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1. TORNAR PROCESSO FiSICO EM DIGITAL

Para tornar um processo fisico em digital acesse o menu “Cadastro” — “Tornar
processo Digital” e informe o nimero do processo principal. Lembre que o processo
deve estar em carga com a lotacdo do usuario que ird realizar a atividade. Se o
processo tiver dependentes, estes também deverdao estar em carga na lotagdo do

usuario.

Transferéncia de Processos Entre Magistrados...
P Preparagdo da Distribuicdo...
Lotes de Distribuigdo...

Encaminhamento para Qutra Secdo/Subsecdo...

Estudo da Prevengéo em Lote..,

Registro de Encaminhamento...

Processos 4
Preliminar de Recursos Fisicos..

Custas...

Redistribuigde Excepcional...

Resultade do Estudo Automatico...

Coenfiguragde do Estudo Automatico...

Redistribuicdo entre Instalagdes - Encaminhamento...
Redistribuicdo entre Instalagdes - Recebimento...

Tornar Processo Digital... @

Perguntas do termo de andlise...

Valores para Porte e Remessa
Corregdo de Classe..,

Digitalizagdo de Pegas Processuais...
Materializagdo de Processos Virtuais...

Alteracdo de Senha..

Na tela que se abre, informe o nimero do processo principal. O sistema preenche
automaticamente a data da distribuicdo e a vara do processo. Nos campos Fluxo de
trabalho> e <Fila de trabalho> informe o fluxo e fila onde o processo serd
encaminhado quando tornar-se digital. Clique no botdo “Salvar”
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Na tela de confirmacao, digite sua senha e acione o botdo Confirmar

Para digitalizar os autos do processo acione o botdo “Digitalizar Pegas”, que estara
habilitado apdés o salvamento. Na tela “Digitalizacdo de Pegas Processuais” vocé
podera digitalizar os documentos do processo.

Ao clicar no botdo , vocé serd remetido para a tela mostrada na figura abaixo. Preste
atengdo que esta tela se refere ao processo principal e ndo a um processo dependente.
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Para digitalizar pecas de um dependente, selecione o dependente do processo pela
lupa ao lado do nimero do processo.

Agora é s6 seguir com a digitalizacdo das pecas do processo. Apés assinar e liberar




2. COMO O USUARIO DEVE PROCEDER PARA DIGITALIZAR E
LIBERAR AS PECAS PROCESSUAIS

Digitalizar as pecas e salvar em formato PDF.

Acionar a atividade “Digitalizacao de pecgas processuais” pelo menu Cadastro ou
pelo icone & do SAJ5/SG.

Preencher o niUmero do processo que ira receber as pegas.

No campo “Origem”, selecionar a opgao “Arquivo”.

Clicar no botdo “Nova peca”. O sistema ird abrir uma nova tela contendo os tipos
de documentos digitais, momento em que é necessario categorizar a pega.
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Categorizada a peca o sistema abre nova janela “Importar Arquivos” momento em
gue deve-se selecionar o arquivo PDF, com clique duplo sobre ele ou acionando o
botao “Abrir”.

No lado esquerdo da tela, parte inferior, as pecas ficam aguardando liberagdo no
processo digital.

v
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Para liberar as pecas selecionar uma ou todas e clicar no icone , “Liberar nos

autos digitais”.

Na ultima etapa o sistema abre a tela que indica a assinatura digital e libera a peca
na pasta digital do respectivo processo.



3. FUNCOES DA TELA DE DIGITALIZACAO DE PECAS
PROCESSUAIS

A tela de digitalizacdo de pegas processuais dispde de mais algumas ferramentas que
poderdo ser de grande utilidade:

> Menu “Arquivo” — opg¢do “Importar do arquivo”: importa arquivos em
formato PDF para a pasta digital.

> Menu “Arquivo” — opcao “Copiar pecas de outro processo”: com essa
ferramenta, é possivel copiar pecas ja juntadas em outros processos para o processo
atual.

Para isso, na tela “Digitalizacdo de pecas processuais”, inserir o nimero do processo
gue recebera a copia da peticdo. No menu “Arquivo” da mesma tela, optar por “Copiar
pecas de outro processo”, e sobre a tela de digitalizacdo uma nova tela serd aberta,
chamada “Cépia de paginas” (conforme imagem abaixo). Nessa nova tela, inserir o
numero do processo que possui as pecas a serem copiadas. No lado esquerdo da tela
onde constam o nome das pegas e a paginag¢ao, aparece um chekbox para cada peca
do processo. Isso possibilita ao usudrio selecionar quais pecas ele deseja copiar. Feita a
selecdo, clicar no botao “Copiar”, na parte inferior da tela, lado esquerdo. O sistema
somente copia a peticdo de um processo para o outro, ndao a exclui do processo no
qual ela constava quando foi copiada.
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> Menu “Configuracdes” — opc¢bes “Girar no sentido hordrio” e “Girar no
sentido anti-horario”: ambas servem para ajustar a pagina na pasta digital.



4. COMO IMPRIMIR E SALVAR PECAS DIGITALIZADAS E
LIBERADAS NO PROCESSO

Para imprimir pecas digitalizadas e ja liberadas em um processo que tramita no SG5,

clicar no icone = - “Digitalizacdo de pecas processuais”, inserir o nimero do processo
e clicar no botdo “Imprimir”. Serd disponibilizada a tela “Imprimir processo digital”, a
qual possibilita imprimir todo o processo ou apenas as paginas selecionadas.

5. RECATEGORIZACAO DE PECAS NA PASTA DIGITAL

Cligue em “Digitalizacdo de pecas processuais” ou no icone =

Selecione o Ultimo numero ou digite o nimero do processo. Escolha dentre as pecas
aquela que vocé deseja recategorizar. Caso ela esteja junto as demais pecgas, como por
exemplo, misturada a “Peticdo Inicial”, separe essa peca das demais clicando sobre ela
com o botdo direito do mouse e escolhendo a op¢ao “Separar documento digital”.

OBS: Todas as demais pecas abaixo desta escolhida também serao separadas. Uma

vez escolhida a opcao de “Separar”, tais pecas ndo poderdao mais ser reunidas

novamente.
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Apods a separacdo, note que uma nova peca do mesmo tipo daquela teve as pegas
separadas aparece na pasta digital.
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Observe que as paginas 2 e 3 do processo em tela da imagem acima foram separadas e
assumiram a mesma categorizagao anterior.

Caso apenas a pagina 2 va fazer parte da nova categoria, deve-se realizar novamente a
separacdo de pegas com a pagina 3.

No exemplo vamos considerar que as paginas 2 e 3 fazem parte de um Contrato Social.
Para alterar a categoria do documento, basta clicar com o botdo direito em cima da

“Peticdo Inicial” a qual desejamos recategorizar e escolher a op¢ao “Alterar tipo de
documento”.
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Ird abrir a tela para escolhermos o “Tipo de Documento Digital”. Neste exemplo iremos
escolher o tipo Contrato Social e clicar em “Selecionar”.

@ Tipo de Documento Digital EI = IEI

Cu.‘udign| Descrigio |!|

Alvard -
Oficio W

[an BN R S ]

Sentenca

o

Certiddes

10 Termno

12 Edital

20 Ata Ordinatdnio

22 CDha

23 Declaragdo de Hipossulicigncia
24 Documentagdo

25 Parecer Minizterial

26 Termo de Conciliagio
27 Petigio

28 Procuracio

Contrato Social

— Tipo de movimentag3o atual
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Uma mensagem de alteracdo da movimentagdo sera apresentada e iremos clicar em
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‘9 Alterando o tipo do documento, sera excluida a movimentagao associada a ele e langada uma nova movimentagao. Deseja continuar?
| : :

As pecas foram recategorizadas conforme o desejado.



