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ROTEIRO CRIACAO DE MINUTA EM LOTE

CRIANDO AS MINUTAS

1. Abra o localizador onde estdo os processos que receberdo as minutas.
2. Com o localizador aberto selecione os processos.
3. Clique em Criar Minutas em Lote

Lista de Processos por Localizador

Preferéncias

Preferéncia Listar Todos 2 Salvar No

Localizador: Juizo
# Luis - PROCESSAMENTO - # Luis - PROCESSAMENTO v| OE ®ou

Eiltrar por: Rito do Processo:

w w

# Gerenciar Localizadores

Manter Gerenciar Localizadores Aberto

Agoes

Alterar Localizador | Certiddo | Citacdo em BlOC_ Criar Minutas em Lote |incluir Lembretes em Bloco | Incluir em Pauta/Mesa | Intimar W

4. Crie um nome para o lote de minutas em Descri¢ao do lote

Nova Minuta em Lote

Descrigdo do lote:

5. Preencha o restante da janela de Nova Minuta em Lote

ATENCAO!!!

A rotina de Criar Minuta em Lote ndo permite a edicdo das minutas
nesse momento, se for necessaria a edi¢io da minuta de algum dos
processos devera ser feita apds a sua criacdao na janela Processos do
Lote.

Salvar

6. Clicar em

7. Serd exibida a janela de confirmacao da criacdo do lote




Crisgdo de Minuias em Lote

help_outline
Rever dica

Lote processado com SUCESSO.

=s0: 12336249120174025101 - Minuta: 20000303015
01010256120124025006 - Minuta: 20000303018,
00933947320164025120 - Minuta: 20000303017,
00496355820124025101 - Minuta: 20000303018,
00201263020154029999 - Minuta: 20000303018,
00178341420114029959 - Minuta: 20000302020,
00165662220114029999 - Minuta: 20000302021,
00119564020134029988 - Minuta: 20000302022,
00076556720174025001 - Minuta: 20000303023
00069261420144020000 - Minuta: 20000303024
00062931820104029959 - Minuta: 20000303025,
00035763320104028999 - Minuta: 20000303025,
00024041220174029999 - Minuta: 20000303027,
00019763020174029939 - Minuta: 20000303028
00008146320184029959 - Minuta: 20000303028,
00006769620184029938 - Minuta: 20000303030,

n 00005548320184029999 - Minuta: 20000303021,
Processo: 00003062020184029999 - Minuta: 20000303022

Total de minutas criadas: 18

Clique QUi para ver o lote 21516487524022072133643 117237 crizdo.

ASSINANDO AS MINUTA EM LOTE

PARA ASSINAR NO MOMENTO DA CRIACAO

1. Na tela de confirmacgao clique em “AQUI” para ver o lote criado
Total de minutas criadas: 18.
Cli'.'er o lote 21615487824022072133643117 337 criado.
PARA ASSINAR NO MOMENTO POSTERIOR AO DA CRIACAO
1. No menu lateral clicar em Minutas / Lote

Minutas

Area de Trabalho

Desbloquear

Digrio Eletrdnico
Estatistica
Lotes

Modelos

Textos Padrdo

2. Na janela Lotes de Minutas, clicar em consultar processos do lote desejado
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Lotes de minutas ©
Desativar Cancelar

Usudario criador.

w
Lista de lotes (16 registros- 1 a 10):
% Descrigdo lote 5 Criador % Data criagéo 5 Assinante 3 Tratamento % Sigilo Agendamento 5 I:[J)Iaot(?ueio Acgdes
O Pauta 21/03 - teste de certidao em lote T210009 | 23/03/2021 121820 T210909 Os;am Sigilo (Nivel
O impossibilidacle de baixar processo fisico T211652  16/00/2020 17-13:40 T211652  Técnica Judiciéria g;am SB[ B &

3. Na tela PROCESSOS DO LOTE sdo exibidos os processos com suas
respectivas minutas, nesse momento voc€ encontrard opgoes para retirar
processos, editar ou alterar o lote, assim como € a tela onde se podera editar
uma das minutas do lote para personaliza-la.

Processos do lote - Pauta 21/03 - teste de certidao em lote @
& - o | [
Tipo de documento CERTIDAO v neluir advogados NAO
PF NAO
Sem Sigilo (Nivel 0) neluir interessados: NAO
#~
T210809 - KATIA PHILOT CARNEIRO clu NAO
nlu LEF: [NAO
xibi pal[NAD t
clu NAO
Entidade da Peticdo: Prece e relevante NAO
Autor da Petico Tipo de julgamento:
Lista de processos (18 registros):
4 Processo s Elgcnumento 2 Minuta Contelido origem 2 Atualizado em % ﬁ‘ﬁ“.’gﬂg"' 4 status Agendamento Observagio Acdes
O z Meodelo padréo. 2310372021
[ 02336249120174025101 CERTIDAD 20000303015 =8 P aasn 210909 Rascunho
O z Modelo padréo 230032021
() 01010256120124025006 CERTIDAD 20000303016 5FCE0BET T 210909 Rascunho
o 5 Modelo padrio 231032021
[ 00933947320164025120 CERTIDAO 20000303017 P00 BECE e 210909 Rascunho
o 5 Modelo padrio 2310312021
O | 00496385820124025101 CERTIDAO 2000030301 e BAt i 210909 Rascunho
o : Modelo padrio 2310312021
)| 00201263020154029999 CERTIDAO 20000303019 pet e T30 210909 Rascunho
O | 00178341420114029999  CERTIDAO 20000303020 Modelo padrio Z ) T210908 Rascunho -
Betirar do kote | Editar lote | Alterar dados lote | Area de Trabalho | Cancelar |

3.1 Retirar do lote — retira do lote os processos/minutas que estiverem
selecionados

3.2 Editar lote - permite a alteracao do modelo utilizado para a criagao das
minutas do lote.

3.3 Alterar dados lote - permite a alteracdo dos dados das minutas
(agendamento, descri¢cdo, assinante, etc)

3.4 Area de trabalho — exibe e permite vdrias acdes nas minutas—
visualizar, assinar, langar evento, etc.

3.5 A edicdo da minuta poderd ser feita clicando-se no seu numero e
acessando a op¢ao editar




- a Tipo -
- Processo - documento = Minuta

02336249120174025101 CERTIDAO 20000303015 II'I]ﬂ[

—

4. Para a assinatura clicar em Area de trabalho

Refirar do kote | Editar lote | Alterar dados lote Area de Trabalho | Cancelar |

5. Na area de trabalho serao exibidas todas as minutas do lote
6. Selecionar as minutas

7. Clicar em assinar
Minuta Area de Trabalho

Consult

Filtros: | Listar Todos a

# Filtros bdsicos

# Filtros avangados minuta

I
[
f # Filtros processo
f # Critérios de exibigao

\izuzlizg J Aszszinar | ancar evento | Alterar localizador/status || Alterar dados || Enviar didrio eletrénico || Enviar SISCOM || Disponibiizar | Retirar Disponibilizagdo | Imnprimir | Incluir em Pauta/Mesa

Abrir os eesesssssssd cionados em abas/janelas

“ Tipo “ cadigo “ Orgdo = Nro. processo = £0d- * Usuario = Datacriagio = Status « Assinante « agoandamento
- - - - assunto - - - - indicado -
i 0000306-

[] CERTIDAC 20000303032 SUB1TESP 20.2018.4.02.9999 040404  T210909 23/03/2021 Rascunho T210909
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