
 

 

 
PASSO A PASSO PARA ANEXAR DOCUMENTOS (ORGANIZE – JMJ SISTEMAS) 

 

PASSO 1: Ao receber em seu e-mail o alerta com as pendências documentais, 

clique no link para atualizar os documentos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

PASSO 2: Ao clicar no link irá abrir a tela com todos os seus documentos cadastrados 

em nosso banco de dados. 

OBS: Status Vencidos e A vencer 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

PASSO 3: Clique em Vencidos para abrir a tela abaixo em seguida ao lado direito do 

documento clique em Atualizar Documentos. 

 

 

PASSO 4: Em seguida em Editar 

 

 

PASSO 5: Em descrição digite o nome do documento, data de emissão, data da 

validade e anexe o documento, conforme exemplo: 

1 – Descrição: Registro Conselho Regional 

2 - Início de Vigência: Data da emissão do documento (01/01/2026) 

3 - Fim de Vigência: Data da validade do documento (01/01/2027) 

4 – Arquivo Selecionado: clique na lupa para anexar o documento. 

5 – Salvar 



 

 

 

OBS: Os campos que possuem asteriscos * são obrigatórios. 

 

Ao clicar em salvar o sistema irá apresentar a mensagem abaixo, clique em Ok!  

Só aguardar a aprovação da operadora! 

 

 

OBS: Status A Vencer trata-se apenas de informativo de documentos que estão em 

fase de aprovação da operadora ou que irá vencer nos próximos meses, não sendo 

necessário o envio imediato.  

 

 

 

 

 


