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Este manual tem por objetivo oferecer um guia consistente de uso do sistema GERPRO de forma que o usuário possa tirar o 
máximo proveito das funcionalidades deste. 
 

Capítulo I 

APRESENTAÇÃO 
 
O Gerenciador de Processos Jurídicos ς GERPRO ς é um produto desenvolvido pela Cognitiva Tecnologia e Informação 
para possibilitar a gestão dos processos judiciais visando, principalmente, aumentar a confiabilidade das informações 
relativas ao contencioso das empresas, permitindo melhorar a visibilidade e o acompanhamento de cada processo de 
forma a subsidiar a tomada das decisões gerenciais. Neste sistema, todas as ações podem ser registradas, agendadas, 
acompanhadas, finalizadas e arquivadas. 
 

AMBIENTES 
 
O GERPRO.com é acessado pelos escritórios e departamentos jurídicos das empresas. Este ambiente pode ser acessado 
através de qualquer computador, palm ou smartphone conectado à internet. 
 

ACESSO 
 
O acesso ao ambiente GERPRO.com pode ser feito pelos endereços abaixo: 
 

ü http://www. GERPRO.com.br/ - Este acesso deve ser prioritariamente utilizado; 
 

ü http://www. GERPROnet.com.br/ - Este acesso deve ser utilizado na impossibilidade do anterior; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
http://www.gerpro.com.br/
http://www.gerpronet.com.br/
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LOGIN ɀ COMO ACESSAR O SISTEMA 

Após digitar a URL (link internet) no browser de seu uso (normalmente 
se utiliza o Internet Explorer ou o Mozilla Firefox), a página inicial do 
GERPRO aparecerá. Informe usuário e senha pessoal de acesso. O 
sistema diferencia letras maiúsculas das minúsculas, portanto, digite 
corretamente. 

Usuário e senha digitados de forma correta, o sistema permitirá o 
acesso à tela principal. 

 

 
NOTAS E  OBSERV AÇÕES :  
 

1- Todas as informações e alimentações realizadas no GERPRO são registradas (logs 
de sistema) sendo possível auditar o usuário que as realizou. 
 

2- O sistema não permitirá acessos simultâneos para o mesmo usuário (não será 
possível utilizar o mesmo login em dois ou mais terminais simultaneamente), de 
forma a identificar unicamente o responsável pela operação no sistema. A sessão 
do GERPRO tem um prazo máximo de INATIVIDADE (sem qualquer movimento no 
sistema) de 15 minutos. 
 

3- Para que a sessão seja encerrada no sistema, Ş ǇǊŜŎƛǎƻ ǳǘƛƭƛȊŀǊ ƻ ōƻǘńƻ άǎŀƛǊέ Řƻ 
DŜǊǇǊƻΦ {Ŝ ǾƻŎş ǳǘƛƭƛȊŀǊ ŀ ƻǇœńƻ ŦŜŎƘŀǊ ƻ ōǊƻǿǎŜǊ ŎƻƳ ά·έ ŀ ǎŜǎǎńƻ ǎƻƳŜƴǘŜ ǎŜǊł 
expirada após o prazo máximo de sessão inativa (15 minutos), ficando presa até 
que o tempo transcorra. 

 

 

 

 

 
TELA PRINCIPAL DO SISTEMA GERPRO 

 
 

A página inicial do sistema é dividida em 6 grupos: 
 

1. Autenticação;  
2. Menu Principal; 
3. Consultas;  
4. Inclusão de Processos; 
5. Recuperações Automáticas ao site do Tribunal 

de Justiça; 
6. Movimentação processual resgatada em 

determinado período pelo site do TJRJ; 
 

 
 

 
 
 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
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1- AUTENTICAÇÃO: É o campo que identifica o usuário que está logado, a data do acesso e o IP da máquina que está 
utilizando o sistema. 

 
2- MENU PRINCIPAL: É customizado de acordo com o perfil do usuário sendo dividido em 10 itens: Ajuda, Agenda, 

Pesquisa, Relatórios, Senha, Tabelas**, Ferramentas**, Controle**, Página Inicial e Sair. 
 

** Estes itens são visualizados apenas por perfis de administradores. 
 

3- CONSULTA OU ALTERAÇÃO: É o ambiente que permite ao usuário pesquisar por determinado(s) processo(s) 
referente(s) ao dado específico informado no campo de pesquisa. 
 

4- INCLUSÃO: Utilizado para inclusão de novas ações no sistema. 
 

5- RECUPERAR ANDAMENTO NOS TRIBUNAIS: É utilizado na realização de consultas automáticas ao Tribunal que 
trará e salvará (andamentos e/ou agendamentos) diretamente ao ambiente de andamentos do GERPRO. 
 

6- MOVIMENTAÇÃO PROCESSUAL NO PERÍODO: Este campo informa os andamentos e processos onde houve 
recuperações no site dos Tribunais. 

 
 
 

 

 

COMO ALTERAR AS SENHAS 
 
 

É possível, ao usuário, alterar sua senha de acesso a qualquer tempo. O perfil de acesso com todas as possibilidades é 
denominado Ψ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀŘƻǊΩ. Se você tem este perfil, poderá incluir outros usuários para acessar o sistema, configurar 
tabelas, redesenhar telas de cadastro e configurar o sistema. 

Na tela que se abre, basta digitar uma nova senha no campo 
ŜǎǇŜŎƛŦƛŎŀŘƻ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ ōƻǘńƻ Ψ!ƭǘŜǊŀǊΩΦ ! ǇŀǊǘƛǊ ŘŜǎǘŜ ƳƻƳŜƴǘƻ 
esta nova senha passará a vigorar. 
 
O sistema exibirá a seguinte mensagem: 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
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AGENDA 

 
Após a abertura do GERPRO, ǳƳŀ ƧŀƴŜƭŀ άǇƻǇ-ǳǇέ Ş ŘŜǎǘŀŎŀŘŀΣ ƻƴŘŜ ǎńƻ ƛƴŦƻǊƳŀŘƻǎ ƻǎ ŎƻƳǇǊƻƳƛǎǎƻǎ ŀƎŜƴŘŀŘƻǎ ǇŀǊŀ ŀ 
semana corrente, divididos em "Hoje/Amanhã", "Próximos 3 dias" e "Para semana". 

 
Os compromissos da Agenda podem ser selecionados por Advogado Responsável, Tribunal e Cliente, bem como serem 
impressos em formato PDF com um clique no ícone da impressora ao lado do título. 

 
Importante ressaltar que através deste ambiente a pauta é gerada com informações limitadas, de acordo com a disposição 
abaixo: 

 
Data  Processo  Comarca  Andamento  Complemento  Adv/Preposto  Email  

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
I NCLUINDO UM NOVO PROCESSO 

 
bŀ ǘŜƭŀ ƛƴƛŎƛŀƭ Řƻ ǎƛǎǘŜƳŀΣ ƴŀ ƭŀǘŜǊŀƭ ŘƛǊŜƛǘŀ ƴƻ ǉǳŀŘǊƻ ƛƴŘƛŎŀŘƻ άLb/[¦{%hέΣ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ ƻ Ψ¢ƛǇƻ Řŀ !œńƻΩ ŘŜǎŜƧŀŘŀ ό/ƝǾŜƭΣ 
TraōŀƭƘƛǎǘŀΣ ¢ǊƛōǳǘłǊƛŀ ƻǳ /ǊƛƳƛƴŀƭύ Ŝ ŘŜǇƻƛǎ ŎƭƛǉǳŜ ƴƻ ōƻǘńƻ ΨLƴŎƭǳƛǊΩΦ Havendo outras matérias configuradas, a opção 
OUTROS estará disponível com uma caixa de seleção com todas as possibilidades. 

                    

Preencha atenciosamente todos os campos solicitados: 

Número na Justiça: Número do documento recebido da justiça. O preenchimento deverá seguir o padrão de cada Tribunal.   
 
Distribuição: Data de distribuição do documento. Preenchimento no formato DD/MM/AAAA. Observe que o uso deste 
campo depende da metodologia de trabalho de cada usuário. É possível configurar o sistema para que a data de citação 
possa aparecer na tela de dados básicos. 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
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Classe: Escolha o tipo de classe utilizando as possibilidades listadas na caixa de seleção. Observe atentamente que o tipo 
de parte vinculado ao processo ( Autor, Reclamante, Impetrante, etc) depende da classe e respectiva configuração desta. 
 
Tribunal: Indique o Tribunal clicando na seta ao lado do campo. O sinal de interrogação ao lado do título orienta a forma 
de conexão a página do tribunal da internet. 
 
Comarca e Vara/Juizado: Só é possível escolher da lista associada ao respectivo campo. A inclusão de itens nestas 
caixas é possível por usuários que possuam autorização a manutenção de tabelas. 
 
Número: Digite o nº da Vara, se houver. O campo é livre, aceitando tanto letras como números no máximo de 5 
caracteres. 
 
Fase Atual: Selecione a fase a partir da lista de possibilidades associada ao campo. O encerramento do processo é 
feito com a modificação da fase para um tipo que sinalize o encerramento. 
 
Data da fase: Data da fase atual. Preenchimento no formato DD/MM/AAAA. 
É possível que este campo seja preenchido automaticamente na troca do campo fase. Ao efetuar a troca este campo será 
preenchido com a data da operação de troca.  
 
Motivo da Ação: Indique o Motivo da Ação. Este é um item gerencial que normalmente está associado aos 
requisitos do negócio, indicando a causa do processo. 
 
!ƻ Ŧƛƴŀƭ Řŀ ǇłƎƛƴŀ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ΨLƴŎƭǳƛǊ tǊƻŎŜǎǎƻΩ Ŝ ǘƻŘŀǎ ŀǎ ƛƴŦƻǊƳŀœƿŜǎ ǎŜǊńƻ ǎŀƭǾŀǎ. O sistema lhe dará um número 
identificador (ID).Com ele, você poderá fazer consultas e/ou alterações no processo. 
 
 

 

 
TELA DE CADASTRO 

 
Consulta ao Tribunal: h ǎƛǎǘŜƳŀ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛȊŀ ǳƳ ΨƭƛƴƪΩ ŀƻ ǎƛǘŜ Řƻ ¢Ǌƛōǳƴŀƭ ŘŜ Wǳǎǘƛœŀ ǇŜǊƳƛǘƛƴŘƻ ŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀœńƻ Řƻs 
processos para conferência dos mesmos, diretamente na tela do 
processo na internet no site do tribunal. 

 
 

 
 
Síntese do Processo: /ƭƛŎŀƴŘƻ ƴŜǎǘŜ ƝŎƻƴŜ ǳƳŀ ƧŀƴŜƭŀ άǇƻǇ-ǳǇέ ǎŜ ŀōǊŜ ŎƻƳ ǳƳŀ łǊŜŀ ǉǳŜ ǇŜǊƳƛǘŜ ǾƻŎş elaborar um 
resumo do processo. Digite o texto Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ΨDǊŀǾŀǊ !ǇƻƴǘŀƳŜƴǘƻǎΩΦ  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
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I NCLUINDO AS PARTES I NTEGRANTES DO PROCESSO 

 
Após a inclusão do processo, os dados cadastrais referentes às partes do processo são preenchidos na mesma tela. Para 
vincular os nomes ao processo, utiliȊŀƳƻǎ ƻ ƝŎƻƴŜ Ψ/ƭƛǉǳŜ ŀǉǳƛΩΦ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Uma tela se abrirá abaixo com a opção de incluir, editar ou apagar as partes no processo. Antes de vincular uma parte ao 
processo, o cadastro com o seu registro deve ser feito, incluindo nome e dados pessoais. O que fazemos aqui é somente 
vincular este registro ao processo. 
 
Verificando a existência da parte através do campo filtro, entre com o número do CPF (melhor opção) ou nome da parte, 
utilizando, se necessário, a regra do caractere curinga (%) e clique em Listar. Caso a parte já esteja pré-cadastrada, basta 
selecioná-la na lista do campo nome, definir seu tipo e clicar em Incluir. 

 
Não sendo caso de vinculação, por inexistência da parte, é necessário realizar a inclusão da mesma para posterior 
vinculação. Para isto deve-se clicar no botão ao lado, NOVO, e preencher o formulário com as informações desejadas. 
Certificando-se da exatidão dos dados lançados basta clicar em Incluir. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
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NOTAS E  OBSERV AÇÕES :  
 

As opções de Ψ¢ƛǇƻ ŘŜ tŀǊǘŜΩ, estão diretamente ligadas ao cadastro das classes nas tabelas utilizadas 
pelo Administrador. Para cada classe, deverão ser cadastrados os tipos de partes desejadas.  
Exemplo: ƴŀ ǘŀōŜƭŀ Řŀ ŎƭŀǎǎŜ ΨWǳƛȊŀŘƻ 9ǎǇŜŎƛŀƭ /ƝǾŜƭΩΣ ŀǎ ǇŀǊǘŜǎ ŀǎǎƻŎƛŀŘŀǎ ŦƻǊŀƳ ŎŀŘŀǎǘǊŀŘŀǎ Řŀ 
seguinte forma: Requerente/ Advogado do Requerente; Requerido/ Advogado do Requerido. 
Desta maneira, aquilo que for cadastrado pelo Administrador na tabela de classe, assim aparecerá na 
caixa de seleção tipo do cadastramento de partes no processo. 
 

 

 

 
 

 

I NCLUINDO OBJETOS NO PROCESSO 
 
 

Os dados cadastrais referentes aos objetos do processo são preenchidos em tela separada. Para 
ŀŘƛŎƛƻƴŀǊ ƻǎ ƻōƧŜǘƻǎ Řƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻΣ ǳǘƛƭƛȊŀƳƻǎ ƻ ƭƛƴƪ ΨhōƧŜǘƻΩ ƴƻ ƳŜƴǳ Řƻ Ŏŀƴǘƻ ŜǎǉǳŜǊŘƻ Řŀ ǘŜƭŀΦ 
 
Uma janela άǇƻǇ-ǳǇέ se abrirá com a opção 
de incluir, editar ou apagar os objetos. Antes 
de vincular um objeto ao processo este deve 
constar como item na tabela de objetos. O 
que fazemos aqui é somente vincular este 
registro ao processo. 
 
 
 

 
Para incluir um objeto, basta selecionar as opções e clicar no 
botão Incluir. Para selecionar mais de um, mantenha a tecla 
ά/ǘǊƭέ ǇǊŜǎǎƛƻƴŀŘŀ Ŝ Ǿł ŎƭƛŎŀƴŘƻ ƴƻǎ ƻōƧŜǘƻǎ ŘŜ ǎŜǳ interesse e 
clique em ΨLƴŎƭǳƛǊΩ. 
Você pode escrever um resumo descritivo, apontar valores e 
prognósticos para cada um dos objetos em uma área abaixo 
da lista de objetos. Para apagar algum objeto, marque o 
quadrado na última coluna (indicada com o desenho de uma 
lixeira Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ΨwŜƳƻǾŜǊ hōƧŜǘƻǎ aŀǊŎŀŘƻǎΩ). 
 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
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I NCLUINDO MOVIMENTAÇÕES PROCESSUAIS 
 
 

Os Movimentos são preenchidos em tela separada. 
Para adicionar estes movimentos ao processo, 
ǳǘƛƭƛȊŀƳƻǎ ƻ ƭƛƴƪ Ψ!ƴŘŀƳŜƴǘƻΩ ƴƻ ƳŜƴǳ Řƻ Ŏŀƴǘƻ 
esquerdo da tela. 
 
Uma janela άǇƻǇ-ǳǇέ se abrirá com a opção de incluir, 
editar ou apagar os andamentos processuais. Antes de 
vincular um movimento ao processo este deve constar como item na tabela de andamento processual. O 
que fazemos aqui é somente vincular este registro ao processo. 

 

 
Deverá ocorrer uma nova inclusão de ANDAMENTO sempre que houver novos fatos ou informações relevantes no/para o 
processo.  
 
DATA: indica a data em que o registro foi realizado (NÃO É AGENDA!); 
 
TIPO DE ANDAMENTO: tipo de informação lançada (Audiência, Sentença, Informação do Advogado); 
 
COMPLEMENTO: é o detalhamento do tipo de andamento lançado; 
 
AGENDA: Tem a função de agendar prazos, compromissos; 
 
AVISAR POR E-MAIL: Permite ao usuário enviar e-mail para diversos endereços referente ao andamento do processo que 
está sendo cadastrado.  
Você poderá incluir manualmente um novo andamento clicando no local indicado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
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NOTAS E  OBSERV AÇÕES :  

 
Audiências, diligências e prazos em geral, por exemplo, somente sairão na pauta se 
houver agendamento. O simples lançamento de andamento não é eficaz nestes casos. 

 
 

 

O envio por e-mail é realizado por padrão, uma única vez, no momento da inclusão do andamento. Para realizar uma 
configuração de Workflow para envio dos e-mails, entre em contato com nosso suporte para que seja realizada esta 
configuração. 

 

Para Recuperar um Andamento diretamente do Tribunal, clique na 
figura indicada com o texto Recuperar Andamento do Tribunal. O 
sistema trará todos os andamentos novos que tiver sido publicado no 
site Tribunal para este processo.   

Clique com o botão direito do mouse em qualquer área da tela e escolha 
a opção Ψ!ǘǳŀƭƛȊŀǊΩ para ver estes andamentos. 

h ŎŀƳǇƻ Ψ/ƻƳǇƭŜƳŜƴǘƻΩ ǇƻŘŜ ǎŜǊ ƭƛǾǊŜƳŜƴǘŜ ǇǊŜŜƴŎƘƛŘƻ ŎƻƳ ŀ 
descrição do andamento processual ou anotações do advogado. 

 

 

 
NOTAS E  OBSERV AÇÕES :  
 

É importante notar que a recuperação automática só será possível para os tribunais interligados na 
internet e sem qualquer proteção de acesso (letrinhas ou captcha). 

 
 

 

Agenda: Para agendar um compromisso, insira a data 
no formato dd/mm/aaaa e o horário no campo 
Data/Hora da Agenda que fica na extremidade inferior 
da tela. Escolha o andamento, e se necessário, poderá 
fazer anotações complementares. 

A agenda abrirá toda vez que você entrar no sistema, 
trazendo os compromissos agendados do dia, do dia 
seguinte, dos próximos três dias e da próxima semana. 

     
 
 

 
 
 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
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Execução de Tarefas: Esta funcionalidade 
permite ao administrador do sistema indicar se 
as tarefas agendadas no processo foram 
cumpridas, possibilitando ao usuário 
administrador o controle de tarefas agendadas 
para cada membro da equipe. Para saber as 
tarefas pŜƴŘŜƴǘŜǎΣ ŀŎŜǎǎŜ ƻ ǊŜƭŀǘƽǊƛƻ ά!ƎŜƴŘŀ 
ǇƻǊ ǇŜǊƝƻŘƻέ Ŝ ŦƛƭǘǊŜ ƴƻ ŎŀƳǇƻ ά9ȄŜŎǳœńƻ ŘŜ 
ǘŀǊŜŦŀǎέΦ 

 

 
NOTAS E  OBSERV AÇÕES :  
 

O link para confirmação de tarefas só será habilitado se um compromisso for agendado no campo 
ά5ŀǘŀ κ IƻǊŀ Řŀ ŀƎŜƴŘŀέ 

 
 

 

 

 
I NCLUINDO MOVIMENTAÇÕES FINANCEIRAS 
 

 

Os Movimentos são preenchidos em tela separada. Para adicionar estes movimentos ao processo, 
ǳǘƛƭƛȊŀƳƻǎ ƻ ƭƛƴƪ ΨCƛƴŀƴŎŜƛǊƻΩ ƴƻ ƳŜƴǳ Řƻ Ŏŀƴǘƻ ŜǎǉǳŜǊŘƻ Řŀ ǘŜƭŀΦ 
 
¦Ƴŀ ƧŀƴŜƭŀ άǇƻǇ-ǳǇέ ǎŜ ŀōǊƛǊł ŎƻƳ ŀ ƻǇœńƻ ŘŜ ƛƴŎƭǳƛǊΣ 
editar ou apagar os movimentos financeiros. Antes de 
vincular um movimento ao processo este deve constar 
como item na tabela de tipo de movimento financeiro. 
O que fazemos aqui é somente vincular este registro 
ao processo. 
O lançamento é simples e precisa da data, do tipo de 
movimento e do valor. Se é receita ( alguma 
recuperação de valor judicial ) ou despesa deve ser 
lançado no campo específico. 
O campo histórico é de livre informação.  
Se houver integração com a contabilidade, o sistema 
abrirá o número do documento contábil referente. 
 

 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
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I NCLUINDO DOCUMENTOS AO PROCESSO 

Os Documentos são anexados em tela separada. Para adicionar documentos digitalizados ao processo, 
ǳǘƛƭƛȊŀƳƻǎ ƻ ƭƛƴƪ ΨDoctosΩ ƴƻ ƳŜƴǳ Řƻ Ŏŀƴǘƻ ŜǎǉǳŜǊŘƻ Řŀ ǘŜƭŀΦ 
 
Uma janela άǇƻǇ-ǳǇέ se abrirá com a opção de incluir ou apagar os documentos vinculados. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Para inclusão do documento deve-se incluir a descrição no campo 
ά59{/wL4%h t!w! L59b¢LCL/!w h 5h/¦a9b¢hέΣ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ƻ ǘƛǇƻ 
ŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ƴƻ ŎŀƳǇƻ άL59b¢LCL/!4%h 5h 5h/¦a9b¢hέ (esta 
opção pode ser configurada no item de tabelas pelo administrador 
do sistema) e procurar o arquivo desejado no computador de 
origem. 

 
 
{ŜƭŜŎƛƻƴŜ ƻ ŀǊǉǳƛǾƻ ŘŜǎŜƧŀŘƻ Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ άABRIRέΣ ŀǇƽǎ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ 
ά9ƴǾƛŀǊ !ǊǉǳƛǾƻέ. O sistema exibirá a mensagem ά!ǊǉǳƛǾƻ DǊŀǾŀŘƻ 
com {ǳŎŜǎǎƻέ e, havendo algum problema no envio deste arquivo, o 
sistema também informará uma mensagem. 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

NOTAS E  OBSERV AÇÕES :  

 
*** A opção de vincular documentos digitalizados ao processo só é liberada mediante a 
contratação de um espaço mínimo de armazenamento de dados no sistema. 

*** O limite máximo para anexar documentos é de 8MB por documento. 

 

 

 

 

 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
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DESDOBRAMENTOS 
 
 

No item desdobramentos, o GERPRO reúne tanto os recursos oriundos da dinâmica processual, quanto a possibilidade de 
vincular outros processos que tenham relação com este caso. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Recursos: Para incluir um recurso, clique no link 
especificado. O sistema abrirá outra página, onde o 
recurso será cadastrado.  
Todos os dados deverão ser informados no recurso 
(parte, andamento, objeto,etc.). Por se tratar de um 
novo processo, o recurso passará a ter um ID próprio. 
Poderão ser cadastrados quantos recursos forem 
necessários. 

Na parte superior da página estará destacado o 
número na justiça e o ID do processo originário. 

 
 

 
 
 

 
Outros Processos Vinculados: Aqui, você terá a possibilidade de 
vincular processos já cadastrados no GERPRO, no processo 
originário. O sistema abrirá uma tela de pesquisa inicial. Basta 
digitar o ID GERPRO ou realizar busca pelo nº do processo ou nome 
da parte. O sistema localizará a referida ação e perguntará se o 
usuário deseja vincular o processo localizado ao ID que está sendo 
trabalhado. Para isso, basta selecionar o processo na caixa de 
seleção do número do ID e clicar no botão ά±ƛƴŎǳƭŀǊ ƻ tǊƻŎŜǎǎƻ 
Selecionado ao ID XXXXXXXXέΦ 

 

 

 

 

 

 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
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GARANTIAS 

 
Todo ativo, financeiro ou material, que sirvam como garantias são cadastradas nesta parte do GERPRO.  
Está dividido em Penhora (para bens móveis e imóveis) e Garantias Financeiras. 
 
Penhora: Indique na  opção que trata-se de penhora. O sistema ajusta a tela a esta opção. Informe a parte proprietária, o 
bem e o valor penhorado, bem como a data de início da penhora. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
NOTAS E  OBSERV AÇÕES :  
 

O Bem precisa estar previamente cadastrado. A possibilidade de cadastrar novos bens é definida pelo 
perfil de acesso. 
 

 

 

 

 
Garantia Financeira: O Cadastramento é direto, bastando preencher os campos requeridos. É possível definir a moeda 
corrente ou indicador associado às garantias. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
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AVALIAÇÃO DO PROCESSO 

 
Na área de avaliação, o usuário poderá ter a previsão dos possíveis resultados do caso, informando o valor da causa, o 
valor do pedido e o prognóstico. Após o resultado, preencher o valor pago, a situação e a data de encerramento. Pode-se 
também definir os valores máximos para acordo em AC e AIJ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CADASTRAMENTO RÁPIDO 
 
 

Para os tribunais TJRJ, TJMG e TRTRJ, podemos utilizar uma ferramenta que oferece uma forma mais rápida de 
cadastramento, o Cadastramento Rápido.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Na página inicial do GERPRO, no retângulo da direita onde está escrito INCLUSÃO, clique em cima do ícone do 
Cadastramento Rápido.  
 
Na tela que irá aparecer, digite o número do processo no campo  Número na Justiça, pode usar esse como exemplo: 
2003.203.001909-9  (extraído do site do Tribunal do RJ), feito isso, clique agora no Tribunal de Justiça.         
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
O programa puxará as informações exatas do site do Tribunal e poderá gravar no GERPRO, desde que o usuário, após 
conferir indique isto.  

http://www.cognitiva-ti.com.br/
http://srv7.tj.rj.gov.br/consultaProcessoWeb/consultaProc.do?numProcesso=2003.203.001909-9&FLAGNOME=S&tipoConsulta=publica&back=1
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Para concluir o cadastro, você deve selecionar as caixas ao lado de autor e réu, para que as partes sejam criadas e incluir o 
processo.  
 
Em cima da tela aparecerá a mensagem: O processo XX, foi incluído com sucesso! Para visualizar este processo é só clicar no 
número que aparecerá na tela. 
 
 
 

 

 

CONSULTAS E ALTERAÇÕES DO CADASTRO 
 
 

Para localização de processos, o GERPRO disponibiliza algumas formas de pesquisa (PESQUISA AVANÇADA), as principais 
são: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CÓDIGO DO PROCESSO (NÚMERO GERPRO) 
 

Este é o número fornecido pelo sistema no ato de inclusão de um processo. Digite o código do processo cadastrado e 
ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά/ƻƴǎǳƭǘŀǊέΦ 

 

 

 

 

NÚMERO NA JUSTIÇA 
 

 
 
Podemos realizar a busca pela numeração completa (Ex. 0000467-65.2010.5.01.0069), ou somente por parte do número 
do processo (Ex. 000467), ou utilizando o símbolo de porcentagem (%) no campo de pesquisa (Ex.: %467%). 
 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
http://www.cognitiva-ti.com.br/gerpro/inicializa_cookie_processo.php?fiProcessoID=65&fsOperacaoDB=consulta
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NOME DA PARTE 
 

Da mesma forma que o número na justiça, podemos realizar buscas através do nome completo ou de parte dele, basta 
utilizar o símbolo de porcentagem (%), seja em um ou mais de um local. 
 

Ex.: Nome a ser localizado ï JOSE ALVES DA SILVA 

 

Possibilidade de Busca: Jose Alves da Silva;  
           Jose%Silva;  
           Jose Alves%;   
           Jo%Al%S%; 

 

 

 

NOTAS E  OBSERV AÇÕES :  
 

Os nomes e números serão pesquisados exatamente da forma como foram digitados. Na 
eventual dúvida sobre acentuações, pontos, traços e outros caracteres não universais, 
utilize a opção do caractere coringa percentual (%), que trará toda combinação anterior e 
posterior ao que for digitado.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
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Capítulo II 
 

Relatórios e Pesquisa de Dados 
Neste capítulo você saberá como extrair informações do sistema e tabular estas informações de 
forma útil para análise. 

Osistema GERPRO oferece uma série de relatórios prontos e configurados, tanto como listas de trabalho, que podem 

servir para auditar e/ou informar sobre os processos, quanto relatórios gerenciais que tabulam e resumem as informações 
em formas úteis para análise. 

Além dos relatórios pré-configurados, o sistema oferece uma ferramenta chamada pesquisa, que permite ao usuário 
livremente escolher os campos que deseja visualizar, definir filtros de pesquisa para selecionar as informações, listar ou 
resumir seus dados e ordenar como desejar o resultado.  

Com a Pesquisa e os Relatórios, o usuário será capaz de extrair as informações que desejar do sistema da forma como lhe 
convier. Campos e telas adicionais, que trataremos na seção configuração do sistema, também estarão disponíveis para 
serem utilizados na pesquisa, tanto para listar o conteúdo, quanto para servir de parâmetro de seleção. 

Os resultados desta Pesquisa poderão ser exportados para documentos em PDF ou EXCEL. 

Capítulo  

2 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
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RELATÓRIOS DO SISTEMA 
 
 

Existe à sua disposição uma série de relatórios que podem ser gerados de acordo com sua necessidade. 
 
O acesso é através do menu lateral do GERPRO, clicando no link Relatórios. Ao clicar, uma relação com a 
lista de todos os relatórios pré-configurados se abrirá.  
Iremos detalhar alguns relatórios que julgamos ter informações mais utilizadas no dia-dia do usuário. 
 
Relatórios Gerenciais é o primeiro item. Neste link outra lista será mostrada. Estarão reunidos aqui todos 
os resumos que sirvam para análise gerencial e do universo de trabalho, por isso são chamados de 
gerenciais. 
 
 

 
Abaixo segue a tela com a lista de todos os relatórios: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

RELATÓRIOS GERENCIAIS 
 
 

Com os relatórios gerenciais você poderá avaliar por estatísticas e gráficos, a quantidade e os valores dos processos ativos 
e encerrados num prazo definido por você mesmo.  
Uma outra lista estará disponível após o clique sobre este link. 
 
Estatística da Evolução dos Processos Distribuídos e Encerrados: Permite o acompanhamento geral dos processos mês a 
mês, mostrando o estoque inicial, a quantidade de processos recebidos e encerrados no período e o saldo final de cada 
mês, bem como seus valores envolvidos através de gráficos. Ao final do relatório o sistema apresenta uma lista geral em 
PDF de todos os processos ativos e encerrados no término do período. 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
http://gerpro.com.br/rel-geral_saldo.php
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Visão Geral dos Processos Ativos: Segue o mesmo princípio de seleção de dados do primeiro relatório, entretanto o foco é 
somente sobre os processos ativos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.cognitiva-ti.com.br/
http://gerpro.com.br/rel-geral_vativo.php







































































