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TUTORIAL
DUPLICAR PROCESSO

Esse recurso viabiliza a duplicagcao dos dados de autuagao do processo
e dos documentos que o compodem. Pode ser usado, por exemplo,
guando for necessario utilizar os documentos de um processo como
modelos para um novo processo. Os documentos internos selecionados
sao clonados sem assinatura, e o conteddo podera ser editado. Os
externos sao cadastrados com a data em que foram duplicados. O
NOVO Processo e 0s seus documentos recebem nova numeracao e sao
gerados na unidade que efetuou a duplicacao do processo.

| ATENGAO
O sistema nao duplica e-mails que facam parte da arvore de
documentos do processo, nem as minutas de outras unidades.

Acesse 0 processo que vocé deseja duplicar.

2.

Cligue no icone “Duplicar Processo”
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3.

Informe um interessado.

b.

Selecione os documentos a serem duplicados.

Cligue em “Duplicar”.
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Na tela do novo processo cligue no icone “"¢ para revisar os dados
cadastrais do processo, ajustando, se necessario, o conteudo do campo
“Especificacao”.

7.

Acesse os documentos externos e clique no icone ﬁ[ para revisar os
dados cadastrais. Se necessario, autentique os documentos digitali-

zados (&).

Acesse os documentos internos e cligue no icone para editar o
conteudo e assina-los, se for o caso.




Se necessario, cligue no icone “Incluir em Bloco” '.|. e selecione as
Mminutas que devem ser inseridas em bloco de assinatura.

Para saber mais, acesse os tutoriais “Autenticar Documento Digita-
lizado", “Editar Documento”, “Assinatura de Documento Interno” e
“Bloco de Assinatura”.
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SO sera possivel duplicar um processo restrito se o nivel de restricao
assinalado para o processo ou documentos estiver com hipodtese legal
de restricao cadastrada. Caso contrario, o sistema apresentara o aviso
a seguir.

Duplicar Processo
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Hipdtese Legal ndo Informada. X

Interessado:
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Para solucionar essa situacao, identifique na arvore do processo o0s
documentos restritos (eles estarao com a chave amarela). Acesse o
documento e clique no icone E:: para incluir uma hipotese de restri-
¢ao no cadastro do documento.
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Se a restricao tiver sido registrada para o processo, cligue no numero
do processo e acesse o icone -=-'~¢ para incluir a hipdtese de restricao
Nno cadastro do processo.




Lembre-se de que a restricao de um documento “contamina” todo
O processo. Entao, nem sempre o nivel de acesso restrito estara
assinalado no cadastro de um processo restrito, ainda que o sistema
apresente uma chave amarela ao lado do seu numero. Neste caso, o
simbolo indica a existéncia de documento restrito.

Essa operacao devera ser realizada pela unidade que gerou o pro-
cesso ou o0 documento restrito no sistema, apods criteriosa analise da
hipdtese legal correspondente.,

Y

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

de Santa Catarina




