * ROSANA
Lancar Atividade » 25101 ggégfﬁ
Minutas > * INSS-
INSTITUTO
NACIONAL DO
SEGURO SOCIAL

Na tela do Editar NUP, clique em Sincronizar via integragao

~ | JUDICIAL: | Digite o nimero pelo inicio

Mensagens

Assuntos

RECURSOS

ADMINISTRATIV_..
il

GRATIFICACAD
DE INCENTIVO
(21900)

= Minhas Tarefas @

Espécie Inicio Prazo

R 06-02-2017 20:03
ANDAMENTO AQ
PROCESSO
(ADMINISTRATI...

# PREPARAR 07-02-2017 13:00
INCIDENTE

PROCESSUAL

(SEM

INTIMAGAO)

(JUDICIAL)

Meus A

= BEM-VINDO, PATRICIA FIGUEIREDOD & ~

145 de 5 registrofs)

Final Prazo Etiqueta Minutas

11-02-2017 20:03 NAO HA
(-4)

13022017 20:00  TESTE * DESPA id
(-2)

28640535
& HTML1
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= Painel ¢ Minutas & Acervo ~ NUP:  00408.030768/2016-09 ~ | JUDICIAL: | Digite o nimero pelo inicio = BEM-VINDO, PATRICIA FIGUEIREDD & ~

€  Ssapiens AGU - NUP n. 00408.030768/2016-09 (GCGDIPRF2R)
o
5- & Dados Basicos Vinculagbes Relevincias Sigilos Garantias Tramitagbes Comunicagbes Transigées
=
a
"r;’ C 8 B @ &~ F 9~
&
H Sincronizar via 21 c 141 de 1 registro(s) -
S integracéo

[ Nome Principal

667 MULTAS E DEMAIS SANGOES (22002) Sim
Juntada(s)
+ - Fl = Tudo @ Administrativo @ Integracéo @ _ | Mostrar Vinculados @
Pagina 1 dez ) » 14 25 de 37 registro(s)

Seq (Id) Data\Hora Movimento Componentes Digitais

38 15-02-2017 15:52:18  ® EVENTO: 872082666 - 14-02-2017 14:35:00 - REMESSA ~ NAO HA

(30537652) INTERNA

36 15-02-2017 15:52:18 @ EVENTO: 629053837 - 08-02-2017 10:52:00 - JUNTADA B PETOUTR1 % PETOUTR1

(30537650}

35 15-02-2017 15:52:18 @ EVENTO: 983716036 - 27-01-2017 13:58:00 - INCLUSAO i OUTROS1

(30537649) EM PAUTA - ORDINARIA

Para visualizar separadamente as pegas do processo judicial das pegas do processo

administrativo, na tela Editar NUP, clique na categoria de documentos que deseja visualizar:

@ painel ¢ Minutas & Acervo ~  NUP: 00408.010597/2016-93 = JUDICIAL: 0011655-77.2012.4.02.5101 (TRF2_1_RJ) ~  BEM-VINDO, PATRICIA FIGUEIREDO %8 ~

©  Sapiens AGU - NUP n. 00408.010597/2016-93 (GAP/PRF2R)
o
Bl 8 Dados Basicos Vinculagbes Relevancias Sigilos [ TramitagGes Comunicagdes Transigdes
2
a
2 C &8 B ®@ &8~ F ~
e
= -
g Juntadais)
5

+ - F o~ = Tudo @ Administrativo @ Integracio @ __| Mostrar Vinculados @

Pagina 1 s ) NI C 14 25 de 179 registro(s)

Seq (Id) Data\Hora Movimento Component: gitais

203 13-02-2017 14:47:37 @ EVENTO: 602852266 - 24-01-2017 16:34:00 - BAL. ERRO. Cadigt

(29801280) BAIXA - FINDO

202 1302-2017 14:47:37 @ EVENTO: NAO HA - 23-01-2017 13:33:33 - ki QUTROS1

(29801279) DOCUMENTO

201 1302-2017 14.47:37 @ EVENTO: 701093704 - 09-01-2017 16:47:00 - CERTIDAO W CERTI

(29801278) - DECURSO DE PRAZO

2 Comunica¢ao com a APSADJ

A APSADJ é um ¢6rgdo do INSS e ndo 6rgao da AGU ou setor da Procuradoria. Desse

modo, todos os contatos devem ser formalizados por meio de oficio.

Também é importante destacar que a APSADJ nao faz uso do SAPIENS, mas de sistema
proprio do INSS, chamado de e-Tarefas, sendo que ambos os sistemas trocam informagdes
através de integracao, de forma similar ao que ocorre na integragdo com os sistemas do Poder
Judiciario.

2.1 Enviando oficios a APSADJ

Ha dois caminhos para criar um oficio requerendo cumprimento da decisdo judicial ou

outras providéncias a APSADJ:
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(i) Vocé pode criar comunicagées em bloco a partir da sua tarefa ou intimagado
judicial, no seu Painel do Usudrio, clicando em “Ferramentas > Criar
Comunicacdo”.

Bl F i B Ao = NP ST T * R0, PCARDO CALDAE B - B
D Sapless MG . Pabnal dis Ussskis
P
i
[l + - & - = uehas Tasts Ut g taieatin vt
i prearn
Pag tabds bragawaid T
Craw Tl
r e — — e —— T [ — —
T ol (S " RATITUTD AROAL ML!{M‘ W, AR SRR 1708-304 15 B 02018 000 S OO ESe
e oty
e Lamte e e ==
P s
Largar Aivicace ARG A
Fach it Pl = pRTETU R ARBATESCR BE0aAl, o, ARUALERAR T TRt E FohEE M CALSLLD Hla
DA T ks [ s TRAALAT
\m"z.' I D016 S0 2000 SRR SOCLAY - LDeCIAL |
L]
" VIDRAMLIDE VWA
DO AT
=T
il = i i SORENT o 5 =TI Ak o O LY (LT R LR DL REE CONTESTACAD Kl
e & Soapina B Fetias
AR ) e AR
- [ RS [t
= DENLDO
AL VRIS
Lo ]
. R . . L .
(ii) Vocé também pode criar comunicagdes individualmente a partir da tela do

NUP, clicando na aba de “Comunicagoes”.

O pumst o Mess O Aoeres = AP GS0bSEIRE NI = AR BUITEOET MR B 15001 - BEAMLYRD0 PATRICLL FHLEREDS o =

Q

Saplea M- HIE n OGADE BPNE VIRV I FLAYHE D)

HEGETT)
-]
]
L
[1]
-]
b

JUCCLAL
UBSEWERSEADE FEDERAL DF UBES] AMES, . 18U

Pl Ui RHAETR B R L 1R FTLTWANTT

oo B PR R MERCIAL {12 - & .
gl i VAR, AR SARLAL (D00 B0 D LAMDORD (T .00 - a o
Phurmaer A G

Foca Facsl - a8
B gt Fe o] Lol

alor da Cammn FO6 T 710 S

Elstnloica = i

Imarvngla W | S

A} s

T st URSWIDRSICADT FIE D RAL DI LD RLAKDEA, - LU v &
ik

Em qualquer das opg¢des, em seguida surgird a caixa “Comunica¢des”: no campo
ESPECIE, ao digitar INSS, irdo surgir diversas op¢des de oficio a serem encaminhados ao INSS,

bastando selecionar o mais adequado.

E muito importante escolher a tarefa correta, pois isso possibilita o uso de ferramentas

de triagem automatica pelo INSS, otimizando ao cumprimento das solicita¢oes.
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s Bisites =
Bloco
P -
= @
Misdeta: * RIS - ACOMPANHAR SUCHCIAL ~
. NES - CESSAR/SUSPENDER BENEFICI)
Sater Origern -
NS5 - ELABORAR PARECER MEDICD PERICIAL
Ungem 55 - EMTIR CREDTD
Destrating NS5 - EMTIREVISARCANCELAR AVERBACED
Tigs 55 - EMTIR/REVISARCANCELAR CTC
. IHSS - ERCAMINHAR PARA ACED DA REABLITACAD PROFISSIONAL a
S5 - FORNECER LALIDD MEDRCD
Prazg NS5 - FORNECER LALIDO SOCIAL
bicis * INSS - FORNECER PROCESS0 ADMINESTRATIVC PREVIDENCIARID -
Final * HES - IMPLANTAR BENEFICID - APOSENTADORIAS HAD BCAPACITANTES v =
st {5) Pigea 1 o0 1 [
B Gakvar K Fochad
No campo modelo, clique na lupa:

Comunicagao [X]
Dados Basicos =
Bloco: (]

NUP @ * 00408.005372/2017-04 (GAP/PRF2R) -
Espécie: * INSS - IMPLANTAR BENEFICIO - BENEFICIO POR INCAPACIDADE -~ a
Modelo: * - Q

Setor Origem: *  NUCLEO DE GERENCIAMENTO DA ATUACAO PRIORITARIA (PRF2R)

Urgente: [

Destinatario

Tipo: _ Unidade da AGU @ + Externo @

Relac&o: _ Todos @ » Apenas Conveniados @

Pessoa: * | apsadj| v | &
Prazo

Inicio: * 17-02-2017 = 11:00 -

Final: * 22-02-2017 20:00 -

-

Salvar % Fechar

Quando se tratar de pedido de cdpia de processo administrativo, o sistema solicitara
o preenchimento de campo com o NB (numero de beneficio). Essa informagdo é muito
importante, pois permitird que o e-Tarefas faga uma pesquisa automatica na base de dados do

INSS para localizar cépia digitalizada do processo.
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Dados Basicos =

Bloco: ||

NUP @: * 00408.005372/2017-04 (NGAP/PRF2R) -

Espécie: * INSS - FORNECER PROCESS( ADMINISTRATIVO PREVIDENCIARIO| - Q

Modelo: * - Q

Setor Origem: *  NUCLEO DE GERENCIAMENTO DA ATUACAQ PRIORITARIA (PRF2R) -

Urgente ||

Destinatario

Tipo: + Unidade da AGU @ _ Externo @

Unidade: * - Q
Prazo

Inicio: * 09-03-2017 13:00 -

Final: * 14-03-2017 20:00 -

Salvar X Fechar

Dica: Nos pedidos de subsidios de defesa, o ideal é lancar duas tarefas
diferentes, uma exclusivamente para a solicitagdo do PA e outras para as demais
informagoes. Esse procedimento facilita muito o trabalho da APSADJ.

Vocé pode selecionar OFICIO EM BRANCO ou solicitar ao Procurador que tenha perfil
de COORDENADOR para cadastrar um modelo de oficio padrao, incluindo até, se for o caso,

formulario com os parametros. Apds selecionar o modelo, clique e Selecionar.

_ Nacionais @ + Locais @ Em Branco @
Termos @ *
Q x
Modelos
Pagina 1 de 1 (& 141 de 1registro(s)
Id Nome v | Tipo Documento Resumo
68230 OFICIO CUMPRIMENTO FORCA T Ordem Ascendente @
EXECUTORIA INSS/AADJ 1 Ordem Descendente
Colunas [S
+ Filtros O] | cumpr] |
« Selecionar X Fechar

Dica: O campo “Pessoa” faz a busca com maior precisdo quando é langada
uma palavra inteira do nome da cidade, ao contrario de outros campos do SAPIENS, nos
quais partes de uma ou mais palavras, independentemente da ordem usada, funcionam
como um eficiente filtro.
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No campo DESTINATARIO, marque as opcdes EXTERNO e APENAS CONVENIADOS e

selecione a APSADJ adequada.

Dados Basicos =
Bloco:
NUP @: * 00408.005372/2017-04 (GAP/PRF2R) -
Espécie: * INSS - IMPLANTAR BENEFICIO - BENEFICIO POR INCAPACIDADE @
Modelo: * - Q
Setor Origem: *  NUCLEO DE GERENCIAMENTO DA ATUACAO PRIORITARIA (PRF2R) -
Urgente:
Destinatario
Tipo: Unidade da AGU @ * Externo @
Relacéo: Todos @ * Apenas Conveniados @
F
Pessoa: * apsadj l\ | &
APSADJ - CHAPECO/SC -
Prazo
nicio- * APSADJ - ARACAJU/SE
nicio: -
APSADJ - CAMPINAS/SP
Final: * APSADJ - TERESINA/PI MR
APSADJ - PONTA GROSSA/PR
N i £ Fechar
| APSADJ-SAO JOSE DO RIO PRETO/SP —_

APSADJ - CAMPINA GRANDE/PB

APSADJ - CAMPO GRANDE/MS

APSADJ - CANOAS/RS

APSADJ - SANTA MARIA/RS

APSADJ - PELOTAS/IRS -

Pagina | 1 ded ) 3 C

Sera criada uma minuta do oficio (enquanto a minuta ndo for remetida, ela ndo estara
disponivel nos autos do dossié judicial ou processo administrativo, mas apenas no “SEU”

SAPIENS).

O campo “Observacdo” NAO deve ser utilizado para os parametros, como se fazia nos

SICAU, devendo-se indicar os parametros no texto do oficio.

Em seguida, na aba Comunicacgdes, é possivele editar o conteldo do oficio para incluir,

por exemplo, parametros para cumprimento.

Também é possivel anexar documentos, na opgao “Criar anexo”. Aqui, vocé pode
juntar documentos por upload, juntando algum documento que estava em seu computador. A
opc¢do de juntar “Por cdpia” junta ao oficio documentos que ja estdo no dossié judicial. Os

servidores do INSS conseguem visualizar todos os documentos do dossié judicial do SAPIENS,

10
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mas o processo é lento. A juntada de anexos, apesar de ndo ser obrigatdria e nem necessaria,

facilita o trabalho da APSADJ.

O painel # Misstas @ Acerva = NUP. - JuDicIAL - BEM-VINDO, PATRICIA FIGUEIREDO @8 ~ 1%

+ Em Elaboragie © Remetidas @ Respandidss @ Coorenagdo @

141001 regisols)

Espécis Unidade Destinatiria Pessoa Destinatiria Inicio Prazo Final Prazo Documento Remessa Interna
[2INSS . EMITIR CREDITO ©APSAD] - RIO DE 13022017 1300 18022017 20,00 (-19) @ HIMLL Hao
JANEIRORJ

Edtar HUP

Crir Tarefa

Clarfnexs | Por Upload

Remover Anexos | Por Copia

Remeter ,

Juntar Resposta

Encemar

Substinir

Raterar

Redistibuie

Assinar

Para excluir uma comunica¢do anda nao enviada, basta selecionar e clicar no sinal de
subtracdo (-) que se encontra canto superior esquerdo da superior da tela. Sé é possivel excluir

as que estdo “Em Elaboracdo”.

Depois de pronta, clique em “Remeter a comunica¢do” (pode ser feito em bloco). Aqui
a minuta sera convertida em peg¢a do NUP e se torna imutavel, ndo podendo ser modificada,

mas apenas desentranhada, em caso de equivoco.

@ painel & Minutas & Acervo ~ NUP:  00408.005372/2017-04 - JUDICIAL: 0000001-06.2013.4.02 5151 (TRF2_1_RJ) - BEM-VINDO, PATRICIA FIGUEIREDO &% ~ ®

€  Sapiens AGU - Painel do Usuario
-
2 QLU & Comunicagoes
H
a
.+ - 8 [£]- = Em Elaboracéo © Remetidas © Respondidas @ Coordenacto @
H Editar NUP
g Pag 121 de 1 registro(s)
= Criar Tarefa |
1d Criar Anexo *ﬂmﬁ Unidade Destinataria | Pessoa Destinataria Inicio Prazo Final Prazo Documento Remessa Interna

Juntar Resposta | &.CARTA
Encerrar

317478 Remover Anexos )4 [ INSS - EMIT] @® APSADJ - RIO DE 13-02-2017 13:00 18-02-2017 20:00 (5) & HTML1 Nao
Remeter b Simples JANEIRORRS

Substituir
Reiterar
Redistribuir

Assinar

Apds remetida, a comunicacdo sai do item “Em elaboragdo” e aparece no item
“Remetidas”. Apds a resposta da APSADJ, elas irdo para o item “Respondidas”. Para retirar as
comunicacgdOes ja respondidas da lista elas devem ser encerradas. Basta marcar as tarefas e

escolher a opc¢do Encerrar na chave clicando na ferramenta.

@ painel  # Minutas & Acerve v NUP: 00408 005372/2017-04 - JUDICIAL:  0000001-06.2013.4.02 5151 (TRF2_1_RJ) - BEM-VINDO, PATRICIA FIGUEIREDO 48 ~ @

©  Sapiens AGU - Painel do Usudrio
-
e A=l & Comunicagdes.
H
&
.+ - el[Flr Em Elaboracéo @ = Remetidas @ Respondidas @
°
El Editar NUP
3 Pag .‘ ar » C 14 25 de 36 registro(s)
= Criar Tarefa
1d Criar Anexo  » Espécie Unidade Destina... = Pessoa Destinat. Inicio Prazo al Prazo Documento Rem... Interna
8616 Remover Anexos  j404  OUTROS PROCURADCR, 0206-2014 14:40 20141440 020614446  WPDF1 W HTML2 Nio
Remeter R DA FAZENDA (-982)
= NACIONAL NO
Juntar Resposta > ESTADO DO RIO
DE JANEIRO
Encerrar
8724 Substit 143 CUMPRIMENTO GERENTE 0306-2014 11:43 08062014 11:43 03062014 12:03 B XLSX1 M HTML2 N&o
ubstitlr DE DECISAQ EXECUTIVO DO (-981)
Reiterar JUDICIAL INSTITUTO
- NACIONAL DO
Redistribuir SEGURO SOCIAL
- INSS [GERENCIA
Assinar EXECUTIVA RIO
NF IANFIRO -
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As comunicacgOes “Remetidas” podem ser redistribuidas a outra pessoa, que recebera
as repostas. Basta marcar as comunicacdes que serdo redistribuidas, clicar em ferramentas e

escolher a opc¢ao redistribuir. Sera aberta uma caixa para a redistribuicao.

Apds redistribuir as comunicacdes saem da lista de quem as redistribuiu e aparecem
na lista do destinatario. As respostas sempre vao para aquele que estd com a comunicacao

remetida em sua lista.

Cabera a unidade definir se cada Procurador ira remeter e receber os oficios referentes

ao0s seus processos, ou se ira delegar a atividade para um setor especifico da Procuradoria.

2.2 Recebendo respostas da APSADJ

Quando a APSADIJ responder a uma demanda da Procuradoria, ele enviara um oficio,

através do sistema e-Tarefas, que serd recebido pelo SAPIENS.

2.3 Recebendo oficios originados na APSADJ

Quando a APSADI estiver criando um oficio novo, e ndo uma reposta a uma demanda
da Procuradoria (como ocorre no caso da intimacéo direta, p. ex.), o envio de oficio pela APSAD)

gera uma TAREFA para o setor de PROTOCOLO da unidade da Procuradoria que o recebeu.
Essa tarefa deverd ser redistribuida do setor de PROTOCOLO ao setor que atua na
matéria previdenciaria.
Esses oficios originados nas APSADJ sdo cadastrados pela APSADJ com a informacado

guanto ao assunto da demanda, devendo a APSADJ selecionar uma das seguintes opg¢ées:

e Comunicacao de Cumprimento
¢ Solicitacdo de Parametros
¢ Resposta a Procuradoria

® Encaminhamento de Processo Administrativo Previdenciario

Essa informacdo é reproduzida na ETIQUETA da tarefa que chega a Procuradoria,

possibilitando a triagem.

J4 estd sendo estudada a possibilidade de haver tal classificagdo também quando se

tratar de resposta da APSAD)J a oficio enviado anteriormente pela Procuradoria.

12
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2.4 Recebendo oficios de resposta da APSADJ

Quando a APSADJ responder a um oficio da Procuradoria, o oficio da APSADJ é juntado

ao dossié judicial e o oficio enviado pela Procuradoria ird migrar da tela “Remetidos” para a tela

“Recebidos”, da aba “Comunicag¢Ges” do usuario que enviou o oficio.

€  Sapiens AGU - Painel do Usudrio
7
£ Tarefas L B9 Comunicagiies
i
z + -8 ;- Em Elaboragio @ Remetidas @ (&) Respondidas @ Caordenagio &
g
3 Pigina 1 | de1 c 141 de 1 registrols)
3
Id NUP * | Espécie Unidade Destinatiria Passoa Destinatiria Inicio Prazo Final Prazo psposta Dogm{nto Resposta Interna
26075 00408 00ATA9201478 CUMPRIMENTO DE GERENTE EXECUTIVO DO 2112014 1300 26-11-2014 20:00 (414) 1322017 13:24 BEDFL Nao
ARQUIPRFETINSSIIRIO) DECISAD JUDICIAL INSTITUTO NACIONAL DO

SEGURO SOCIAL - INSS
[GERENCIA EXECUTIVA
RIO DE JANEIRO - CENTRO]

2.5 Respondendo oficios da APSADJ

O esclarecimento de duvidas e questionamos apresentados pela a APSADJ, bem como
a reiteragdo de oficios anteriores, devem ser encaminhadas mediante a abertura de nova

comunicagao.

Ndo é possivel “responder uma resposta”, e a opgao “Reiterar oficio” constante das

Ferramentas da aba ComunicacGes se aplica apenas a comunicagdo enviada a 6rgdo da AGU.

Na aba ComunicacGes, clicar no +, preencher o NUP do processo (ndo pode ser o n2 do

processo judicial) e depois seguir as mesma orientagdes do item 2.1 Enviando oficios a APSAD..

Sapiens AGU - Painel do Usuério

ajonuoy ap jeued

NUP Espécie Unidad
317478 & 00408 005372/2017-04 £ INSS - EMITIR CREDITO
[GAP/PRF2R)
% 1 13.4 151
RF2 1
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Dados Basicos =
Bloco: L]
NUP @: * Digite o nimero pelo inicio @ -
Espécie: * - Q
Modelo: * - Q
Setor Origem: *  NUCLEO DE GERENCIAMENTO DA ATUACAO PRIORITARIA (PRF2R) -
Urgente: L
Destinatario
Tipo + Unidade da AGU @ Externo @
Unidade: * -~ Q

Prazo
Inicio: * 17-02-2017 1033 -
Final: * 22-02-2017 20:00 -
Dias (5): . Dias Uteis:

Salvar X Fechar

3  Envio de solicitacdes ao Setor de cdlculos ou NECAP

O pedido de calculos pode ser feito mediante envio de envio de comunicagdo, na
modalidade memorando, ou mediante abertura de tarefa para os servidores lotados no setor

de calculos.

A PGF recomenda o uso do memorando, que dispde de ferramentas adequadas a esse

tipo de atividade.

3.1 Envio de solicitagoes ao Setor de calculos ou NECAP por Comunica¢ao (memorando)

3.1.1 Envio de solicitagdo por comunicagao (memorando) ao Setor de calculos ou NECAP

A “Comunicagdo” para o setor de cdlculos pode ser criada individualmente ou em

bloco. Marcar as tarefas no PAINEL do usudrio e escolher a op¢do “Criar Comunica¢do” na chave

inglesa.
©  Sapiens AGU - Painel do Usuario
-
E- B Tarefas Tramitagbes Comunicagbes Intimagbes Mensagens
2
a
g + |- & HE = Minhas Tarefas @ Meus Acompanhamentos @
] o, EdiarNUP o
g a
% ~ Criar Tarefa
| NUP Criar Comunicagdo ' Processo Judicial Interessados Assuntos Espécie Inicio Prazo Final Prazo t Concluséo Pr... | Usudrio Resp... | E
& 00417 01 Etiquetar 0012401-53.2016.4.01.3800 * INSTITUTO HENEFiQIDS 4, ANALISAR 20-02-2017 0954 02-03-2017 MARCUS P
BREVIPEM  pperar Prazo NACIONALDO ~ EMESPECIE  INTIMACAD 17.00 () VINICIUS R
% 0012401- SEGURO (20866) (JUDICIAL) DRUMOND P
nserir Lembrete -
i Inserir Lemb SOCIAL - INSS REZENDE A
A * ITAMAR (03288"*) c
Redistribuir TADEU GOMES g
Langar Atividade » é
Minutas » . ]
1 & 00417 v rerrevir-re * INSTITUTO BENEFICIOS ELABORAR 02032017 17:34 07-03-2017 MARCUS
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Na janela que sera aberta, escolher a “Espécie” entre uma das tarefas especificas do
Célculos. E fundamental utilizar uma tarefa de especifica de calculos, do contrario a
comunicacgdo ndo chegara a seu destino (Setor de Calculos ou NECAP), mas sera remetida ao

protocolo da unidade.

Dados Basicos =

Bloco: (]

NUP @: * 00417.010972/2017-77 (NJEF -PREV/IPFMG) -

Espécie: * Calc v Q

Madela: * SOLICITAGCAO DE CALCULO DE ATUALIZACAO DE VALORES Q

‘ SOLICITACAO DE CALCULO DE PROPOSTA DE ACORDO :

Setor Origem: * . . " -
SOLICITACAQ DE CALCULO PARA IMPUGNACAO DE VALORES

Urgente: | SOLICITAGAO DE CALCULOS DE PARCELAMENTO DE DEBITO

Destinatario - Pagina | 1 de 1 c

Tipo: L= wruaus e Ao W A

Unidade: * - Q

Frazo

Inicio: * 02-03-2017 18:00 -

Final: * 07-03-2017 20:00 -

Dias (5): O Dias Uteis: ||

Salvar X Fechar

Escolher o modelo de memorado entre os modelos locais clicando na “lupa” do campo

“Modelo”.

_ Nacionais @ = Locais @ Em Branco @
Termos @ *
Q x
Modelos
Pagina 1 de 1 (& 141 de 1 registro(s)
Id Nome Tipo Documento Resumo
117652 MEMORANDO - CALCULOS MEMORANDO

« Selecionar *® Fechar

Escolher a destinatario, marcando a op¢do “Unidade da AGU”.

15
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Sendo Comunicagdo para o Setor de Calculos Previdenciarios, escolher no campo
“Unidade” a prépria Procuradoria. Sendo Comunicac¢do para o NECAP, deve ser escolhida como

“Unidade” a unidade responsavel da PGU.

Dados Bésicos
Bloco: L]
NUP @: * 00417.010972/2017-77 (NJEF -PREV/IPFMG) -
Espécie: * SOLICITACAO DE CALCULO PARA IMPUGNAGAO DE VALORES - Q
Modelo: * MEMORANDO - CALCULOS (MEMO) - Q
Setor Origem: *  NJEF - NUCLEO DE JUIZADOS ESPECIAIS FEDERAIS - PREVIDENCIARIO (PFMG) -
Urgente: L]
Destinatério
Tipo: # Unidade da AGU @ Extemo @
Unidade: * PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DE MINAS GERAIS - Q
Prazo

Inicio: * 02-03-2017 18:00 -
Final: * 13-03-2017 17:00 -
Dias (10): s Dias Utels:
Responsavel

L]

Observacio: ENCAMINHADOS OS AUTOS
Salvar X Fechar

Editar o memorando clicando no link “HTML” no da janela de resultado. Ou na coluna

“Documento Remessa” da aba “ComunicagGes”. Importante marcar opgdo em elaboracdo.

A minuta n3o fica disponivel na tarefa pendente no PAINEL do usudrio. E possivel

juntar anexos.

a

Relatério de Operagbes do SAPIENS:

As i bes foram realizadas com
w Comunicacéo criada com sucesso no NUP 00417.010972/2017-771
« Minuta de comunicacdo criada com sucesso na drea de trabalho do usuariol (2 HTML

% Fechar

€  Sapiens AGU - Painel do Usurio
-
s QT & Comunicagbes Intimagdes Mensagens
g
o
[ + - & £ - + Em Elaboragao @ Remetidas @ Respondidas @ Coordenacao @
15
3
g Pagina 1 del c 1a1de 1 registro(s)
&

o NUP Espécie Unidade Destinatiria Pessoa Destinatiria Inicio Prazo Final Prazo Documento Remessa Interna

346099 & 00417 0109721201777 £ SOLICITACAO DE PROCURADORIA 02-03-2017 18:00 13032017 17:00 (11) (2 HIMLL Sim
(NJEF PREV/PEMG CALCULO PARA FEDERAL NO ESTADO
— % 001240153.2016.4.01.3800  IMPUGNACAQ DE DE MINAS GERAIS
VALORES
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Ap0ds editar a minuta no Editor do SAPIENS a comunicacgdo deve ser remetida. O que
pode ser feito individualmente ou em bloco, clicando na opgdo “Remeter”: “Simples” em

Ferramentas. Devem estar marcadas as comunica¢des que serdo remetidas. A minuta e seus

eventuais anexos serdo juntadas ao Dossié automaticamente apds a remessa da comunicagao.

Sapiens AGU - Painel do Usuario

Tramitagbes & Comunicagbes

+ - & B * Em Elaboracdo @ Remetidas @ Respondida
Editar NUP

Pig c

Criar Tarefa

ajonuoj ep jsured &

¥ oId Criar Anexo » Espécie Unidade Destinataria Pessoa Destinataria Inicio Prazo Final Prazo Documento R

346099 Remover Anexos 17 £ SOLICITACAD DE PROCURADORIA 02032017 18:00 13032017 17:00 (1) HIML1
‘ ARA FEDERAL NO ESTADO
“ Hemeter _ AGAO DE DE MINAS GERAIS

Juntar Resposta » e-CARTA B

Encerrar
Substituir
Reiterar
Redistribuir

Assinar

Dica. Antes de serem enviadas as minutas podem ser editadas e as comunicagdes

podem ser excluidas. Apds o envio ndo é mais possivel alterar ou excluir.

Para visualizar as comunicacGes remetidas, mas pendentes de resposta, marque a

opcdo “Remetidas” na aba “Comunicacdes”. E facil identificar as comunicacdes que foram

dirigidas ao Setor de Calculos pela “Unidade Destinataria” e pela “Espécie” da comunicagao.

1O Sapiens AGU - Painel do Usudrio

o
%— L0 T & Comunicagoes
&
| + - 8 - Em Elaborago @ * Remetidas @ Respondidas @ Coordenago @
e
]
g Pagina 1 de 1 c 14 25 de 25 registro(s)
&
Id NUP Espécie Unidade Destinataria Pessoa Destinataria Inicio Prazo Final Prazo Remessa Documento Remes... Interna
335651 & 00417 001609/2017-61 {4 INSS - @ APSADJ - 22-02-2017 15:00 14-03-2017 20:00 (12) 2202201715:32  WHIMLI Nao
NJEF -PREV/PFMG IMPLANTAR CONTAGEM/MG
% 0012801-07.2016.4.01.3820  BENEFICIO -
APOSENTADORIAS
N
INCAPACITANTES
335781 & 00417 011891/2017-94 B INSS - @ APSADJ - 22-02-2017 16:00 06-03-2017 20:00 (4) 22-02-2017 15:32 B HTML1 % I PDF1 Nao
NJEF -PREV/PFMG RESPONDER A CONTAGEM/MG % W PDF1
% 0000521-28.2016.4.01.3812  QUESTIONAMENTO.
FORMULADOS
336647 8 00417 011894/2017-28 fAINSS - @ APSAD - 22-02-2017 19:00 14-03-2017 17:00 (12) 22022017 18:17  WHIML1 Néo
NJEF -PREV/PFMG IMPLANTAR CONTAGEM/MG
% 0010681-88.2016.4.01.3820  BENEFICIO -
APOSENTADORIAS
NAO
INCAPACITANTES
339483 & 00417 011076/2017-25 £4INSS - FORNECER @ APSADI - BELO 23-02-2017 18:00 06-03-2017 17:00 (4) 23.02201717:23  WHIML1 Nao
NJEF -PREV/PFMG PROCESSO HORIZONTE/MG
% 0058461-84.2016.4.01.3800  ADMINISTRATIVO
PREVIDENCIARIO
341568 8 00417 011068/2017-89 {4 INSS - FORNECER @ APSADJ - BELO 24-02-2017 18:00 13-03-2017 20:00 (11) 24-02-2017 17:11 B HTML Néo
NJEF -PREV/PFMG) PROCESSO HORIZONTE/MG
% 0006941-51.2017.4.01.3800  ADMINISTRATIVO
PREVIDENCIARIO
345933 & 00417.010972/2017-77 QISOLICITACAO DE PROCURADORIA 02-03-2017 18:00 07-03-2017 20:00 (5) 02-03-2017 17:32 B HTML1 Sim
NJEF -PREV/PFMG) CALCULO PARA FEDERAL NO ESTADO
% 0012401532016 4013800  IMPUGNAGAO DE DE MINAS GERAIS
VALORES & 00417.014166/2017-78
345934 & 00417 010872/2017-77 {51 SOLICITACAO DE PROCURADORIA 02-03-2017 18:00 07-03-2017 20:00 (5) 02-03-2017 1734 EHTMLL Sim
NJEF -PREV/PFMG CALCULO DE FEDERAL NO ESTADO
% 0012401-53.2016.4.01.3800  ATUALIZACAO DE DE MINAS GERAIS
tips://sapiens.agu gov.br/visualizadorinup=004170118912017948chave=dfd03a50 0417.014167/2017-12

Depois de respondidas pelo Setor de Célculos/NECAP a comunicacdo desaparece da
opcao “Remetidas” e pode ser visualizada na “Respondidas”. A resposta pode ser visualizada

clicando no link “HTML” da coluna “Documento Resposta” ou acessando o Dossié.
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@ painel # Minutas & Acervo - NUP: | Digite o nimero pelo inicio. - JUDICIAL: | Digite o nimero pelo inicio - BEM-VINDO, MARCUS REZENDE €& ~ @

©  Sapiens AGU - Painel do Usuario
% QTR 5 Comunicages Intimagdes Mensagens
i + = 8 F ~ Em Elaboragio @ Remetidas @ * Respondidas @ Coordenacio @
E Pagina 1 de 1 Cc 141de 1 registros)
: v NUP Espécie Unidade Destinatéria Pessoa Destinatdria Inicio Prazo Final Prazo Resposta 1 Documento Resposta Interna
345950 & 00417 010972/2017-77 @SOLICITA(}AO DE PROCURADORIA 02-03-2017 18:00 07-03-2017 20:00 (5) 02-03-2017 17:39 B HTMLT Sim
A INJEF -PREV/PFMG; CALCULO DE FEDERAL NO ESTADO
- % 0012401-53.2016.4.01.3800  ATUALIZAGAO DE DE MINAS GERAIS
VALORES & 00417 014165/2017-23
A comunicagdo respondida deverd ser encerrada.
= painel # Minutas & Acervo ~ NUP: | Digite o nimero pelo inicio - JUDICIAL: | Digite o nimero pelo inicio
> Sapiens AGU - Painel do Usuario
-
%‘ iic = & Comunicagoes
=
®
g
= i Editar NUP
g Pat C
F Criar Tarefa 1
v Id Criar Anexo » Espécie Unidade Destinataria Pessoa Destinataria Inii
345950 Remover Anexos 77 4 SOLICITAGAO DE PROCURADORIA 0202
v, Remeter > CALCULO DE FEDERAL NO ESTADO
— 11.3800  ATUALIZACAO DE DE MINAS GERAIS
Juntar Resposta » VALORES & 00417 014165/2017-23
Encerrar
Substituir
Reiterar
Redistribuir
Assinar

3.1.2 Envio de resposta por comunica¢ao (memorando) ao NECAP

As “Comunicagdes” remetidas, chegam como tarefas ao Setor de Cdlculos e sdo
distribuidas automaticamente conforme regras previamente fixadas no SAPIENS pelo

administrador local. Essas tarefas ndo passam pelo Setor de Protocolo da unidade.

Elas podem ser facilmente identificadas no PAINEL do usudrio pela “Espécie”.

O painel # Minutas @ Acevo v NUP: Digite o nimero pelo inicio ~ | JUDICIAL: | Digite o niimero pelo inicio. - BEM-VINDO. MARCUS REZENDE & + ®

©  sapiens AGU - Painel do Usuario
e
g Comunicagses Intimagbes Mensagens
8
=
[+ - 8 /£~ © Minhas Tarefas @ Meus © Coorde
g
=
g Pagina 1 de 1 (& 1a1de 1registro(s)
&
¥ NUP Processo Judicial Interessados Assuntos Espécie Inicio Prazo Final Prazo * | Concluséo Pr... | Usuario Resp... | FEtiqueta Minutas
18 00417 014167/2017-12 “INSTITUTO BENEFICIOS ELABORAR 02-03-2017 17:34  07-03-2017 20:00 MARCUS NAO HA
(SCALG-PREV/PFMG) NACIONAL DO  EM ESPEGIE GALGULO DE ®) VINIGIUS
7 SEGURO (20866) ATUALIZACAO DRUMOND
“ SOCIAL - INSS DE VALORES REZENDE
*ITAMAR (CALCULOS E (03283*+*)
TADEU GOMES PERICIAS)
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Apds elaborar os calculos, o servidor responsavel devera criar uma minuta de

“Parecer”, na qual serdo langadas a manifestacdo técnica.

X painel ¢ Minutas & Acervo ~ NUP: | Digite o niimero pelo inicio - JUDICIAL: | Digite o nimero pelo inicio -

€  Sapiens AGU - Painel do Usuirio
-
5- B2 Tarefas Tramitagoes Comunicagbes Intimagoes Mensagens
=
a
; + = a [FR + Minhas Tarefas @
E os  EdiarNUP o
a ag
% ~ Criar Tarefa |
~T NUP Criar Comunicacéo  Processo Judicial Interessados Assuntos Espécie Inicie Prazo Final Praze T Comt
48 00417 Etiquetar FINSTITUTO BENEFICIOS ELABORAR 02-03-2017 17:34  07-03-2017 20:00
SCALC-PR Alterar Prazo NACIONAL DO EM ESPECIE CALCULO DE (5)
| SEGURO (20866) ATUALIZACAO
- Inserir Lembrete SOCIAL - INSS DE VALORES
Redistribui * ITAMAR (CALCULOS E
edistribuir TADEU GOMES PERICIAS)
Lancar Atividade »
Minutas > Upload
Modelo
Criar Anexo
Editar’/Remover
Aprovacdo
Assinar

O modelo da minuta serd escolhido na janela “Modelo”. Pode ser usando um modelo
em branco, mas o ideal é que sejam criados modelos locais, para padronizar as manifestagdes

do Setor de Calculos/NECAP.

_ Nacionais @ _ Locais @ = Em Branco @ _ Sugeridos @
Termos @ * =
Q x
Modelos
Pagina 1 ded )y PN C 1 25 de 92 registro(s)

Id Nome Tipo Documento Resumo

1 DESPACHO EM BRANCO DESPACHO

2 NOTA EM BRANCO NOTA

3 COTA EM BRANCO COTA

4 INFORMACAQ EM BRANCO INFORMAGOES

5 PARECER EM BRANCO PARECER

6 OFICIO EM BRANCO OFicIO

T MEMORANDO EM BRANCO MEMORANDO

339 PORTARIA EM BRANCO PORTARIA

340 TERMO EM BRANCO TERMO -

+ Selecionar X Fechar

Editar e salvar e minuta, que pode ser acessada no link “HTML” na janela “Resposta”

ou no PAINEL de tarefas do usuario. (ver item A, I, 7, sobre o editor de texto)
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©  Sapiens AGU - Painel do Usuirio
B
Elll & Tarefas Tramitagdes Comunicacdes Intimagées Mensagens
H
a
Bl + - & £ - * Minhas Tarefas @ Meus Acompanhamentos @ _ Coordenacio @
g
|
g Pagina 1 de1 c 14 1de 1 registro(s)
5
¥ NUP Processo Judicial Interessados Assuntos Espécie Inicio Prazo Final Prazo + | Conclusdo Pr... | Usudrio Resp... | Etiqueta Minutas
£ @ 00417 014167/2017-12 *INSTITUTO BENEFiCIOS ELABORAR 02-03-2017 17:34  07-03-2017 20:00 MARCUS *PAREC id
SCALC-PREV/PFMG| NACIONAL DO EM ESPECIE CALCULO DE (5) VINICIUS 34036250
o SEGURO (20866) ATUALIZACAO DRUMOND @ HTMLY
- SOCIAL - INSS DE VALORES REZENDE
* ITAMAR (CALCULOS E (03288"+)
TADEU GOMES PERICIAS)

Dica: até o lancamento da atividade a minuta pode ser alterada ou excluida, assim

como pode ser excluidos e incluidos novos anexos.

Os célculos dever ser juntados a minuta como anexo, por upload, sempre em formato
PDF. Para isso, basta clicar com o botdo direito do mouse sobre a tarefa e escolher a op¢éo

“Minutas” : “Criar Anexo” : “Por Upload”.

&
Ell £ Tarefas Comunicacées Intimacées Mensagens
2
E + = (£ .
2 = = Min
o
= .
g Pégina 1 de 1 C
°
¥ NUP Processo Judicial Interessados Assuntos Espécie Inicio Prazo Final
3 & 00417.014167/2017-12 *INSTITUTO BENEFICIOS ELABORAR 02032017 17:34  07-03-
(SCALCPREVIPEMG) Editar NUP IACIONALDO  EM ESPECIE CALCULO DE
” JEGURO (20866) ATUALIZACAQ
e Criar Tarefa JOCIAL - INSS DE VALORES
Criar Comunicacso [TAMAR (CALCULOS B
ADEU GOMES PERICIAS)
Etiquetar

Alterar Prazo

Inserir Lembrete

Redistribuir

Lancar Atividade »

Minutas > Upload
Modelo

Criar Anexo » Por Upload
Editar/Remover  Por Cépia
Aprovaciio

Assinar

Para fazer o Upload clique no botdo “Arquivo”, escolha um ou mais documentos em
PDF, marque os arquivos desejados e clique no botao “Upload”. Quando o atingir 100%, clique

em fechar.

Criagéo de Anexo [x]

Tipo Documento: ANEXO - Q
[ Arquivo... i Upload [x] @ Remover selecionado @ Remover tudo

v} Nome Tamanho Tipo Stat... %

% 1 0009321-47.2017.4.01.3800 - cnis_pdf 2MB application/pdf (] 100%

Selecionados 1 arquive(s), 2 MB

X Fechar
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Por fim deverd ser lancada a tarefa encerrando a comunicacdo. E preciso muita
atencdo nesse ponto para promover o encerramento da tarefa de forma correta, respondendo

a comunicag¢do e ndo apenas juntando a minuta e 0s anexos no dossié.

O lancamento de tarefas de pode ser feito em lote, impendentemente do setor ou

unidade de origem da comunicag¢do ou do usudrio que enviou.

Apds marcar as tarefas que serdo encerradas, escolher a opgao “Lancar Atividade” na

chave inglesa.

Na janela que sera aberta, deve ser escolhida no campo “Movimento” a atividade que

foi realizada.

ATENCAO PARA ESSE PONTO: no Campo “Minutas” deve ser marcada a opgdo

“Responder Comunicagdo”.

Também pode ser langada alguma observagdo. Por fim, basta salvar. A tarefa serd
encerrada, a minuta e seus anexos serdo juntados no Dossié e o procurador receberd a resposta

da comunicagao, tudo de forma automatica.

Dados Basicos

Encerra Tarefa: v Sim

Movimento: * CALCULO PARA IMPUGNACAO DE VALORES, ELABORADO (CALCULOS E PERICL, ~ Q
Data/Hora: * 02-03-2017 gEO1912 -

Responsavel pela Atividade

Usuario: * MARCUS VINICIUS DRUMOND REZENDE (03288"*) - Q
Minutas
Destinacéo: Juntar no NUP Submeter a Aprovacdo (=) Responder Comunicagéo

Relacdo de Minutas
1. Tarefa id: 9360609 - NUP: 00417.014167/2017-12 - prazo: 07-03-2017 20:00:00 - especie: ...:

| Minuta id: 34036250 - PARECER - criado em 02-03-2017 18:56:06
% Minuta id: 34037162 - ANEXO - criado em 02-03-2017 19:04:44
% Minuta id: 34037452 - ANEXO - criade em 02-03-2017 19:07:10

Obsemvacéo:

i Salvar % Fechar

E FUNDAMENTAL MARCAR A OPCAO “Responder Comunicag3o”.
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4  Controlando os oficios de cumprimento

Caberad a unidade definir como se dard o controle de recebimento de oficios
encaminhados a AADJ, podendo ficar a cargo do Procurador enviar e receber os oficios de seus
processos, ou centralizar em um setor com ao menos 2 servidores (para ndo haver problemas

durantes as férias) o envio e o recebimento de todas as comunicagdes para a APSADJ.

Lembramos que no item 1.2.2 estad especificado como o oficio da APSADJ chega a

Procuradoria.

5 Dicas

5.1 Etiquetas e triagem

No painel inicial vocé verificard todas as tarefas que estdo abertas para vocé.
Sugerimos utilizar a ferramenta de ETIQUETAS para identificar o que deve ser feito em cada

processo e, quando possivel, atuar em bloco.

Clique em cima do NUP de uma tarefa para ler o processo. Serd aberta uma aba com
o teor do processo (se for processo judicial eletrénico com integragdo com o SAPIENS, aqui vocé
terd acesso ao inteiro teor dos autos).

Sapiens AGU - Painel do Usuario

8 Tarefas Tramitagoes

Comunicagbes Mensagens

+] [=] [B] (&)=

= Minhas Tarefas @

Meus Acompanhamentos @ Coordenacdo @

Pagina 1 de1 (&4 14a 11 de 11 registro(s)

Id NUP Processo Judicial Interessa... Assuntos Espécie Inicio Prazo | Final Prazo | Etiqueta Minutas

24792 = & 00408 000842/2016-54
PROT/PRF2R!

% 0004129-11.2002.4 02 5101

Apds decidir qual a providéncia a ser adotada, feche a aba do processo.

0004129-11.2002.4.02.5101

SANTOS

E OUTROS

~ AGENCIA
NACIONAL
DE SAUDE

SUPLEME...

- ANS

* SEPACO
SAUDE S C
LTDA

CiBAMA

(1596)
SAUDE (80)

ELABORAR 10-05-2016
CALCULO 13:21
PARA

IMPUGNA...

DE

10-06-2016
20:00 (-214)

VALORES
(CALCULOS
E PERICIAS)

NAQ HA
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< SAPIENS

€ ) @ https;// hom.agu.gov.br/vis 7cf d=24792 C || Q Pesquisar wBa +§ & =
SAPIENS NUP: 00408 000842/2016-54 Volume: 1de 1 Juntada: 0 de 1 Documento: CAPA  Ci nente Digital: 0 de 0 M H W M
Documentos Etiqueta @:
Arvore Pesquisa -
a - =
Seq. Documentos
0 | CAPA

capa
1 [ © EXTRATO SICAU . DOSSIE JUDICTAL

HTML1 AGENCIA NACIONAL DE SAUDE SUPLEMENTAR - ANS

extrato sicau

Processo Judicial

Nimar Umco (CNT):  0004126-11.2002.4.02.5101

Classe: PROCEDIMENTO ORDINARIO(7)

rgio Tulgador.

imero Altemativo:

Ajuizamento:

Valor da Causa: R5000

Eletrénico: wio

Intervengio MP. ~io

ATG- wio

Entidads AGENCTA NACIONAL DE SAUDE SUPLEMENTAR - ANS.

VinculaBes (100 mix) NAOHA

No seu painel de tarefas, selecione um processo e clique sobre eles com o botdo direito

e escolha “Etiquetar”:

| € ) @ https://sapienshom.agu.gov.br @ || Q Pesquisar wB & A =

B painel ¢ Minutas & Acervo +  NUP: ~  JUDICIAL: = BEM-VINDO, PATRICIA FIGUEIREDO & ~

Sapiens AGU - Painel do Usuario

]
Elll 24 Tarefas Tramitages Comunicagées Mensagens
2
= sho| (e (B [ * Minhas Tarefas @ _ Meus (2] G &0 @
g Pagina 1 de 1 (& 1a11de 11 registro{s) 7
5
oo NUP Processo Judicial Assuntos Espécie Inicio Prazo | Final Prazo | Etiqueta Minutas
~
E OUTROS (1596)
24792 = & 00408 000842/2016-54 0004129-11.2002 4 02 5101 * AGENCIA SAUDE (80) ELABORAR 10-05-2016 10-06-2016 NAO HA
(PROT/PRF2R) NACIONAL CALCULO 13:21 20:00 (-214)
% 0004129-11.2002 4 02.5101 DE SAUDE PARA
o SUPLEME... IMPUGNA. ..
o - ANS DE
Editar NUP * SEPACO VALORES
SAUDESC (CALCULOS
Criar Tarsfa LTDA E PERICIAS)
Criar Comunicagdo = = A
27573 = & 00547 000055/2016-18 . 10 *INSTITUTO  AUXILIO | * 06-09-2016 12-08-2016 NAO HA
PREV/PSFNRI Etiquetar NACIONAL RECLUSAD  ANALISAR 10:49 20:00 (-120)
% 0013521-13.2010.8.19.0210 Do (1684) INTIMACAQ
Alterar Prazo SEGURO (JUDICIAL)
Inserir Lembrete SOCIAL -
- INSS
Redistribuir = PAULO
Lancar Atividade » ALBERTO
REIS DA
Minutas > SILVA
Digite qualquer texto que desejar para identificar a providéncia a ser adotada no
processo:

Tarefa

Etiqueta @ |

Salvar % Fechar

Ap0s triagem de todos os processos que desejar, vocé pode atuar naqueles em que for

possivel, em bloco.
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Certifique-se de que a coluna etiqueta esta no grid do seu painel de tarefas. Se nédo
estiver, passe o mouse sobre as colunas (ex. de colunas: Processo judicial, origem, modalidade,
final prazo etc”), mais especificamente no canto de qualquer uma dessas colunas. Em seguida,
clique na setinha que aparecera e selecione a opcdo COLUNAS. Por fim, marque a opgdo

ETIQUETAS.

[ Painel | # Minutas & Acenvo v NUP: ~  JUDICIAL: 1 1d IAFIGUEIREDD & ~
v NUP

Sapiens AGU - Painel do Usuério Qutro Mimero

>]
s
5 B Tarefas Tramitagdes Comunicagbes Mensagens + Processo Judicial
& Num. Altern. Pracesso Judicial
E’ + = 8 F - * Minhas Tarefas @ Meus. | classe Nacional denacéo @
:‘-‘ Pagina 1 de c Orgéo Julgador 11 de 11 registro(s)
o - || Tribunal
Id NUP Processo Judicial Interessa... Assuntos |~ Espécie Inici a Minutas

Movimento Intimacdo

SANTOS  -IBAMA | T Ordem Ascendenle | | | Repercussio Intimacéo ~
EOUTROS (1595

N . 1 Ordem Descendenta Teor Intimacéo I
24792 = @ 00408 000842/2016-54 0004129-11.2002 4 02 5101 * AGENCIA SAUDE (80 _ NAO HA
(PROT/PRF2R) NACIONAL Colunas » Documentos Intimag&o
0004129-11.2002 4 02 5101 DE SAUDE
% DESAUDE Fitros . Interessados
= - ANS DE + Assuntos
* SEPACO VALORES Relevinci
SAUDE S C (CALCULOS elevancias
LTDA E PERICIAS) ~ Espécie
27573 = & 00547 000055/2016-18 0013521-13.2010.8.19.0210 *INSTITUTO  AUXILIO . * 06- Género NAO HA
PREV/PSFNRI NACIOMAL RECLUSAD  AMNALISAR | B
% 0013521-13.2010.8.19.0210 DO (1684) INTIMACAQ ' Inicio Prazo
SEGURO {JUDICIAL)  Final Prazo
SOCIAL
INSS Concluséo Prazo
R Localizador
REIS DA Modalidade Meio
S Setor Origem
27579 = & 00547.000108/2016-09 0000893-14.1990.8.19.0039 *INSTITUTO  AUXILIO - 06- s R avel NAQ HA
{PREV/PSFNRI) NACIONAL ~ RECLUSAO  ANALISAR | etor Responsave
%, 0000693-14.1990.8.19.0039 DO (1684) INTIMACAO Usuério Responsavel
SEGURO (JUDICIAL)
SOCIAL - Documento Distribuigéio
INSS. 7
mss |:> Etaueto
BEATRIZ Usudrio Concluséo Prazo
FVANGFI |

Para selecionar os processos com a mesma etiqueta, clique na coluna etiqueta. Serao
agrupados todos os processos com a mesma etiqueta. Vocé também pode usar a opgdo de
“filtro” para selecionar o texto que deseja: clique na setinha ao lado da palavra Etiqueta, depois

em filtro e depois digite o texto que deseja pesquisar.

B Pasl F Meenei ) e - P = A = BEMAVHDO PRTRI0A FIGUEREDD @
L+
-
I
i + = 8 F - + Mnhas Taretas @ Meca Acompanhamentos @ Coordenasba G
i- Pigra 1 o 1 C 16 T T g
"
id WP Provess Jusicial Imterena htarioy Frpbom inicio Prare | Fisal Praon | Etigueta |+ Mirets
Bamos e E * Ontom Aucense
L DUTROS 15, & Ovdern Diriemads
TR = R e BRI 00D LR B * e HcA SAUDE Ek:m‘vﬂ 520 5105 216
£ (=L 1] L] 000 -3} TF Cobnan
£ (3. 10 OO § OF 801 DE SA0E A
= FAFLEME IFELGHA L] Fitrea
- ANEE oE
* BEPALYTY VILDRES:
RAIDE 5 C [CALCIADS
ATDA E PERCIAE)

Selecione todos os processos com a mesma etiqueta. Cligue em FERRAMENTAS

(imagem da chave de boca) e selecione a opgdo MINUTAS, MODELO.
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w8 ¥ A& & O =

€ | @ https;//sapienshom.agu.gov.br

® Painel | # Winutas & Acervo - NUP - JUDICIAL - BEM-VINDO, PATRICIA FIGUEIREDO 88 ~
©  Sapiens AGU - Painel do Usuario
-
Elll & Tarefas Tramitagdes Comunicagdes Mensagens
H
i +] (=] (& FF = Minhas Tarsfas @ Meus [ c @
H Editar NUP
= Pag (&4 1411 de 1 registro(s)
B Criar Tarefa
O d Criar Comunicaciio Processo Judicial Interessa... | Assuntos Espécie Inicio Prazo | Final Prazo | Etiqueta Minutas
27579 Etiquetar 19 0000693-14.1990.8.19.0039 <INSTTUTO  AUXLIO & 06092016 12032016 CALCULO  NAOHA ~
Attorar B NACIONAL  RECLUSAO  ANALISAR 1345 20.00 (-120)
terar Prazo 9.0039 DO (1684) INTIM.
Inserir Lembrete SEGURO (JUDICIAL)
7 SOCIAL -
Redistribuir INSS.
* MARIA
Lancar Atividade » s
Minutas > Upload EVANGELI...
27580 = 8 00547.000112/20.  Modelo 60-03.2010.8.19.0204 SINSTITUTO  AUXILID . & 05092016 12092016 NAO HA
(PREV/PSFIRI) NACIONAL  RECLUSAO  ANALISAR 13:45 2000 (-120)
Criar Anexo  » DO (1684) INTI
Editar/Remover SEGURO (UDICIAL)
O - SOCIAL -
Aprovagao INSS
*ILZA DE
Assinar NFRRFIRNS

Na Caixa que abrird, marque a opg¢ao LOCAIS e selecione o modelo previamente
cadastrado pelo usudrio com perfil de coordenador (ex.: parametros de cdlculos execug¢do

invertida).

Nacionais @ * Locais @ _Em Branco @ _ Bugeridos @
~
Modelos
Pagina 1 de1 C' 13 & de 8 registro{s)
Id Nome Tipe Documento Resumo
1732 PARFEX IBAMA PARECER
1861 CONTESTACAO ACIDENTE NO CONTESTACAD
HORARIO DE TRABALHO
1862 CONTESTACAO ACIDENTE NO CONTESTACAD
HORARIO DE TRABALHO
1863 APELACAO DESAPOSENTACAD  APELACAO
1864 APELACAOD DESAPOSENTACAD  APELAGAO
1893 CIENCIA DE SENTENCA DE PETICAQ
IMPROCEDENCIA
1894 JUNTADA DE CALCULOS PETICAQ
1932 FORMULARIO CALCULOS DESPACHO
v
« Selecionar % Fechar

Surgird a caixa de criagdo da minuta: clique em HTML para editar o conteudo do texto

e inserir as informagdes desejadas na manifestagdo (ex.: pardmetros de célculos).
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Resultado @

=]

Relatorio de Operagées do SAPIENS:
As seguintes operagtes foram realizadas com sucesso:

+ Minuta criada com sucesso no NUP 00547.000108/2016-09!
+ Componente digital criade com sucesso na minuta criada no NUP 00547.000108/2016-09! (&' HTML

X Fechar

Sempre salvando o documento apds as alteragbes. Em seguida, feche a aba do editor

de texto.

@ || Q pesquisar wl e
Sapiens

IR

[P 2w st a- B MOz = w

IAA aa MHZuum '|&|

@

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL FEDERAL 2* REGIAOQ
NUCLEOQ DOS TRIBUNAIS - TI/RT
PRACAPIO X, 54 - CANDELARIA, R10 DE JANEIRO/RT

ea|punr elougBi|alu|

DESPACHO n. 000012017/ TJRI/PRF2R/PGF/AGU
NUP: 00547.000108/2016-09
INTERESSADOS: MARIA BEATRIZ EVANGELISTA E OUTROS
ASSUNTOS: AUXILIO RECLUSAO
*numeroUnico®
*orgao]ulgador™
*tribunal®

Sr. Contador, solicito elaborago de calculos considerando os parimetros abaixo relacionados. Em caso de
divergéncias, solicito seja elaborado parecer esclarecendo-as, bem como apontando qualquer outro erro nos calculos elaborades pelo
Contador Judicial.

Volte ao painel, selecione os processos com a mesma etiqueta novamente e

selecione LANCAR ATIVIDADE, COMUM.
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&5 SAPIENS X

€ ) @ https//sapienshom.agu.gov.br @ || Q Pesquisar wBe +§ 40 =

™ painel # Minutas & Acervo ~ NUP: - JUDICIAL: =~ BEM-INDO, PATRICIA FIGUEIREDO ©§ ~

Sapiens AGU - Painel do Usuario

]
Bl 25 Tarcfas Tramitagbes Comunicagbes Mensagens
2
ﬁ + | = B [Fs * Minhag Tarefas @ ' Meus (2] G &0 @
] _ Editar NUP .
T Pag C 1a11de 1 registro{s) 7
E Criar Tarefa
L d Criar Comunicagéio Processo Judicial Interessa... Assuntos Espécie Inicio Prazo | Final Prazo | Etiqueta Minutas
Etiquatar | REIS DA Y
Alterar Prazo SILVA .
27579 | Lemb: 9 0000693-14.1990.8.19.0039 TINSTITUTO  AUXILIO _ - 06-09-2018 12-09-2016 CALCULO -
nserir Lembrete NACIONAL RECLUSAD  ANALISAR 1345 20:00 (-120) DESPACHO
Redistribuir 90039 DO (1684) INTIMACAO id 1065942-
SEGURO (JUDICIAL) @ HTMLA
=l Lancar Atividade » Comum SOCIAL -
e . 5 INSS
Minutas > Ciéncia de Intimacdo  » * MARIA
& Reniincia ao Prazo » BEATRIZ
EVANGELI...
& Peticionamento " - -
27580 = & 00547 000112/2019-03 vuzT1ou-us2u10.8.19.0204 *INSTITUTO  AUXILIO * 06-09-2016 12-08-2016 NAO HA
PREV/PSFNRI NACIONAL RECLUSAD  ANALISAR 13:45 20:00 (-120)
% 0021160-03.2010.8.19.0204 Do (1684) INTIMACAQ
SEGURO (JUDICIAL)
L SOCIAL
INSS
=
NEGREIROS
VALENTIM

Na Caixa que abrird, em MOVIMENTO preencha a atividade. Clique em SALVAR.

Atividade

Dados Basicos
Encerra Tarefa: &7 Sim

Movimento: * CALCULOS — ANUENCIA, PETICAD QUANTO A (SECRETARIA JUDICIARIA) - Q

Data/Hora: * 10-01-2017 17:05 -
Responsdvel pela Atividade

Usudrio: * PATRICIA ALVIM FIGUEIREDQ (10464 %=*=*) - Q

Minutas

Destinacdo: # Juntar no NUP _ Submeter & Aprovacio ' Responder Comunicacéo

Relacio de Minutas
1. Tarefa id: 27579 - NUP: 00547.000108/2016-09 - prazo: 12-09-2016 20:00:00 - espécie: AN...:

» Minuta id: 1065942 - DESPACHO - criado em 10-01-2017 17:01:27

Obsemvacio:

¥ Salvar % Fechar
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Abrird uma caixa com 3 opcBes e selecione a opcdo adequada ao caso.

Confirmagao

9 Deseja movimentar esse(s) mesmo(s) NUP(s)?

®) Abrir Tarefa
) Tramitar Externamente
L Arquivar

Relatorio de Operagtes do SAPIENS:

As seguintes operagbes foram realizadas com sucesso:

+" Atividade criada com sucesso na tarefa id 275791

+" Juntada do documento id 1065942 realizada com sucesso no MUP
00547.000108/2016-09 com o Sequencial n. 2!

5.2 Abertura de tarefa judicial sem intimagao

A Unica tarefa judicial que pode ser aberta de forma avulsa, em o langamento pelo
DISTRIBUIDOR JUDICIAL pela tela de intimagGes é a tarefa PREPARAR INCIDENTE PROCESSUAL
(SEM INTIMAGAO) (JUDICIAL).

Assim, caso o Procurador deseje fazer uma manifestacdo judicial sem a existéncia de
INTIMACAO JUDICIAL langada em seu painel de tarefas, poderd abrir a tarefa indicada, que |he

permitira usar a ferramenta de PETICIONAMENTO com a Justica.

8829982 & 00408.005372/2017-04 * SIMHA COHEN APQOSENTADORIA +, PREPARAR
(GAP/PRF2R) NISSAMN NETA POR INVALIDEZ INCIDENTE
% 0000001-06.2013.4.02.5151 * INSS-INSTITUTO (20867) PROCESSUAL (SEM
(TRF2_1_RJ) NACIONAL DO INTIMACAQ)
SEGURO SOCIAL (JUDICIAL)

5.3 Criagdao de modelos

Sugerimos que a unidade utilize o recurso de criagdo de MODELOS disponivel no

SAPIENS para otimizar a atuagdo no contencioso previdenciario.

Somente pode criar modelos o usuario com perfil de COORDENADOR. Clique na op¢do

de FERRAMENTAS disponivel no canto direito superior:
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W Pasel  # isewias B Ao - NP = AL = BENMANDD, PATESCI PGUEREDD & -
[ ] Saploaa KU . Palnsl do Usuario
=
:
=
£
&
-
H L e s ) Haparition Etgeini b Vs Peat Final Prars Etiputa Wirastay
L) W AP (0408 QO0SETOTNE 0 *IREETITURD BE RE FICI0s EM P AMALEAR TN 0T LS LR IR FULD  TAREFA PARA ® OFICD o
oal HACKRLA D0 ESPECE (Mdld] DEMANDAS i TESTES ST
QA7 TEEER IR 18 D001 BEGURD SOCIAL (ADKBRESTRAT] OFHIAL
LRSS
“ HCE ALVES DE

Na aba COORDENADOR, clique no + para criar um modelo:
I - o x

L i o i "

ol e T8 + & B9 =

)
i e } }} :. 14 7 e R regEeeain) T

"] Yo Ten plate Samboy [T R Hazional Arrva

Az CONTESTARAD ANTES D, CONTESTACAD RAICLED DE ACIDEMTE D oF HIMAL, ™ S o
SUTEEHCIS, LALDO POSITIVG COM TRABALFCH (PRFIRY
JunTadis DE Safa

i ROFTA AMALISE LEGITIATOMA, DE HOTA, RCLED DF ACDEMTE D o HEWAL [T Srny
PRECATOS TRABMLHO (PRF )

EXr ARG TUTELA AHTES PERICLA ADRAT DE INSTRUMENTS HCLED DE ACIIEMTE D OF HEWL hilka Sy
D AR ACIDENTARKY TRABSLHC FRF IR}

Dé um nome e uma descrigdo ao modelo, indique para qual nucleo ele estara
disponivel e qual o tipo de manifestacdo (template): contestagdo, oficio, despacho, etc. e

marque a opgao “ativo”. Clique em salvar.

Modelo [x]
Dados Basicos
Mome: *
Descrigdo: *
Setor: * NUCLEO DE GERENCIAMENTO DA ATUAGAO PRIORITARIA (PRF2R) hd
Template: * = Q
Ativo~ L
Salvar % Fechar

O modelo ird aparecer na lista dos modelos, e basta vocé clicar no HTML para

editar seu conteudo.
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Resultado %]

a8

Relatorio de Operagoes do SAPIENS:

As seguintes operagtes foram realizadas com sucesso:
+ Modelo criado com sucessal

X Fechar

+ &
Pagina | 1 2 » » | C 14 25 de 29 registro(s)

Id Nome Template Setor Conteado Nacional Ativo

4324 CONTESTACAO ANTES DA CONTESTAGAO NUCLEQ DE ACIDENTE DO & HTML Néo Sim
AUDIENCIA LAUDO POSITIVO COM TRABALHO (PRF2R)
JUNTADA DE SABI ﬁ

Serd aberto o editor de texto, onde vocé devera digitar o texto da manifestacdo
cujo modelo deseja cadastrar. Note que vocé deverd digitar apenas o contetdo do texto, e o
SAPIENS ird preencher automaticamente os dados de cabecalho, enderecamento, n? de
processo judicial, etc, de acordo com o tipo de manifestacdo, quando o usuario selecionar
aquele modelo. Ex.: no modelo de peti¢do, vocé ird preencher o modelo apenas com o texto da
peticdo, e o SAPIENS ira criar automaticamente um cabecgalho endere¢ando ao Juizo e a linha

com o numero do processo judicial.
5.4 Inserindo captura de tela no editor de texto

E possivel copiar e inserir no editor de texto do SAPIENS qualquer area da sua tela,
utilizando a Ferramenta de Captura do Windows.

Para fixar a Ferramenta de Captura na barra de ferramentas do seu computador, clique

na tecla Windows do seu teclado.

Ao pressionar a tecla Windows, ird aparecer a tela conforme imagem 2. Digite a palavra,

Captura, que automaticamente ird abrir opgdo de pesquisa conforme imagem 3.
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Imagem 2 Imagem 3

el Pesquisar

Aplicativos

Aplicativos

ﬁ Configuragdes

Arquivos

Internet Explorer

Loja

Em seguida, clique com o botdo direito do mouse

sobre o icone e marque a opgao “Fixar na barra de tarefas”.

Para utilizar a ferramenta Captura do

‘4 Ferramentade Ca.. — O

Windows, basta abrir o que se deseja capturar e
) . . ) E—% Movo | = :-| Cancelar (. Opcées
em seguida clicar na ferramenta que ja foi :
afixada na barra de tarefas. Em seguira clique ‘:'*”E‘fte ocursoracredordadreaque (@)
vocé deseja capturar.
em Novo, conforme abaixo.

Vocé ird notar que a tela ficard embacada, e a seta do mouse virard uma cruz. Assim,

basta selecionar o que desejar na tela que ele ira copiar.
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' T ey o

Agora, basta colar a imagem aonde desejar, no Word, no Excel, inclusive no Sapiens.
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