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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]é PJEC 0800

|OSE i X COMPANHIA

Figura 1 - fcone juntar Documentos.

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

95@&'@

Outras agles

R0 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 Descricao 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 opcao 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 0s campos que

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
Pje.

juntar gocumentos

Tipo de documento* Descngio Namero (opcional) Modelo

Sekaclkin v Selemane um modele v Sigiloso

Figura 3 - juntar documentos
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Apés selecionar o Tipo de documento o sistema habilita as abas de Movimentagles e

Documentos.

mtar do

Tipd 00 JOCUTATTMe Desongho Wurreco | oo’ Moyelo Gkt 00 Raconimento [opconall

i v Canaio Selecne UM moden v sgloso

Movrmanio ou oidgn
Mirdirmre Quarstdade

Dotumento

& Mo PO# Eaur o4 tuvo

Figura 4 - Movimentacdbes / Documento
OBSERVACAO: Conforme o Tipo de Documento selecionado, os
@ campos da aba Movimentacdo, sdo exibidos e preenchidos de forma

diferentes.

Caso a aba Movimentagles seja habilitada, o movimento 60 Expedicdao de Documento
vem selecionado e o check verde deve ser exibido na listagem de Movimento.

Se o check verde nao for exibido, cliqgue no botdo Preencher Complementos para realizar

a complementacdo do movimento.

Movimento ou cédigo
Movimento Quantidade

Expedigho de # -
(tipo_de_documento}. (60) -
Ralz ~ Serventuario (14

Escrivaa/Direror de Secretaria/secretario juridico {48}

Expedigdo de documenta (60)

Figura 5 - Preencher complementos
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Serd exibida a janela suspensa Complementos de Movimentos, para gue seja selecionado
o tipo de documento gue este sendo expedido. No campo Tipo de documento, selecione na
listagem exibida dentre as opcdes e, ao finalizar, cligue em Ok e feche a janela.

Complementos de movimentos

Expedicao de documento (60)

tipo_de_documento &

Certiddo

0K RETORNAR

Figura 6 - Selecdo do complemento de movimento

Serd exibido o check verde, confirmando gue a selecdo do movimento foi realizada

corretamente.

fovimentacdes

Movimanto ou codiga
Movimentn Quantidade

&} 5 i Expedicio o Hipo do documentn) (50
Figura 7 - Check verde

Na aba Documento o sistema disponibiliza duas formas para inserir o documento
principal, como Arquivo PDF ou Editor de Texto. S6 podera ser selecionada uma das duas

opcdes. Para selecionar, cligue no check box de uma das opcodes.

Documento:

@ Arquivo PDF ) Editor de texto

*3

ADICIONAR

Figura 8 - Opgodes de juntar documento
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2.1 Arquivo PDF

Ao selecionar a opcao Arquivo PDF, o sistema habilita o botdo Adicionar.

ATENCAO: Caso insira o documento da forma descrita neste tépico,
0 mesmo serd exibido na arvore do processo como documento

principal e ndo como Anexo.

Documento:

® Arquivo PDF J Editor de texto

'@

ADICIONAR ’
Figura 9 - Arquivo PDF

OBSERVACAO: O sistema somente aceita arquivos em PDF
@ com o tamanho maximo de até 5MB.

Ao clicar no botdo Adicionar o sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o
documento digitalizado salvo no computador. Apés selecionar o documento, cligue em Abrir.

TANED TR Aziube Scratint [,

Nome TIEXAMES Prang 0e Extu

Figura 10 - Escother Arquivos.
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O documento fica disponivel ao lado direito na tela do sistema Ple, onde pode ser
excluido peio botdo Excluir ou realizar o download pelo botdo Download ac lado do nome do

documento.

Se for necessario anexar documentos, o sistema disponibiiiza o botdo Adicionar na aba

Anexos.

Documento.

% Arquivo POF 2 Editor de texto

7

Certidao.pdf @

Anexos:

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 11 - Documento adicionado

ATENCAO: Caso adicione um documento através da aba Anexos, o
A documento serd exibido na arvore do processo como Anexo.

Ao selecionar o botdo Adicionar, o sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o
documento digitalizado/salvo no computador. Apés selecionar o documento, cligue em Abrir.

1AL LD TR Addube Acratiat (X,

Figura 12 - Selecionar arquivo
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O arquivo sera carregado, devendo informar o Tipo de Documento e a Descrigdo, que
ap6s a devida selecdo, serd exibido um check verde confirmando o procedimento.

E de suma importancia que a Descricdo do documento seja pertinente, pois a mesma é

apresentada na arvore do processo.

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

SALVAN

ADICIONAR L PAR ANcraves siportados

Marcar'Desmarcar todos

1 AR pot T 8 documento )
RETGS GOCUIMWnT .-

8178
B  Applicavonipar Desorica

| IMPAR Arcpavos sportacoo

Finaltzado o uptoad do arquivo AR pif com suces=o

Figura 13 - Tipo de Documento/ Descri¢do.

Ao final, os documentos deverdo ser assinados, cligue em Assinar Documento(s) ou

Assinar Documento(s) Mobile.

W

Processo: 0BOD04S

Classe: PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)
AUTOR: |

REV:|

Certdico que....

RIO DE JANEIRQ, 2 de maio de 2022
Am

ADICIONAR AMQUNGS SUpatados

ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTOS) MOBILE

Figura 14 - Assinar documento.
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Apéds a assinatura, o documento juntado poderd ser visualizado nos autos do processo.

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

pela juntada manual acs autos.

P]'e ProceComCiv 0800049

Do XL [

| Y| Q| & S

02 mail 2022

® <« EXPEDIGAO DE CERTIDAO.
B 51609 - Certidao X

549

Figura 15 - Documento juntado
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2.2 Editor de Texto

Ao selecionar a opcdo Editor de texto, o sistema habilita o campo Minuta, onde é possivel

realizar a confeccao do documento.

ATENCAO: Selecionando a opcdo Editor de texto, documento
A deverd ser confeccionado e serd juntado na érvore do processo

como documento principal.

Documento:

Asquive POF W Edlor g texio

™ 87U by - ow, w0 X & TAls M

S “nA.::.ﬁ il 29 3 &

Figura 16 - Campo minuta

Ap6s finalizar a confeccdo do documento, clique no botdo Salvar.

Sendo habilitado aba Anexos, onde permite que seja anexado documento(s), clicando

no botdo Adicionar.

SALVAR

Anoxos:

ADICIONAR Arquivos suporiados

Figura 17 - Adicionar documento

ATENCAO: Caso adicione um documento através da aba Anexos, o
A documento serd exibido na arvore do processo como Anexo
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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.

RS TR Azdube Scratiat [,

Figura 18 - Selecionar arquivo

O arquivo serd carregado, devendo informar o Tipo de Documento € a Descricdo, que
apoés a devida selecdo, sera exibido um check verde confirmando o procedimento.

E de suma importancia que a Descricdo do documento seja pertinente, pois a mesma é

apresentada na drvore do processo.

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

SALVAR

ADICIONAR LIMPAR
Marcar'Oesmarcar todos
AR .pat

837 K8

B Applicavo

Finalizado o uptoad do arquivo AR pif com suces=o

Figura 19 - Tipo de Documento/ Descricdo.
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Ao final os documentos deverdo ser assinados, cligue em Assinar Documento(s) ou

Assinar Documento(s) Mobile.

Ple ProceComdCiv 0800049

Processo: 0BODO4S

Classe: PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)
AUTOR: |

REU:|

Certfico que...

RIO DE JANEIRQ, 2 de maio de 2022
Am

SALVAR
ADICIONAR ATQUINGS SLPOTAdas

ASSINAR DOCUMENTO{S) MOBILE

ASSINAR DOCUMENTOS)

Figura 20 - Assinar documento.

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

OBSERVACAO: O documento é juntado ao processo imediatamente
@ ap6és a assinatura. N&o existindo um local, onde o documento aguarda

pela juntada manual aos autos.

P]‘e ProceComCiv 0800049

Do XL [

| ) Q S

02 mail 2022

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

7.49

Figura 21 - Documento juntado
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3. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel

1.0 Elaborac&o de Documento.
1.0 30/05/2022 | Revisado ortogréfica e template. Simone Araujo

1.0 23/06/2022 | Revisao do documento. Simone Araujo

1.1 29/06/2022 | Inclusdo dos tépicos 2.1 e 2.2 sobre as | Marcelo Fraga

formas de juntar documento
1.1 11/07/2022 | Revisdo ortografica e template. Amanda Narciso
1.1 12/10/2022 | Revisdo do documento. Simone Araujo
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