Procedimento Operacional Padrao n2 10
Recategorizacao de Pegas na Pasta Digital

Clique em “Digitalizacdo de pecas processuais”.
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Selecione o Ultimo ndmero ou digite o numero do processo. Escolha dentre as pegas aquela

que vocé deseja recategorizar. Caso ela esteja junto as demais pegas, como por exemplo,

misturada a documentacao, separe essa peca das demais clicando sobre ela com o botdo

direito do mouse e escolhendo a opcdo “Separar documento digital”.
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OBS: Todas as demais pec¢as abaixo desta escolhida também serdo separadas. Uma vez
escolhida a opgdo de “Separar”, tais pecas ndo poderdo mais ser reunidas novamente.
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Para este guia, iremos considerar que somente as paginas 28 e 29 fazem parte de um contrato
social, enquanto as demais continuam como documentacdo. Antes de mudarmos o nome para
“contrato social”, iremos novamente separar as demais pecas (pagina 30 em diante) que
permanecem como documentagao.
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Apds esta nova separacdo, basta clicar com o botdo direito em cima da “Documentacdo” a
qual desejamos recategorizar e escolher a opgdo “Alterar tipo de documento”.
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Ird abrir a tela para escolhermos o “Tipo de Documento Digital”. Neste exemplo iremos
escolher o tipo Contrato Social e clicar em “Selecionar”.
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Alterar a movimentagdo para o novo lipo de documenta

— Tipo de movimentacio que zera langada
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Uma mensagem de alteragdo da movimentagao serd apresentada e iremos clicar em “Sim”.

Confirmacio )

I@ Alterando o tipo do documento, serd excluida @ movimentagdo associada a ele e langada uma neva movimentagdo. Deseja continuar?
b

As pecas foram recategorizadas conforme o desejado.
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