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1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples, 0 passo a passo do procedimento de envio do
formulario de Inspecao Anual (Correicdo Ordinaria) determinado por Atos Publicados pela
CG} nos anos correntes e o que antecede.

2. Acesso ao sistema

O acesso ao Sistema de Controle de Metas do CNJ para a Corregedoria é feito através do
site do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro.

Na tela Inicial do site do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro, pare o mouse na aba
Servicos e selecione a opcao Sistemas.

SERVICOS INSTITUCIONAL v CORREGED(

Portal - Servicos Operacionais de Logistica

Processo Eletrdnico

Processo Judicial Eletrénico (PJE)

SEI - Processo administrativo eletrénico

Sistema GRP

Serventias Habilitadas para Realizar o Cadastro Presencial

Serventias Habilitadas para Utilizar o Mandado de
Pagamento Eletrénico

Servicos Online
Sistema de Informagdes Gerenciais

Sistemas

Figura I - Aba Servigos.
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Atela Login sera habilitada, informe o Login e Senha de Sistema, e clique no botdo Entrar.

Login

Usuario e senha

Para realizar autenticacéo, informe usuario e senha cadasirados pelos
sistemas do PJERJ.

+ Usuario:| larissa.

Figura 2 - Tela para Login no site do Tribunal de justica.

Serd habilitada a tela Selecdo de Sistema, no campo Sistema, selecione a opcéo SISTEMA
DE CONTROLE DE METAS DO CNJ PARA A CORREGEDORIA e em Orgéo, selecione a serventia
para envio. Ao finalizar, clique no botdo Enviar.

PAGINA INICIAL CONSULTAS SERVICOS INSTITUCIONAL CORREGEDORIA

ISelecao de Sistema

Orgéo:

Figura 3 - Tela Selecdo de Sistema.
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3. Sistema de Controle de Metas do CNJ para a Corregedoria
3.1 Cadastro de Documentos

Apo6s realizar o Login a tela inicial do sistema METASCG] - Inicial serd habilitada.

No Menu, localizado na lateral a esquerda da tela, selecione a opcdo Cadastro de
Documentos.

A EOPERIDICIARIO

PJERJ

Portal de Sistemas 5 Inicial | METASCGJ - Inicial

Gl
Sistema + METAS CGJ - release.: 1.5.0

Orgédos

» Dgtec - Diretoria Geral Tecnol Inforn

=[] METASCG]
Cadastro de Documentos

Consulta/Exclusao de Docume
Cadastro de Juiz Dirigente

Figura 4 - Tela Inicial.

A tela serd atualizada e a aba METASCG] - Cadastro de Documentos serd habilitada. Na
secac Tipo de Serventia selecione dentre as opc¢des: Serventias Judiciais ou Serventias
Extrajudiciais.

B Inicial | METASCGI - Inicial IMEI'ASCGJ - Cadastro de Documentos I

1y Cadastro de Documentos

ITipn de Serventia

I @ Serventias Judiciais ) Serventias Extrajudiciais I

Figura 5 - Secdo Tipo de Serventia.

OBSERVACAO: As opcdes Serventias Judiciais e
@ Extrajudiciais seguirdo o mesmo procedimento de
Cadastro de Documentos.
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Em seguida, na secao Serventia selecione as opc¢bes correspondentes a serventia de
envio do Documento nos campos: NUR, Comarca e Serventia.

S Inicial METASCG] - Inicial = | METASCG] - Cadastro de Documentos

I Ser\renﬁal

NUR: v

Comarca: A

Serventia: N

Figura 6 - Secdo Serventia.

Na secao Dados do Documento, selecione o campo Ano de Referéncia, sendo o ano

corrente ou o ano anterior. E ainda, no campo Tipo de Documento, selecione a opcao

Inspeg¢ao Anual.

I Dados do Documentcl

Ano de Referéncia: 2022 G

Tipo de Documento: ‘ Inspegao Anual 2

Figura 7 - Seg¢do Dados do Documento.

Apés, na secdo Arquivo(s) cligue no botdo Browse... no campo Selecione o Arquivo.

| Arquivo(s) |

Selecione o Arquivo: Browse... I
@ Inserir Arquivo na Listagem
Listagem de Documentos
Nome do Arquivo Megabyte

\ Pagina de 0 | Sem registros para exibir
() Total em Megabyte(s): 0

E Gravar 3 Cancelar

Figura 8 - Secao Arquivo(s).
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Serd habilitada a janela da pasta de arquivos do computador/celular utilizado, selecione
o arquivo e clique no botao Abrir.

*Y Envio de arquivos

« v 4 B> Larie > Area de Trabalho » v O Pesquisar Area de Trabalho
Organizar + Nova pasta =~ M @
v I AreadeTrabalho © Nome Data de medificagio Tipo Tamanhe A

v & Larissal o I Pasta de arquivos
me-at Le Pasta de arquives
pjeOfnce ] Atalho 2KE
e B Aplicativo 243 KE
; reade e D] Atalho 3KE
[i3 Contatos Di Documento do Mi... 172 KE
> [ Documentos Di Documento do Mi.. 845 KE
> J Downloads i I Atalho 3KE
> ¢ Favoritos AR Atalho 2kE
> =] Imagens Mol Atalho 3 KE
4 Jogos Salves in Dacumento do Mi.. 1.202 KE
P i M Atalho IKE
inks
5 Pe Atalho da Internet TKE
& Msicas B 5 Atalho IKE,
B Objetos30 |, T 5
Mome: | v‘ Todos os arquivos (*.7) ~

Figura 9 - janela arquivos.

Em seguida, clique no icone Inserir Arquivo na Listagem , e 0 arguivo selecionado
sera listado no campo Listagem de Documentos.

Ao finalizar, cligue no botdo Gravar.

~~ Arquivo(s)
Selecione 0 Arquivo: 1/ Browse...
IQ Inserir Arquivo na Listagem I
Listagem de Documentos
Nome do Arquivo Megabyte
Arquivo 00001 - 000252 - N3o concedida a Antecipac3o de Tutela.pdf 4.1 @
| Pigina (1 | det1 | . 131 de 1 registro(s)
@ Total em Megabyte(s): 44,1
© cance

Figura 10 - Secdo Arquivo(s).

ATENCAO: O Arquivo selecionado para envio, devera
estar assinado eletronicamente, caso ndo esteja, o

sistema nao prosseqguirad com o procedimento de envio.
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Uma mensagem serda exibida informando que o Cadastro foi efetuado com sucesso.

SUCEssD ¥

i ) Documento Cadastrado com Sucesso

| ok

Figura 11 - Mensagem 5ucesso.

3.2 Consulta/Exclusao de Documentos

Para realizar a consulta ou exclusdo de um formulério, no Menu localizado na lateral a
esquerda da tela, selecione a opcao Consulta/Exclusdo de Documentos.

B FoCERvpciA

PJERJ

Portal de Sistemas

4 ke [~

Sistema +

Orgaos

» Dgtec - Diretoria Geral Tecnol Inforn
=[] METASCG)
Cadastro de Documentos
I Consulta/Exclusao de Docum
Cadastro de Juiz Dirigente

Figura 12 - Tela Menu.

g ATENCAO:

e 56 serd possivel realizar a Consulta ou Exclusdao de um
Formuldrio enviado pelo prépric usudrio.

e Para consultar um formuldrio enviado por outro usuédrio,
acesso o site do TJRJ e realize através da Consulta Pdblica.
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A tela sera atualizada e a aba METASCG) - Consulta/Exclusdo de Documentos sera
habilitada. Na secao Tipo de Serventia, selecione dentre as op¢des Serventias Judiciais ou
Serventias Extrajudiciais, de acordo com o formulario a ser consultado/excluido.

5 Tnicial METASCG] - Inicial * I METASCG] - Consulta/Exclusdo de Documentos I

-, Consulta de Documentos

[ Tipo de Serventia ]

@ Serventias Judiciais () Serventias Extrajudiciais

Ano de Referéncia:

NUR: v
Comarca: v
Serventia: v
0 Cancelar
Listagem de Documentos
Dados do Documento Data de Cadastro
Pagina | de 0 Sem registros para exibir

Figura 13 - Secdo Tipo de Serventia.

Em seguida, selecione os campos Ano de Referéncia, NUR, Comarca e Serventia de
acordo com o formulario a ser consultado/excluido. Ao finalizar clique no botdo Listar.

Ano de Referéncia: 2022 ~7

NUR: 29 NUR A

Comarca: Comarca de Marica e

Serventia: MARICA CENTRAL DE DIVIDA ATIVA “’

Listagem de Documentos

Dados do Documento Data de Cadastro

Pagina | de0 Sem registros para exibir

Figura 14 - Secdo Tipo de Serventia.
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No campo Listagem de Documentos serd(ao) listado(s) o(s) arquivo(s) de acordo com os
dados pesquisados.

-4 Consulta de Documentos

— Tipo de Serventia
@ Serventias Judiciais © Serventias Extrajudiciais
Ano de Referéncia: | 2022 V
NUR: 19 NUR 1:
Comarca: jComarca da'CaoKél |"
Serventia: | CAPITAL - CENTRAL DE AUTUACAO

A

[ ustar | €3 Cancelar

l.khouadeoowmttosl

Dados do Documento
CAPITAL - CENTRAL DE AUTUACAO

Tipo de Documento : Correiclo Ordindria 16/11/2022 |8
N° Processo : -

| Pagina |1 del

Data de Cadastro

1 3 1 de 1 registro(s)

Figura 15 - Secgao Listagem de Documentos.

Para excluir o documento enviado cligue no icone Excluir Documento .

Listagem de Documentos

Dados do Documento

CAPITAL - CENTRAL DE AUTUACAO
Tipo de Documento : Correicio Ordindria

N® Processo : - 16/11/2022 j ]

| Pigina (1 | del

Data de Cadastro

1 3 1 de 1 registro(s)

Figura 16 - Secdo Listagem de Documentos.

E para consultar o documento, cligue no icone Visualizar Documento .

Listagem de Documentos
Dados do Documento
CAPITAL - CENTRAL DE AUTUACAO

Tipo de Documento : Correicio Ordindria 16/11/2022 @15
N° Processo : -

| Pagina xl dei

Data de Cadastro

1 3 1 de 1 registro(s)

Figura 17 - Sec¢do Listagem de Documentos.
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4. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 18/11/2022 | Elaboracao de documento. Larissa Marinho.
1.0 23/11/2022 | Revisao ortografica/template. Amanda Narciso.
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