8. Como gerar e baixar
relatorios

Para gerar relatério temos 3 opcoes:
1. Gerar relatério de TODOS OS STATUS gue aparecem no painel:

|
Aqui, vocé precisa clicar na aba “Gerar Relatério Com Todos Status” I\ /I

gue esta na pagina da Gestao de protocolos e a quantidade de itens gerados sera exatamente a
guantidade da soma de todos os status (neste caso 1492 itens):



Ao clicar para gerar, a seqguinte mensagem ird aparecer no canto superior direito do painel:

Feito isso, vocé precisa clicar na aba “relatérios” e acompanhar o andamento no “Status”:



Enquanto ele estiver gerando, o Status fica em azul:

Assim que ele fica disponivel, muda para verde mostrando que ja esta disponivel e pronto para
Download:

2. Gerar relatério de UM UNICO STATUS selecionado:

Aqui, vocé precisa clicar no Status que deseja obter o relatério. Nesse caso usaremos como
exemplo o Status: Protocolados ( 516 itens):



age not roun

Feito isso, cligue em “acdes” e logo em sequida, clique em “Gerar relatério desse

status: Protocolados”

Depois, vocé precisa clicar na aba “relatérios” e acompanhar o andamento no “Status”:

Enquanto ele estiver gerando, o Status fica em azul:

¢

Assim que ele fica disponivel, muda para verde mostrando que ja esta disponivel e pronto para
Download:



3. Gerar relatério de CASOS SELECIONADOS de protocolo:

Aqui, vocé>g,%cisa selecionar os processos que vocé quer gerar o relatério clicando na caixinha de

selecao.




Image not found or type unknown

age not roun

Feito isso, clique em “acdes” e logo em seguida, clique em “Gerar relatério” e

confirme se esta aparecendo a mesma quantidade de item que vocé selecionou “neste caso um”

N\

Clique em “sim”

AN

Enquanto ele estiver gerando, o Status fica em azul:

Assim que ele fica disponivel, muda para verde mostrando que ja esta disponivel e pronto para
Download:



4. BAIXAR um relatério gerado:

Vocé precisa clicar na aba “relatérios” e ali tudo que vocé mandou gerar, estara listado a direita
em “download”. Clique em “Baixar Relatério” e automaticamente o download sera baixado para
seu computador:



Na pasta “downloads” do seu computador (ou onde vocé costuma deixar como caminho para
Downloads) vocé encontrara o arquivo zipado:

'"ﬁ

Ao extrair do Zip, vocé tera dois arquivos, em PDF e em Excel (xIs):

e PDF: arguivo com o comprovante da peticao
e Excel: arquivo que vocé importard para dentro do sistema (CPJ, etc)
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