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PODER JUDICIARIO
A/ EsTADO DO RiO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Central de Arquivamento

1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples o passo a passo dos procedimentos internos

da Central de Arquivamento.

2. Recebimento de Processo

O processo encaminhado para a Central de Arquivamento fica disponibilizado através da

tarefa Analisar Processos Recebidos [ CAQ].

No Painel do Usudério, entre na tarefa Analisar Processos Recebidos [ CAQ].

Tarefas

Central de Arquivamento

Filtros v
Analisar Processos Recebidos [CAQ] 2
Informar dados para arquivamento 1
[CAQ]

Figura 1 - Aba Tarefas.
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PJERJ

PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
Departamento de Suporte e Atendimento

Localize e selecione o processo em gue deseja realizar o procedimento.

Pesquisar

PROCESSOS  ETIQUETAS
O

ANALISAR PROCESSOS RECEBIDOS [CAQ]

[~}

O ProceComcCiv

[ ProceComCiv

9 ProceComCiv
18
- Q
© * Campos obrigatorios
X B o
Selecione
X 8 oox

= Analisar Processos Recebido...

originéria imediatamente, selecione a opgo "Devolver para serventia".

Cle & »

© Sclecione abaixo a opg30 sobre recolhimento de custas adequada ao processo. Caso seja necessario devolver o processo a serventia

Figura 2 - Tarefa Analisar Processos Recebidos.

Ao selecionar o processo, aparecerd na tarja azul orientacfes para prosseguimento e

serdo disponibilizadas as opcbes para selecdo: ‘Nédo hé valores a recolher’, ‘Hé valores a
recolher’ ou ‘Devolver para serventia’.

ProceComCiv

© * Campos obrigatorios

- Analisar Processos Recebido...

origindria imediatamente, selecione a op¢do "Devolver para serventia”.

© Selecione abaixo a opgdo sobre recolhimento de custas adequada ao processo. Caso seja necessario devolver o processo a serventia

Selecione

Selecione

N&o ha valores a recolher
Ha valores a recolher
Devolver para serventia

Central de Arquivamento

Figura 3 - opcles para selecao.
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PODER JUDICIARIO
' ! ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
#135¥) Departamento de Suporte e Atendimento

2.1 Devolucao para Serventia

Caso seja necessario devolver o processo para a serventia originaria, o usuério devera
selecionar a opcao ‘Devolver para serventia’.

ProceComCiv - Analisar Processos Recebido... E 2

© * Campos obrigatorios

© Selecione abaixo a op¢do sobre recolhimento de custas adequada ao processo. Caso seja necessario devolver o processo 3 serventia

originaria imediatamente, selecione a opgdo "Devolver para serventia".

|‘ Selecione

Selecione
N&o ha valores a recolher
L Ha valores a recolher

Devolver para serventia

Figura 4 - Opcdo Devolver para Serventia.

O processo é encaminhado para tarefa Certificar Devolugdo a Origem [ CAQ], para que
seja certificada a devolucéo.

O Tipo de Documento j& vem preenchido com o padréo ‘Certidéo’, selecione um Modelo
pré-existente ou digite o documento no campo Minuta.

ProceComCiv - Certificar Devolugéo a Orige... E L

Tipo do Documento* Modelo

Certiddo v Selecione o modelo v

B I Uae =E===

& [ Tipodefoni» Tamanho = X x* &= = ¥ B3 mAlm i

e ] E v A-2w.= BT #¥ =

Fy

Figura 5 - Tarefa Certificar Devolucdo a Origem.
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Ao finalizar a confeccao da manifestacao, cligue no botao Salvar.

Anexos

E obrigatoéria a inclusdo de documento no editor.

SALVAR DESCARTAR ALTERACOES

ASSINAR DOCUMENTO(S)

Figura 6 - Botdo Salvar.

O campo de Movimentacdo Processual é habilitado e por padréo jd vem selecionado com

a opcdo “60 - Expedicdo de Documentos”, mas ainda é necesséario escolher o complemento

com o tipo de documento que esta expedindo. Clique no icone Preencher Complementos.

ProceComCiv .= Certificar Devolu...

I Movimentos Processuais I

Selecione

Codigo ou descrigao

[2) Expedicio de documento (60)

LIMPAR

Quantidade

Figura 7 - Preencher Complementos.

Central de Arquivamento
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Selecione a opcao desejada na listagem exibida, neste caso, ‘Certiddo’ e cligue em OK.

Complementos de Movimentos

Expedicdo de documento

i mento 3

Certiddo

“ CANCELAR

Figura 8 - Selecionar Complementacao.

Para confirmar que o Movimento processual foi completamente preenchido, verifique se
o check verde foi exibido. Enquanto ele ndo aparecer, significa que ainda existe pendéncia

na selecao do movimento.

Movimentos Processuais
Selecione Movimento

Codi d ic3 Expedicéo
6digo ou descrigdo i o

PESQUISAR ; Certidao.
(60)

B Expedicdo de documento (60)

LIMPAR

Quantidade

Figura 9 - Check verde.

Central de Arquivamento
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

PODER JUDICIARIO
AA

Se desejar anexar um arquivo, cliqgue em Adicionar.

Anexos

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 10 - Adicionar documento.

Localize o arquivo desejado e cligue em Abrir.

ﬁ Abrir

« v * » Este Computador » Downloads v [+] 2 Pesquisar Downloads

Organizar + Mova pasta

“ Mome Data de modificagio Tipo Tamanhao
3 Acesso rapido

I Area de Traba # ~ Ha muito tempo (1)
‘ Prroleds Arquivo 25/05/2021 20:13 Adobe Acrobat D... T03 KB
Documentos
=] Imagens -
gravacao ohs
Imagens Token f
J’! Musicas

m Videos

g Este Computador
I Area de Trabalhc
Documentos
‘ Downloads

= Imacens e

MNome: | _Treinamento Aplicado - Ple Civel - Equipe Apoio Didatico-20220107_103440-Gravagdo de Reunido V| Ficheiros personalizados ~

Figura 11 - Selecionar arquivo.
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Preencha o Tipo de documento e a Descricao, para que a assinatura do documento seja

habilitada. Os demais campos preencham se entender necessério.

Anexos

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos(]

1 | Arquivo.pdf Tipo de documento| _
Selecione o tipo
702,6 KiB
M application/pdf
Arquivo

(]

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional))

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Figura 12 - Informacgbes do anexo.

g ATENCAO: E importante informar a Descricdo correta do arquivo, pois este

nome sera exibido na arvore do processo.

Somente depois que estas informacdes sao preenchidas e o check verde é exibido, que

o sistema permite prosseguir com a assinatura dos documentos.

Anexos

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todosC)

1 Arquivo.pdf Tipo de documento
Outros Anexos
702,6 KiB
il application/pdf Descrigao
Certidao

O

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)J

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Figura 13 - Check verde.

Central de Arquivamento
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Ao finalizar a confeccao da informacao, cligue em Assinar Documento(s) cu Assinar
Documento(s) Mobile, dependendo da forma escolhida de assinatura.

Anexos

ADICIONAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos(

ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 14 - Botbes Assinar Documento(s) ou Assinar Documento(s) Mobile.

ATENCAO: O processo se torna automaticamente indisponivel para a
Central de Arquivamento apds a assinatura.
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PODER JUDICIARIO

' ! ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
#135¥) Departamento de Suporte e Atendimento

2.2 Nao H4 Valores a Recolher

Caso ndo tenha nenhum valor a ser recolhido, o usuario devera selecionar a opcdo ‘Nao
ha valores a recolher’.

ProceComCiv .= Analisar Processos Recebido...
= B0

© * Campos obrigatérios

© Selecione abaixo a opggo sobre recolhimento de custas adequada ao processo. Caso seja necessério devolver o processo  serventia

origindria imediatamente, selecione a opg¢do "Devolver para serventia”.

Selecione v

Selecione

d0 d dlore eco
| Havalores a recolher
Devolver para serventia

Figura 15 - Opcdo Ndo ha valores a recolher.

Clique no botdo Encaminhar para e selecionar a transicao prosseguir.

ProceComCiv - Analisar Processos Recebido...

prosseguir

© * Campos obrigatérios

© Selecione abaixo a opgdo sobre recolhimento de custas adequada ao processo. Caso seja necessario devolver o processo a serventia

originaria imediatamente, selecione a op¢do "Devolver para serventia".

Nao ha valores a recalher v

Figura 16 - Botdo Encaminhar para e transicéo.
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
#135¥) Departamento de Suporte e Atendimento

O processo serd encaminhado para a tarefa Certificar Custas Recolhidas ou Gratuidade
de Justica [ CAQ], para que seja certificado que ndo ha custas para serem recolhidas.

O Tipo de Documento j& vem preenchido com o padréo ‘Certidéo’, selecione um Modelo
pré-existente ou digite o documento no campo Minuta.

ProceComCiv .= Certificar Custas Recolhidas ...

© Certifique o recolhimento completo das custas ou a situagdo de gratuidade de justica

Tipo do Documento* Modelo
Certiddo v Selecione o0 modelo v
Minuta
B I Uae === ™ Tpodefoni» | Tamanho ~ X, x° = 5 X LB ‘A ‘ ﬁ::(,c
S o= E A -w. & mH QT %X =

Figura 17 - Tarefa Certificar Custas Recolhidas ou Gratuidade de justica.

Ao finalizar a confeccédo da manifestacao, clique no botdo Salvar.

Anexos A

ASSINAR DOCUMENTO(S)

£ obrigatoria a incluséo de documento no editor.

SALVAR DESCARTAR ALTERACOES

Figura 18 - Botdo Salvar.
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao

PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

O campo de Movimentacgao Processual é habilitado e por padrdo ja vem selecionado com

a opcao “60 - Expedicdo de Documentos”, mas ainda é necessario escolher o complemento

com o tipo de documento que esta expedindo. Clique no icone Preencher Complementos.

ProceComCiv - Certificar Devolu...

I Movimentos Processuaisl

Selecione

Codigo ou descrigdo

PESQUISAR

) Expedicdic de documento (60)

LIMPAR

a [B] i

Movimento Quantidade

Expedigcao
de #Nao
preenchido#.
(60)

Figura 19 - Preencher Complementos.

Selecione a opcdo desejada na listagem exibida, neste caso, ‘Certiddo’ e cliqgue em OK.

Complementos de Movimentos

Expedi¢do de documento

tipo_de_documento (3

Certidado

“ CANCELAR

Figura 20 - Selecionar Complementacéo.

Central de Arquivamento
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Para confirmar que o Movimento processual foi completamente preenchido, verifique se

o check verde foi exibido. Enquanto ele n&o aparecer, significa que ainda existe pendéncia
na selecao do movimento

Movimentos Processuais

Selecione Movimento Quantidade

Codigo ou descrigao Expedicao
PESQUISAR i Certidao. !
(60)
LIMPAR

El Expedicdo de documento (60)

Figura 21 - Check verde.

Se desejar anexar um arquivo, cligue em Adicionar.

Anexos

lleel\ ;8 Arquivos suportados

Figura 22 - Adicionar documento.

Localize o arquivo desejado e cliqgue em Abrir.

€ Abrir *
4 * » Este Computador » Downloads v (4] ' Pesquisar Downloads
Organizar = Mova pasta Bz~ [ e
Imagens Token F Nome Data de moa’ifi(agﬁo Tipo
d Wisicas ~ Ha muito tempo (1)
B videos

Arquivo 25/05/2021 20013 Adobe Acrobat D...
3 Este Computador

I Area de Trabalhe

Documentos

; Downloads

=] Imagens

J'i Musicas

M Obietos 3D = 2

Nome: | ~| | Ficheiros personalizados ~|

I Abrir I‘ Cancelar |

Figura 23 - Selecionar arquivo.
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Preencha o Tipo de documento e a Descrigcao, para que a assinatura do documento seja
habilitada. Os demais campos preencham se entender necessério.

Anexos

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todosC

1 Arquivo.pdf Tipo de documento
Selecione o tipo v
702,6 KiB
M application/pdf
prauivo

O

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)(]

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Figura 24 - Informacgdes do anexo.

ATENCAO: E importante informar a Descric8o correta do arquivo, pois este
A nome sera exibido na arvore do processo.

Somente depois que estas informacdes sao preenchidas e o check verde é exibido, que
o sistema permite prosseguir com a assinatura dos documentos.

Anexos

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todosC)

1 Arquivo.pdf Tipo de documento /
702,6 KiB Outros Anexos

i application/pdf Descricao -
0 Certidao

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)J

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Figura 25 - Check verde.
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
#135¥) Departamento de Suporte e Atendimento

Ao finalizar a confeccao da informacao, cligue em Assinar Documento(s) cu Assinar
Documento(s) Mobile, dependendo da forma escolhida de assinatura.

Anexos A

ADICIONAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos(J

ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 26 - Botbes Assinar Documento(s) ou Assinar Documento(s) Mobile.

ATENCAO: O processo se torna automaticamente indisponivel para a
Central de Arqguivamento apds a assinatura, sendo encaminhado para
tarefa Processos Arquivados [ CIV_AQR], disponivel para o cartério da

serventia originaria.

2.3 Ha Valores a Recolher

Caso tenha valor a ser recolhido, o usuéario deverd selecionar a opcédo ‘Hé valores a
recolher’.

ProceComCiv Analisar Process... E ® 9 1

© * Campos obrigatérios

@ Selecione abaixo a opgiio sobre recolhimento de custas adequada ao processo. Caso seja necessario devolver o

processo a serventia originaria imediatamente, selecione a opgdo "Devolver para serventia".

Selecione v

Selecione
N&o ha valores a recolher

Ha valores a recolher
Devolver para serventia

Figura 27- Opcdo Ha valores a recolher
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PODER JUDICIARIO
' ! ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
#135¥) Departamento de Suporte e Atendimento

Cligue no botdo Encaminhar para e selecione a transicdo prosseguir.

ProceComCiv Analisar Processos Recebido...

prosseguir

© * Campos obrigatorios

© Sselecione abaixo a opg3o sobre recolhimento de custas adequada ao processo. Caso seja necessario devolver o processo  serventia

originaria imediatamente, selecione a opgdo "Devolver para serventia".

Ndo ha valores a recolher

Figura 28 - Botdo Encaminhar para e transicéo.

O processo sera encaminhado para a tarefa Certificar Custas Pendentes [ CAQ], para que
seja certificado que ha custas para serem recolhidas.

O Tipo de Documento ja vem preenchido com o padréo ‘Certidéo’, selecione um Modelo
pré-existente ou digite o documento no campo Minuta

ProceComCiv - Certificar Custas ... ra
v = BDIEIE
@ Certifique as custas pendentes de recolhimento
Tipo do Documento* Modelo
Certiddo v Selecione o modelo v
Minuta

B I Uak == == & Tipodefont~ Tamanho ~| X x* = 35 B ipy -A - i 3

ZiT o= g EvA-lw. @ E/aeT ¥

Az

A

Figura 29 - Tarefa Certificar Custas Pendentes de Recolhimento
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Ao finalizar a confeccao da manifestacao, clique no botdo Salvar.

Anexos

SALVAR DESCARTAR ALTERACOES

£ obrigatoria a inclusdo de documento no editor.
ASSINAR DOCUMENTO(S)

~

Figura 30 - Botdo Salvar.

O campo de Movimentagao Processual é habilitado e por padrdo ja vem selecionado com
a opcao “60 - Expedicdo de Documentos”, mas ainda é necessario escolher o complemento

com o tipo de documento que estad expedindo. Clique no icone Preencher Complementos.

Movimentos Processuais

Expedicao

. de #Nao
PESQUISAR @ B 1 preenchido#. 1
(60)

@ Expedicdo de documento (60)

Codigo ou descricdo

LIMPAR

Selecione Movimento Quantidade

Figura 31 - Preencher Complementos.

Selecione a opcao desejada na listagem exibida, neste caso, ‘Certiddo’ e cligue em OK.

Complementos de Movimentos

A
Expedicdo de documento
tipo_de_documento 3
Certiddo v

CANCELAR

Figura 32- Selecionar Complementacéo.

Central de Arquivamento
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Para confirmar que o Movimento processual foi completamente preenchido, verifique se

o check verde foi exibido. Enquanto ele ndo aparecer, significa gue ainda existe pendéncia
na selecao do movimento

Movimentos Processuais

Selecione Movimento Quantidade

Codigo ou descrigao Expedicao
PESQUISAR i Certidao. !
(60)
LIMPAR

El Expedicdo de documento (60)

Figura 33 - Check verde.

Se desejar anexar um arquivo, cligue em Adicionar.

Anexos

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 34 - Adicionar documento.

Localize o arquivo desejado e cligue em Abrir.

& Abrir

+ { + Este Computader » Downloads v O S Pesquisar Downloads

Organizar « Nowva pasta

=~ @ @

Imagens Token F MNeme Data de modificagdo Tipo

Jﬁ Musicas
m Videos

3 Este Computador

B Area de Trabalhc
Documentos

‘ Downloads

=] Imagens

J'i Musicas

W Obietos3p v €

~ H& muito tempo (1)

Arquivo 25/05/2021 20:13 Adobe Acrobat D..

>

Nome: | v| |Ficheiros personalizados V|

I Abrir I ‘ Cancelar |

Figura 35 - Selecionar arquivo.
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao

PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Preencha o Tipo de documento e a Descrigcao, para que a assinatura do documento seja

habilitada. Os demais campos preencham se entender necessério.

Anexos

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todosC

1 Arquivo.pdf Tipo de documento
Selecione o tipo
702,6 KiB
M application/pdf

Arquivo

O

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)(]

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Figura 36 - Informacdes do Anexo

g ATENCAO: E importante informar a Descricdo correta do arquivo, pois este

nome sera exibido na arvore do processo.

Somente depois que estas informagdes sao preenchidas e o check verde é exibido, que

o sistema confirma gue todos os campos necessérios estao preenchidos.

Anexos

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todosCJ

1 Arquivo.pdf Tipo de documento
Outros Anexos
702,6 KiB
i application/pdf Descrigio
Certidao

O

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)(]

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Figura 37 - Check verde.

Central de Arquivamento
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Ao finalizar a confeccao da informacao, cligue em Assinar Documento(s) cu Assinar
Documento(s) Mobile, dependendo da forma escolhida de assinatura.

Anexos

ADICIONAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos(

ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 38 - Botbes Assinar Documento(s) ou Assinar Documento(s) Mobile.

O processo serd encaminhado para a tarefa Digitar Certiddo de Débito [ CAQ], onde o
usuario devera confeccionar a certidao.

O Tipo de Documento j& vem preenchido com o padréo ‘Certidéo’, selecione um Modelo
pré-existente ou digite o documento no campo Minuta

ACC

- Digitar Certidao de Débito ...

Tipo do Documento* Modelo
Certiddo v Selecione o modelo v
Minuta
B I Uake == == & Tipodefont=| Tamanho =~ X. x* = X Bz p A - oo
Sz o= £ v A-¥. 0 HWaT ¥
Az
A

Figura 39 - Digitar Certiddo de Débito.
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Ao finalizar a confeccao da manifestacao, clique no botdo Sa

Ivar.

Anexos

E obrigatéria a inclusio de documento no editor.

SALVAR DESCARTAR ALTERACOES

~

ASSINAR DOCUMENTO(S)

Figura 40 - Botdo Salvar.

O campo de Movimentagao Processual é habilitado e por padrdo ja vem selecionado com
a opcao “60 - Expedicdo de Documentos”, mas ainda é necessario escolher o compiemento

com o tipo de documento que estad expedindo. Clique no icone P

reencher Complementos.

Movimentos Processuais

Selecione Movimento
Codigo ou descrigdo Expedicao
. de #Nao
PESQUISAR @ ! preenchido#
(60)

LIMPAR

El Expedi¢do de documento (60)

Quantidade

Figura 41 - Preencher Complementos.

Selecione a opcdo desejada na listagem exibida, neste caso,

‘Certiddo’ e cliqgue em OK.

Complementos de Movimentos

Expedi¢do de documento

tipo_de_documento 3

Certiddo

“ CANCELAR

Figura 42- Selecionar Complementacéo.

Central de Arquivamento
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Para confirmar que o Movimento processual foi completamente preenchido, verifique se

o check verde foi exibido. Enquanto ele ndo aparecer, significa gue ainda existe pendéncia
na selecao do movimento

Movimentos Processuais

Selecione Movimento Quantidade

Codigo ou descrigao Expedicao
PESQUISAR i Certidao. !
(60)
LIMPAR

El Expedicdo de documento (60)

Figura 43 - Check verde.

Se desejar anexar um arquivo, cligue em Adicionar.

Anexos

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 44 - Adicionar documento.

Localize o argquivo desejado e cligue em Abrir.

e Abrir

+ { + Este Computader » Downloads v O S Pesquisar Downloads

Organizar « Nowva pasta

= @ @

Imagens Token F MNeme Data de modificagdo Tipo

Jﬁ Musicas
B Videos

3 Este Computador

B Area de Trabalhc
Documentos

{ Downloads

[&] Imagens

J'i Musicas

W Obietos3p v €

~ Ha muito tempo (1)

Arquivo 25/05/2021 20:13 Adobe Acrobat D...

>

Nome: | v| |Ficheiros personalizados V|

I Abrir I‘ Cancelar |

Figura 45 - Selecionar arquivo.
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Preencha o Tipo de documento e a Descrigcao, para que a assinatura do documento seja

habilitada. Os demais campos preencham se entender necessério.

Anexos

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todosU

1 Arquivo.pdf Tipo de documento
Selecione o tipo
702,6 KiB
M application/pdf m
Arquio

0

Namero (opcional)

Sigiloso (opcional)J

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Figura 46 - Informacdes do Anexo

g ATENCAO: E importante informar a Descricdo correta do arquivo, pois este

nome serd exibido na arvore do processo.

Somente depois que estas informagdes sao preenchidas e o check verde é exibido, que

o sistema permite prosseguir com a assinatura dos documentos.

Anexos

ADICIONAR LIMPAR

Marcar/Desmarcar todosCJ

1 Arquivo.pdf

702,6 KiB
M application/pdf

O

ADICIONAR LIMPAR

Arquivos suportados

Tipo de documento
Outros Anexos

Descrigao ~
Certidao
Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)(]

Arquivos suportados

Central de Arquivamento

Figura 47 - Check verde.
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Ao finalizar a confeccao da informacao, cligue em Assinar Documento(s) cu Assinar

Documento(s) Mobile, dependendo da forma escolhida de assinatura.

Anexos

ADICIONAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos_

ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 48 - Botbes Assinar Documento(s) ou Assinar Documento(s) Mobile.

Apds a confeccdo da Certiddo de Débito, o processo sera direcionado para a tarefa
Informar dados para arquivamento [ CAQ], onde o usuério devera selecionar uma das opcdes

disponiveis.

ACC - Informar dados para arqui... E @ % q o

© * Campos obrigatdrios

© Apés o envio da Certiddo de Débito ao DEGAR, selecione a opgdo de arquivamento abaixo.

A

Selecione

Selecione

Arquivamento sem baixa
-1l Arguivamento com baixa

Figura 2849- Tarefa informar dados para arquivamento.
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2.3.1 Arquivamento sem Baixa

Ao selecionar a opcaoc ‘Arquivamento sem baixa’, o usuario devera clicar no botdo

Encaminhar para e selecionar a transicao prosseguir.

ACC - Informar dados para arqui...

prosseguir

© * Campos obrigatérios

© Apés o envio da Certid3o de Débito ao DEGAR, selecione a opg3o de arquivamento abaixo.

Selecione v

Selecione
Ard a = 0 se Da

Arquivamento com baixa

Figura 50 - Selecdo de opgdes e botdes.

ATENCAO: O processo se torna automaticamente indisponivel para a
Central de Arguivamento apds o procedimento descrito acima, sendo
encaminhado para tarefa Processos Arquivados sem Baixa [ CIV_ARQ],

disponivel para o cartério da serventia originéaria.
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2.3.2 Arquivamento com Baixa

Ao selecionar a opcdo ‘Arguivamento com baixa’, o usuéario deverad clicar no botdo
Encaminhar para e selecionar a transicao prosseguir.

ACC

ra
(]

- Informar dados para arqui... E @ ¥ 0

prosseguir

© * Campos obrigatérios

© Apés o envio da Certiddo de Débito ao DEGAR, selecione a opgéo de arquivamento abaixo.

Selecione v

Selecione
Arquivamento sem baixa

Arquivamento com baixa

Figura 51 - Tarefa informar dados para arquivamento.

ATENCAO: O processo se torna automaticamente indisponivel para a
A Central de Arquivamento apés o procedimento descrito acima, sendo
encaminhado para tarefa Processos Arquivados [ CIV_ARQ], disponivel
para o cartério da serventia originaria.
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3. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 Elaboracdo de documento. Jorge Malta
1.0 07/01/2022 | Revisao Template /Ortografia Danielle Conceicao
1.0 28/01/2022 | Revisao do documento. Simone Araujo
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