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ETIQUETAS 

1. Introdução  

Esta dica de sistema demonstra de forma simples o procedimento de etiquetagem 

de processos.  

2. Criar Etiqueta  

Para iniciar, no painel de usuário, clique em Etiquetas. 

 

Em seguida, na tela de Etiquetas, clique no símbolo +. 

 

Figura 2 - Tela Etiquetas. 

Figura 1 - Painel de Usuário. 
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No campo Nome, informe o título da etiqueta e clique em SALVAR. 

Após clicar em SALVAR, será possível realizar a automação da etiqueta criada, de 

acordo com os critérios disponíveis. 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 - Automação da Etiqueta. 

Figura 3 - Criando Etiqueta. 
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3. Funcionalidades da Etiqueta 

Ao clicar no botão         ao lado de uma etiqueta, será possível visualizar as opções 

de editar, criar uma subetiqueta e excluir a etiqueta. 

 Criar Subetiqueta 

Ao clicar em Criar subetiqueta, será possível criar uma subetiqueta para a etiqueta 

selecionada. Preencha o Nome e clique em Salvar. 

Posteriormente, será exibido o campo Automação para realizar as configurações e 

regras da subetiqueta. 

Figura 5 - Botão de Funcionalidades. 

Figura 6 - Criar Etiqueta. 

Figura 7 - Configurações de Subetiqueta. 
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E a subetiqueta será exibida na lista de etiquetas à esquerda da tela. 

 Editar Etiqueta 

Ao clicar em Editar, será possível editar na etiqueta já existente, o seu nome e as 

opções de automação. Ao final de tudo, clique em Salvar. 

  

Figura 8 - Lista de Etiquetas. 

Figura 9 - Editar Etiqueta. 
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 Excluir Etiqueta 

Ao clicar na opção Excluir, uma mensagem de confirmação será exibida. Caso deseje 

prosseguir, clique em OK. 

A etiqueta será removida da lista de etiquetas. 

  

Figura 10 - Mensagem de Confirmação. 
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 Etiquetar Processo 

Dentro da tarefa, selecione o processo e clique no ícone de etiqueta.  

Pesquise a etiqueta na listagem e selecione-a.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 12 - Pesquisando a Etiqueta. 

Figura 11 - Etiqueta do Processo. 
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Em seguida, o sistema informará a vinculação da etiqueta. 

Para retirar a etiqueta, volte no menu Etiqueta e desmarque a que desejar retirar 

do processo. A etiqueta é removida, não aparecendo mais a sua marcação. 

 

Também é possível removê-la diretamente no processo listado na tarefa, clicando 

no X. 

 

 

 

  

Figura 14 - Desmarcando 

Etiquetas. 

Figura 13 - Etiqueta Vinculada. 

Figura 15 - Desmarcando Etiquetas. 
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 Favoritar Etiqueta 

Primeiramente, clique no ícone Etiqueta. 

Pesquise a etiqueta e clique na estrela ao lado do nome da etiqueta que deseja 

favoritar. 

 

 

Figura 17 - Favoritar Etiqueta. 

Figura 16 - Ícone Etiquetas. 
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Todas as etiquetas favoritadas estarão com a estrela amarela. 

Os processos que estiverem com esta etiqueta atribuídas serão apresentados na 

coluna Minhas tarefas no Painel do Usuário, independentemente da tarefa que o 

processo estiver.  

 

 

Figura 20 - Minhas Tarefas. 

Figura 18 - Etiqueta Favoritada. 

Figura 19 - Etiqueta Favoritada. 
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 Automação 

 Tipo de Movimento 

Para criar uma etiqueta para um tipo de movimento de um determinado processo, 

na tela de Etiquetas, clique no ícone +. 

Em seguida, digite o nome da etiqueta e clique em Salvar. 

  

Figura 21 - Tela Etiquetas. 

Figura 22 - Nome da Etiqueta. 
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Posteriormente, o campo Automação será habilitado. Selecione a opção Tipo de 

Movimento.  

No campo Igual a, pesquise o movimento desejado, selecione-o e, por fim, clique 

em +. 

Figura 23 - Tipo de movimento. 

Figura 24 - Selecionando o Movimento. 
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No final da tela, para finalizar o procedimento, clique em Adicionar Regra. 

Por fim, quando realizar o movimento selecionado, a etiqueta será adicionada ao 

processo. 

  

Figura 25 - Botão Adicionar Regra. 

Figura 26 - Etiqueta Adicionada. 
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 Tipo de Documento 

Para criar uma etiqueta para um tipo de movimento de um determinado processo, 

na tela de Etiquetas, clique no ícone +. 

Em seguida, digite o nome da etiqueta e clique em Salvar. 

  

Figura 28 - Nome da Etiqueta. 

Figura 27 - Tela Etiquetas. 
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Posteriormente, o campo Automação será habilitado. Selecione a opção Tipo de 

Documento.  

Em seguida, no campo Igual a, selecione o Tipo de Documento em que será 

adicionado a etiqueta e clique em +. 

  

Figura 29 - Tipo de movimento. 

Figura 30 - Selecionando o Tipo de Documento. 
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No final da tela, para finalizar o procedimento, clique em Adicionar Regra. 

Por fim, quando juntar documentos referentes ao tipo selecionado, a etiqueta será 

adicionada ao processo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 31 - Botão Adicionar Regra. 

Figura 32 - Etiqueta Adicionada. 
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4. Vinculando Etiqueta através dos 

Autos Digitais 

Para realizar a vinculação da etiqueta no processo pelos autos digitais, selecione o 

processo à esquerda e, em seguida, clique em Autos. 

Nos autos digitais do processo, clique em Etiquetas do processo. 

 

Figura 33 - Autos Digitais do Processo. 

Figura 34 - Etiquetas do Processos. 
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O sistema exibirá uma aba suspensa, listando todas as etiquetas do processo. Para 

vincular uma nova etiqueta já existente, clique no botão Nova Etiqueta.  

No campo Etiquetas Processos, insira o nome da etiqueta e, em seguida, clique em 

Pesquisar ou pesquise a etiqueta e marque no checkbox. 

  

 

 

Figura 35 - Botão Nova Etiqueta. 

Figura 36 - Etiquetas dos processos. 
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O sistema é atualizado. Em seguida, clique no botão Vincular Etiqueta. 

É apresentada a mensagem do sistema Etiqueta(s) Vinculada(s). 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 37 - Vinculação de Etiquetas. 

Figura 38 - Mensagem do sistema. 
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Nos Autos Digitais do Processo, são exibidas as novas etiquetas vinculadas ao 

processo. Para inativar uma etiqueta, clique no botão da Lixeira        .  

Após realizar a atualização do sistema, as etiquetas são atualizadas. 

 

 

 

 

 

 

Figura 39 – Excluir Etiqueta. 

Figura 40 - Etiquetas no processo. 
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DÚVIDAS? 

SGTEC.ATENDIMENTO@TJRJ.JUS.BR 

Entre em contato com o nosso Atendimento:  

ATENDIMENTO POR TELEFONE (21) 3133-9100 


