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I – EXCLUIR COLUNAS

1) No fluxo Ag. Recebimento pelo Oficial coloque o ponteiro do mouse sobre a linha com
títulos das colunas, e clique com o outro botão do mouse;

2) No menu que aparecer, selecione Configurar Colunas…;

3) Na parte inferior direita da tela aparecerá menu com as opções a incluir;

4) Para retirar dados da visualização, posicione o ponteiro do mouse sobre o título da
coluna desejada, pressione e segure o botão do mouse (mudará a cor para escura), arraste
o título para a caixa Configurar Colunas;

NOTAS: 

a)  Recomenda-se substituir a coluna Data da Audiência  (que não funciona) pela
Data e Hora da Audiência (que funciona).

b) A coluna Data da Decisão não pode ser removida. A solução é mudá-la para o
final da linha (na posição de última coluna).
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II – INCLUIR COLUNAS

1) Na caixa Configurar Colunas, posicione o ponteiro do mouse sobre o título desejado,
pressione o botão do mouse e, sem soltá-lo, arraste-o para a linha com títulos das colunas;

2) Para organizar a ordem das colunas é só clicar e segurar o botão do mouse sobre o
título e movê-lo para o lado (posição ficará marcada com duas setas brancas – uma para
baixo e outra para cima) e soltá-lo;

3) Para ajustar  a largura de cada coluna, posicione o mouse na linha de separação entre
um título e outro (o ponteiro do mouse mudará de seta para ), mantenha pressionado o
botão  do  mouse  e  arraste  a  coluna  para  esquerda  ou  direita  até  alcançar  a  largura
desejada;

4) Terminada  a  configuração,  é  necessário  salvá-la  para  uso  posterior.  Em  Estilo  da
Visualização,  dê  um  nome  para  sua  nova  configuração  (pode  ser,  por  exemplo,
Padrão01) e depois clique no ícone de disquete para salvá-la.

5) Para ordenar os mandados, escolha o título desejado, posicione o ponteiro do mouse e
clique  sobre  ela.  A  cada  clique  os  mandados  são  colocados  em  ordem  cronológica
ascendente ou descendente, dentro do SubFluxo que pertencerem.

III – VISUALIZAÇÃO DE MANDADOS/FOLHAS DE ROSTO NA TELA

1) Visualizar o mandado/folha de rosto na própria tela do fluxo: Com o ponteiro do mouse
sobre o mandado desejado, clique com o outro botão do mouse e, no menu que aparecer,
clique em Visualizar Documentos;
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2) Na parte  inferior  da  tela  com  os  mandados,  aparecerá  a  imagem  do  mandado
selecionado: 

3) Para ajustar o tamanho da visualização do documento, posicione o mouse sobre a linha
de separação da tela (aparecerá o ícone ). Clique e mantenha pressionado o botão do
mouse e arraste-o para cima ou para baixo:

4) Para  fechar  o  quadro  de  visualização  do  documento,  clique  no  primeiro  ícone  à
esquerda .

Bom trabalho!

Marcus Vinícius Nóbrega de Salles

Secretário de Normas de Serviço - AOJESP

marsal71@gmail.com / marcussalles@tjsp.jus.br 

(15) 99799-2923 (Whatsapp e Telegram) 
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