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Juntada de Documento Avulsa

1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples, o passo a passo do procedimento de juntada
de documento no processo de forma avulsa, pelos Autos Digitais do Processo.

Vale destacar que este procedimento dever ser realizado de forma excepcional, pois
gualquer juntada realizada desta forma, ndo movimenta o processo no sistema. Podendo
comprometer o andamento e a celeridade processual, dependendo do caso.

2. Juntar Documento

Para realizar a juntada avulsa de documentos, acesse os Autos Digitais do processo e
selecione o icone Juntar Documentos, disponibilizado na tarja azul na parte superior da tela.

P]E PJEC 0800

JOSE. X COMPANHIA

Figura 1 - fcone juntar Documentos.

Ou clique no Menu da tela dos Autos Digitais e selecione a opcao Juntar Documentos.

Outras a¢des
PO 22:

Autos
Juntar documentos

Imprimir lista de documentos

Figura 2 - Menu dos Autos Digitais.
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Serd aberta a tela Juntar Documentos, habilitando alguns campos para preenchimento.
Selecione o Tipo de Documento, aitere a Descri¢ao caso deseje, sendo opcional adicionar um
nimero ao documento e utilizar algum Modelo para confeccédo do documento.

OBSERVACAO: Orienta-se que o campo Descricdo seja preenchido de
@ forma precisa e completa, para facilitar a identificacdo do documento
posteriormente, pois a informacao serd exibida na arvore do processo
nos Autos Digitais.

OBSERVACAO: Ao marcar Sigiloso, o documento ficara restrito. Para
@ configurar a restricdo é necessario, acessar pelo menu dos autos
digitais, a opcdo Segredo ou Sigilo para permitir a visualizacdo das
partes. Este procedimento sé pode ser realizado pelo Magistrado ou
Chefe de Serventia.

OBSERVACAO: Conforme o Tipo de documento selecionado, os campos
@ a serem preenchidos podem ser diferentes. Todos os campos gue

possuirem o * sdo preenchimento obrigatério.

ATENCAO: As opcdes listadas para selecionar o Tipo de documento
A serdao exclusivas conforme o papel do usuario logado no sistema
Ple.

P]E PJEC 0800475

JOSE A X COMPANHIA

Juntar documentos

Tipo de documento* Descricéo Numero (opcional) Modelo O sigiloso
Selecione v Selecione um modelc v
Rascunho salvo em
¥ B I U ak = = = = Tipodefont» Tamanho =~ X. x* = % EE] 6& ‘A ‘ﬂ H\'.‘A,c
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Figura 3 - Tela juntar Documentos.
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O campo disponibilizado para edigao de texto é de preenchimento obrigatério. Caso o
documento a ser juntado seja anexado, é preciso que tenha alguma informacdo no campo
do editor, para que habilite o botdo Salvar.

Ao finalizar a confeccdo do documento, cligue em Salvar.

= is o= 6| E»vA-w. @ QT ¥ &S

Documento em anexo

SALVAR ’

Figura 4 — Campo editor e botdo Salvar.

Para inciuir um documento j4 digitalizado, cligue em Adicionar.

Y ErA-w. D Mo A =

Documento em anexo

SALVAR
ADICIONAR ‘ Arquivos suportados

Figura 5 - Botao Adicionar.
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O sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o documento digitalizado salvo no

computador. Apés selecionar o documento, cliqgue em Abrir.

*¥ Enviar arquivo(s)

{< -1 m

OneDrive

£ SAMSUN

5 Este Computador

Area de Trabalho > Itil > material extra

Nova pasta

Apost
mL_2

TIEXA 11/05/2020 1

Nome: | TIEXAMES_Plano_de_Est

Adobe Acrobat D...

All Supported

Figura 6 - Escolher Arquivos.

O arquivo sera carregado, devendo informar o Tipo de Documento e a Descrigdo, que

apbs a devida selecdo, serd exibido um check verde confirmando o procedimento. E de suma

importancia que a Descricao do documento seja pertinente, pois 2 mesma € apresentada na

arvore do processo.

Caso deseje anexar mais de um documento, repita o processo.

SALVAR
ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos(J

1 AR .pdf

83,7 KiB
@ application/pdf

O

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo AR .pdf com sucesso.

Tipo de documento
Outros documentos
Descri¢ao
AR

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional) O
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Figura 7 - Tipo de Documento/ Descricéo.
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Ao final os documentos deverdo ser assinados, cligue em Assinar Documento(s) ou

Assinar Documento(s) Mobile.

P]é ProceComCiv 0800049

L

Processo: 0800049

Classe: PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)
AUTOR: |

REU:

Certifico que.....

RIO DE JANEIRO, 2 de maio de 2022.
Am

SALVAR

ADICIONAR Arquivos suportados
ASSINAR DOCUMENTQ(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 8 - Assinar documento.

Ap6s a assinatura, o documento juntado pode ser visualizado nos autos do processo.

OBSERVACAO: O documento é juntado ao processo imediatamente
@ ap6s a assinatura. Ndo existindo um local, onde o documento aguarda

pela juntada manual aos autos.

P]é ProceComCiv 0800049-

Do IXL !

\ Y a g «

02 mai 2022

@® <« EXPEDICAO DE CERTIDAO.
B 51609 - Certidao X

12:12

Figura 9 - Documento juntado.
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3. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 Elaborac&o de Documento. Amanda Narciso
1.0 30/05/2022 | Revisado ortogréfica e template. Simone Araujo
1.0 23/06/2022 | Revisao do documento. Simone Araujo

Juntada de Documento Avulsa

Pagina 8 de 8



