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Emissdao de Documentos

No Fluxo de Trabalho

Selecionar processo
Tecla “F12" ou Botao direito - Visualizar autos

Na Visualiza¢cdo dos Autos

Botdo “Emitir Expediente”

Na Emissdao de Documentos

Preencher Categoria
Preencher Modelo
Marcar Partes (se houver)
Botao “Confirmar”

No Editor de Textos

Altere o documento conforme necessidade

Botdo “Finalizar Documento” [F] na barra vertical da esquerda.

Opcoes

Assinar e Liberar nos Autos (requer pen drive/token com certificado digital).
Assinar sem Liberar (requer pen drive/token com certificado digital).
Liberar sem Assinar

Finalizar

Pesquisa de Documentos

No Gerenciador de Arquivos

Tecla “F3"” ou Botdo Pesquisar
Preencher N° do Processo ou outras informacoes
Botdo “Consultar”

Cadastro de Modelos

Opcao 1:apartir de um modelo ou documento jd existente

No Gerenciador de Arquivos

Selecione o documento ou modelo a ser usado como base para o novo modelo
Botdo direito » Novo modelo de documento

Preencha as informacdes basicas (Nome, Tipo, Area e Movimentac3o).

Botdo “Salvar”

Opc¢do 2: totalmente novo

Menu Principal - Expediente —» Cadastro de Modelos de Documento
Preencher Categoria

Botdo “Novo”

Preencha as informacdes basicas (Nome, Tipo, Area e Movimentacdo).
Botao “Salvar”



