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Tarefa Assinar Documento — Magistrado

1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples, o passc a passo do procedimento de como o
Magistrado realizara assinatura de documentos.

2. Tarefa Assinar Documento — Magistrado

Para realizar a assinatura individual do processo, acesse a tarefa Assinar Documento —
Magistrado no Painel do Usuario e selecione o processo pra prosseguir com a assinatura.

ATENCAO: Ao acessar o processo pela tarefa Assinar Documento -
A Magistrado néo é possivel realizar a assinatura dos documentos em lote.

ASSINAR DOCUMENTO - MAGISTR... o
- Q
PROCESSOS ETIQUETAS
O
(4] X 8

(] | PetCiv 0800018-97.2021.8.19.0211
Abatimento proporcional do preco
/ 1" Vara Civel da Regional da Pavuna / Juiz de Direita
AUTRALIS ADMINISTRACAQ EMPRESARIAL REGISTRADOA)

ULTIMA MOVIMENTAGAO: EXPEDICAQ DE CERTIDAD,

Figura 1 - Tarefa Assinar Documento -Magistrado.
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O documento é exibido e ainda pode ser alterado pelo Magistrado ao realizar a

conferéncia.

PetCiv | - Assinar Documento - ...
J v

s
.

E)e »: o

Tipo do Documento* Modelo

Oficio ~ Selecione o modelo
Minuta
B I Yas EE RS ® Tpodefoni= S(18p0 =
= = 6 E wA.w.2

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

v

XBEAE Al

X, x

QY %d

Figura 2 - Assinar documento.

Apés realizar a verificagcdo do documento, desca a barra de rolagem da tela até o final e

cligue no botdo Assinar Documento(s) ou Assinar Documento(s) Mobile.

ProceComClv ™~~~ = "~ = "~ - Assinar Docu..

LIMPAR
¥ Expedicdo de documento (60)

ANexos

ADICIONAR ArQUINVGS SUPONados

ASSINAR DOCUMENTO(S)

ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 3 - Botdo Assinar Documento(s) e Assinar Documento(s) Mobile.

©

Tarefa Assinar Documento — Magistrado

OBSERVACAO: Caso o botdo Assinar Documento(s) ou Assinar Documentos Mobile n&o
habilite para o Magistrado trata-se de documento configurado no sistema para ser
assinado pelo Chefe de Serventia. Para solucionar devolva o documento para reviséo
e encaminhe para a assinatura do chefe de serventia, conforme demonstrado a seguir.
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2.1 Impossibilidade de Assinatura

Caso o documento naoc habilite o botdo para o Magistrado realizar a assinatura, clique
no botdo Encaminhar para e selecione a transicao Retornar para digitacao.

- Assinar documento

Retornar para digitacdo

Tipo do Documento* Modelo
Oficio v Selecione o modelo v
Minuta
B I Uak ==== & Tipodefoni~||5018p1 ~| % x* &= 51 X Bn ip [alm #h 3y

Figura 4 - Encaminhar para e retornar para digitacao.

O processo retorna para a tarefa Digitar Documentos, ficando indisponivel para o
Magistrado, onde o usudario deverd encaminhar para o Chefe de Serventia realizar a

assinatura.

Civ 0800002-12.2022.8.19.0211 { Digitar Docum... E 2|9 9

PRICORNUS VELA X LYRAE ARAE v
Enviar para assinatura do Magistrado
Enviar para assinatura do Chefe da Serventia
Cancelar

Tipo do Documento® Modelkk N
ficio v Selecione o modeio v

Figura 5 - Botdo encaminhar para e transicées.
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3. Assinar Documentos em Lote

Na aba Assinaturas, disponivel no Painel do Usudrio, os documentos sé&o listados por tipo

de documento, onde todos os processos ali listados, estdo com documentos pendentes de

assinatura.

a

ATENCAO: S6
guando acessar através do Certificado Digital.

s

# Assinaturas

Ala da Audiéncia

Decisdo

Mandado de Pagamento

Oficlo

Figura 6 - Aba Assinatura.

é permitido ao Magistrado realizar a assinatura em lote

Ao selecionar um dos documentos, serdo listados os processos com aquele documento

especifico com pendéncia na assinatura. Para visualizar o documento antes de assinar,

cligue no nimero do processo, onde o documento serd aberto na tela.

PROCESSOS

O

ETIOUETAS

ExTiEx |

Despesas Condominiais
T e

de Direnio

[ Ag Josz avsimar Mind Pagn X | PROC 3019 |

¥ 8
0 pec

Abatimento proporcional do prego

Nuizode Especial Civel da Co

i

UXTIMA MOVIMENTACAC: DICORSD0 PRATO 04

sl J Jule

narca che Marics / iz

ExTIEX

- Contficar Trdnsito om...

Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro
Comarca de Marica
Juizado Especial Civel da Comarca de Marica

Processs:

Tarefa Assinar Documento — Magistrado

Figura 7 - Conferir documento.
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3.1 Sinalizar Conferéncia de Documento

O sistema possui um recurso para que o usuario sinalize que o processo ja foi conferido.
Que possibilita ao final, assinar os documentos que estiverem com esta marcacao.

Para fazer sinalizar a conferéncia, apds selecionar o documento através da Aba de
Assinaturas, clique no processo disponivel na listagem. Serd aberto o documento na tela,
onde poderd ser feita a conferéncia.

DECISAQ : o
a ECISA (% DeFaPa | - Conclusdo.. n ® 9 D3

e o v oQ
4 PROCESSOS  ETIQUETAS
* D . 4 . - .

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
o oo
Comarca da Capital - Regional de Bangu
®» | U
"W N " .

DeFaPa 0800328-27.2021.8.19.0204 1 Vara Civel da Reglonal de Bangu
B | Acidents de Transito - atd 807 - ado Impar, RIC DE JANEIRO - RJ - CEP: 21810-061

71T VOTS CIVET U RERONal OF Bang 1 Jule

de Qirpito

ULTIMA MOVIMENTACAD: DECIAL m
m INTEHLOCUTORIA IF MEHITO

Figura 8 — Exibicdo do documento

No canto direito da parte superior da tela, o sistema disponibiliza algumas acbes que
podem ser realizadas no documento. Clique no botéo Conferir.

DeFaPa - Conclusdo... | ®a2
v

)
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro I

Comarca da Capital - Regional de Bangu

Figura 9 - Botdo Conferir.

Tarefa Assinar Documento - Magistrado Pagina 7 de 11



A E5TA06 bo Ri0 e Janeiro

| ~—]1~—1 Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao

#13:¥) Departamento de Suporte e Atendimento

Ao fazer esta marcacdo, o icone passa a ser exibido acima do nimero do processo na

listagem, indicando conferéncia.

O

0

PROCESSOS

[ exviex -

ETIQUETAS

Despesas Condominiais
{ Julzado Especial Civel da Comarca de Maricd / Julz

de Direito
ULTIMA MOVIMENTACAO: DECORRIDD PRAZO DE

CONDOMINIO CONJUNTO TURISTICO DE PONTA NEGRA EM

02/03/2020 23:59;59

Figura 10 - Processo conferido.

Na listagem, apds as verificacbes necessérias, selecione 0s processos com oS

documentos gue devem ser assinados em lote através do checkbox na frente de cada

ndmero.

Na parte superior da listagem de processos, o sistema exibe mais algumas opc¢des de

acdo. Para assinar os documentos dos processos, cliqgue no botdo Assinar.

- Q
PROCESSOS ETIQUETAS
El a9 9
O X B

ExTIEx 0800442-68,.2019.8,19.0031
Despesas Condominiais

/ Juizado Especial Clyel da Comarca de Marics / juz de
Direito
ULTIMA MOVIMENTACAD: DLCORIIOO PRAZO DE CONDOMINC
e Smadea S e o -
[ A Jule assinar Mind Pagto ¥ J PROC 2019 X |
L] B8

PJEC 0800291-05.2019.8.19.0031
Abatimento proporcional do prego
! Julzado Especial Cived da Comarca de Marlcd / jss de

Direito

ULTIMA MOVIMENTACAD: DLCORRDO PRAZO DE 2UNALDO MM

Figura 11 - Botdo Assinar Conferidos.

Tarefa Assinar Documento — Magistrado
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Uma nova janela suspensa é aberta com as opc¢des de assinatura, cligue na opcéao

desejada.

Assinar documentos em lote

5 processols) selecionado(s)

ASSINAR SOMENTE 0S SELECIONADOS @)

¥ ASSINAR TODOS OS DOCUMENTOS PENDENTES @)

vl ASSINAR TODOS OS DOCUMENTOS CONFERIDOS @)

Figura 12 - 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 ao Painel de Assinatura.

AsSinar Cocumenios am iole

7 processofs) selecionadals)

ASZINAR SOMENTE 08 SELECIONADOS &)
# ASSINAR TODOS OS5 DOCUMENTOS PENDENTES )

ol ASSINAR TODOS 05 DOCUMENTOS CONFERIDOS @)

Q Assinados 22 o Nio assinados /7

Figura 13 - Documentos Assinados.

ATENCAO: Ap6s assinar os documentos, 0s processos sio encaminhados
A para a tarefa de Processamento.
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4. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 Elaborac&o de Documento. Amanda Narciso
1.0 22/02/2022 | Revisao ortografica e template. Danielle Conceicao
1.0 17/07/2022 | Revisac do documento. Simone Araujo
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