Procedimento para digitalizag&do de expediente

Ao ser entregue pelo correio devera ser assinada a guia de remessa, e posteriormente, receber
o expediente no sistema 22 Instancia.

1° - Abra o sistema 22 Instancia na tela inicial do computador:

Segunda
nstancia

2° - Efetuar Login:

Login: [JAVFERNANDES
senha:|

Vers3o: 209

Cancelar

3° - Apods efetuar o login, aperte F6, sera aberta uma janela para Movimentacdo de
documentos, pesquise 0 nimero do protocolo que esta na etiqueta do expediente.

Exemplo:

TIE,

i
[+ Sy

By

o

Obs: Apo6s digitar o nimero do expediente aperte ENTER, em seguida, cligue em confirmar
para receber o expediente.

=T

¥ Movimentagso de documentos
T Detathes : | Movimentagdes : | Histgico: |
[ =
Requeridofs}. | =1
Assunto:|
Origem: [
DataCadaster[  NemOfice|  Pags|  Volmes|
Codtnstancia| CédConegedoria: |
Resumo:
| T | Assunto Fechar

- ApOs receber o expediente retire todos os grampos das folhas para que ndo tenha
congestionamento no equipamento;

- Insira a folha no equipamento e comece a digitalizacéo;



.
@ Digitalizando =)

Pégina 1
Folha 1: Frente

S 4

- Em seguida, crie uma pasta no G:\STNSERA_APAGADO_DIA 1 e salve o documento
digitalizado com o nimero do expediente:

Exemplo: Expediente n® 2019.00.636.598
s .. $ ==

Saivarem: [ Jaquelne - emE-

B Nome Data de modificag... Tipo Tarr
-~
~z Nenhum item corresponde 3 pesquisa.

Areade
Trabalho

=
Bblotecas

l&‘

Computador

@ [ i

] v
Rede Nome: [Bxpedente n®2019.00.636.598] > Selvar |

Arquivos dotipo: [ ("pdf) ~ Cancelar

Lo L

- Apds salvar o documento na pasta, crie um cartdo no quadro GTD no Trello:
https://trello.com/b/dKYhfByl/gtd, na coluna “A fazer” colocando: “Expediente n°
XXXX XX XXX XXX — (resumo do assunto):, em seguida, clique em “Adicionar Cartédo”:

A fazer

= Q2 ¢1 ‘
e

Email - Gab. Des. Walace Pandolpho
Kiffer Tribunal de Justica do ES -

disponibilizagdo de um dispositivo
Token para ressarcimento.

3

—
Email - RICHARD DITBENNER - plano
de capacitagdo

@1 EH

—
Email - Karla Nunes - acesso de
estagiario

o1 @1 BD
=
Processo Sei n® 7000860~

11.2019.8.08.0035 - Erro para assinar
processos no SEEU (Retorno)

= 03 @1 ET

Expediente n° 2019.00.636.598 -
Desenvolvimento de Projetos



https://trello.com/b/dKYhfBy1/gtd,

- Ap@s adicionar o cartdo no Trello anexe o expediente digitalizado:

& Expediente n° 2019.00.636.598 - Desenvolvimento de Projetos
na lista A fazer
SUGERIDAS
= Descrigao & Ingressar

. Feedback
Adicione uma descrigio mais detalhada... eeda

ADICIONAR AO CARTAO
Solte os arquivos a serem carregados.

& Membros
m’ © Etiquetas
-~ m b & Ajuda para formatagio
& & Checkist
@ Anexos
© Data Entrega
i Copiac Expediente n° 2019.00.636.598.pdf ~
PDF Adicionado: 2 minutos atras - Comentario - Excluir - Editar @ Anexo

S Capa

- em seguida, adicione etiqueta, se for o caso, de Expediente Fisico:

Etiquetas X
= ETIQUETAS
ADICIONAR AO CARTAO m 2
& Membros 2
EEESTTN -
S E—
: EECN -
& Checklist

.
Administrative 4

® Data Entrega
E-mail 2
@ Anexo [ expesient rsico |-
Malote Digital 2
S Capa - &
2

- Obs: Atente-se ao expediente que possui prazo, deve ser informado no cartdo o prazo dele:

Cumprimentando-o cordialmente, em atendimento ao Relatorio de Inspecao
realizada no dia 19 de fevereiro do corrente ano, solicitamos no prazo de 90
(noventa) dias, prazo este determinado no item V e na recomendagao Il do referido
documento, que sejam desenvolvidos os seguintes projetos:

- Devera ser adicionado ao cartdo o prazo na Data de Entrega:

& Expediente n® 2019.00.636.598 - Desenvolvimento de Projetos [TESTE] 2
na lista A fazer
SUGERIDAS fed

Descrigdo & Ingressar

Feedback
Adicione uma descrigio mais detalhada... femahen

ADICIONAR AO CARTAO

& Membros
@ Anexos
© Etiquetas
Expediente n° 2019.00.636.598.pdf ~
PDF Adicionado: 13 minutos atras - Comentario - Excluir - Editar & Checklist
© Data Entrega
Adicionar um anexo @ Anexo

S Capa




- Em seguida, salve a data de entrega com o prazo:

>

15 (16 | 17 | 18 ( 19 | 20 | 21
22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28

Definir lembrete

1 dia antes v

- Apds realizar tais procedimentos, entregue o expediente a equipe responsavel.

Data de vigéncia A partir da data de publicacao
Norma de procedimentos revisada em 04/12/2019

Revisdo n° 01

Autor Jaqueline da Vitoria Fernandes




