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Introducao
Neste tutorial mostraremos como anexar documentos a um processo.

O documento pode ser anexado a qualquer tempo, em processo que esteja em qualquer fase.

Clicar no menu Consultar Processos.

icio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatdri

Vocé esta aqui: Inicio

Novidades e Comunicados
Cadastrar Processo Consultar Processos Alterar Cadastro

[J Novidades no mundo da

corrupgio
@ Descobrimos milhdes de esquemas

fraudulentos, e esse pais st ndo
quebrou porque tem $$ pra carambal
Cadastre um novo PAR - Processo
Administrativos de Responsabilizagéo de
Empresa

Consulte & Altere os processos ja existentes “isuglize & attere seus dados cadastrais no T d . d
(inclusdo de anexos, portarias, fases, stc) sistema Q este de noticia antes do

mundo acabar
O Mundo deve acabar em algum
momento.

Emitir Relatdrios

Q Layout responsivo
R Agora o layout das paginas sera
E@ responsivo. Isso significa que sera
possivel usar o sistema em dispositivos
co(..)

Selecionar o tipo de relatorio a ser emitido
Alterados Recentemente

26/10/2016 10730.158974/2015-85

Pesquisar o processo e clicar sobre seu nimero. Detalhes sobre pesquisa de processos sao descritos
no manual Pesquisa de processos.

Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relat:
Vocé esta aqui: Inicio > Consultar Processos

Consultar Processos

" ©

Novo Voltar

Exibir filtros ¥

Filtro(s) selecionado(s): Orgio de Cadastro: Superintendéncia Regional da Receita Federal do Brasil 7° Regido Fiscal
Total de registros: 1

Numero Processe  Tipo Processo Orgao/Entidade Data PublicagaoFase do Processo Instrumento/Namero Excluir
Superintendéncia

I p— p— - Regional da Receita - -

10730158974201585PAR - Administracdo Nacional 05/08/2015 Instauracac/instrugdo Portaria/1289 Excluir
k Federal do Brasil 7°

Regido Fiscal




E aberta a tela de consulta do processo.
Clicar em Anexos.

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatérios
Vocé esta aqui: Inicio » Consultar Processos = Detalhamento do Processo de Responsabilizagio

Consulta de Processo

© © @ Bl © &

Voltar Alterar Nova Fase  Portarias || Anexos Historico de Agdes  Exportar

Processo 10730.158974/2015-85 Dados Basicos 2

PAR - Administrag@o Nacional
Tipo de Processo®

InstauragaolIinstrugio (05/08/2015) PAR - Administracdo Nacional v

Numero do Processo *

10730158974201585

Data de Cadastro

17/10/2016 13:10:59

Data ou periodo da suposta irregularidade* Data de ciéncia da suposta iregularidade pela autoridade
instauradora®
15/07/2015 a
03/08/2015

Abre-se a tela de gerenciamento de anexos.

No caso, vamos anexar a portaria de instauracdo®.

H u H ”
Clique em “Incluir Anexos”.
Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatérios
Vocé estd aqui: Inicio > Consultar Processos > Gerenciar Anexos

Anexos do Processo - 10730158974201585

B ® @®

Gravar Cancelar Moltar

Processo 10730.158974/2015-85 » Apenas serfio permitidos anexos dos tipos PDF, Word, Excel, OpenOfiice & imagens.

« Selecione apenas um arquivo por vez, preencha as informagdes abaixo e clique no boto Gravar da barra superior.

“Arquivd]  Incluir Anexos

Instauragio/instrugéao (18/08/2015) *Descrido do Arquivo:
*“Tipo de Documento | Selecione v

PAR - Administrac&o Nacional

*Data do Documento

|N§o ha arquivos selecionados.

! No cadastro das portarias do processo, feito através do menu Portarias, o sistema direciona para a mesma
tela de gerenciamento de anexos no momento de anexar o arquivo.



Clique em “Adicionar Arquivo(s)” para localizar, nos diretérios de seu computador, o arquivo a ser

anexado.

Inicio Cadastrar Processo

Consultar Processos

Emitir Relatérios

Vocé esté aqui: Inicio > Consultar Processos = Gerenciar Anexos

B ® ®

Gravar Cancelar Woltar

Processo 10730.158974/2015-85

PAR - Administrag&o Macional

Instauragdo/instrugao (18/08/2015)

Anexos do Processo - 10730158974201585

« Apenas serdo permitidos anexos dos tipos PDF, Word, Excel, OpenOffice & imagens.
« Selecione apenas Um arquivo por vez, preencha as informagdes abaixo e clique no botdo Gravar da barra superior.

Mome do arquive

Arquivo

@Ad\clunararuulvu[s}

O tamanho do anexa hao pode ufirapassar 20MB (0% ocupado)

Tamanho Status

ob 0%

“Descrigdo do Arquivo:

“Tipo de Documento | Selecione

v

“Data do Documento |

N&o ha arquivos selecionados. |

Selecione o arquivo a ser anexado e clique em abrir.

1
'€ Abrir

-

S
@ U v| . » docs processo 10730158974201585

<)
73

- | 5 | | Pesquisar docs processo 107 |

Organizar «

W Favoritos
. Documentos
4. Downloads
B Area de Trabalho
= Locais

| | GRuPOS

4 Bibliotecas
@ Documentos
|&| Imagens
Js Misicas
B videns

MNome:

Mova pasta

Nome

] Portaria 1289 <:

m

-~

0. P
=~ 0 @
Data de modificag...  Tipo

24/10/2016 16:26 Adobe Acroba

m

| b

- ’Arqui.vus personalizados v]

[ abir ||| cancelar |




Arquivo selecionado.

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Relatérios

Vocé estd aqui: Inicio > Consultar Processos > Gerenciar Anexos

B ® ®

Gravar Cancelar Voltar

Processo 10730.158974/2015-85

PAR - Administrag&o Nacional

Instauragao/instrugio (18/08/2015)

Anexos do Processo - 10730158974201585

» Apenas serdo permitidos anexos dos tipos PDF, Word, Excel, OpenOfiice & imagens.
« Selecione apenas um arquivo por vez, preencha as informag des abaixo e clique no botio Gravar da barra superior.

Tamanho
Nome do Arquivo
" )
Portaria 1289 pdf 39  Excluir
Nome do arquivo Tamanho
*Arquivo
@ Adicionar arquivo(s) ob

O tamanho do anexo ndo pode ultrapassar 20MB (0% ocupado)
*Descricdo do Arguivo:
*Tipo de Documento | Selecione M
*Data do Documento

N80 ha arquivos selecionados.

Status

0%

Preencha a Descri¢do do Arquivo.

s Apenas serdo permitidos anexos dos tipos POF, Word, Excel, OpenOffice & imagens.
+ Selecione apenas um arquivo por vez, preencha as informag des abaixo e clique no botdo Gravar da barra superior.

*Data do Documento

N&o ha arquivos selecionados.

Tamanho
Nome do Arquivo
(kb
Fortaria 1289 pdf 39 Excluir
MNome do arguivo Tamanho Status
*Arquivo
© Adicionar arquivo(s) ob 0%

O tamanho do anexo ndo pode ultrapassar 20MB (0% ocupado)

*Descricdo do Arquivo: |Portaria 1289 - instauracdo ¢
*Tipo de Documento | Selecione v




Tipo de Documento: Selecione a que tipo de peca processual o documento corresponde.

« Apenas serdo permitidos anexos dos tipos PDF, Word, Excel, OpenOfiice e imagens.
« Selecione apenas um arquivo por vez, preencha as informagdes abaixo e cligue no botio Gravar da barra superiar.

Tamanho
Nome do Argquivo
M (kn)
Portaria 1289 pdf 39  Excluir
MNome do argquivo Tamanho Status
*Arquivo
-@Adicionar arquivo(s) ab 0%

O tamanho do anexo ndo pode ultrapassar 20MB (0% ocupado)
*Descricdo do Arquivo: |Portaria 1289 - instauracdo
*Tipo de Documento | Selecione v
“Data do Documento

|Néo ha arquivos selecionados. |

Podem ser anexadas as seguintes pecas processuais: Portarias, Atas, Relatérios Finais, Pareceres,
Termos de Indiciamento e Julgamentos. Também podem ser anexados documentos que alterem o

resultado de julgamentos anteriores, tais como anulagdes e decisdes de recurso. Ndo se deve anexar
processos integrais.

No caso, escolhemos o tipo Portarias.

« Apenas serao permitidos anexos dos tipos POF, Word, Excel, OpenOffice e imagens.
» Selecione apenas um arguivo por vez, preencha as informagdes abaixo e clique no botio Gravar da barra superior.

Tamanho
(Kb)
Portaria 1289.pdf 39 Excluir

Nome do Arquivo

MNome do arquivo Tamanho Status

*Arquivo

Selecione

Relatério Final
Parecer

Julgamento

Atos que alteram o resultado do Processo o
Ata Deliberativa OMB (0% ocupado)

Termo de Indiciamento
“Tipo de Documento | Seleciane

*Data do Documento

0b 0%

*Descricdo do Arquivo:

NEo ha arquivos selecionados.




Digite a data do documento e clique em Gravar.

Inicio Cadastrar Processo Consultar Processos Emitir Rela

Vocé esta aqui: Inicio > Consultar Processos > Gerenciar Anexos

Anexos do Processo - 10730158974201585

B| ®

Gravar Cancelar Voltar

Processo 10730.158974/2015-85 « Apenas serfo permitidos anexos dos tipos PDF, Word, Excel, OpenOffice & imagens.

« Selecions apenas UM arquivo por vez, preencha as informacdes abaixo e cligue no botdo Gravar da barra superior.
PAR - Administrag&o Nacional

Instauragio/instrugao (18/08/2015)

Tamanho
Nome do Arquivo
ko)
Portaria 1289 pdf 39 Excluir
Nome do arquivo Tamanho Status
*Arquivo
(& Adicionar arguivo(s) ob 0%

O tamanho do anexo néo pode ultrapassar 20MB (0% ocupado)
*Descrigdo do Arquivo: Portaria 1289 - instauracdo
“Tipo de Documento | Portarias v

*Data do Documento | 17/08/2015 ¢

Nao ha arguivos selecionados. |

O documento foi gravado no Sistema.

S3o exibidos os documentos incluidos em uma lista.

o Cadastrar Processo Consultar Processos

Vocé esté agui: Inicio » Consultar Processos > Gerenciar Anexos

Anexos do Processo - 10730158974201585

B ®

Gravar Cancelar Voltar

Processo 10730.158974/2015-85 « Apenas serdo permitidos anexos dos tipos PDF, Word, Excel, OpenOffice & imagens

« Selecione apenas um arquivo por vez, preencha as informagdes abaixo e clique no botdo Gravar da barra superior.

*Arquivo | Incluir Anexos

Instauragao/instrugao (18/08/2015) *Descrigdo do Arquivo:

PAR - Administrac&o Nacional

*“Tipo de Documento | Selecione v
“Data do Documento

Datado Data
Documentolnclusio
1 Portaria 1289 - instauragio Portaria 1289.pdf Portarias 17/08/2015 22/11/2016 Excluir ||

‘Descrigﬁn do Arquivo Arquivo Tipo Agoes

Os arquivos podem ser abertos clicando-se sobre o link azul e ordenados, clicando-se no cabegalho
das colunas.



Ha outros momentos em que o sistema oferece a possibilidade de anexar um documento. Todos
direcionam para essa mesma tela de gerenciamento de anexos, adotando-se procedimento idéntico
ao descrito neste tutorial.

Restricdes

Formato do arquivo
O Sistema aceita a anexacao de arquivos nos formatos Word, Excel, PDF, OpenOffice e imagens.

Tamanho do arquivo
O arquivo ndo pode ser maior que 20 Mb.

Caso isso ocorra, para anexa-lo ao sistema, divida-o em quantas partes forem necessarias.

Particionamento do arquivo

Para saber como dividir um arquivo em partes, consultar o tutorial de como dividir arquivos PDF em
partes dentro do limite permitido(Tutorial PDF SAM — Divisdo de documentos maiores que o limite
permitido).



