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Envio de Ata do Plantão Judiciário 

por e-mail 

1. Introdução  

Esta dica tem o intuito de demonstrar o procedimento de alteração de uma ata de 

plantão judiciário, bem como sua inclusão no corpo de um e-mail para fins de envio.  

2. Procedimento 

Na tela de Visualização do Texto da Ata, clique no ícone do envelope, para a exportação 

do texto. 

 

Figura 1 -Botão para a exportação da Ata. 
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A tela Exportar Relatório para Arquivo será aberta. Selecione a pasta para onde exportará 

a ata. Preencha o campo Nome do arquivo e clique em Salvar. 

 

Figura 2 - Selecionando o local aonde a ata será guardada. 
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No local aonde salvou o arquivo, abra-o com duplo clique. 

 

Figura 3 - Abra o arquivo. 
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Faça as alterações necessárias. Salve. Em seguida, no menu Arquivo, clique em Imprimir. 

 

Figura 4 – faça as alterações necessárias. 
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A tela Imprimir será disponibilizada.  

Selecione no campo Impressora “PDFCreator” e clique em Imprimir. 

 

Figura 5 –Tela imprimir. 
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A tela PDF Creator será aberta.  

  Digite o nome do arquivo em Título do Documento.  Selecione a opção “Após salvar abrir 

arquivo de saída”. Clique em Salvar. 

 

Figura 6 – Tela PDF Creator. 
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Selecione a pasta e clique em Abrir. 

 

Figura 7 – Tela Salvar como. 
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Se o arquivo não abrir automaticamente, quando aparecer o arquivo na pasta, abra-o 

com um duplo clique. Mas, em geral, o arquivo abre automaticamente. 

  Copie o texto e coloque-o no corpo do e-mail. 

 

 

Se as dúvidas persistirem abra um chamado no ramal 9100. 
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3. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 22/08/2017 Readequação da Dica Joanna Fortes Liborio 

    

    

    


