PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo e Comunica¢do de Dados (SGTEC)

Dica de Sistema

Tarefa Assinar Documento -
Chefe de Serventia

PJe - Processo Judicial Eletronico

Template Versdo 1.2



PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo de Dados (SGTEC)

SUMARIO

1. [ a1 o o [F Lot Lo F T PO PP PT PSP PPPRPON 3

2. Tarefa Assinar Documento — Chefe de SErVENTIa. ..........ooiiiiii i 3
2.1 IMpOosSIbilidade de ASSINATUIA..........ccuuiieiiee e e e iicieie e e e e e s s s e e e e e e s st e e e e e e s s sanratereeeeeessanreraneeaeessaanns 5

3. ASSINATUIA EIM LOTE.....eeeee ittt a et e sttt e ekt e e e ab et e e ek b et e e eanb e e e e e nbn e e e enbneeeeneee 6

4. Sinalizar ConferncCia de DOCUMENTO ... .....cciitiiieiiiiiee ettt e et e e sbb e e e sbe e e e sbe e e e s sbreeessbneeeeaa 7

5. HISEOMCO 08 VEISBES ..ottt ettt b et s b e et e bt e sab e e sbb e e sab e e e nbr e e snbeeennne e e 10

Tarefa Assinar Documento —Chefe de Serventia Pagina 2 de 10



PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PJER Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo de Dados (SGTEC)

Tarefa Assinar Documento — Chefe
de Serventia

1. Introducao

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

2. Tarefa Assinar Documento — Chefe de Serventia

Para realizar a assinatura individual do processo, acesse a tarefa Assinar Documento -

Chefe de Serventia no Painel do Usudrio e selecione o processo na listagem a esquerda.

ATENCAO: Ao acessar o processo pela tarefa Assinar Documento —
Chefe de Serventia ndo sera possivel realizar a assinatura dos
documentos em lote.

ASSINAR DOCUMENTO - CHEFE DE SERVENTIA [DIG] o

Jo)

Pesquisar -

PROCESSOS  ETIQUETAS
O
(1] E B 1204

[ ProceComCiv 0801 281
Reivindicacao
/Vara Unica da Comarca de Itatiaia { Juiz de Direito
Moo = oo o = ETPER
OLTIMA MOVIMENTACAQ: DISTRIEUIDO POR SORTEIO

Figura 1 - Tela Tarefa Assinar Documento — Chefe de Serventia.
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PJER
Em seguida, o documento sera exibido na tela principal para que o Chefe de Serventia
realize a conferéncia e altere gualquer informacao, caso haja necessidade.
ASSINAR DOCUMENTO - CHEFE DE ... o ProceComCiv 0800 81 - Assinar Docume... E @ @2 D
Pesquisar - Q
PROCESSOS  ETIQUETAS
I Tipo do Documento* Modelo
O
Oficio v Selecione o modelo v
(1) X B 120423
[J ProceComCiv 08 181 Minuta
Reivindica¢ao PR,
/Vara Unica da Comarca de Itatiaia / Juiz de Direito B I Uak == == ¥ Tipodefont~ 5(18pt) - X, X = X By im Callm ik
ﬁLT]IDIA7M(§IIN’|E’NT’A¢;\(’]?DIST’R’IBiJiEd7PC’)};SE}R’TEI’O7 n == = 6| E wA-w. @ W OT 453
=
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro :

Figura 2 - Tela Documento.

Apés realizar a verificagdo do documento, desca a barra de rolagem da tela até o final e
cligue no botéo Assinar Documento(s) ou Assinar Documento(s) Mobile.

Anexos ~

ADICIOMAR Arquivos suportados
ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTOCHS) MOBILE ]

m DESCARTAR ALTERAGOES

Figura 3 - Tela Botdes de Assinatura.

OBSERVACAO: Caso o documento esteja configurado para que o
@ Magistrado realize a assinatura, o botéo Assinar Documento(s) ou
Assinar Documentos Mobile nao sera habilitado para o Chefe de
Serventia.

Nesse caso, serd necessario, devolver o documento para revisao
e encaminhar para a assinatura juiz Responsavel, conforme

demonstrado a seguir.
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2.1 Impossibilidade de Assinatura

Caso o documento nao habilite o botdo para o Chefe de Serventia realizar a assinatura,
cligue no botao Encaminhar para e selecione a transi¢cao Devolver para corregao.

ProceComCiv 08 . E | 2 9 11

Devolver para correcéo

).0081 - Assinar Docume...

Tipo do Documento* Modelo
Oficio v Selecione o modelo v
Minuta
B I Uabk == == &3 Tpodefont~ 5(18pt) = X. x* &= 51 % Bz 'y CA'm #k2%
s = £ 9 1E »A-2. @

H QT R

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Figura 4 - Tela Botdo Encaminhar para.

O processo retorna para a tarefa Digitar Documentos, selecione o processo, clique no

botdo Encaminhar para e dentre as opcdes listadas, selecione Enviar para assinatura do

Magistrado.
ProceComCiv080____ ____________.0081 - Digitar Documen... ra
. Cle|®: 9
Cancelar
Enviar para assinatura do Chefe da Serventia
Tipo do Documento* Modelo - - -
Enviar para assinatura do Magistrado
Oficio v Selecione o modelo v
Minuta
B I Uaxk ===3= & Tpodefont~| 5(18pt) =~ X, x* &= X B e Caln #4235
== = = »A-¥. @ H QT %33
=
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Figura 5 - Tela botdo Encaminhar para e Transicbes.
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3. Assinatura em Lote

No Painel do Usuério, através da a aba Assinaturas, serdoc listados os documentos
pendentes de assinatura.

ATENCAO: Para que o Chefe de Serventia realize a assinatura em
A lote, serd necessério acessar o PJe com Certificado Digital.

# Assinaturas

Decisao 1
Despacho 2
Mandado de Prisdo 2
Oficio 1

Figura 6 - Tela aba Assinaturas.

Ao selecionar um dos documentos, serao listados 0s processos gue estac com aquele
documento especifico pendente de assinatura.

Para visualizar o documento antes de assinar, cligue no nimero do processo, e em

seguida, sera exibido o documento na tela principal.

CERTIDAO [4) ry o
ProceComCiv 080 )081 - Assinar atos da ... E E 2 W9 RO
Pesquisar - Q jhY s v E

FROEEEES  EMIEERS Vara Unica da Comarea de Ttatiaia

SERPENS
ULTIMA MOVIMENTAGAO: EXPEDICAO DE CERTIDAO.

Ato Ordinatério

X B o2

[0 ProceComcCiv 080 )81
creches e escolas

/Vara Unica da Comarca de Itatiaia / Juiz de Direito
H L pis Processo: 08 . 1081

ULTIMA MOVIMENTAGAO: DISTRIBUIDO POR SORTEIO Classe: PROCEDIMENTO COMUM CIVEL @

ALITOD. OO LS

Figura 6 - Tela Conferir Documento.

Tarefa Assinar Documento -Chefe de Serventia Pagina 6 de 10



PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PJER Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo e Comunicacdo de Dados (SGTEC)

4. Sinalizar Conferéncia de Documento

Para sinalizar a conferéncia, apds selecionar o documento desejado e realizar a

conferéncia, cligue no iconeE localizado no canto superior direito da tela.

ProceComCiv 080(
HYL

Rua

).0081 - Assinar atos da ...

PIS

ﬂﬂ-@ ®2 9 I

Vara Unica da Comarca de Itatiaia

Ato Ordinatorio

(8] 2z

Figura 7 - Tela botdo Conferir.

Em seguida, o icone serd exibido acima do ndmero do processo na listagem, indicando

conferéncia.

O

[J ProceComCiv 0800

creches e escolas

* g 18-10-22

3.0081

/ Vara Unica da Comarca de Itatiaia / Juiz de Direito

HY

S

ULTIMA MDVIMENTAQ.&O: DISTRIBUIDO POR SORTEIO

Figura 8 - Tela icone de Conferéncia.
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Apds as verificacdes necessarias, selecione os processos com 0s documentos que devem
ser assinados em lote, através do checkbox na frente de cada nimero.

Na parte superior da listagem de processos, clique no botdao Assinar.

D[ﬂa@b

) X H ooz
CartPrecCiv 080 0081
Citacado

{Wara Unica da Comarca de ltatiaia / Juiz de Direito

W

ULTIMA MOVIMENTACAO: CONCLUSOS AO JUIZ

6 X B 070422

CartPrecCiv 080 81
Intimacao
{Vara Unica da Comarca de |tatiaia / Juiz de Direito

C

I
ULTIMA MDVIMENTAC.EO: COMNCLUSOS AO JUIZ

Figura 9 - Tela Botdo Assinar.

Serd aberta uma janela suspensa com as opcdes de assinatura, e em seguida, cligue na
opcao desejada.

Assinar documentos em lote

2 processo(s) selecionado(s)

ASSINAR SOMENTE OS SELECIONADOS o

I # ASSINAR TODOS 0S DOCUMENTOS PENDENTES o |

vl ASSINAR TODOS OS DOCUMENTOS CONFERIDOS o

Figura 10 - fanela Assinar documentos em lote.

OBSERVACAO: A opcio Assinar Todos os Documentos
@ Conferidos, é especifica para assinar todos os
documentos que foram conferidos e marcados.
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Ao finalizar as assinaturas, o sistema exibird a informacdo de que o procedimento foi
concluido através da 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 documentos em lote

2 processo(s) selecionado(s)

ASSINAR SOMENTE OS SELECIONADOS e
# ASSINAR TODOS OS DOCUMENTOS PENDENTES o

ol ASSINAR TODOS OS DOCUMENTOS CONFERIDOS o

0 Assinados: 2/2 o N&o assinados: 042

Completol

FECHAR

Figura 11 - Janela Documentos Assinados.

ATENCAO: Apbds concluir a assinatura, 0s processos serdo
encaminhados para a tarefa de Processamento.
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5. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 22/02/2022 | Elaboracao de Documento. Amanda Narciso
1.0 22/02/2022 | Revisao Ortografica e template. Danielle Conceicao
1.0 17/07/2022 | Revisao do documento. Simone Araujo
1.1 12/04/2023 | Atualizacdo de documento. juliana Almeida
1.1 12/04/2023 | Revisdo Ortografica e template. Amanda Narciso
1.1 14/04/2023 | Revisaoc do documento. Sabrina Borges
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