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Tarefa Assinar Documento - Magistrado

1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples, o passo a passo do procedimento de como o
Magistrado realizara assinatura de documentos.

2. Tarefa Assinar Documento - Magistrado

Para realizar a assinatura individual do processo, acesse a tarefa Assinar Documento -

Magistrado no Painel do Usudrio e selecione o processo pra prosseguir com a assinatura.

ATENCAO: Ao acessar o processo pela tarefa Assinar Documento -
Magistrado ndo é possivel realizar a assinatura dos documentos em

lote.
ASSINAR DOCUMENTO - MAGISTRADO ... o
Pesquisa - Q
PROCESS0OS ETIQUETAS
]
o X B oo
D ProceComCiv 0800: 9.0081
Reivindicacao
{ Vara Unica da Comarca de ltatiaia { Juiz de Direito
VIRGO LUPUS TUCANA X GEMINI CAMES VEMATICI CASSIOPEIA
ULTIMA MOVIMENTACAD: DISTRIEUIDO POR SORTEID

Figura 1 - Tela Tarefa Assinar Documento - Magistrado.
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Em seguida, o documento serd exibido ao lado direito, para que o Magistrado realize a
conferéncia e altere alguma informacéo, caso haja necessidade.
- ProceComCiv 0800339~~~ ~ 9.0081 - Assinar Documento -... T r
ASSINAR DOCUMENTO - MAGISTRADO [.. [ 1) F . E © W0 ™ I
Pesquisar - Q
PROCESSOS  ETIQUETAS
Di Tipo do Documento® Modelo
Oficio ~ | selecione o modelo ~
[+] X H oosz
[ ProceComCiv 080/ 0081 Minuta
Reivindicacdo ) PR
/Wara Unica da Comarea de hariaia / Juiz de Direita B I U B Tipodefom- |5(18pt) - X x* &= Sl 6 Em p DA lm 35
VIRGO LUPUS TUCANA X GEMINI CANES VENATICI CASSIOPEIA
GLTIMA MOVIMENTACAO: DISTRIELIDO POR SORTEID e = EvA-. 3 HoT #H
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro =

Figura 2 - Tela Documento.

Apés realizar a verificagdo do documento, desca a barra de rolagem da tela até o final e
cligue no botéo Assinar Documento(s) ou Assinar Documento(s) Mobile.

Anexos ~

ADICIONAR Arguivos suportados
ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTOCHS) MOBILE ]

m DESCARTAR ALTERAGOES

Figura 3 - Tela Botdes de Assinatura.

OBSERVACAO: Caso o documento esteja configurado para que o
@ Chefe de Serventia realize a assinatura, o botdo Assinar

Documento(s} ou Assinar Documentos Mobile ndo serd habilitado
para o Magistrado.

Nesse caso, serd necesséario, devolver o documento para revisao

e encaminhar para a assinatura do chefe de serventia, conforme

demonstrado a seguir.
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2.1 Impossibilidade de Assinatura

Caso o documento tenha que ser corrigido, clique no botac Encaminhar para e selecione
a transicao Devolver para corregao.

:’roceComa 08003 1 -Assmarfocumentc v E @| 9: 9

Devolver para correcao

ra
(o)

Tipo do Documento® Modelo
Oficio ~ Selecione o modelo v
Minuta
B I Uac E==E ¥ Tpodefom~| 5(18p0) -x.xE S Y EE Al i 5o
IS s s= 1= »A-w. @ H QT #H

=
=

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Figura 4 - Tela Botdo Encaminhar para.

O processo retorna para a tarefa Digitar Documentos, ficando indisponivel para o
Magistrado e habilitado para o cartério realizar a correcao do documento.

OBSERVACAO: Recomenda-se criar uma etiqueta sinalizando a
@ necessidade de correcdo para que o processo se destague dos

demais que ainda estdo com pendéncia na confeccdo de
documento.
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Para realizar a assinatura em lote de documento, no Painel do Usudrio, na aba

Assinaturas, serdo listados os documentos pendentes de assinatura.

# Assinaturas

Decisdo

Despacho

Oficio

Mandado de Pris8o

Figura 5 - Tela aba Assinaturas.

ATENCAO: Para que o Magistrado realize a assinatura em lote, sera
A necessario acessar o PJe com Certificado Digital.

Ao selecionar o tipo de documento, serdo listados os processos com aguele documento

especifico com pendén

cia na assinatura.

Para visualizar o documento antes de assinar, cligue no nimero do processo, e em

seguida, na tela principal seréd exibido.

0 CartPrecCiv 080(
Vo

\-:é::nclusaoaoJulz-As... . Eﬂ ® %1 9D 0

DESPACHO (2]
Pesquisar - Q
PROCESSOS  ETIQUETAS
O
X B o422
[0 cartPrecCiv 080/ 0081
Citacdo
/Vara Unica da Comarca de ltatiaia / Juiz de Direito
voL 1OMEDA
oL Uiz
X B o422
[ cartPrecciv ot 181
Intimacdo
/Vara Unica da Comarca de Itatiaia /Juiz de Direito
GLTIMA MOVIMENTACAO: CONCLUSOS A0 JUIZ

Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro
Comarca da Capital

1° Juizado Especial Civel da Comarca da Capital

Figura 6 - Tela Documento para Assinatura.
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4. Sinalizar Conferéncia de Documento

Para sinalizar a conferéncia, ao selecionar o documento desejado e realizar a

conferéncia, cligue no iconeE localizado no canto superior direito da tela.

DESPACHO

"7 -Conclusio ao Juiz - As...

o CartPrecCiv0800 — =~ =
V" 7orm e e i i e e

v

8w ] o |7 EIRE

[

Figura 7 - Tela botdo Conferir.

Pesquisar v Q
PROCESSOS  ETIQUETAS
O
E B oros © Magistrado vinculado: Car
O cartPrecCiv 08t
Citagao
ireito
— e _

Em sequida, o icone serd exibido acima do nimero do processo na listagem, indicando

conferéncia.

&) X B ovosm

[] cartPrecCiv 080

0081
Citacao

{ Vara Unica da Comarca de Itatiaia /Juiz de Direito

ULTIMA MOVIMENTACAD: CONCLUSOS AQ JUIZ

Figura 8 - Tela icone de Conferéncia.

Apés as verificacdes necessarias, selecione os processos com os documentos que devem
ser assinados em lote através do checkbox na frente de cada ndmero.

Na parte superior da listagem de processos, cligue no botdo Assinar.

Ellilﬂ':)b

6] E B o042
CartPrecCiv 080 0081
Citacao

/Vara Unica da Comarca de ltatiaia / Juiz de Dirsito

A

ULTIMA MDVIMENT}\CED: CONCLUSOS A0 JUIZ
Juliana_Teste Mio mexer X

0 X B o704z
[E2) cartprecciv 0zo 81
Intimacao

{/Vara Unica da Comarca de |tatiaia / Juiz de Direito
C

]

ULTIMA MOVIMENTA{LEO: CONCLUSOS AQ JUIZ

Figura 9 - Tela Botdo Assinar.
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Serd aberta uma janela suspensa com as opcdes de assinatura, em seguida, clique na
opcao desejada.

Assinar documentos em lote

2 processo(s) selecionado(s)

ASSINAR SOMENTE OS SELECIONADOS 0

I 2" ASSINAR TODOS OS DOCUMENTOS PENDENTES o I

ol ASSINAR TODOS 0S DOCUMENTOS CONFERIDOS o

Figura 10 - fanela Assinar documentos em lote.

OBSERVACAO: A opcio Assinar Todos os Documentos Conferidos,
@ é especifica para assinar todos os documentos gue foram

conferidos e marcados.

Ao finalizar as assinaturas, o sistema exibird a informac&o de que o procedimento foi
concluido através da barra de status, e mostra um resumo do que foi assinado e dos erros,
se tiver ocorrido algum durante o processo.

Cligue em Fechar para retornar ao Painel de Assinatura.

Assinar documentos em lote

2 processo(s) selecionado(s)

ASSINAR SOMENTE OS SELECIONADOS o
#" ASSINAR TODOS OS5 DOCUMENTOS PENDENTES o

vl ASSINAR TODOS OS5 DOCUMENTOS CONFERIDOS o

° Assinados: 22 o N&o assinados:  0/2

FECHAR

Figura 11 - fanela Documentos Assinados.

ATENCAO: Apés concluir a assinatura, 0s processos serio
encaminhados para a tarefa de Processamento.
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5. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 22/02/2022 | Elaboracao de Documento. Amanda Narciso
1.0 22/02/2022 | Revisao ortogréfica e template. Danielle Conceicao
1.0 17/07/2022 | Revisao do documento. Simone Araujo
1.1 11/04/2023 | Elaboracado e Confeccao. juliana Almeida
1.1 11/04/2023 | Revisao de texto e de template. Amanda Narciso
1.1 14/04/2023 | Revisao do documento. Sabrina Borges
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