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Editar Documento

1. Editar Documentos Externos

Selecione a opcao Controle de Processos na listagem de opc¢des a esquerda, sendo aberta
na tela principal. Na listagem de processos exibida, selecione o processo para que ele seja
aberto.

(7] | T Men B8 =02Xd
(oo Controle de Processos

® Acompanhamento Especial

€ Base de Conhecimento » i a2 'i- n x = F i’ 5 @ éﬂ

M Biocos Visualizagao detalhada  Ver processos atribuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

@ controle de Prazos

dokaco 2018-0600087 (jorge.malta) 2022-06000171 (marcelo.fraga)
paacmpentio e Froccecs = 20150600066 (orge.malta) 2022-06000167 (alice.araujo)
Favoritos
* b 20200600050 (jorge.malta) 2022-06000050
228 Grupos 2022-06000144
A 2021-0600022 (forge.malta)
B Iniciar Processo . BmY
@ Marcadores A 2020-0600067 (alice.araujo) P 2022-06000145 (alice.araujo)
== Painel de Controle B 2021-0600483 (alice.araujo)
Q Pesquisa A 2021-0600461 (antoniohin) & : ) 2022-06000139 (antoniohin)
P trok
F oris do Gonkiole A 2021-0600462 (antoniohin) 2022-06000141
Il Processos Sobrestados
A 20210600463 (antoniohin) 2022-06000049
] 2019-0600541 (adrianasantos)
BA 20210600464 (antoniohin)

Figura 1 - Selecdo do Documento.
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Com o processo aberto na tela, selecione o Documento que vai ser editado na érvore do
processo. Com o documento aberto, na funcionalidade disponibilizada na parte de cima da
tela, cligue no botado Editar Contelido.

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO RIQ DE JANEIRO
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Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro
Departamento de Atendimento ao Usudrio
Unidade de Teste

Figura 2 - Entrando no Editor.

Ao abrir o Editor de Documento, serao disponibilizadas diversas opc¢des para editar o

documento.

Nas secdes em branco, o conteldo do documento deve ser inserido. O SEI-R] dispde de

ferramentas de formatacdo de texto, insercdo de imagens e tabelas, além dos recursos de

referéncia a documentos/processos e estilos de texto descritos abaixo.

Nas secdes em cinza, ndo é possivel editar o conteldo, sendo dados padronizados

preenchidos automaticamente pelo sistema. (como nimero do processo, érgéo de origem).
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Expediente n° 202-

Certifico,

dEB 1 QH;E = = EHJ a3 §H Zoom -HaAutoTextoH Texto_Justicado
PJERJ

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Jangiro
Departamento de Atendimento a0 Usudrio
Unidade de Teste

CERTIDAQ

Rio de Janeiro, 20 de maio de 2022,

Trbunal de JstadoEstado o o e Janeio

Ar ErssmoBraga, 115 - B Cento- o de JaneioRJ- CEP 20020408
Teeone: QIR1ZA2000
CNR) 1355873400148
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Figura 3 - Editor.
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2. Funcoes do Editor

O Editor de Documento disponibilizara ferramentas para a edicdo do documento.
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Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro
Departamento de Atendimento ao Usuario
Unidade de Teste

CERTIDAO

Figura 4 -Ferramentas de Edicédo.

2.1 Modelos/Formato de Texto

O Editor disponibilizar alguns formatos de texto para serem utilizados. Cliqgue no botao

AutoTexto, sendo aberta uma janela suspensa. Através do campo Autotexto, seleciono o
Formato de Texto que deseja utilizar e clique em Ok.

< 1=
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Zoom ~ | ||BE AutoTexto

LS

Autotexto

Autotextn
Base de Conhecimenio |

Base de Conhecimenio |

DOCUMENTO DA FSAL J

NOME DO SERVIDOR:

RG/ORGAD EXPEDIDOR:

FILIACAD: -

ENDERECO

CARGO .

ORGAD DE LOTACAO:

DATA DE ADMISSAO B B

PERIODO DE CONTRIBUIGAD COMPREENDIDO NESTE CERTIDAQ

FONTE DE INFORMAGAO: R i

DESTINAGAO DO TEMPQ DE CONTRIBUICAO: PERIODO DE , PARA APROVEITAMENTO JUNTC
FREQUENCIA

ANO TEMPO BRUTO FALTAS

- OK Cancelar

Editar Documento

Figura 5 -Selecdo do AutoTexto.
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2.2 Assinar o Documento

Caso o usuério deseje assinar o Documento, pasta clicar no botdo Assinar.

Savar || #assinar| | S0 g | @ N J S = X x* 8 #; =- B-

Expediente n® 2020-0600050

Certifico,

Figura 6 - Assinatura.

Ird Abrir uma Aba para o usuério inserir seu Dados. Logo apds inserir sua Senha , cligue
em Assinar.

Assinatura de Documento

Assinar
Orgdo do Assinante:
TJERJ A

Assinante:

JONATHAN ALEXANDRE SANTOS DE SANTANA

Cargo / Fungao:

Analista hd

Senha """""| Ou  Certificado Digital

Figura 7 - Campo de Assinatura.
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3. Inserir um Link para processo ou documento do SEI

Esse recurso serve para fazer referéncia a outros documentos ou processos. Para isso,
é necessario utilizar o nimero SEI do documento ou 0 niUmero do processo.

Para adicionar, cligue em Inserir um Link para processo ou documento do SEI.

= & & S

Figura 8 - insercdo do SEf

Na janela Propriedades do Link, preencha com o nimero SEl do documento ou nimero

do processo e cligue me Ok.

Propriedades do Link X

Protocolo®
1523

———

0 Cancelar
el 4

Figura 9 - Ndmero do Protocolo

Apés inserir o link, clique em Salvar.

Salvar| | #fhssinar || 4 By @ N T S = X x* 3 & =- -

Figura 10 - Salvar o Texto.
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4. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 Elaboracéo da Dica.
1.0 04/07/2019 | Revisado de Template. joannna Liborio
1.1 25/05/2022 | Elaboracao de Dica de Sistema. jonathan Alexandre
1.1 30/05/2022 | Correcédo ortografica e de Template. Amanda Narciso
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