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Digitalizacao de Documentos em
Lote

1. Introducao

A tela Digitalizacdao de Processos com Documentos em Lote foi criada para facilitar o
procedimento de digitalizacdo. Nesta Tela vocé poderd incluir todos os documentos do
processo de uma sé vez e mudar o tipo e o nome do mesmo na prépria tela pelo botéo

Alterar.

Antes de comecar o procedimento no DCP é necessario que vocé baixe 0s arquivos que
recebeu por e-mail ou malote ou digitalize todo o processo no seu computador, numa pasta

com o nimero do processo.

E bom que guarde os arquivos pelo nome do documento e colocando, na frente do nome,
0 nUmero da pégina para gqgue consiga encontrd-ios na sequéncia no momento da

digitalizacdo do processo.

2.Tela da Digitalizacao em Lote

Acesse a tela através do menu Processo, Processo Eletrénico, submenu Digitalizagdo em

Lote.
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Figura 1 - Acesso a tela de Digitalizacdo em Lote.
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A tela Digitalizacdo de Processos com Documentos em Lote sera disponibilizada.

B3 - Digitalizacdo de Processos com Documentos em Lote

Processo:

Azzunto:

2020.8.19.0209

Grawar

Cancelar

aii

S air

— Documentos

Tipo de
Documento: I I

Arquivos: Eelecinnar...l

==
Marmero da
Prawima Pagina: I

Alterar | Ewc:luir

— Docurmentos Incluidos

]<<|g<|g>|>>||

Desmarcar Todoz tarcar Todoz

i

Wirtalizar

B

Figura 2 - Tela da digitalizar em /lote.

Digite o nimero de um Processo Fisico e dé um ENTER. O sistema vai preparar para que

selecione no micro o documento do processo.

Digitalizacdo de Documentos em Lote
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Na parte relativa aos Documentos, clique no botao Selecionar em Arquivos.

B3 - Digitalizagdc de Processos com Documnentos em Lote

==
Gravar |
Processor  |D000378-76  [2078.8.13.0203
Cancelar |
Agzzunto. Abandono ¢ Fesponsabilidade Estracontratual
-Documentos Sair |
Tipo de
Documento: I 34 IDn:n:umentn j B |

. . Marmero da
Arquivos:|| Selecionar. .. Présima Pagina: I

Alterar | Excluir |

— Documentos [ncluidos

Wirtualizar |

< | £ | > | >>|| Cesmarcar Todos Marcar Todos Ii

Figura 3 - Selecao de Arquivo.

O sistema abrird a tela para que vocé procure no seu computador os arquivos relativos

a0 processo.

Selecione TODOS os arquivos na sequéncia guardada na pasta do processo e clique em

Abrir.
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&3% Digitalizacdo de Processos com Documentos em Lote

Processe  |0000322:82 [20114.8.19.0209

Assunto:  Acessdo

Grawar
Cancelar
Sair

[=]

x

[~ Documenta:
Tipo de
Documento: I 99 | Documento d ? |
@ Selecionar
4 » Patricia Cristina de Pinho Tavares » Documents » Documentos v | O Pesquisar Documentos »
Organizar = MNova pasta ==~ [N e
v
. ~  Nome Data de modificag..  Tipe Tamanho y
# Acesso répido - wrsares 1z | s ur e
[ Area de Trabalho » [E documento de comp residencia.pdf 18/03/2019 10:47 Arquivo PDF 537 KB
Downloads » Assinado.pdf 14/03/2019 12:29 Arquive PDF 556 KB
p q
Documentos » [ deze2018.pdf 11/01/2019 12:08 Arquive PDF 92 KB
cap nov 2018 30.pdf 04/12/2018 16:56 Arquive PDF 583 KB
DCP P P 4
o " @ nov cap 2018.pdf 04/12/2018 16:55 Arquive PDF 660 KB
ocumentos
B @ novembro bar 2018.pdf 04/12/2018 16:49 Arquive PDF 178 KB
PATRICIA
[E setem cap 2018.pdf 29/10/201817:26  Arquivo PDF 950 KB
trabzlhos da pas [ set grerj 12.pdf 01/10/201818:23  Arquivo PDF 193 KB
I frea de Trabalho I grer) set 12.pdf 01/10/201818:20  Arquive PDF 985 KB
2 Patriia Critina de Pinho Tavares [E agosto 162 31 cap.pdf 05/09/201815:19  Arquive PDF 792 KB
o e . [E agosto 01 a 15 cap.pdf 05/09/201815:17  Arquive PDF T19KE
ste Comput;
= putacer agosto b2013.pdF 05/09/2018 1452 Arquiva PDF 250KE
. 9 P q
) Area de Trabalho [ barra julho 2018.pdf 01/08/20181225  Arquiva PDF 28KB
Documentes [ julho parte 3.pdf 01/08/2018 12:24 Arquiva POF 605 KB
3 Downloads [E cap julho parte 2.pdf 01/08/2018 12:22 Arquive PDF 633 KB
(=] Imagens v @ grerj julho 2018.pdf 01/08/2018 12:21 Arquive PDF 513 KB “
Nome: | "nov cap 2018.pdf" "Assinade.pdf” "deze2018.pdf" "cap nov 2018 30.pdf" ~| | Arquivos PDF (*.pdf*) = |

Abrir |I ‘ Cancelar

Figura 4 - Tela Selecionar.

Os documentos que foram selecionados aparecerdo na mesma seguéncia em

Documentos Incluidos.
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- (=]
Gravwar ‘
Processe;  |000322:82 |2014.8713.0209
Azzunto: Aceszdo
Documnentos

Tipo de
Docurmento: | 3 |Documento j &
M d
Arquivos:  Selecionar... F'm'ximL;mF?.;Dgin:: 1428

Alterar ‘ E scluir J
Diacumentos Incliidos
E|J 0000322-82 2014.8.19.0209 H ) ()1 /341 () () 100% -
- y ] L ||
=[] U=y 28/05/2020 % - = ™
[#]' 00001 - Assinada .
[#]'d 00002 - complemento da

o) 00002 -cap nov 2018 3
& oooo4 -

nov cap 2018 -7
ESTADO DO RIO DE JANEIE
' ' PODER JUDICIARIO
IN .
\ () i TRIBUNAL DE JUSTICA

PJ E RJ Sistema de Arrecadaciio

GRERJs

Periodo: 01, .,
< > 20%9x2967cm £ »

J<< | £< | >» | »»| | Diesmarcar Todos tarcar Todos ’—I

Figura 5 - Digitalizacéo dos documentos.

Vocé pode visualizar os documentos e verificar se estdo na sequéncia certa.

Podera excluir algum documento que foi incluido indevidamente e, selecionar
novamente os documentos, se for o caso.

Apds incluir TODOS, cligue em Marcar Todos € no botao Gravar.

g ATENCAO: O primeiro documento inserido precisa ser do Tipo “14 —
Peticdo Inicial/Documento de Origem”.
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Os tipos de documentos e o nome dos documentos precisam ser alterados ANTES de

Gravar.

Para isso, clique na caixa ao lado do documento e no botdo Alterar.

B3} Digitalizagdo de Processos com Documentos em Lote

Processo: |0022030-26  [2020.8.13.0001

Aszsunto;  Les3o Corporal Culposa (4rt. 129 86 do Cpl

Gravar

Cancelsr

(g

Sair

i~ Document

Tipo de I

Documento 93 |Documenta

Nimero da
Arquivos:  Selecionar, Préxima Pégina

3 2]

B3 Altera Documento

~ Documentas Incluidos

&[4 002203026 | Testo [0 Capa
& Dlﬁuyﬁ Eibido:

Tipo: | 14 Patico Incial/Doc. de Drigem

[ea*
oo

-[[]Q 0000505 Despacho Delegaci

- [[]4Q 00006 - 06 CAC Jose Orionaldo
-[[]Q 00007 - 07 Certidan Cartorio - T
-[[]Q 00008 - 08 Intimacoes - Tipo: T

I Gravar I LCancelar Sair

< > 20,89x29,70 cm

k¢ I << | 3> | >>I| gesmalcarTodusl Marcar Todos |

<

3w

Wirtualizar

Figura 6 - Primeiro documento inserido, TIPO 14.

Apds acertar todos os documentos, certificar-se de que estdo na sequéncia correta,
verifigue qual serd a préxima folha que o sistema fard a numeracdo e coloque no campo

Ndmero da Préxima Péagina.

B3 Digitalizacdo de Processos com Documentos em Lote

Processo:  |D022747-36  |2020.818.0001

Aszsunta:  Calinia (A, 138 - CP)

Documento:

Numero da
Lrquivos:  Selasionar Prévima Paging: |

[Roldy 14 [Petigio Inicial/Doc. de Origem - 2

I Blterar Il Excluir |
i~ Documentos Incluid
b L3 002274738 2020 8 19 0007 @@= @ 0o -
& 18 010672020 %ﬁ = o B QEB o
T A

P [ 400001 -0 Capc

i L[] 00002 - 02 Registro de Ocomer

B[4 02/06/2020 |
-1 00003 - 03 Docs Manuscrios - | \
- []D 00004 - 04 Troca de Exmail - Ty A D,
.- 1@ 00005 - 05 Identicacao Juan / \ 1
-] 00008 - 06 Identiicacae Eiane
-] 00007 - 07 Despacho Delegaci
i~ 00008 - 08 CAC Eliane de Alme
¢ [C]4Q 00003 - 03 Certidao Cartorio - T
L[] 00010- 10 Intmacacaes - Tipo

< > 20,39x2886cm <

(24 | << | ¥ | ))Il QesmavcarTudosl Marcar Todos

Gravar

LCancelar

aui

Sair

Wirtualizar

u
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O sistema dard a mensagem de Atencgao, dizendo que os documentos foram digitalizados

COMm sSucCesso.

B3 Digitalizacdo de Processos com Documentos em Lote

Gravar
Processe: |0000322-82 |2014.8.13.0203 | “
LCancelar
Agsunto; |
- Documerto: Sai |
Tipo de
Docurmento: I I j 2 |

. . Mumero da
Arquivos:  Selecionar... | Frdima Pagina: I

_| Bl |

- Documentos Incluidos Atencdo *

,h Documentos digitalizados com sucesso,

Wirbualizar |
OK |

Je< | £ | 2> | >>|| Desmarcar Todos Marcar Todos Ii

Figura 7 - Mensagem de Atencao.

Depois de gravado, a opcao Virtualizar estaréd disponivel na mesma tela. Neste momento,

0 processo podera ser virtualizado.

O processo aparecera na tela. Selecione-o e clique em Virtualizar.
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O processo agora estd eletrénico:

D Visualizador de Processo Eletrénico - (versdo: 2.2.0) - x
Processo: [0009620-33 [2020.8.19.0001 E’J] Filre: | Tudo <] Eirr indices: | [S|
Mome Doc. Pesquisar NE pag.: n*
Assunta: Injdria [Art. 140 - CP)
- []4}) 0003520-33.2020.8.19.0001 == @@1 21| (=) ) - | 5 Localizar -HE@
- []14 Volume 1
C1@ 000001 -01 Capa ~
] 000002 - 02 Queixa-ciime
] 000003 - 03 Procuracao
- Tipo: Documer
Processo: 0009620-33.2020.8.19.0001
[ 000019 - Ato Crdinatério Praticade CERTIDAG
Certifico e dou fé que este processo foi digitalizado em 05/06/2020 18:01:05 pelo(a) usuario(a)
Pedro Arthur Britto Santa Cruz conforme determinagao superior.
< > ©
Digitalizagso de Documentos 20,99 29,70 cm
k< << | 2> 331 | Marcar Tades | indice Motas | Indesar Arnatar Ferumerar | Alera Doc. Imprimit Ewpottar | LimparTela Sair
=h G... £ ®s. .. i P.. v 5P. =T.. RV. £ =Moo @ - B & TJd) por 120 B

Figura 8 — Arvore do Processo eletrénico

O Sistema incluird automaticamente uma certiddo de digitalizacdo e passard a numerar
as paginas a partir do nimero que foi incluido no campo NUimero da Préxima Pagina.
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3. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 05/06/2020 | Elaboracao do Manual Maria Eugénia Borges
1.0 08/06/2020 | Revisao de template e ortografica joanna Liborio
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