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Digitar Atos da Serventia

L. Introducao

Este manual apresenta de forma simples, o passo a passo do procedimento de como o
cartério realiza a digitacéo de certiddo e ato ordinatério nos processos do sistema Pje.

2. Movimentacao de Processos e Digitacao de
Documentos

Caso o processo ndo esteja na tarefa Digitar Atos da Serventia, é necessario
encaminhé-lo para prosseguir com o procedimento.

OBSERVACAO: Quando o processo estiver em outra tarefa sera
necessario movimenta-lo para o Processamento e posteriormente

para Digitar Atos da Serventia.

Para movimentar o processo, entre no Painel do Usuério com o perfil de cartério, e
cligue na tarefa de Processamento.

= PJ& 3,

P HmMEARND

Figura 1 - Aba Tarefas.
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Sao listados todos os processos disponiveis nesta tarefa.

= PJé s,
& PROCESSAMENTO [JEC PVD] O
- Q
, PROCE S ETICUETAS
% |0
<) L - |
O ] pjecos 19.0031
Abatimento proporcional do preco
- , acion
- l‘;l;l‘h;;-li.ﬂ‘\“llhlb(.‘o 70 CROMLTOND FRATICADD
7 e
Q © ¥ 8
O »econ 20.8,19.0031
Empréstimo consignada
Juzads Bpecal Civel 2e Comera de Mares / jus
du Dreit
ULTIMA MOWMENTACAD: 470 CRCATORG FATCADD
[ 3 A1 ExAuOAT ¥ |

Figura 2 - Tarefa Processamento.

2.1 Movimentacao Individual

Para movimentar um Unico processo, cligue no seu numero na listagem exibida.

e 3
P PROCESSAMENTO [JEC PVD) <o
- Q
, FROCE S ETIOUETAS
* O
) ¥ 8-
0 CliziEcos_. . _ 1.2013.8.19.0031
Abatimento proporcional do prego
T TN L SE Lo LR OF TS T a0
= GLTIMA MOVIRENTACAD <70 CROMLTIRD FRATICADD
- o
Q ] ¥ 8
O »Ect 2020.8.19.0031
Empréstimo consignada
lurads Bxcecil Ciual 2a Comerss do Mares / lus
ULTIMA MOWMENTACAQ: 470 CRDHATERG FWTCADD
5 AL EXANONS ¥

Figura 3 - Selegdo de processo na tarefa.
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Cligue em Encaminhar para e depois em Digitar Atos da Serventia.

PJEC 0800338-54.2020.0.19.0031 - Processamento [JEC PVD}

. L) ® |e: O

AQuardar peazo

-
..

Apensar ou Desapensa Frocessos

" I DiQitar Alos da Serventia I
S00eCICNe 3 praxima tarefa

Oigrtar Mandado de Pagamenio

Oigitar Cutros Documenios

Enviar 20 Conseing Recursal

Enviar para Canclusao

Gerencia AudEnciy

Preparar Alo de Camunicacao

Remesss 30 Julz Lego

Retomo da Conclusio - Adolar Provioéncias
Reamo da Concusio - Medada Urgenie

Retomo da Conclusdo 30 iz

Figura 4 - Botdo encaminhar para e transicoes.

O processo é encaminhado para a tarefa Digitar atos da serventia. Selecione o
processo na listagem que deseja realizar a digitacao. As opcbes da tarefa sao

mostradas no painel no lado direito da tela.

U VA MOVMENTACAD: UNTADA D6 MTICAS D6
i accuamont *
8
0 rec 1.8.19.0031

Abatimento proporcional da prego

pacial Clesl 28

Digitacdo de Atos da Serventia

Comerca de Manch / Juz

& PROCESSAMENTO [JEC_PVD) o 7= 1- Digetar stos da servents, = n 20 e 9
'4 PROCESSOS  ETIDAIETAS
* a Tipo do Documento®
CLNINA MOVMENTACAD. DUTREI DeCdns
[ JL ALECARDE ¥ | Selecione v
w P 3 - | Minuta
L 1020.8,19.003 BT U EW AW Tpoosfons T -ow o X T
nta propercional do preco

" pevial Crowl e Comarea g Marca / Jus P " o B - 5 2 0Ns 3

= e A-¥ 5

Figura 5 - Digitar Atos da Serventia.
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2.2Digitacao de Documento Individual

Abra a tarefa Digitar Atos da Serventia e selecione o processo para iniciar a digitacao do

documento.

Selecione o Tipo de documento (certiddc ou ato ordinatério), caso a serventia j& possua

algum modelo cadastrado o mesmo poderd ser selecionado no campo Modelo ou digitar o

documento no campo Minuta.

L]

/

PetCiv |

- Digitar atos da serven...

Tipo do Documento* Modelo

v Selecione o modelo

Ato Ordinatorio

“d

g@ ®:s D

Minuta

fTamanho <« X, X' &=

B Tipodefome

T rA-w.@

Figura 6 - Selecdo do Tipo de documento.

Ap6s finalizar a confeccdo do documento, selecione o botdo Salvar.

PetCly | - Digltar atos..,
v

, 22 de feverewo de 2022

Anexos

avoria a inclusdo de documento ne editor.

"
o

brig,

SALVAR DESCARTAR ALTERACOES

u@bs‘:}::

Figura 7 - Botdo Salvar.
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O sistema passa a exibir o campo Movimentos Processuais que é preenchido. No caso do
‘Ato Ordinatério’, ele jd vem preenchido, como pode ser visualizado na imagem abaixo.

PetCiv - Digitar atos da serven..,

| Movimentos Processuais |
Selecione Movimento

Ato

- ordinatono
PESQUISAR LR praticado
(11383)

7 Ato ordinatério (11383)

Codigo ou descrigao

LIMPAR

g@ ®s D0

Quantidade

Figura 8 - Movimentos Processuais.

Caso seja escolhida a opcao ‘Certiddo’, o Movimento Processual também

preenchido pelo sistema com o movimento ‘Expedicdo de documento’, mas

necessario que seja selecionada o complemento do movimento. Para preencher

informacao, cligue no botao Preencher Complementos.

Tipo do Documento* Modelo

Certiddo v Selecione o modelo v

Movimentos processuais
Selecione os Movimentos Processuais Movimento

Codigo ou descricao Expedicao de #

PESQUISAR {tlpo_de_r%%(;umento}. 1

(B Expedicdo de documento (60)

® | &

LIMPAR

Quantidade

Figura 9 - Movimentos processuals.
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Selecione o tipo de documento do complemento e cligue em OK.

Complementos de Movimentos

A
Expedicao de documento (60)
tipo_de_documento
Acérdao v

n CANCELAR

Figura 10 - Selecao do complemento do movimento.

Para confirmar que o Movimento processual foi completamente preenchido,
verifigue se o check verde foi exibido. Enguanto ele ndo aparecer, significa que ainda

existe pendéncia na selecdo do movimento.

Movimentos processuais

Selecione os Movimentos Processuais Movimento Quantidade

v & Expedicdo de #
{tipo_de_documento}

PESQUISAR Bl (60)

Expedicdo de documento (60)

Codigo ou descrigao

LIMPAR

Figura 11 - Movimento totalmente preenchido.
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Ao finalizar o preenchimento do Movimento Processual, o botdo Adicionar é
habilitado, sendo possivel, caso necessario, anexar documento(s) a certiddo ou ato

ordinatério.

Anexos A

ADICIONAR Arquivos suportadgos
SALVAR DESCARTAR ALTERACOES

Figura 12 - Botdo Adicionar.

Ao finalizar a confecg¢ao do documento, cligue novamente no botdo Salvar.

Anexos N

ADICIONAR Arquivos SUportacos
DESCARTAR ALTERACOES

Figura 13 - Botdo Salvar.

Depois clique em Encaminhar para e selecione a transicao Enviar para assinatura.

PetClv 0800018-97.2021.8.19.0211 - Digitar atos da serven... 2|l9s 2 o
AUTRALIS ADMINISTRAGAO EMPRESARIAL REGISTRADOJA) GIVILME. .. v b=l &2

Enviar para assinatura

Cancelar
Tipo do Documento* Modelo

Certiddo v Certiddo Alteragdo Concl v

Figura 14 - Botdo Encaminhar para e transicéo.
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O processo ¢ encaminhado para tarefa Assinar atos da serventia e pode ser
assinado individualmente a partir desta tela, seguindo as orientacdes do item de
Assinatura Individual de documentos adiante nesta dica.

& ASSINAR ATOS DA SERVENTIA [DAS] © PuEcos - Assinar atos da serventia [DAS] . n 2 %: 9
- Q

/ PROCESSOS ETIQUETAS
* O Tipo do Documento Modelo
o x 8 Ato Ordinatorio v, Selecione 0 modelo >4
v D PJEC 3.2020.8.19,0031

Indenizacio Por Dano Moral - Outros
a Nizado Especial Civel da Comarca de Marich / Juiz de Movimentos processuais

Dicwita

" Moy 2t da

- m"mm“m"w sy Selecione 0s Movimentos Processuals lovimento Quantidade

SuotNe

= SAO TV OIIGENCIA X § JL MATHALIA X | Codigo ou descrigdo o -
D | RITORNO OA CONCLUSAD X | » m £ i Y

[A) Ato ordinatério (11383)
Minuta
B Uw ES B Tgodefors SNSp0  - X, x° A %S lAle WS
& W rA-w-D HoT 3

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Figura 15 - Processo na tarefa Assinar atos da serventia.

2.3Movimentacao Em Lote

Também é possivel fazer a movimentacdo de vérios processos ao mesmo tempo
para a tarefa Digitar Atos da Serventia, a partir da tarefa de Processamento. Selecione
no checkbox ao lado da classe dos processos que deseja movimentar.

= PJé s,
& PROCESSAMENTO |IEC_PVD] c
- Q
/ ROCESSOS ETIOUETAS
® |O
< L -
0 1019.8.15.0631
u'wur proporcional do prego
fap Chvel 25 Carmarcs de Marnzh / jue
- ,
. ;;'ﬂlhllﬁt\mﬂ TACAD &70 ORDNATOND FRATICAO0
JL NATHALIA % |
D
Q (] kS E
O prec 2020.8,19.0031 ¥
‘t'\')rcu mo consignado

speel Civel do Comorce ce Maoch / Juiz

ATINA MOYVIMINTACAD 470 OD WATOR G I RATICA00

T Ao x|
Figura 16 - Selecdo de varios processos.
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O sistema exibe na parte superior da listagem algumas opc¢des de acao, cligue no botdo
Movimentar em lote &

PROCESSAMENTO [CIV_PVD) (5]

w

, PROCESSOS ETIQUETAS
* I . 'S I

’) ProceComCiv

Acidente de Trabalho - Ressarcimento ao

0

S QUISET -

¥ 8-

! Erario
/ 1" Vara Civel da Regional de Bangu / Juiz de Direlto
. ULTIMA MOVIMENTAGAQ: JUNTADA DE PETICAQ DE RECURSD
INOMINADD

Figura 17 - Botdo Movimentar em lote.

através do recurso das etiquetas.

@ OBSERVACAO: A selecdo dos processos também pode ser feita
Na tarefa de Processamento, cligue na aba Etiquetas.

= PJé s,
& PROCESSAMENTO | £C_BvD) o
- Q
= O
© 8
Q [ meco 19.0.12.0031
Abatimento proporcional do prego
) Especel Chn' de Commrrn de Wancs / )
L] o ot gdla
- un'm uh«ulhxw ATO CRADNaTSR0 FRATIZADD
9 [ JL MATHALIS X |
Q [¢] ¥ B-
0O mce I
Empreéstimo consignado
Joizedzs Experal Civet de Cormarta oe Matics 7 Jutz
de Dirges
ULTWAL NOVINENTACAD: &T0 OMDONLTON0 78 MTA00
[\ s ananom » |

Figura 18 - Etiquetas.
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Selecione a etiqueta que estd vinculada aos processos que deseja movimentar.

—— ) ]

—y| s
& PROCESSAMENTO [CIV PVD] ©

i - Q
f PROCESSOS ETIQUETAS
* © Apelago sam oustas
°
0 ® IRDR; Incdonte qQrave
AQui sera exibida a tarefa selecionada
! © Peado de JG no compravado 2
@ Possivel prevangdo
ti) © Procuracao nio incluida
0000000000000 |

Figura 19 - Listagem de etiquetas vinculadas aos processos localizados na tarefa.

Cligue no checkbox abaixo do nome da etiqueta para selecionar todos os
processos vinculados a ela.

= PJ& 3

PROCESSAMENTO [JEC_PVD] [ 4 ]

PROCESSOS. ETIQUETAS
© PRAZO S

© PRAZO S 7

O riec
Inclusdo indevida em Cadastro de
Inadimplantes

Juce

ds Easecial Cionl da Comarca cu Manch | a2

PO HmET S\ R

VLTI MOV TACAD: N Al D PGS oo

c.,. s 4 !J

B
0 rjec

Figura 20 - Selecdo em lote dos processos com a etiqueta vinculada.
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O sistema exibe algumas opcdes de acao, clique no botdo Movimentar em lote (©).

P PROCESSAMENTO EC_FVO] [ 420 ]
- Q
4 PROCESSOS ~ ETIOUETAS
* © PRAZO 1 )
©® PRAZDS
® o % &
) - o i
& pjec .
= Inclusio Indevida em Cadastro de
Inadimplentes
.3 3t Evpeced Ciaw da Comarts o¢ Manch / Juiz
de Diseito
ULTINA MOVINEN TACAD: |UNT404 08 2040 08
NTETG ‘-t
X8
A piec 2020.8.15.0031

Figura 21 - Botdo Movimentar em lote.
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Os processos selecionados para movimentacdo em lote sdo exibidos em uma

janela suspensa.

No campo Transigdes selecione a tansicao ‘Digitar Atos da Serventia’ e cliqgue em

Movimentar.

Iovenentacio em lote

Transigoes

Selecione

! Juzado Especil Thve! da Coovarca de Manza

PJEC 0R00051-78.2020.8.19.0031 indenizag2o Por Dano Moral -
Qutros

1 Juzane Espacw Chves 08 Commeia OF Vancd

L0 OTTANE YOS X URSA MACR CABLUY FUPPE

PJEC 0500154-23.2018.8.19,0031 Obrigagio de Fazer ) Nao Fazer
L IUSH00 Espaca Civel 03 Comaia o8 Sancs

MOVIMENTAR

Figura 22 - Selecdo da transicéo.

Mossmemache sm on

Trasiigten
Dastoer Atn vin Sevusirts
10N 530 INOevIee 0¢ Tiule
e
BRGSO EARAL X M6 STV AU
PUBD T T T T T Sngwnizagio Por Dano Mora| -
Qutrss

I
PJEC 1630 de Farer | N30 Fazer

Jwcats Expeiie Gl o Camarea de Marks

WOYWENTAR FECHAN

Figura 23 - Botdo Movimentar.
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Ao finalizar a movimentacado dos processos, a barra de status ficard toda verde.

Clique em Fechar para sair desta janela.

OBSERVACAO: Caso ocorra algum problema na
@ movimentacao em lote, o sistema informara nesta janela.

Mavimersecdo e ole

Transigoes
Dgtar Avs 03 Sarvertta

CartPrecClv “77 1 Deasconsidencdo a3
Parsonaddade Juritica
Awrads Scpocsl Civer 00 Comarce te Mancd

CorPrecCn 130001 Ciag3o
Alrate Eapeny Civel 2 Cortarts oe Wared

PIEC 1 Indensizagde Per Dano Mol
Owtros

A2rts E5p008 Civel 03 COomircs T Mascs

Figura 24 - Status de movimentacdo e botdo fechar.
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3. Digitacao de Documento Em Lote

Também é possivel fazer a digitacdo dos atos em véarios processos ao mesmo

tempo. No Painel do Usudrio, acesse a tarefa Digitar atos da serventia.

= PJé '
T R PR [
7 Assinaturas
s
Nennum resultade FRros - Filuns .
*
DA comaioscl Digtar Oumon Documenton '
v
. Osgrar atos da servamtia [DAS]
Q L\Ul.u toxts resamite pare pudlicagho oo 1
' DJE
= Enviar Documenta [JEC_PVD)|
‘3 Fachi wxpedenios JEC_RCRA
Q Garenclamanio de Audode JEC Gal
mprime comraspantdéoca L)
Figura 25 - Digitar Atos da Serventia.
Serdo listados todos os processos disponiveis na tarefa.
= PJé 3,

& CUSITAR ATOS DA SERVENTIA [DAS] [ 4]
o | 'Q
, PROCESSOS ETIGUETAS
|
> O cartprecciv 2020.8.19.0031
Citagdo
Juasde Especal Creed ga Camarcn ae Manch § ez
' Direite L | sf
DU TUVA MOVTMENTALAD: CUTRAS DR
= el d el e
® g
Q PiE 18,19.0031
Clausulas Abusivas
\izeda Expecial Ovel e Camaren oo Masich / iz
‘-L'MA MOVIMENTACAL: LA TADA OF PETICAD OF TICAD
L A Snkron

Digitacdo de Atos da Serventia

Figura 26 - Processos disponiveis.
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Selecione quantos processos desejar nos checkboxs ao lado da classe.

= PJ&é

.
&® DIGITAR ATOS DA SERVENTIA [DAS) ©
| - Q
4 PROCE ETIQUETAS
— -
* |0
8
. O cartPrectn on
Crtacko
s3920 Ligenel Civel te Camaree te Mancs
-
LR TIMAA MOVIMINTACAS: U TRAL CRCACES
= [ CARTA POIZTOGMN FAA VX VES §
B8
Q Olmec 0.8.19.0051
Clbusutas Abusivaes
T wenal ! e Camaree de M »
VL TS RCVIVIEATALAD: Lo NTASA D8 SR T0A0 T STl
('I‘ ‘?""“'Y‘
—

Figura 27 - selecdo de processos.

O sistema exibe algumas opcbdes de acao, cligue no botdo Minutar em lote( @)

DUSITAR ATOS DA EERVENTIA [DAS] ©
- Q

ETEUE TAS

[ FEC 15,0031
Abatiments proporcensl $o preco

¥R

jetzadz Eagezial Chvel da Comeece da Marzd / iz de
Qraen

VLTIMA MOAWEMTACAD %
| NATELA ® )

|

CartPracciv 19.0091
Abatimentd proporconal do prego
} 200 Esdecl Thoet (A Tartwers e Ny

POV HNBMEE » N 3

Dve

VLTUMA MOAVWIEMTACAD. FROFDODC DESFaceD 3¢
1emc vy

PJECY 120031
Multa de 10%
Jukzacts Sagecet ol e Comecsa de Neosa

Figura 28 - Botdo Minutar em lote.
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2.1.1 Selecionar Processos por Etiqueta

A selecdo dos processos para serem movimentados me lote, também pode ser feita
através das etiguetas vinculadas aos processos.

Na tarefa de Digitar Atos da Serventia, cliqgue em Etiquetas.

= PJé s,
DIGITAR ATOS DA SERVENTIA |DAS] [ 4]
w
-
Q
, PROCESSOS [ ETIQUETAS
* O
B
O [ cartPrecCive 1190631
Cltacdo
= 2o Expeciel Clvw! de Comerce de Manch /i
= JL:‘_‘:.:.: ik s Dovo e
D
L
Q [} pece 1190031

Claus u!u ﬁbm ivas

cecul o de Camerca de March

de Dhratto

U P MOV N TAG A

L)L M ERANDME X |

Figura 29 - Etiquetas.

Selecione a etiqueta que estdo vinculadas aos processos em que deseja lancar o
ato da serventia.

= PJ&

DIGITAR ATOS DA SERVENTIA [DAS [ )

PROCESSOS ENWUFTAS

P HWMEORND

Figura 30 - Etiquetas.
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Clique no checkbox abaixo do nome da etiqueta para selecionar todos os
processosvinculados a ela.

& DHIITAR ATOS DA SERVENTIA [DAS] {21 ]
- Q
I PROCESSOS ¥ A
) Qg
[l
@ L - |
Omece
. Cobranga mdevida Telefunin fixe - Mlano de
frangquia/senvico - Sem Solicitache do Usudrio
= 19ds Sspecel el e Comarce Se Manch ( Aec e
) 1
3 WA 1IN MOWIMBNTACACH i ths 08 S5A0 £ PHHCA
18 TATIANA & | barter 48 X )
L
O mect .
Indenizacio Pur Dano Maral - Qutros
stz Sxpenal Cont te Comarns S Massed ( 142 de
Dveet
VA TIMA BOVIINTASAD: [, "WA3 D8 1
[ 3 TATIANS % | jorkar 43 ¥ )
L -

[] FiEC granwa s 2nna o 1o Anae
Abatiments praporcional &0 prego

Figura 31 - Check box de marcacao.

O sistema exibe algumas opc¢des de acao, clique no botdo Minutar em lote (8).

DIGITAR ATOS DA SERVENTIA [DAS] (2]
Peasauisa . Q

PROCESSOS ETIQUETAS

[
@8] e =
o X @ 2o

B PetCiv
Abatimento proporcional do prego
/1" Vara Cived da Reglonal da Pavuna / Juls de Direito

ULTIMA MOVIMENTACAO: EXPEDICAO DE CERTIDAD

[Faiios bs tisls dn urghocis X

B8

B ProceComCiv(
Abatimento proporcional do prego

Figura 32 - Botdo de Minutar em lote.
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E aberta uma nova janela para inclusdo da minuta nos processos selecionados,
sendo exibida a guantidade de processos selecionados no inicio da tela.

P'e Minutar em lote

Minutar em lote

Tarefa I 3 processos selecionados para atividade em fote I

Minutar em lote

Preparar minuta em lote

Figura 33 - Tela para minutar em lote.

Preencha o Tipo de Documento que deseja lancar nos processos e, caso deseje, é
possivel utilizar um Modelo pré-definido do documento, selecionando na listagem de

opcdes.

Minutar em lote
Tarefa 3 processos selecionados para attidade em lote
Minutar am ‘ote
Preparar minuta em lote
Tipo do Documento® Maodslo

Selecions v Selecions o modelo v
Minuna *

B I YU EFIAP tpodefonte Tamanno « % B .J -A " | T

= 3= = “ e A-Y- ]

Figura 34 - Selecdo de tipo de documento em lote.

OBSERVACAO: Ao escolher um modelo de documento, algumas
@ variaveis sao exibidas em tela. O sistema ainda ndo trouxe as
informacodes dos processos, pois ele fard isso ao final do procedimento,

substituindo o valor em cada processo.
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Caso deseje incluir mais informacdes no documento, faca a sua edicdo, mas é

importante que as varidveis ndo sejam alteradas.

P'e Mirvstar em lote

|

£ emnatn e - Mo Orenaton i Cumprs w8 Yeomig «

Minus*

o d e B Tmoedres JiAm o« M X RATE AL
* " rAR.D

vy v 2 T wm )

Poder Judiciério do Estado do Rio de Janelro
#lorocesso TrifHome petinstance(). petlurisdicao(l urisdicac)
#lorocese [ fHemelostanceorgnelstzadur)

ERt00eas0 TGN NANCO (a0 JUpasce DCARZECOD 000 BadereceCanplens]

Ate Oydinatirio

Procecso 21000640 TiTHome HINCS MUY Rceeed)
Clawes #eroc TrfHame Nistarce ciasse Judcial

Selecione os Movirmentas Processiain Movtmanto Quanodade

Aln rdnatins paeteao) -
odigD su demcrgds v R (13m) -

PESOUITAR

Figura 35 ~ Dados varidveis.

ATENCAO: Caso altere os campos das varidveis, os valores nao
serdo substituidos corretamente na finalizacdo do documento.

Ao finalizar a confeccdo do documento, o campo de Movimentos Processuais é
habilitado. No caso de ‘Ato Ordinatério’, ele j& vem preenchido, pois sé existe uma

opcao.

Ple Minutar em lote

Processo #{processe Iifdome instance numeroProcesso)
Classe #[processolriifomes instance classeJudiclal)

Selecione os Movimentos Processuals MOviTrenee Quantidade

Ato ordinatodo prascado -
Lodigo ou cescrigan -] t »
3 -

PESQUISAR

LIMPAR

[ Ato ordinatério (11383)

Figura 36 - Check verde.
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Caso seja escolhida a opcado ‘Certiddo’, o Movimento Processual também é
preenchido pelo sistema como ‘Expedicdo de documento’, mas é necessario gue seja
selecionado o complemento. Para preencher esta informacdo, cligue no botado
Preencher Complementos.

Selecione 0s Movimentos Processuais Movimento Quantidade

. Expedicdo de #
Codigo ou descrigae pecis

o B i ftipo_de_documento}
PESQUISAR (60)

[B expedicdo de documento (60)

LIMPAR

Figura 37 - Botdo Preencher complementos da movimentacao.

Selecione o tipo de documento do complemento e cligue em OK.

Complementos de Movimentos

A
Expedicdao de documento (60)
tipo_de_documento
Acérddo v

n CANCELAR

Figura 38 - Tipo de complemento.

Para confirmar que o Movimento processual foi completamente preenchido,
verifigue seo check verde foi exibido. Enguanto ele ndo aparecer, significa que ainda
existe pendéncia na selecdo do movimento.

Selecione 05 Movimentos Processuals Movirmento Quantidade

Expedigho da #

. D f i {ipo_ds_dacumanto)
PESQUISAR 199)

Figura 39 - Check verde.
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Ao finalizar o preenchimento do Tipo de documento, Conteddo e Movimento
processual,selecione qual transicdo serd feita nos processos.

Neste caso, para concluir a digitacdo do documento, selecione a transicdo
Enviar para assinatura e cligue em Minutar e Movimentar os Processos

P]e Minutar em lote

Selecdo de transi¢des

Aplicar a todos:

Selecione a transicao v

Selecione a transicao
Enviar para assinatura
Cancelar

Trular

PetCiv - Abatimento preoporcional do Enviar para assina v
preco

Autuado em 18/10¢2021

/1% Vara Civel da Reglonal da Pavuna/1* Vara Cive! da Regional da Pavuna / Juiz

Titular

ProceComCiv - Abatimento Enviar para assina v
proporcional do prego

Autuado em 20/110:2021

CANCELAR MINUTAR E MOVIMENTAR OS PROCESSOS

Figura 40 - Selecionar transicdes e botdo minutar e movimentar 0s processos.

O sistema solicita a confirmacao da movimentacao dos processos, cligue em ‘Sim’
para concluir a digitacdo do ato da serventia em lote.

Ple Minutar em lote

Confirmacgao de Mavimentagdo em Lote

encammbar 3 processcis) para outras tarefas?

n

Figura 41 - Confirmar movimentacédo em lote.
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Ao confirmar a movimentacao, o sistema exibe a mensagem abaixo quando existir,
na listagem selecionada para a digitacdo do documento em lote, pelo menos um
processo gue ja foi minutado de forma individual. Cliqgue em ‘Sim’ para descartar o que
j& foi feito na minuta individual e seguir com o lancamento atual.

P]e Minutar em lote

Confirmacao de Movimentacdo em Lote com Minuta

Existe(m) processo(s) com minuta em aberto, ao minutar em lote o texto desta minuta sera
perdido. Deseja continuar?

Figura 42 - Confirmacdo da Movimentacdao em lote.

O sistema confirma o lancamento da minuta, cligue em FECHAR.

P]e Minutar em lote

Confirmagao de Movimentacdo em Lote

3 processo(s) encaminhado(s) e minuta(s) salva(s) com sucesso.

N

FECHAR

Figura 43 - Botdo Fechar.
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O sistema fecha a janela onde estava sendo feita a minuta em lote e retorna
para a tarefa Digitar Atos da Serventia com a relacao de processos atualizada.

= PJ& &,
& DIGITAR ATOS D& SERVENTIA J0AS] © rrec - Degtar 3908 23 serventis [DAS) ) a B % 9 o
- Q

s’ MOCESSOSE  ENOUETAS
* e » Tips 30 Dixcummnto®
= e
’ O cartrrecch

Citagde Mivra

e C \
' 0Ly - z = Tipyoeforse  Tama O T Kaad3As N
= Y nA-T.D oY &)
D .

B

Q [J mecs

Direitn oe rmagem

Jotzaao Lapecia w s Commens de Manich

GLTIMA MOWMINVTACAD: DECOOR 00 S0 OF At
P ERRR YA L 03O80

[ msansaee x

Figura 44 - Digitar Atos da Serventia.
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4. Assinatura de Documentos

Apds o lancamento do ato da serventia, o processo é encaminhado para a tarefa
Assinar atos da serventia.

Mas também sdo exibidos na aba Assinaturas, separados por tipo de documento,
os documentos pendentes de assinatura.

= PJe 3,
Fitras - Fitos v
Piwpew comusicaghs ] Aguardands retoma das citacoes pofa OJA
@ Apatiaar o Dusapunssar Procusses 1
HEC_PVD|
L Assine #on dy serventis [DAS]
AuBinca Cancalida JET _AGA| 1
$ Cortficacic de Cantas pora Batea
Q EC_CCB]

Dighar Bandade du Fagamaenta JEC FYD|

Figura 45 - Tarefa Assinar Atos da Serventia.

4.1 Assinatura Individual

Para seguir na assinatura individual de cada processo, acesse o Painel do
Usuério e cliguena tarefa Assinar atos da serventia.

= PJ& . &
,“‘lw“'a‘ m _
* Ao Ordinatono 2 Faros - Fitos =
Piwpe w comusicaghe 1 Aguardands retoma das ciiacoes pofa OJA

G

O Agmiar cu Dusapansal Procusscs 1
HEC_PVD)

- Assine mon da nerventls [DAS]

= Muddnca Cancalida [JET_AGA| 1

? Cantficacic de Cantan pora Hatea

Q JEC_CCB)

Dighar Mandade du Fagamento JEC FYD|
Figura 46 - Tarefa Assinar atos da serventia.
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Cligue no nimero do processo gue deseja seguir com a assinatura.

= PJ& :,
& ASSINAR ATCS DA SERVENTIA [DAS] 2]
- Q
4 PROCESSOS ETICUETAS
* O
X 8-
’ CirmeEco
Clausulay Abusivas
TR T T T e T e 3 Liae
# e = Aqui 66 o seave
- U TR ANC W P TG A
EXTTT
D
Q '+ e
OeeEco_
Indenizagdo Por Dano Moral - Outros
Juzade Especul Civel da Comarce de Macizh ) L ge
;l;’lul\ﬁaﬂlﬂ'ﬂhiha &£70 Onx -’:.' c ""-'»'-I"

Figura 47 - Selecdo do processo.

z

Ao selecionar o processo, é exibido o documento que foi confeccionado, caso
necessario, ainda é possivel fazeralteracdes.

Depois de conferir o documento, desca a barra de rolagem até o final, cligue no
botéo Assinar Documento(s) ou Assinar Documento(s) Mobile.

LIMPAR
|] Ato ordinaténo {113683)

Anexos A

(it soliame
ASSINAN DOCUMENTOS) ASSINAK DOCUMENTOMS) MOBILE

Figura 48 - Botdes de Assinatura.

OBSERVACAO: Depois de assinado, o processo é encaminhado para a
@ tarefa de Processamento.
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4.2 Assinatura em Lote

Para fazer a assinatura em lote dos documentos, acesse o Painel do Usuério, e na
aba Assinatura, selecione o tipo de documento que deseja assinar.

ATENCAO: S6 é permitido ao usudrio realizar a assinatura em lote quando,
ao acessar o sistema, habilitar a assinatura através do Certificado Digital.

= PJé s,
;S O O
# Asvinaturas
s
* Al Driinatérky 3 Fitien - Fiwos -
. Prapsrar comunicacio 1 Agusrdands Audencls [JEC_AGA]
v
Aguardands Retorns das Ctacdoe
. IFC_CIN]
. Agusrdande Trinsho em Jogado LJEC T )
- Agusrdande mantestacso JEC MAN
3 ~'~:;uu;L.‘:-':| minmo das Stathes pais OUA
Q Aperax ou Ursapensar Processos
HEC_PVD|
Figura 49 - Selecione o Tipo de Documento.
Para visualizar o documento antes de assinar, clique no nUmero do processo.
= PJ& 3,
& ATO ORDINATORID ©
- Q
/ ETMUETAS
* O
A
’ D ;:;‘IEI‘JIJ| Abusivas o
' i . - ' A
- Ui P eI T A A0 LM TASA T S TG AS O Mt
4 20 ixANER1 ¥ ]
)
Q e
[0) #jece
Inden ‘.}t‘l(ﬂ.‘. Po_r Dmo \bl-c.'al . D.‘."“_“

Figura 50 - Selecdo do processo.
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4.2.1 Sinalizar Conferéncia de Documento

O sistema possui um recurso para que o usudario sinalize que o processo ja foi conferido.

Que possibilita ao final, assinar os documentos gue estiverem com esta marcacao.

Para sinalizar a conferéncia, apés selecionar o documento através da Aba de Assinaturas,
cligue no processo disponivel na listagem. Serd aberto o documento na tela, onde podera ser
feita a conferéncia.

Acldente de Transito 1
¢ 1*Vara Clyed da Reglonal de Bangu / Jul?
de Direito

ULTIMA MOVIMENTACAD: DECIAL
INTEHLOCUTORIA D MERITO

a“ & DeFaPa 4 - Conclusdo.. n @ ®s 9 O

P ¢ : (8]
s

PROCESSOS ETIQUETAS
* 0

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
0 ¥ 8o
Comarca da Capital - Regional de Bangu

®» | 0

Defal 0
B
=
Lo

Figura 51 - Documento para conferéncia.

No canto direito da parte superior da tela, o sistema disponibiliza algumas acdes que
podem ser realizadas no documento. Clique no bot&do Conferir.

r
DeFaP: 4 - Conclusdo... 2 |®3 D |
) (]

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Comarca da Capital - Regional de Bangu

Figura 52 - Botdo Conferir.
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Ao fazer esta marcacéo, o icone passa a ser exibido acima do nimero do processo na

listagem, indicando conferéncia.

| - Q
PROCESSOS  ETIQUETAS
O ¥ 8

[0 ExTiE

Despesas Condominiais

/ Julzado Especial Civel da Comarca de Maricd / Julz

de Direito

ULTIMA MOVIMENTAGAO: DECORRIDO PAAZO DE

A EM
02/03/2020 23:59;59

Figura 53 - Processo conferido.

Na listagem, apés as verificacGes necessarias, selecione os processos com os documentos
gue devem ser assinados em lote através do checkbox na frente de cada nimero.

Na parte superior da listagem de processos, o sistema exibe mais algumas opcdes de acao.
Para assinar os documentos dos processos, cligue no botdo Assinar.

> Q
PROCESSOS ETIQUETAS
Elr o o
O xR
msu
Despesas Condominiais
/ Jm:adr: Especial Clvel da Comarca de Marics / sz de
Direito
ULTIMA MOVIMENTACAO: DECORROO PRAZO DE CONDOMINIG
o rayry—
[ A Julz asyinar Mnd Fagto ¥ | m
O ¥R
Abatimento proporcional do prego
! Julzado Especial Cived a3 Comarca de Maric sl de
Direito
[HRATY WW“!NVA(AO ORIEDO PRAZO U
ANTUNES en

Figura 54 - Botdo Assinar Conferidos.
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Uma nova janela suspensa é aberta com as opc¢des de assinatura, clique na opcéo
desejada.

Assinar documentos em lote

5 procassols) selecionado(s)

ASSINAR SOMENTE 0S SELECIONADOS )

¥ ASSINAR TODOS OS DOCUMENTOS PENDENTES @)

ol ASSINAR TODOS OS DOCUMENTOS CONFERIDOS o

Figura 55 - janela Suspensa.

BSERVACAO: A terceira opcdo é especifica para assinar todos os
@ documentos que foram conferidos e marcados como demonstrado

anteriormente.
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Ao finalizar as assinaturas, o sistema exibe a informacdo de que o procedimento foi

concluido na 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 ac Painel de Assinatura.

ASSINAT COCUMENIOS &m ine

2 processols) seleconadais)

Q Assinados 272

ASSINAR SOMENTE 08 SELECIONADOS &)
# ASSINAR TODOS 05 DOCUMENTOS PENDENTES @)

ol ASSINAR TODOS 05 DOCUMENTOS CONFERIDOS )

@ 120 assinados 02

Figura 56 - Documentos Assinados.

g ATENCAO: Apés assinar os documentos, 0s processos sdo encaminhados

para a tarefa de Processamento.
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