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CARTILHAMIJDoc

Esta cartilha tem como objetivo facilitar o acesso e a utilizagdo do Sistema de
Gerenciamento de Documentos e Processos do Ministério da Justiga, o MJDoc.

i& -& ﬁ 4 0 50 /06 O MIJDoc diferencia-se do GEDOC, pois além de ser um sistema protocolizador é

também um sistema de gerenciamento de informagdes referentes a documentos e aos
processos, 0 que garantira maior seguranga no acompanhamento da tramitagio destes
no dmbito doMJ.

Acessando ao MJDoc

4 O acesso ao sistema MJDoc ¢é feito por meio da 3
INTRANET/MJ (Menu SISTEMAS / HOMOLOGACAO - MJDOC).

|

Atencio! Para se trabalhar com o MIDoc vocé deve ter permissio de acesso,
que deve ser obtida junto a CGTI/MJ.




Identificacio do Usudrio Procedimentos Basicos

Seré exibido um campo de login e senha. Vocé deve preenché-lo com os mesmos 1 - Como gerar as etiquetas para protocolar os documentos ?

dados que vocé utiliza para acessar a rede do MJ.
Para criar um ou mais lotes de etiquetas, clique no menu Protocolo/Gerar Nimero

de Protocolo.

Protocolo | Termo

Registrar Protocolo
Fistema: MJDoc
_ Receber Tramite Externo
Usudrio: Importar Protocolo GeDoc
Sepha:
Gerar NOmeros de Protocolo

Imprimir Etiguetas de Protocolo

Sair

Entrar Cancelar i
‘

Feito isso, vocé visualizara a tela principal do MIDoc. o o . . -
Sera exibida uma tela na qual deve ser digitado o nimero de paginas de etiquetas

que vocé deseja imprimir.
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Gerar Nismeros de Protocolo
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s Feito isso basta clicar no menu Protocolo/Imprimir Etiquetas de Protocolo.

Protocolo

Neste menu existem varias opgdes que vocé devera usar conforme a sua
necessidade de trabalho.

Registrar Protocolo
Receber Tramite Externo
lmportar Protocolo GeDoc |

Protocolo |
S ——— Gerar Niimeras de Protocoio ‘
ar Pr 7 ==
Gisty 0col0 Imprimir Etiguetas de Protocolo

Receber Tramite Externo = |
air
importar Protocolo GeDoc — - |

Gerar Numeros de Protocolo
Imprimir Etiguetas de Protocolo

Sair



2 - Como registrar um Protocolo no MJDoc?

Todos os documentos produzidos por uma unidade, tais como, oficio, memorando e
outros, devem ser registrados no MJDoc para iniciar o seu trimite.

Portanto, o documento criado pela unidade remetente deve receber o n° de protocolo
(etiqueta) que foi gerado conforme visto no item anterior. '

Com isso, todo protocolo se inicia com o registro do documento, que pode ser
transformado em processo, ou ndo, conforme a necessidade e conveniéncia da area.

Para registrar um protocolo no MJDoc, clique no menu Protocolo/Registro de
Protocolo.

Protecolo| Termo
Registrar Protocolo

Receher Tramite Externo
Importar Protocolo GeDoc

Gerar Numeros de Protocolo
Imprimir Etiquetas de Protocolo

Sair

Preencha todos os campos obrigatorios e demais campos necessarios. Para concluir
clique Salvar. Vocé podera também Imprimir ou Fechar.
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O sistema apresenta em alguns campos uma tabela com uma lista pré-definida,
com 1intuito de uniformizar os dados.

O sistema apresenta também um calendario para facilitar e dar maior rapidez ao
registro de datas. Acesse-o pelo icone calendario.

Em alguns casos, estes campos podem dar origem a outras telas.
Nio se preocupe. Basta apenas preencher os campos obrigatorios e outros
necessarios.

Apbs o preenchimento dos campos da tela de registro de protocolo, vocé devera clicar
em Salvar para que o sistema habilite outras “abas” destinadas ao preenchimento de
outras informagdes (dados adicionais, interessado/solicitante, vinculo, informagées
complementares, anexo/apensos, retiradas e trimites).

Registro de Protocolo EQ(

b b

Vocé podera também Salvar, Imprimir ou Fechar a tela de registro de protocolo,
clicando nos icones que aparecem no final da tela.




3 - Como verificar o trimite de documentos/processos no MJDoc ?
A esquerda da tela existem 7 icones por meio dos quais vocé pode observar toda a

tramitagdo de documentos/processos. A seqiiéncia dos icones indica os passos da
execu¢do de um trimite. o

Caixa de entrada

Area de trabalho

'

& Aguardando emitir guia
Caixa de saida

- Documentos enviados
Doctierilion Ersul mde

[Rrdiy]

—

Documentos com prazos

Dbty £omi Frms

> Pesquisa

) Caixa de entrada

Nesta tela vocé podera verificar todos os documentos/processos que foram
encaminhados a sua unidade, e que ainda nio foram recebidos, de duas maneiras:

1 - Podera selecionar um deles clicando diretamente naquele que tem interesse e que
estara listado no campo Documentos; e :

2 - Podera também digitar o nimero do protocolo que pretende pesquisar para saber se
estd em sua caixa de entrada por meio do campo N° Protocolo. Neste campo, 4 direta,
foram colocados 3 icones que lhe permitirdo obter outras informagdes, limpar
pesquisa ou mesmo imprimir, sfo eles: Pesquisar, Atualizar lista e Imprimir.

o T il

Atengdo! Ao receber o documento ele serd encaminhado automaticamente a Area de
Trabalho.

Ainda na tela Caixa de Entrada, existem varios outros campos nos quais vocé pode
receber, encaminhar e consultartramite. 43 <% [ Ao clicar nesses icones sera
aberta uma tela para inclusio de informagdes.

Atengio! O usuario devera receber o documento/processo no sistema no momento em
quereceber o documento/processo fisico.

Na tela estara visivel também todo o trimite pelo qual o documento/processo foi
submetido. Basta apenas selecionar ou indicar um numero de protocolo para
visualizar automaticamente toda a movimentagdo deste documento/processo, nos

_campos: Anexo/Apenso, Tramitagdes e Conteudo.

Caso queira verificar uma informag&o especifica basta clicar no campo desejado, vocé
também terd a opgéio de Imprimir ou Fechar. gy

4 - Como dar encaminhamento ou verificar os diversos trimites de
documentos/processos no MJDoc?

.»  Area de trabalho

Nesta tela vocé podera dar o encaminhamento necessario ao documento/processo por
meio dos seguintes icones;

=" | Anexar / Apensar

G Vinculo

; Informagdes
=i Técnico responsavel
E3 Desmembrar

L 3 Tramitar

Consultar

Ao clicarnesses icones, sera aberta uma nova tela para inclusio de informagdes, sendo
algumas obrigatorias.

Além disso, vocé terd a sua disposi¢o na tela principal varias informagdes sobre os
trAmites e os anexos que o documento/processo adquiriu ao longo do tempo, por meio
dos campos: Anexo/Apenso, Tramita¢des ¢ Contedido. Depois de preenchidas todas
as informagdes, vocé devera clicar em tramitar.




Geracdo da Guia

Dentro do mesmo grupo, vocé terd duas opgoes - s¢ vocé nio solicitar a guia de
encaminhamento, o documento/processo sera automaticamente encaminhado para a
caixa de saida. Caso vocé solicite a guia de encaminhamento, 0 documento/processo

“caird” na caixa emitir guia.
Atencdo! Nos casos de trimite para outros grupos, a guia de encaminhamento &
OBRIGATORIA. :

5 - Como imprimir a guia de encaminhamento de documentos/processos no
MJDoc?

B Aguardando emitir guia

Nesta tela vocé podera selecionar o documento/processo para o qual deseja imprimira
guia, podendo também verificar os documentos e 0s processos que ainda ndo tiveram

suas guias emitidas.

Na lateral direita da tela aparecerdo dois icones de acesso rapido:
Pesquisar - permitira verificar a tela de Registro do Protocolo e 0 icone Atualizar

lista - permitird a chegada de novo documento/processo. o

Ainda nesta tela teremos o recurso de Cancelar Tramite. Neste caso, ©
documento/processo retornaré  tela anterior, ou seja, 4 Area de Trabalho, porém, nao
mais aparecerdo as informagoes de tramite anteriormente registradas no seu

documento/processo.
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Caso vocé ndo cancele o trimite, os documentos/processos serfio encaminhados

automaticamente para Caixa de Saida.

Atencdo! Os documentos/processos encaminhados para o mesmo destino

poderdo ser impressos na mesma guia.

6 - Como verificar o andamento e trimite dos seus documentos/processos no
MJDoc que ainda néie foram recebidos?

Caixa de saida

Nesta tela vocé podera verificar os documentos/processos que foram enviados as
outras unidades e que ainda ndo foram recebidos eletronicamente, podendo também
cancelar a tramitagao ou dar novo andamento. Porém, deve-se observar o prazo de 24
horas para que a unidade de destino registre no sistema o recebimento fisico do
doc1_1mento/proce550 encaminhado. Caso isso ndo ocorra, o sistema na unidade
destinataria permitird somente o acesso a tela para que seja procedido o recebimento
do documento/processo encaminhado. Esta situagdo permanecerd até o momento em
que aunidade de destino registrar o recebimento, tanto do documento/processo fisico
chm? gletrénico, e sera automaticamente encaminhado para a caixa de Documentos
nviados.

‘7 - Como verificar no MJDoc se o documento/processo foi recebido pela unidade
interessada?

Documentos enviados

A tela DoPumentos Enviados relaciona todos os documentos/processos enviados
por sua unidade e que foram recebidos pela unidade destinataria eletronicamente e
fisicamente, ou seja, nesta tela vocé podera verificar a conclusdo do tramite.

8- Como verificar ou alterar os prazos de documentos/processos no MJDoc?

Documentos com prazos

—

Natela Documentos com Prazos vocé tem duas opgdes de verificagio:

ie;ifNa opgigo D;)rcucrlne;)ltos Relcebidos com Prazo vocé somente terd acesso para

icar o Registro de Protocolo ou Imprimir. fco irei
. Icones que aparecem ao lado

deste campo natela; e s diretto




2 - Na op¢do Documentos Enviados com Prazo, vocé podera selecionar um registro e
alterar o prazo clicando no icone correspondente, ou seja, Alterar Prazo de
Resposta. Basta apenas preencher as informagdes da tela que se abrird e salvar. (3

Vocé podera também verificar o Registro de Protocolo clicando no icone que aparece
ao lado direito deste campo Pesquisar ou Imprimir. -

Caso o andamento do documento/processo necessite de um prazo maior, vocé mesmo
podera ampliar este prazo. Por exemplo, se vocé conceden 10 dias de prazo
inicialmente, e for necessério conceder mais 5 dias, vocé deverd registrar que o prazo
total sera de 15 dias.

Atengdo! O sistema mostrara nesta tela a quantidade de documentos que estdo no
prazo e o0s que estdo com prazos vencidos, tanto no caso dos Documentos Enviados
com Prazo como no caso dos Documentos Recebidos com Prazo.

9 - Como pesquisar um documento/processo no MJDoc?

Pesquisa

Na tela Pesquisar Documentos e Processos haverd 3 opg¢des de pesquisa onde vocé
podera preencher as informagdes de um tUnico campo ou simultaneamente as 3
opgles. Aparecerdo todos os documentos/processos incluidos no sistema que
contenham a informagao procurada por vocé.

O passo seguinte ¢é selecionar o documento/processo desejado clicando em
Consultar, Detalhar ou Imprimir.

- Os simbolos sdo indicativos de ¥ dentro do prazo, ¥ fora do prazo, § possui
anexo, [) documentoe B processo;

- Caso seja requerido, o0 MJDoc captura todas as informagdes dos documentos e
processos registrados no GEDOC;

- -Noicone #* pesquisa vocé pode preencher um tinico campo em cada ficha, bem
- como preencher todos os campos de todas as 3 “abas”, ou mesmo preencher alguns
campos das 3 “abas”;

- Nem todos os documentos/processos incluidos no MJDoc podem ser visualizados
por todos no sistema, uma vez que os documentos/processos sigilosos somente serdo
visualizados pelos responsaveis ou interessados.

- A unidade remetente do documento/processo remetido pelo MIDOC devera
providenciar o envio do equivalente em papel;

- Caso o arquivo fisico ndo seja encaminhado, a unidade remetente devera cancelar e
refazer a tramitacio, desta vez tomando o cuidado de encaminhar tanto o arquivo
eletrdnico quanto o fisico.
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