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Obs1: A atividade “Mover para outra fila” encontra-se em todas as filas de processos,
para facilitar a movimentagéo do processo a partir da pasta digital.

Obs2: O sistema move o processo das filas de Conclusdo de gabinete e da fila “Ag.
Audiéncia” para “Recebidos do Juiz” (despacho, decisédo e sentenca), se for lancada
gualquer movimentacao associada a classe “Pai - Magistrado” (exceto se estiver na fila
“Concluso-Urgente”, que move para “Cumprir Urgente)”.

1. Fila: Peticéo Inicial — Ag. Digitalizacéo

Essa fila de trabalho é de responsabilidade da Distribuicdo e os processos cadastrados e
distribuidos sem pecas digitalizadas, serdo encaminhados para esta fila.

A Distribuicéo digitaliza as pe¢as e move 0 processo para a fila “Peticéo Inicial”.

Automacoes: Ao langcar a movimentacgéo “85 - Peticdo”, o sistema move 0 processo para a
fila “180 — Peticéo Inicial”.

Atividades da fila:

= Digitalizar _pecas: Ao efetuar esta atividade, abre a tela de digitalizacdo de
documentos.

= Mover Peticdo Inicial: Move o processo para a fila "Peticao Inicial”.

2. Fila: Peticédo Inicial

Essa fila de trabalho sera utilizada, excepcionalmente, na hipotese de o processo ser
cadastrado pela distribuicdo da comarca, quando ndo ocorrer a atermacdo na secretaria
do juizado ou ndo for cadastrada a peticdo fisica ou eletrbnica na presenca da
parte/advogado interessado. Ao ser cadastrado e distribuido um processo ele entra
automaticamente nesta fila, se possuir pecas digitalizadas.

Se a peticdo inicial € cadastrada e distribuida pelo atermador, o processo, apés a
designacdo da audiéncia, emissdo do termo e digitalizacdo das pecas necessérias, é
encaminhado automaticamente para a fila “Cumprir Audiéncia”.

Atividades da fila:
= Agendar audiéncia — tutela de urgéncia: Ao ser executada esta atividade o

sistema lanca no processo a movimentacao “70130 — Designada — Tutela de urgéncia” e
move para a fila “Concluso — Urgente”.

= Agendar audiéncia: Ao ser executada esta atividade o sistema lanca no processo a
movimentacao “70126 - Designada” e move para a fila “Cumprir Audiéncia”. O tipo de
audiéncia definido é “4 — Conciliatoria”.

" Emitir_expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculacdo de
categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.




. Mover Concluso para Despacho Inicial: Essa Atividade move o processo para a fila
9083 - “Concluso para Despacho Inicial”

" Mover para Distribuicdo: Essa Atividade move o processo para a fila 237 -
“Distribuicao”

. Mover Concluso Urgente: Essa Atividade move o processo para a fila 197 -
“Concluso Urgente”

3. Fila: Recebido do Juiz — Despacho — Deciséo - Sentenca

Para esta fila sdo redirecionados 0s processos que tiveram movimentacdo do
magistrado. A Fila “Recebidos do Juiz” foi subdividida em trés novas filas: Recebidos
do juiz — Despacho, Recebidos do Juiz — Decisdo e Recebidos do Juiz — Sentenca, de
acordo com a movimentacdo associada da classe “Pai — Magistrado”.

Atividades da fila:

= Emitir_expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculacdo de
categoria. O sistema ndo move 0 processo automaticamente para outra fila

= Movimentacdo unitaria: E destinada ao lancamento de movimentagdo unitaria no
processo, sem vinculacdo a modelo.

= Pendéncias _do processo: Abre a tela para visualizar/encerrar as pendéncias do
processo.

= Reqistro de Sentenca: abre a tela para registro da sentenca.

= Mover Ministério Publico: Move o processo para a fila "Ministério Publico”.

= Mover Cumprir Audiéncia: Move o processo para a fila “Cumprir audiéncia”.

= Mover Ag. Analise de Cartério: Move o processo para a fila “Ag. Analise do
Cartério”.

= Mover Ag. Encerramento de Ato: Essa Atividade move o processo para a fila 9951 -
“Ag. Encerramento de Ato”

4. Fila: Cumprir - Urgente

Para cumprimento das decisbes dos processos que se encontram nesta fila, foram
criadas as seguintes atividades:

Atividades da fila:
= Ato ordinatério — Designacdo de audiéncia: Emite automaticamente o ato

ordinatério modelo 101001 - Designacao de audiéncia inicial — JEC que tem atos
configurados de intimacdo do advogado da parte ativa principal pelo DJE. O processo




continua na fila e o ato ordinatorio € enviado automaticamente para o subfluxo “Ato
Ordinatério” fila “Ag. Assinatura do Escrivao”. Apds assinado e liberado, o ato ordinatoério
€ movido automaticamente para a fila do subfluxo “Citacao/Intimacéo/Vista (Portal/DJ)”,
na fila “Preparar Relag&o”.

» Citacdo — Aud. Inicial Conciliacdo: E destinada para emissdo de oficio citatorio
especifico para audiéncia de conciliacdo, e ndo havendo acordo, abrir-se-a prazo para
contestacdo. Ao ser acionada esta atividade, o sistema automaticamente abre a tela para
o oficio de citacdo (Modelo 101031), com anexos de impressao (p. ex., atermacao), que
ficara na fila “Ag. Assinatura do Juiz ou Escrivao” para assinatura e liberacdo. O processo
€ movido para a fila “Ag. Audiéncia”.

= Citacdo — Aud. Unica Conc. Instr. Julgamento: E destinada para emissio de oficio
citatorio especifico para audiéncia Unica, e ndo havendo acordo, sera apresentada a
contestacdo oral ou escrita na propria audiéncia. Ao ser acionada esta atividade, o
sistema emite automaticamente o oficio de citacdo (Modelo 101024), com anexos de
impressao (p.ex., atermacao). Realizada essa atividade, o processo € movido para a fila
“Ag. Audiéncia”.

= Citacdo Execucdo: E destinada para emissdo de mandado de citacdo especifico
para execucdo (titulo extrajudicial). Ao executar esta atividade, o sistema abre a tela
“‘Emitir\Finalizar os Documentos” para selecdo do magistrado. Internamente o sistema
farA a emissdo de ato ordinatério modelo “101002 — Execuc¢do extrajudicial — JEC”,
com movimentacédo vinculada “70222 — Desighacéo de audiéncia”, que move 0 processo
para a fila “Ag. Audiéncia”. O ato ordinatério é finalizado automaticamente pelo
sistema e encaminhado para a fila “Ag. Assinatura do Escrivdo” no subfluxo “Ato
Ordinat6rio” e, ap0s a sua assinatura e liberacdo € movido para a fila “Ag. Cumprimento —
Vara”. Havendo advogado cadastrado no processo, o sistema envia o ato ordinatério para
o Portal/DJ para preparar relacdo (fila Preparar Relagdo — Subfluxo Portal).
Automaticamente o sistema emite os mandados de Citacdo Execucdo — Juizado Especial
(Modelo 1080) e de Penhora (Modelo 1055), que ficam na fila “Ag. Assinatura do Juiz” no
subfluxo Mandado.

= Mover Ag. Encerramento de Ato: Esta atividade move o processo para a fila 9951 -
“‘Mover Ag. Encerramento de Ato”

= Emitir_expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculacdo de
categoria. O sistema ndo move 0 processo automaticamente para outra fila.

5. Fila: Ag. Designar Audiéncia
Nesta fila estdo os processos aguardando a designacéo de audiéncia.
Atividades da fila:

= Agendar audiéncia: Abre a Pauta de Audiéncias para designacao.

AutomacoOes: Ao marcar a audiéncia, com as movimentagfes: 70126 — Designada e
70127 — Redesignada, o sistema move o processo para a fila “Cumprir Audiéncia”. Ao
marcar a audiéncia, com a movimentacdo 70130 — Designada — Tutela de Urgéncia, o
sistema move o processo para a fila “Cumprir-Urgente”.



6. Fila: Cumprir Audiéncia

Nessa fila de trabalho estarédo todos os processos que ja tenham audiéncia designada. O
usuéario devera conferir um a um com antecedéncia necessaria para que seja possivel
proceder as citacfes e/ou intimacgdes.

AutomacoOes: Ao langar a movimentagéo: 70419 — Atermagao realizada, o sistema move
0 processo para a fila “70142 — Intimacao em cartério”.

Atividades da fila:

= Ato ordinatério — Designacdo de audiéncia: Emite automaticamente o ato
ordinatério modelo 101001 - Designacdo de audiéncia inicial — JEC que tem atos
configurados de intimacdo do advogado da parte ativa principal pelo DJE. O processo
continua na fila e o ato ordinatério € enviado automaticamente para o subfluxo “Ato
Ordinatério” fila “Ag. Assinatura do Escrivao”. Apds assinado, o ato ordinatorio € movido
automaticamente para a fila do Subfluxo “Citacao/Intimacéo/Vista (Portal/DJ)”, na fila
“Preparar Relacao”.

= Citacdo - Aud. Inicial Conciliacdo: E destinada para emissdo de oficio citatorio
especifico para audiéncia de conciliacdo, e ndo havendo acordo, abrir-se-a4 prazo para
contestacdo. Ao ser acionada esta atividade, o sistema emite automaticamente oficio
de citacdo (Modelo 101031), com anexos de impressao (p. ex., atermacao), que ficara na
fila “Ag. Assinatura do Juiz ou Escrivdo” para assinatura e liberacdo. O processo é
movido para a fila “Ag. Audiéncia”.

= Citacdo - Aud. Unica Conci. Instr. Julgamento: E destinada para emissdo de oficio
citatério especifico para audiéncia Unica, e ndao havendo acordo, serd apresentada a
contestacdo oral ou escrita na propria audiéncia. Ao ser acionada esta atividade, o
sistema emite automaticamente o oficio de citacdo (Modelo 101024), com anexos de
impressao (p. ex., atermacado). Realizada essa atividade, o processo é movido para a fila
“Ag. Audiéncia”.

= Citacdo Execucdo: E destinada para emissdo de mandado de citacdo especifico
para execucao (titulo extrajudicial). Ao executar esta atividade, o sistema abre a tela
“‘Emitir\Finalizar os Documentos” para selecdo do magistrado. Internamente o sistema
fardA a emissdo de ato ordinatério modelo “101002 — Execucédo extrajudicial — JEC”,
com movimentacgédo vinculada “70222 — Designacéo de audiéncia”, que move 0 processo
para a fila “Ag. Audiéncia”. O ato ordinatério € finalizado automaticamente pelo
sistema e encaminhado para a fila “Ag. Assinatura do Escrivdo” no subfluxo “Ato
Ordinatorio” e, ap0s a sua assinatura e liberacdo € movido para a fila “Ag. Cumprimento —
Vara”. Havendo advogado cadastrado no processo, o0 sistema envia o ato ordinatério para
o Portal/DJ para preparar relacdo (fila Preparar Relagdo - Subfluxo Portal).
Automaticamente o sistema emite os mandados de Citacdo Execucdo — Juizado Especial
(Modelo 1080) e de Penhora (Modelo 1055), que ficam na fila “Ag. Assinatura do Juiz’
no subfluxo Mandado.

= Citacdo — Conciliacdo — Autoenvelopavel: E destinada para emissdo de oficio
citatério especifico do modelo 100070 — Digital — auto — Citagdo Juizado Especial Civel,
autoenvelopavel. O oficio permanence na fila “Ag. Assinatura do Juiz ou Escrivao”
(subfluxo Oficio) e apGs o usuario assinar e liberar, o sistema encaminha o oficio para a
fila “AR-Digital para envio” (subfluxo oficio). O processo € movido automaticamente pelo
sistema para a fila “Ag. Audiéncia”.




= Emitir_expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculacdo de
categoria. O sistema ndo move 0 processo automaticamente para outra fila.

= Mover Ag. Audiéncia: Move o processo para a fila “Ag. Audiéncia”.

7. Fila: Ag. Audiéncia
Nesta fila estdo os processos cumpridos aguardando as audiéncias designadas.

Automacotes: Ao lancar a movimentacao “70138 — Correspondéncia devolvida recusada
ou ausente” e movimentagdo “70139 — Correspondéncia devolvida outros motivos”, o
sistema copia o processo para a fila “9075 -Ag. Analise do Cartério”. Ao lancar a
movimentacdo “11009 — Despacho” o sistema move o processo para a fila “280 —
recebido do Juiz — Despacho”. Ao lancar a movimentacao “3 — Decisao” o sistema move o
processo para a fila “281 — recebido do Juiz — Decisdo”. Ao langar a movimentacéo “193 —
Julgamento” o sistema move o processo para a fila “282 — recebido do Juiz — Sentenca”.

Atividades da fila:

= Termo conciliador: abre no SAJEditor a categoria 14 -0 Audiéncia e o modelo 14512
— Genérico — Conciliador — JEC. Ao realizar esta atividade, o processo permanece na fila.

= Termo Juiz Leigo: abre no SAJEditor a categoria 14 -0 Audiéncia e 0 modelo 14005
— Genérico — Juiz leigo. Ao realizar esta atividade, o processo permanece na fila.

= Termo Audiéncia: abre no SAJEditor a categoria 14 — Audiéncia. Ao realizar esta
atividade, o processo permanece na fila.

= Movimentacdo unitaria: E destinada ao lancamento de movimentac&o unitaria no
processo, sem vinculacédo a modelo.

» Pauta audiéncia: abre a Pauta de audiéncias para redesignacao.

= Intimar reclamante (Devolucdo de correspondéncia): € destinada a proceder a
intimac&o do reclamante sobre a devolugdo de correspondéncia. E lancado um ato
ordinatério (Cdodigo 101010) com o seguinte complemento: “Fica o reclamante intimado
sobre a devolugdo da correspondéncia de citagdo/intimagdo da parte reclamada
(Complemento da Ultima)”.

= Mover Concluso despacho: Move o processo para a fila “Concluso para despacho”.

= Mover Concluso sentenca: move o processo para a fila “Concluso para sentenca”.

8. Fila: Intimacéao por telefone
Esta fila recebe uma cépia do processo que esta também na fila “Ag. Audiéncia”.

Atividades da fila:



= Emitir Certiddo de Intimac&o por telefone: E destinada a emitir certiddo de Intimac&o
por telefone — 13564

= Emitir expediente: Abre a tela de emissdao de documentos, sem vinculagdo de
categoria. O sistema ndo move o processo automaticamente para outra fila.

9. Fila: Cumprir Hasta Publica
Nesta fila foram criadas as atividades (atalhos) abaixo destacadas:
Atividades da fila:

= Pendéncias do processo: Abre a tela para consultar/encerrar pendéncias do
processo.

= Pautar hasta publica: E destinada para designar data na pauta de audiéncias para
realizacdo da hasta publica (tipo de audiéncia 16 — 12 Praca/leildo).

Automacoes: Ao lancar as movimentacfes “70341 - Leildo/Praca designado” ou “70342 -
Leildo/Praca redesignado” o processo sera movido para a fila “12 Hasta Publica”.

= Emitir expediente: E destinada a emissdo de expediente, sem vinculacéo a categoria.

10. Fila: 1@ Hasta Publica
Nesta fila foram criadas as atividades (atalhos) abaixo destacadas:

Automacoes: Ao ser langada a movimentagéo “70344 — Resultado negative leildo/praga”,
0 processo € movido automaticamente para a fila “22 Hasta Publica”. Ao ser langada a
movimentacao “70343 — Resultado positive leildo/praga”, o processo € encaminhado a fila
“Ag. Analise do Cartorio”.

Atividades da fila:

= Digitalizar auto positivo: E destinada a digitalizacdo de pecas para inclusdo na
pasta digital (Tipo de documento digital 678 — Resultado praga/leildao (positivo)). O
sistema lanca a movimentacdo “70343 - Resultado positivo do Leildo/Praca” e move
0 processo para a fila “Ag. Andlise do Cartério”.

= Digitalizar auto _negativo: E destinada a digitalizacdo de pecas para inclusdo na
pasta digital (Tipo de documento digital 679 — Resultado praca/leildao (negativo)). O
sistema lanca a movimentacdo “70344 - Resultado negativo do Leildo/Pragca” e move o
processo para a fila “22 Hasta Publica”.

= Emitir expediente: E destinada a emissdo de expediente, sem vinculacéo a categoria.
Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.




11. Fila: 22 Hasta Publica
Nesta fila foram criadas as atividades (atalhos) abaixo destacadas:

Automactes: Ao serem lancadas as movimentagdes “70344 — Resultado negative
leildo/praca” e “70343 — Resultado positive leildao/praga”, o processo € encaminhado a fila
“Ag. Analise do Cartorio”.

= Digitalizar auto positivo: E destinada a digitalizacdo de pecas para inclusdo na
pasta digital (Tipo de documento digital 678 — Resultado praca/leildo (positivo). O sistema
langa a movimentagdo “70343 - Resultado positivo do Leildo/Praca” e move o
processo para a fila “Ag. Analise do Cartorio”.

= Digitalizar auto negativo: E destinada a digitalizacio de pecas para inclusdo na
pasta digital (Tipo de documento digital 679 — Resultado praca/leildao (negativo). O
sistema lanca a movimentacao “70344 - Resultado negativo do Leildo/Praca” e emite um
ato ordinatorio automético - “20046 - Leildo — Praca (Negativo)’, que tem atos
configurados para intimar todas as partes do processo inicialmente pelo “Portal”, depois
pelo “DJE”.

= Emitir expediente: E destinada a emissdo de expediente, sem vinculac&o a categoria.
Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

12. Fila: Ag. Analise do Cartorio

Para cumprimento das decisGes dos processos que se encontram nesta fila, foram
criadas as seguintes atividades (icones de atalho):

Atividades da fila:

= Intimar reclamante (Devolucdo de correspondéncia): € destinada a proceder a
intimacdo do reclamante sobre a devolucdo de correspondéncia. E gerado um ato
ordinatério (Cédigo 101010), com a movimentacgdo “70204 — Correspondéncia devolvida”
e com o seguinte complemento: “Fica o reclamante intimado sobre a devolugdo da
correspondéncia de citacdo/intimacdo da parte reclamada ([Complemento da Ultima
Movimentacdo Lancada]).” Esse ato estd configurado (atos do documento) para

primeiramente proceder a intimacao pelo Portal ou, caso contrario, pelo DJE. Abre o
expediente no SAJEditor.

= Emitir expediente: € destinada para a emissdo de expediente, sem vinculagdo a
gualquer categoria.

= Movimentacdo unitaria: E destinada ao lancamento de movimentacdo unitaria no
processo, sem vinculagéo a modelo.

= Pendéncias do processo: Abre a tela para visualizar/encerrar as pendéncias do
processo.

= Mover Concluso despacho: E destinada a mover o processo para a fila “Concluso
para despacho”.




= Mover Concluso decis&o: E destinada a mover o processo para a fila “Concluso para
deciséo interlocutoria”.

= Mover Concluso sentenca: E destinada a mover o processo para a fila “Concluso
para sentenca”.

= Mover Ag. Encerramento de Ato: Esta atividade move o processo para a fila 9951 -
“Mover Ag. Encerramento de Ato”

13. Fila: Dados Cadastrais Incompletos

Fila para onde sdo movidos os processos que apresentam dados cadastrais incompletos
das partes a serem citadas/intimadas por atividades que emitem expedientes de forma
automatica.

Atividades da fila:

= Emitir expediente: E destinada a emissdo de expediente, sem vinculag&o a categoria.

= Suspensdo/Sobrestamento por Decisdo do STJ: Esta atividade lanca a movimentacgao
de Suspensao/Sobrestamento por Decisdo do STJ nos processos selecionados
Automacoes: Ao ser langada a movimentacgao “70467 — Suspenséo/Sobrestamento por
Decisédo do STJ”, o Sistema o processo para a fila “15 — Processo Suspenso”.

14. Fila: Ag. Analise - Recursos

Nesta fila foram criadas as atividades (atalho) abaixo destacadas:

Atividades da fila:

= Certificar _a intempestividade: Lanca a movimentacdo de certificacdo de

intepestividade com o complemento: “Certifico que o recurso foi interposto
intempestivamente” e move o processo para a fila “Concluso - Recurso”

= Recurso deserto: Langca a movimentacdo de Certificado — recurso deserto, com o
complemento: “Certifico que o recurso é deserto” e move o processo para a fila “Concluso
- Recurso”.

Automacdes: Ao lancar a movimentacdo “70157 — Intempestividade” e “70417 —
Recurso Deserto”,.0 sistema move o processo para a fila “173 — Concluso — recurso”

= Recurso tempestivo — Intimar contra-razées: E destinado a emitir ato ordinatorio
“Intimacédo contra-razdes JEC” (Codigo 101009), com movimentacdo vinculada “70414 —
Intimacéo contrarrazdes JEC”. O ato ordinatorio estd configurado para intimacao
automatica das partes (Portal/DJ). O processo € movido para a fila “Ag. Encerramento do
Ato”.

= Mover Ag. Preparo: Move processo para a fila “Ag. Preparo — Recurso Juizado
Especial’.

= Envio Recurso Eletronico: Abre a tela para envio do Recurso Eletrénico.




15. Fila: Analise do Cartério — Transito em julgado

Para cumprimento das decisbes dos processos que se encontram nesta fila, foram
criadas as seguintes atividades (icones de atalho):

Automacotes: Ao Lancar a movimentagao “9990204 — Transito em Julgado”, o Sistema
move 0 processo para a fila 848 — Transito em Julgado.

Atividades da fila:

= Movimentacdo unitaria: Abre a tela para lancamento de movimentacao unitaria ao
processo.

= Emitir expediente: E destinada a emiss&o de expediente, sem vinculacio a categoria.

= Atermacdo cumprimento de sentenca: E destinada a emissdo de expediente,
categoria Atermacao, modelo “101003 - Requerimento de cumprimento de sentenca — Art.
475-J, CPC”, com movimentagéo “70420 — Atermacédo Cumprimento de Sentenca”.

= Certificar transito em julgado: Esta atividade langa a movimentagdo “Transito em
julgado” (codigo 848), com complemento da movimentacdo: “Certifico que a sentenca
transitou em julgado.” Ao realizar esta atividade o processo continua na fila.

= Mover Arquivado Definitivamente: Move o0 processo para a fila “Arquivado
Definitivamente”. Atencdo que ao entrar o processo na fila “Arquivado Definitivamente” o
sistema lanca automaticamente a movimentacao 246 — “Definitivo’e altera a situacdo do
processo.

16. Fila: Analise do Cartério — Penhora
Nesta fila foram criadas as atividades (atalhos) abaixo destacadas:
Atividades da fila:

= Penhora: Abre no SajEditor o Mandado de Penhora, modelo 1055 — Penhora e
Intimacdo, que pode ser utilizado tanto com ou sem indicagdo de bens a penhora. Ao
efetuar esta atividade o processo continua na fila.

= Penhora com indicacdo: cump. de sentenca: E destinada a emissdo de mandado
de Penhora, avaliacdo e intimacdo com indicacdo de bens — cumprimento de sentenca
(modelo 1561). Ao efetuar esta atividade o processo continua na fila. Ao efetuar esta
atividade o processo continua na fila.

= Penhora sem indicacdo: cump. de sentenca: E destinada a emissdo de mandado
de Penhora, avaliacdo, depdsito e intimacao — cumprimento de sentenca (Modelo 1545).
Ao efetuar esta atividade o processo continua na fila.

= Movimentacdo Unitaria: Abre a tela para lancamento de movimentacdo unitaria ao
processo. Ao efetuar esta atividade o processo continua na fila.




= Mover para BacenJud — Concluso: Move o processo para a fila BacenJud —
Concluso deciséo.

17. Fila: Distribuicao

Esta fila € de competéncia da Distribuicdo. Os processos devem ser direcionados a essa
fila quando houver a necessidade de alguma correcdo no cadastro do processo ou outra
tarefa de responsabilidade da Distribuigéo.

Automacoes: Ao entrar na fila, vindo de qualquer outra fila, o sistema lanca no
processo a movimentacao “981 — Recebido pelo Distribuidor”. Ao sair dessa fila, o sistema
lanca no processo a movimentacéo “132 — Recebimento” (Recebido os autos).

= Emitir expediente: é destinada a emissdo de expediente, sem vinculacdo a qualquer
categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

= Digitalizar _pecas: Ao efetuar esta atividade, abre a tela de digitalizacdo de
documentos.

= Cadastro de Processo: Essa atividade se destina a abrir a Tela de Cadastro de
Processos.

» Redistribuicdo entre foros - Encaminhamento: Essa atividade se destina a
redistribuicdo de processos entre foros (Menu Cadastro — Redistribuicdo entre foros —
Encaminhamento).

= Cancelamento de processo: Essa atividade se destina a cancelar a distribuicdo de
processos (Menu Cadastro - Cancelamento de Processos). Ao realizar essa atividade a
distribuicdo do processo € cancelada e o processo é movido automaticamente para a
fila “Cancelados”.

= Devolver ao cartério: Move o processo para a fila “Recebido Distribuicao”.

18. Fila: Recebido Distribuicé&o
Fila destinada para o encaminhamento dos processos pela distribui¢ao.

Automacdes: Ao entrar nesta fila, vindo da fila Distribuicéo, langca a movimentagao “132
— Recebido pelo cartorio”. Esta fila possui configuradas as atividades:

= Emitir expediente: é destinada para a emissdo de expediente, sem vinculacdo a
qualquer categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

=  Mover outra fila: move o processo para outra fila

Obs: O cartério devera dar encaminhamento aos processos, através da atividade
“Mover para outra fila”.



19. Fila: Ag. Avaliacéao
Atividade da fila:

= Emitir expediente: E destinada a emitir expediente, sem vinculagdo a categoria. Ao
efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

= Mover para outra fila: Move o processo para outra fila

20. Fila: Com Classe Alterada
O sistema encaminha para esta fila uma copia dos processos em que houve
alteracao de classe. A atividade desta fila esta abaixo destacada.

Automacotes: Ao lancar a movimentacdo 9990105, o sistema remove 0 objeto da fila
(Exclui documento).

Atividade da fila:

= Excluir copia: Esta atividade remove a céopia do processo da fila.

21. Fila: Entrado por Redistribuigdo

Todos os processos entrados por redistribuicdo sdo encaminhados para esta fila, que
possui configuradas as atividades:

= Emitir expediente: é destinada para a emissdo de expediente, sem vinculacdo a
gualquer categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

=  Mover outra fila: move o processo para outra fila

22. Fila: Contadoria
Esta fila de processo possui controle de prazo de 10 dias.

Automacoes: Ao entrar na fila, vindo de qualquer outra fila, o sistema lanca no processo a
movimentagao “979 — Recebido os autos pela Contadoria”. Ao sair dessa fila, o sistema
langa no processo a movimentacao “132 — Recebimento” (Recebido os autos).

= Assisténcia Judiciaria: O sistema lanca automaticamente a movimentagcdo 70085 —
Contador (Informacao do contador), com o complemento: “Informo, para os devidos fins,
gue deixei de realizar o célculo das custas por ser a parte executada beneficiaria da
gratuidade da justica” e ato sucessivo, move o0 processo para a fila Recebido da
Contadoria.

= Importar célculo: Abre a tela de digitalizacdo de pecas com tipo de documento
digital 601 — Relatoério de Calculo de Custas, que lanca a movimentacdo 479 — Custas,
gue move automaticamente o processo para a fila Recebido Contadoria.




= Emitir_expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculacdo de
categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila, devendo ser utilizada
a atividade mover para outra fila.

= Devolver ao cartério: Move o processo para a fila “Recebido Contadoria”.

23. Fila: Contadoria — Custas Iniciais
Esta fila € da Contadoria e possui controle de prazo de 05 dias.

Automacoes: Ao entrar na fila, vindo de qualquer outra fila, o sistema lanca no processo a
movimentagao “979 — Recebido os autos pela Contadoria” e é emitido automaticamente o
expediente Categoria 13 — Certiddo Cartério, Modelo — 13572 — Custas Iniciais —
Contadoria — Automatica. Ao sair dessa fila, o sistema langa no processo a movimentacao
“132 — Recebimento” (Recebido os autos).

Atividades da fila:

= Assisténcia Judiciaria: O sistema lanca automaticamente a movimentacdo 70085 —
Contador (Informacao do contador), com o complemento: “Informo, para os devidos fins,
qgue deixei de realizar o calculo das custas por ser a parte executada beneficiaria da
gratuidade da justica” e ato sucessivo, move o processo para a fila “Recebido
Contadoria”.

= Importar_célculo: Abre a tela de digitalizacdo de pecas com tipo de documento
digital 601 — Relatério de Célculo de Custas, que lanca a movimentacdo 479 — Custas,
gue move automaticamente o processo para a fila “Recebido Contadoria”.

= Emitir_expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculagdo de
categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

= Devolver ao cartério: Move o processo para a fila “Recebido Contadoria”.

24. Fila: Contadoria — Custas Intermediarias
Esta fila € da Contadoria e possui controle de prazo de 05 dias.

Automacoes: Ao entrar na fila, vindo de qualquer outra fila, o sistema lanca no processo a
movimentagao “979 — Recebido os autos pela Contadoria” e é emitido automaticamente o
expediente Categoria 13 — Certiddo Cartorio, Modelo — 13573 — Custas Intermediarias —
Contadoria — Automatica. Ao sair dessa fila, o sistema langa no processo a movimentagao
“132 — Recebimento” (Recebido os autos).

Atividades da fila:

= Assisténcia Judiciaria: O sistema lan¢ga automaticamente a movimentagdo 70085 —
Contador (Informacao do contador), com o complemento: “Informo, para os devidos fins,
gue deixei de realizar o célculo das custas por ser a parte executada beneficiaria da
gratuidade da justica” e ato sucessivo, move o0 processo para a fila “Recebido
Contadoria”.




= Importar célculo: Abre a tela de digitalizacdo de pecas com tipo de documento
digital 601 — Relatoério de Calculo de Custas, que lanca a movimentacdo 479 — Custas,
gue move automaticamente o processo para a fila “Recebido Contadoria”.

= Emitir_expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculacdo de
categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

= Devolver ao cartério: Move o processo para a fila “Recebido Contadoria”.

25. Fila: Contadoria — Custas Finais
Esta fila € da Contadoria e possui controle de prazo de 05 dias.

Automacoes: Ao entrar na fila, vindo de qualquer outra fila, o sistema lanca no processo a
movimentagao “979 — Recebido os autos pela Contadoria” e é emitido automaticamente o
expediente Categoria 13 — Certiddo Cartorio, Modelo — 13574 — Custas Finais —
Contadoria — Automatica. Ao sair dessa fila, o sistema lan¢a no processo a movimentacao
“132 — Recebimento” (Recebido os autos).

Atividades da fila:

= Assisténcia Judiciaria: O sistema lanca automaticamente a movimentagdo 70085 —
Contador (Informacao do contador), com o complemento: “Informo, para os devidos fins,
qgue deixei de realizar o calculo das custas por ser a parte executada beneficiaria da
gratuidade da justica” e ato sucessivo, move o processo para a fila “Recebido
Contadoria”.

= Importar calculo: Abre a tela de digitalizacdo de pecas com tipo de documento
digital 601 — Relatério de Célculo de Custas, que lanca a movimentacdo 479 — Custas,
gue move automaticamente o processo para a fila “Recebido Contadoria”.

= Emitir_expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculagdo de
categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

= Devolver ao cartério: Move o processo para a fila “Recebido Contadoria”.

26. Fila: Contadoria — Calculos e Atualizagdes
Esta fila € da Contadoria e possui controle de prazo de 05 dias.

Automacoes: Ao entrar na fila, vindo de qualquer outra fila, o sistema lanca no processo a
movimentagao “979 — Recebido os autos pela Contadoria” e € emitido automaticamente o
expediente Categoria 13 — Certidao Cartério, Modelo — 13575 — Célculos e Atualiza¢des —
Contadoria — Automatica. Ao sair dessa fila, o sistema langa no processo a movimentagao
“132 — Recebimento” (Recebido os autos).

Atividades da fila:

. Assisténcia Judiciaria: O sistema langa automaticamente a movimentacao 70085 —
Contador (Informacao do contador), com o complemento: “Informo, para os devidos fins,




gue deixei de realizar o célculo das custas por ser a parte executada beneficiaria da
gratuidade da justica” e ato sucessivo, move 0 processo para a fila “Recebido
Contadoria”.

" Importar_célculo: Abre a tela de digitalizacdo de pecas com tipo de documento
digital 601 — Relatério de Calculo de Custas, que langca a movimentacao 479 — Custas,
gue move automaticamente o processo para a fila “Recebido Contadoria”.

" Emitir_expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculacdo de
categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

. Devolver ao cartério: Move o processo para a fila “Recebido Contadoria”.

27. Fila: Recebido Contadoria

Fila de Cartorio, destinada para a andlise dos processos recebidos da contadoria. Ao
entrar nesta fila, vindo da fila Contadoria, lanca a movimentacdo “132 — Recebido pelo
cartorio”. Nesta fila estdo configuradas as atividades de “Emitir expediente” e “Mover
outra fila”.

Obs: A atividade “Emitir Expediente” ndo move automaticamente o processo para outra
fila. E necessario mover o processo manualmente.

28. Fila; BacenJud — Concluso Decisao

O processo ao entrar nesta fila lanca a movimentacdo “70151 - Conclusos para
decisdo — BacenJud”. Esta movimentacao ndo tem visibilidade externa (internet).

Atividades da fila:
= Deferindo/Determinando BacenJud: E destinada a emissdo de expediente, categoria

“‘Decisoes Interlocutérias”, modelo 100031- Deferindo/Determinando BacenJud (ndo e
disponibilizada na movimentacao do processo/internet).

AutomacoOes: Ao lancar a movimentagdo “70002 - BacenJud”, que esta deferindo o
bloqueio, o sistema move o processo para a fila 9010 “BacenJud — Elaborar Minuta e
Protocolizar’. Ao langcar a movimentagcédo “193 - Julgamento”, o sistema move 0 processo
para a fila 282 “Recebido do Juiz - Sentenca”. Ao lancar a movimentagdo “11009 -
Despacho”, o sistema move 0 processo para a fila 280 “Recebido do Juiz - Despacho”. Ao
lancar a movimentacéo “193 - Julgamento”, o sistema move 0 processo para a fila 282
“‘Recebido do Juiz - Sentenca”. Ao lancar a movimentacao “3 - Decisdo”, o sistema move
0 processo para a fila 281 “Recebido do Juiz - Decisao”.

=  Emitir expediente: E destinada a emitir expediente, sem vinculag&o a categoria.

OBS: Quando o juiz emite uma deciséo indeferindo BacenJud (Movimentacdo 70024
— N&o concedida a utilizacdo BacenJud), o processo ira para a fila “Recebido do Juiz -
Decisao”.



29. Fila: BacenJud — Elaborar Minuta e Protocolizar

Automagcoes: Ao langar a movimentagédo “70353 — Ordem BacenJud”, o sistema move o
processo para a fila 174 “BacenJud — Aguardar Resposta”:

Atividades da fila:

= Importar protocol de ordem: Abre a tela de digitalizacdo para importacdo do protocol
de ordem de bloqueio.

= Emitir_expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculacdo de
categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

= Mover para Contadoria: Abre a tela para mover o processo automaticamente para a
fila “BacenJud — Contadoria”.

30. Fila: BacenJud — Contadoria

Esta fila de processo possui controle de prazo de 2 dias, e foram criadas as atividades
(atalhos) abaixo destacadas:

Automacoes: Ao langcar a movimentagdo “9990502 — Atos gerados” o Sistema move o
processo para a fila, “70085 - Contador”. Ao lancar a movimentacédo “479 — Custas” o
Sistema move o0 processo para a fila “9010 — BacenJud — Elaborar Minuta e
Protocolizar”.

Atividades da fila:

= Assisténcia Judiciaria: O sistema lanca automaticamente a movimentacdo 70085 —
Contador (Informacédo do contador), com o complemento: “Informo que deixei de realizar
o calculo das custas por ser a parte devedora beneficiaria da gratuidade da justica” e
ato sucessivo, move o processo para a fila “BacenJud — Concluso Deciséo”.

= Importar Célculo de Custas: Realizado o calculo de atualizacdo do deébito, o
contador deve gerar o relatorio em PDF para permitir a sua importacdo para a pasta
digital do processo. Deve ser digitalizado o tipo de documento digital “607 — Relatorio
de atualizacdo do célculo”, que movera automaticamente o0 processo para a fila
“BacenJud-Concluso decisao”.

= Emitir_expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculacdo de
categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

31. Fila: BacenJud — Aguardar Resposta

Automagdes: Ao lancar a movimentagdo “11383 — Ato Ordinatério” e “70184 — Oficio” o
sistema move o processo para a fila, “419 — BacenJud — Intimacao Bloqueio”. Ao lancar
a movimentacao “70284 — Indicagdo de Bens a penhora” o sistema move 0 processo para
a fila, “9951 — Ag. Encerramento do Ato”.



Atividades da fila:

= Importar — BacenJud — Blogueio total/parcial: Abre a tela de digitalizacdo de pecas
processuais, com o tipo de document Detalhamento BacenJud — Bloqueio selecionado.

= Importar — BacenJud — Nao Bloqueio: Abre a tela de digitalizacdo de pecas
processuais, com o tipo de document Detalhamento BacenJud — N&ao bloqueio
selecionado

= Ato intimac8o resposta positiva BacenJud: Emite o Ato Ordinatério 20233 — Ato
Ordinatorio — Intimacéo indisponibilidade parcial-total financeiros — Outros Procedimentos
sem abrir o SAJeditor

» Oficio intimacdo resposta positiva BacenJud: Emite oficio 100044 - Digital
Autoenvelopavel — Intimacdo Indisponibilidade de Ativos Financeiros - outros
Procedimentos

= Ato intimacdo resposta negativO BacenJud: Emite o Ato Ordinatério 20224 -
Intimacédo Resposta Negativa BacenJud sem abrir o Sajeditor

= Emitir_expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculacdo de
categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

32. Fila: BacenJud - Intimacéo Bloqueio

Automacoes: O processo ao entrar nesta fila langa a movimentagdes “71057 — Decurso
de Prazo sem impugnacéo e 71058 — Decurso de Prazo com impugnagao”.

Atividades da fila:

= Certificar decurso de Prazo sem impugnacdo: Emite automaticamente a certidao
13570 — Certidédo decurso de Prazo sem impugnacao, sem abrir o SAJeditor.

= Certificar decurso de Prazo com impugnacdo: Emite automaticamente a certidao
13571 — Certidédo decurso de Prazo com impugnacao, sem abrir o SAJeditor.

= Emitir expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculagdo de
categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

33. Fila: BacenJud — Impugnacgéo Bloqueio

Atividades da fila:

. Emitir expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculagdo de
categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.




34. Fila: BacenJud — Transferéncia de Valores/Desbloqueio
Atividades da fila:

= Importar comunicado do SIDEJUD: Abre a tela de digitaliacdo para importagédo do
comunicado do SIDEJUD.

= Emitir_expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculacdo de
categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

35. Fila: Ministério Publico

Fila de organizacdo do cartorio. Ao entrar nesta fila ndo € lancada nenhuma
movimentag¢do no processo. O Ministério Publico somente recebera ciéncia do processo
mediante o encaminhamento de ato via portal. Nesta fila foram configuradas as atividades
“Emitir expediente” e “Mover outra fila”.

Automacéao: Quando decorrido o prazo de leitura do ato enviado ao MP, o sistema move o

processo para a fila 132 “Recebido Ministério Publico” desde que nao exista nenhum
documento pendente (Ex: peticdo pendente de juntada).

36. Fila: Ag. Encerramento de Ato

Fila para organizacao do cartorio. Nesta fila foram criadas as atividades (atalho) abaixo
destacadas:

Atividades da fila:

= Certificar transito em julgado: Lanca a movimentacao “Certificado transito em julgado”

= Mover Concluso despacho: move o processo para a fila “Concluso para despacho”.

Automacéo: Ao langar a movimentado “9990204 — Transito em Julgado”, o sistema move
0 processo para a fila “848 — transito em Julgado”. Ao lancar a movimentacéo “848 -
Certificado transito em julgado” e move processo para a fila “178 - Ag. Andlise do Cartério
— Transito em julgado”.

= Emitir _expediente: Abre a tela de emissdo de expediente, sem vinculacdo de
categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

= Mover Concluso decisdo: move o processo para a fila “Concluso para decisao
interlocutoria”.

= Mover Concluso sentenca: move o0 processo para a fila “Concluso para sentenca”.




37. Fila Ag. Prazo

Esta fila auxilia a organizacdo para controle dos prazos dos processos. O prazo da fila
€ de 5 dias. Importante salientar que as filas que controlam prazo possuem a coluna
“vencimento”, indicando quando vence o prazo da fila.

Atividades da fila:

= Emitir_expediente: € destinada para a emissdo de expediente, com vinculacdo a
categoria “Certidao”.

= Mover Concluso despacho: é destinada a mover o processo para a fila “Concluso
para despacho”.

= Mover Concluso sentenca: é destinada a mover o processo para a fila “Concluso
para sentenca”.

= Mover Arquivado Definitivamente: € destinada a mover o processo para a fila
“Processo Arquivado”.

38. Fila: Escrivao

Esta fila € utilizada para organizacdo das atividades especificas do chefe de cart6rio.
Como atividades estao disponiveis a “Emitir Expediente” e “Mover outra fila”.

39. Fila: SIDEJUD - Ag. Expedir Alvara

Fila de organizacéo do cartério para emissao de alvara no SIDEJUD.

Atividades da fila:

= Digitalizar_alvard SIDEJUD: E destinado a digitalizar alvara “676 — Alvara Conta

Unica/ digitalizado, emitido no SIDEJUD. O alvara devera somente ser assinado (ndo
liberado) pelo chefe de cartério. Altera descricdo do tipo de documento digital

= Mover SIDEJUD — Ag. Assinatura Juiz: move o processo para a fila “SIDEJUD — Ag.
Assinatura Alvara”.

40. Fila: SIDEJUD - Ag. Assinatura Juiz

Fila destinada exclusivamente para assinatura e liberacdo pelo magistrado de alvaras
importados do SIDEJUD.

Automacotes: Ao assinar e liberar o alvara (individualmente dentro da pasta digital) o
sistema lanca a movimentagcdo 70350 — Alvara assinado e enviado conta Unica e move o
processo para fila “SIDEJUD — Ag. Envio”.



41. Fila: SIDEJUD - Ag. Envio

Nesta fila estdo os processos com os alvards assinados pelo chefe de cartério e
magistrado e prontos para envio ao SIDEJUD.

Atividade da fila:

= Mover SIDEJUD — Ag. Resposta: move o processo para a fila “SIDEJUD — Ag.
Resposta”.

42. Fila: SIDEJUD - Ag. Resposta

Para esta fila sdo movidos os processos que ja foram enviados ao SIDEJUD e estado
aguardando a confirmacao da transferéncia do valor.

Atividades da fila:

» Digitalizar confirmacdo de transferéncia: é destinada para digitalizar o e-malil
recebido do SIDEJUD (que deverad ser salvo em arquivo PDF, com a impressora
CuterPDF, evitando a impresséo desnecessaria). O sistema esta configurado para buscar
automaticamente o tipo de documento digital — Confirmacdo da transferéncia — Conta
Unica (Cod. 610). Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila. Alterar
descricdo do documento digital 610

= Emitir expediente: E destinada a emitir expediente, sem vinculacdo a categoria. Ao
efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

43. Fila: Ag. Digitalizagao

Nesta fila sdo movidos os processos que sao tornados digitais. Nesta fila estao
configuradas as atividades “Digitalizar pecas” e “Mover outra fila”.

44. Fila: Ag. Impresséao - Vara
Nesta fila sdo encaminhados 0s processos que sao materializados. Os processos

impressos nesta fila sairdo do Fluxo automaticamente ap0s a impressao pela atividade
“Imprime documentos”.

45. Fila: Ag. Preparo — Recurso Juizado Especial

Esta fila tem prazo configurado de 02 (dois) dias. Nesta fila foi criada a atividade (atalho)
abaixo destacada:

Automacoes: Ao langar amovimentagao “9990201 — Prezao expirado”, o sitema move o
processo para a fila “173 — Concluso — recurso”.



Atividades da fila:

» Recurso tempestivo — Intimar contra-razdes: E destinado a emitir ato ordinatorio
‘Intimacao contra-razdes JEC” (Cdodigo 101009), com movimentacdo vinculada “70414 —
Intimacdo contrarrazdes JEC”. O ato ordinatério est4d configurado para intimacao
automatica das partes (Portal/DJ). O processo € movido para a fila “Ag. Encerramento do
Ato”. Vencendo o prazo da fila (02 dias) o sistema langa a movimentacdo interna “Prazo
expirado” (Cddigo 9990201), e a movimentacdo processual “70417 - Certificado —
recurso deserto”, com complemento “Certifico que decorreu o prazo previsto no 8§ 1°,
artigo 42, da Lei 9.099/95 sem que o recorrente tenha comprovado o preparo do recurso”.
Realizada essa movimentacédo, o processo € movido para a fila “Concluso — Recurso”.

46. Fila: Turma de Recursos

O processo entra nesta fila ap6s o usuario ter realizado o Envio de Recurso Eletrénico
(Menu Andamento). O sistema langca automaticamente a movimentagdo “70443 -
Remetido recurso eletrénico ao Tribunal de Justica/Turma de Recursos”.

Ao ser devolvido pela Turma de Recursos, o processo € automaticamente movido para a
fila “Recebido do Tribunal/Turma”, mediante lancamento de movimentacdo automatica
“70444 — Recebido Recurso Eletronico”. Esta fila também possui a atividade “Mover outra
fila”.

Atividades da fila:

= Emitir expediente: E destinada a emitir expediente, sem vinculagdo a categoria. Ao
efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

= Certiddo 8% Turma: Lanca a movimentacdo 70135 - Emite a certiddo 10000017 —
Certiddo Remessa 82 TR — Cadastrado

= Certiddo Outras Turmas: Langca a movimentacdo 70135 - Emite a certiddo 10000018 —
Certidéo outras Turmas

47. Fila: Recebido do Tribunal/Turma

O processo, ao ser devolvido pela Turma de Recursos, € inserido automaticamente pelo
sistema nesta fila, mediante langamento da movimentagcéo automatica “70444 — Recebido
Recurso Eletrénico”.

Segundo orientagdo do Manual de Procedimentos do Juizado Especial Civel, aprovado
pelo Conselho Nacional da Justica, em seu item 10 — Finalizacdo e Arquivamento-, 0S
autos devem ser arquivados independentemente de intimagao sobre o retorno dos autos
da segunda instancia (Quando os autos retornarem da Turma para o Juizado, serdo
arquivados, salvo se houver manifestacdo da parte).



Atividades da fila:

= Emitir expediente: E destinada a emitir expediente, sem vinculagdo a categoria. Ao
efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

» Movimentacdo Unitaria: Abre a tela para lancamento de movimentacdo unitaria ao
processo. Ao efetuar esta atividade o processo continua na fila.

= Mover Arquivado definitivamente: Move o0 processo para a fila “Arquivado
Definitivamente”.

48. Fila: Processo Suspenso

Fila de cartério destinada a separacdo dos processos suspensos. Esta fila controla
prazos.

Automagcodes: O processo, ao entrar nesta fila, recebe a movimentacao “70115 - Processo
suspenso”. Ao sair da fila é langada a movimentagdo “70365 - Reativado processo
suspenso”.

Atividades da fila:

» Movimentacdo Unitéria: Abre a tela para langcamento de movimentagdo unitaria ao
processo. Ao efetuar esta atividade o processo continua na fila.

=  Suspensdo/Sobrestamento por Decisdo do STJ: Ao efetuar esta atividade é
lancada automaticamente a movimentacdo 70467 — Suspensao/Sobrestamento por
Decisdo do STJ.

= Mover — Fluxo Serasa — Concluso Sentenca: Move 0 processo para Fluxo Serasa —
Fila Concluso Sentenca

= Mover — Fluxo Serasa — Concluso Urgente: Move o processo para Fluxo Serasa —
Fila Concluso Urgente

= Mover — Fluxo Serasa — Ag. Andlise de Cartério: Move o processo para Fluxo Serasa
— Fila Ag. Analise de Cartorio

49. Fila: Arquivado Administrativamente
Fila para onde sao destinados os processos arquivados administrativamente.

Automacoes: O processo ao entrar nesta fila recebe a movimentagéao “70113 - Arquivado
administrativamente”. Ao sair desta fila é lancada a movimentacdo “70165 — Processo
desarquivado do arquivo administrativo”.

Atividades da fila:

= Emitir Expediente: € destinada para a emissdo de expediente, sem vinculacdo a
gualquer categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.




Digitalizar pecas: ao efetuar esta atividade, abre a tela de digitalizacdo de pecas
processuais

50. Fila: Arquivado Definitivamente
Fila para onde sao destinados os processos arquivados definitivamente.

Automacoes: O processo, ao entrar nesta fila, recebe a movimentagao “246 - Arquivado
definitivamente”. Ao sair desta fila € lancada a movimentagdo “70364 - Reativado
processo do arquivado definitivo”.

O sistema foi configurado para emitir automaticamente a certiddo “13008 — Certidao de
Arquivamento” e “13014 — Certiddo de Desarquivamento”, quando, respectivamente,
forem langcadas no processo, as movimentagcbes “246 - Arquivado definitivamente” e
“70364 - Reativado processo do arquivado definitivo”

Estas certidbes sdo assinadas e liberadas automaticamente pelo sistema, bem como
removidas do subfluxo “Certidao Cartério”, sem a necessidade de intervengao do usuario.

Atividades da fila:

= Atermacdo cumprimento de sentenca: E destinado & emissdo de expediente,
categoria Atermacao, modelo “101003 - Requerimento de cumprimento de sentenca - Art.
475-J, CPC”. ApGs a assinatura e liberacdo da atermacdo nos autos digitais, 0 processo
serda movido para a fila “BacenJud — Concluso decisdo”. Ao sair desta fila é lancada a
movimentacao “Reativacdo do processo arquivado definitivamente” (Cédigo 70364).

= Movimentacdo Unitaria: Abre a tela para lancamento de movimentagdo unitaria ao
processo. Ao efetuar esta atividade o processo continua na fila. O sistema foi configurado
para emitir automaticamente a certiddo “13018 — Certiddo de Arquivamento” e “13014 —
Certidao de Desarquivamento”, quando, respectivamente, forem langcadas no processo, as
movimentacfes “246 - Arquivado definitivamente” e “70364 - Reativado processo do
arquivado definitivo”.

Estas certidbes serdo assinadas e liberadas automaticamente pelo sistema, bem como
removidas do subfluxo “Certiddo Cartorio”, sem a necessidade de intervengdo do usuario.

51. Fila: Processo Fisico Armazenado

Esta fila possui configurada a atividade “Mover outra fila”.

52. Fila: Redistribuido/Transferido

O sistema encaminha para esta fila os processos redistribuidos. Esta fila possui
configuradas as atividades “Emitir Expediente” e “Mover outra fila”.



53. Fila: A ser Recebido de outro foro

Os processos que forem redistribuidos de outro Foro e que aguardam recebimento sao
movidos para esta fila.

Atividades da fila:

= Receber processo: abre a tela de Redistribuicdo entre Foros — Recebimento. Ao
efetuar esta atividade, o sistema move o processo para a fila “Entrado por Redistribuicdo”.

= Emitir expediente: E destinada a emissdo de expediente, sem vinculagio a categoria.
Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

54. Fila: Excepcional

Para esta fila sdo movidos os processos cadastrados como excepcional. Esta fila possui
configuradas as atividades “Emitir expediente” e “Mover outra fila”.

55. Fila: Mutirdo da conciliagcdo — Processos selecionados

AutomacoOes: O processo ao entrar nesta fila langa a movimentacéo “70346 — Processo
selecionado mutirdo de conciliagdo”.

Atividades da fila:

= Agendar audiéncia: abre a tela de pauta de audiéncias. Ao efetuar esta atividade, o
processo permanece na fila.

= Emitir_expediente: E destinada a emissdo de expediente, sem vinculagdo a
categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

56. Fila: Processos Remetidos a outro Foro

Os processos que serdao remetidos a outro foro deverdo ser movidos para esta fila.
Como exemplo, temos a carta precatdria. Ao entrar na fila, o sistema lanca a
movimentacdo “70381 — Remetido os autos a outra Comarca/Juizo”. Esta fila possui
configuradas as atividades “Emitir expediente” e “Mover outra fila”.

57. Fila: Cancelados

O sistema encaminha para esta fila os processos cancelados. A atividade desta fila esta
abaixo destacada.



Atividade da fila:

= Reativar _processo cancelado: Esta atividade reativa o0 processo cancelado,
langcando a movimentagao “70092 — Reativagdo do cancelamento do processo” e move
para a fila “Reativados”.

58. Fila: Reativados

Para esta fila sdo movidos os processos cancelados que foram reativados. Esta fila
possui configuradas as atividades “Emitir expediente” e “Mover outra fila”.

59. Fila: Concluso - Despacho Inicial

Automacéao: O processo ao entrar nesta fila lanca a movimentacdo “70148 — Concluso
para Despacho”.

Atividades da fila:

= Despacho: Abre a tela para emissao de expediente da categoria “6 - Despacho”.

Automacoes: ApOs a assinatura e liberacdo do expediente da categoria “Despacho”, o
sistema move automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz — Despacho”.

= Decisdo Interlocutéria: Abre a tela para emissdo de expediente da categoria “15 —
Deciséo Interlocutoria”.

AutomacOes: ApOs a assinatura e liberacdo do expediente da categoria “Decisao
interlocutdria”, o sistema move automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz
— Deciséo”.

= Sentenca: Abre a tela para emissao de expediente da categoria “8 - Sentenca”.

Automacotes: Apds a assinatura e liberagdo do expediente da categoria “Sentencga”, o
sistema move automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz — Sentenga”.

= Agendar audiéncia: abre a tela de pauta de audiéncias. Ao efetuar esta atividade, o
processo permanece na fila.

= Ato Judicial Personalizado — Finaliza: Emite e finaliza documentos automaticamente
sem abrir o editor de textos

= Emitir_expediente: Abre a tela de emissdao de documentos, sem vinculacdo de
categoria. Ao efetuar esta atividade, o processo permanece na fila.

60. Fila: Concluso para despacho

= Despacho: Abre a tela de emissdo de documentos na categoria 6 — Despacho.
Automacao: Ao efetuar esta atividade, o sistema move automaticamente o processo para
a fila “Recebido do Juiz — Despacho”



= Decisdo Interlocutoria: Abre a tela de emissdo de expedientes na categoria 15 —
Decisdes Interlocutorias.

Automacao: Ao efetuar esta atividade, o sistema move automaticamente 0 processo para
a fila “Recebido do Juiz — Deciséo”.

= Sentenca: Abre a tela de emissao de documentos na categoria 8 — Sentenca.
Automacao: Ao efetuar esta atividade, o sistema move automaticamente o processo para
a fila “Recebido do Juiz — Sentenca”.

= Agendar audiéncia: abre a tela de pauta de audiéncias. Ao efetuar esta atividade, o
processo permanece na fila.

= Mover para outra fila: Move o processo para outra fila

= Ato Judicial Personalizado - Finaliza: Emite e finaliza o documento selecionado
automaticamente, sem abrir o editor de textos.

61. Fila: Concluso para Despacho Saneador
Atividades da fila:

Automacoes: O processo ao entrar nesta fila recebe a movimentagéao “70148 - Conclusos
para despacho”.

Atividade da fila:

= Despacho: Abre a tela para emissao de expediente da categoria “6 - Despacho”.
AutomacoOes: Apés a assinatura e liberagdo do expediente da categoria “Despacho”, o
sistema move automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz — Despacho”.

= Decisdo Interlocutéria: Abre a tela para emissdo de expediente da categoria “15 —
Decisao Interlocutoria”.

Automacoes: Apds a assinatura e liberacdo do expediente da categoria “Decisao
interlocutoria”, o sistema move automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz
— Decisao”.

= Sentenca: Abre a tela para emissado de expediente da categoria “8 - Sentenga”.
Automacotes: Apds a assinatura e liberagdo do expediente da categoria “Sentencga”, o
sistema move automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz — Sentenga”.

= Agendar audiéncia: abre a tela de pauta de audiéncias. Ao efetuar esta atividade, o
processo permanece na fila.

= Mover para outra fila: Move o processo para outra fila

= Ato Judicial Personalizado - Finaliza: Emite e finaliza o documento selecionado
automaticamente, sem abrir o editor de textos.




62. Fila: Concluso para Deciséo Interlocutoria

Automacédo: O processo ao entrar nesta fila lanca a movimentacdo “70152 -
Conclusos para deciséo interlocutoria”.

Atividades da fila:

= Decisdo Interlocutéria; Abre a tela de emissdo de expedientes na categoria 15 —
Decisfes Interlocutorias.

Automacao: Ao efetuar esta atividade, o sistema move automaticamente 0 processo para
a fila “Recebido do Juiz — Decis&o”.

= Sentenca: Abre a tela de emissdo de documentos na categoria 8 — Sentenca.
Automacéo: Ao efetuar esta atividade, o sistema move automaticamente o processo para
a fila “Recebido do Juiz — Sentencga”.

= Despacho: Abre a tela de emissdo de documentos na categoria 6 — Despacho.
Automacao: Ao efetuar esta atividade, 0 sistema move automaticamente o processo para
a fila “Recebido do Juiz — Despacho”

= Agendar audiéncia: abre a tela de pauta de audiéncias. Ao efetuar esta atividade, o
processo permanece na fila.

= Mover para outra fila: Move o processo para outra fila

= Ato Judicial Personalizado - Finaliza: Emite e finaliza o documento selecionado
automaticamente, sem abrir o editor de textos.

63. Fila: Concluso para Julgamento Antecipado

Automacoes: O processo ao entrar nesta fila recebe a movimentacédo “70149 - Conclusos
para Sentencga”.

Atividades da fila:

= Sentenca: Abre a tela para emissao de expediente da categoria “8 - Sentenga”.
Automacoes: Apds a assinatura e liberagdo do expediente da categoria “Sentencga”, o
sistema move automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz — Sentenga”.

Além disso, o sistema lancara no processo, de forma automatica, a movimentacao “70147
— Publicacdo e Registro de Sentenca”. Na sequéncia, uma certiddo modelo “13506 —
Certiddo de publicacéo e registro de sentenca” € expedida e inserida nos autos digitais,
também de forma automatica. Desta forma, para processos digitais, ndo é necessario
fazer a publicacéo e o registro da sentenca através do menu do SAJ.

= Despacho: Abre a tela para emissao de expediente da categoria “6 - Despacho”.

Automacoes: ApOs a assinatura e liberacdo do expediente da categoria “Despacho”, o
sistema move automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz — Despacho”.

= Decisdo Interlocutéria: Abre a tela para emissdo de expediente da categoria “15 —
Deciséao Interlocutéria”.




AutomacOes: Apds a assinatura e liberacdo do expediente da categoria “Decisdo
interlocutdria®, o sistema move automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz
— Decisao”.

= Agendar audiéncia: abre a tela de pauta de audiéncias. Ao efetuar esta atividade, o
processo permanece na fila.

= Mover para outra fila: Move o processo para outra fila

= Ato Judicial Personalizado - Finaliza: Emite e finaliza o documento selecionado
automaticamente, sem abrir o editor de textos.

64. Fila: Concluso para sentenca

Automactes: O processo ao entrar nesta fila lanca a movimentacdo “70149 -
Conclusos para sentenga”.

= Sentenca: Abre a tela para emissao de expediente da categoria “8 - Sentenga”.

AutomacoOes: ApOs a assinatura e liberagdo do expediente da categoria “Sentenga”, o
sistema move automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz — Sentenga”.

Além disso, o sistema lancara no processo, de forma automatica, a movimentacao “70147
— Publicacdo e Registro de Sentenca”. Na sequéncia, uma certiddo modelo “13506 —
Certiddo de publicacéo e registro de sentenca” € expedida e inserida nos autos digitais,
também de forma automatica. Desta forma, para processos digitais, ndo é necessario
fazer a publicacédo e o registro da sentenca através do menu do SAJ.

= Despacho: Abre a tela de emissdo de documentos na categoria 6 — Despacho.
Automacoes: ApOs a assinatura e liberacdo do expediente da categoria “Despacho”, o
sistema move automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz — Despacho”.

= Decisdo Interlocutéria: Abre a tela de emissdo de expedientes na categoria 15 —
Decis0es Interlocutorias.

Automacoes: Apds a assinatura e liberacdo do expediente da categoria “Decisao
interlocutoria”, o sistema move automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz
— Decisao’.

= Ato Judicial Personalizado - Finaliza: Emite e finaliza o documento selecionado
automaticamente, sem abrir o editor de textos.

Obs: Apés a assinatura e liberacdo de uma sentenca nos autos digitais, os sistema
lancara no processo, de forma automatica, a movimentagdo “70147 — Publicagdo e
Registro de Sentenca”. Na sequéncia, uma certiddo modelo “13506 — Certiddo de
publicacao e registro de sentenca”’ € expedida e inserida nos autos digitais, também de
forma automéatica. Desta forma, para processos digitais, ndo é necessario fazer a
publicacao e o registro da sentenca através do menu do SAJ.



65. Concluso — Recurso

Automactes: O processo ao entrar nesta fila lanca a movimentacdo “70148 -
Conclusos para despacho”.

Atividades da fila:

= Despacho: Abre a tela de emisséo de documentos na categoria 6 — Despacho.
Automacotes: ApOs a assinatura e liberacdo do expediente da categoria “Despacho”, o
sistema move automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz — Despacho”.

= Decisdo Interlocutoria: Abre a tela de emissdo de expedientes na categoria 15 —
Decisdes Interlocutorias.

Automacotes: Ao efetuar esta atividade, o sistema move automaticamente o processo
para a fila “Recebido do Juiz — Decisao”.

= Sentenca: Abre a tela de emissao de documentos na categoria 8 — Sentenca.
Automacoes: Ao efetuar esta atividade, o sistema move automaticamente o processo para
a fila “Recebido do Juiz — Sentenga”.

= Ato Judicial Personalizado - Finaliza: Emite e finaliza o documento selecionado
automaticamente, sem abrir o editor de textos.

66. Fila: Concluso — Urgente

AutomacoOes: O processo ao entrar nesta fila recebe a movimentagéo “70148 - Conclusos
para despacho”. Apds a assinatura e liberacdo de qualquer expediente a partir dessa fila,
0 processo é movido para a fila “Cumprir — Urgente”.

= Despacho: Abre a tela de emissdo de documentos na categoria 6 — Despacho. Ao
efetuar esta atividade, o sistema move automaticamente o processo para a fila “Cumprir -
Urgente”.

= Decisdo Interlocutoria: Abre a tela de emissdo de expedientes na categoria 15 —
DecisOes Interlocutérias. Ao efetuar esta atividade, o sistema move automaticamente o
processo para a fila “Cumprir - Urgente”.

= Sentenca: Abre a tela de emissdo de documentos na categoria 8 — Sentenga. Ao
efetuar esta atividade, o sistema move automaticamente o processo para a fila “Cumprir -
Urgente”.

= Agendar audiéncia: Abre a tela de pauta de audiéncias. Ao efetuar esta atividade, o
processo permanece na fila.

= Ato Judicial Personalizado - Finaliza: Emite e finaliza o documento selecionado
automaticamente, sem abrir o editor de textos.

67. Entrados com Sigilo Absoluto



Fila visivel para o Magistrado. Ao ser distribuido processo com sigilo absoluto, o sistema
encaminha automaticamente para esta fila. A atividade “Vincular usuéarios ao processo de
sigilo absoluto”, esta configurada nesta fila para que o juiz possa autorizar outros usuarios
para visualizar e cumprir 0 processo.

68. Fila: Juiz Leigo
Fila destinada para encaminhamento de processos onde o Juiz Leigo atua.
Atividades da fila:

= Emitir_expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculacdo de
categoria. O sistema ndo move o processo automaticamente para outra fila.

= Movimentacdo Unitaria: Abre a tela para langcamento de movimentagdo unitaria ao
processo. Ao efetuar esta atividade o processo continua na fila.

69. Fila: Concluso (de 1 a 10)

As filas de Concluso foram criadas para auxiliar a organizacdo do gabinete. O cartério
ndo pode mover processos para estas filas. Somente o gabinete que podera mover os
processos que ja encontram-se conclusos. Possuem as atividades de “Emitir Expediente”,
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“Mover para outra fila”, “Despacho”, “Deciséo” e “Sentenca”.
Atividades das filas:

= Despacho: Abre a tela para emissao de expediente da categoria “6 - Despacho”.
Automacoes: ApOs a assinatura e liberacdo do expediente da categoria “Despacho”, o
sistema move automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz — Despacho”.

= Decisdo Interlocutéria: Abre a tela para emissdo de expediente da categoria “15 —
Deciséo Interlocutdria”.

AutomacoOes: ApOs a assinatura e liberacdo do expediente da categoria “Decisédo
interlocutoria”, o sistema move automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz
— Decisao’.

= Sentenca: Abre a tela para emissao de expediente da categoria “8 - Sentenga”.

Automacoes: Apds a assinatura e liberagdo do expediente da categoria “Sentencga”, o
sistema move automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz — Sentenga”.

= Emitir Expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculacdo de
categoria. O sistema ndo move 0 processo automaticamente para outra fila.

= Ato Judicial Personalizado - Finaliza: Emite e finaliza o documento selecionado
automaticamente, sem abrir o editor de textos.




70. Fila: Processos Recebidos do 2° Grau

Fila de cartorio para onde sdo encaminhados 0s processos que retornaram do 2° grau via
integragcéo PG X SG.

Atividade da fila:

= Devolucédo do Pedido de Diligéncia: Abre a tela para devolug&o do pedido de diligéncia
ao SG.

= Devolucdo de Carta de Ordem: Abre a tela para devolugédo de Carta de Ordem ao SG.

= Emitir Expediente: Abre a tela de emissdao de documentos, sem vinculagcdo de
categoria. O sistema ndo move 0 processo automaticamente para outra fila.

71. Fila: Aguardando Geragé&o de Ordem

Sem Atividades da fila:

72. Fila: Processos remetidos ao Tribunal de Justica

Sem Atividades da fila:

73. Fila: Servigo Social

Automacoes: Os processos que foram encaminhados para o Servigco Social, ao entrar na
fila, o sistema lanca a movimentacdo “70369 — Remetido os autos ao Servigo Social”.

Atividades da fila:

= Emitir Expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculagdo de
categoria. O sistema ndo move 0 processo automaticamente para outra fila.

= Devolver ao cartério: move o processo para a fila “Recebido Servigo Social”.

74. Fila: Recebido Servico Social

Esta € uma fila de Cartorio, para onde o Servico Social deve mover os autos para
devolver ao Cartorio.

AutomacoOes: Ao entrar nesta fila o sistema langa a movimentagéo de “132 — Recebido
pelo Cartorio”.

Atividades da fila:



= Emitir Expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculacdo de
categoria. O sistema ndo move 0 processo automaticamente para outra fila.

= Mover outra fila: move o processo para a outra fila.

75. Fila: Remeter CEJUSC

Fila de cartério para encaminhamento dos processos ao Fluxo “CEJUSC — Processual”
para que seja realizada sessao de mediacao/conciliacao.

Atividade da fila:

=  Mover Fluxo CEJUSC - Processual: Ao executar essa atividade o sistema move o
processo para a fila “Ag. Designar Audiéncia” do Fluxo “CEJUSC — Processual’.

= Emitir_Expediente: Abre a tela de emissdo de documentos, sem vinculacdo de
categoria. O sistema ndo move 0 processo automaticamente para outra fila.

76. Fila: Recebidos CEJUSC

Fila de cartério para onde sdo encaminhados os processos que retornam do fluxo
“CEJUSC — Processual”.

Atividade da fila:

= Emitir Expediente: Abre a tela de emissdao de documentos, sem vinculagcdo de
categoria. O sistema ndo move 0 processo automaticamente para outra fila.

77. Fila: Solicitagcdo de Cancelamento de Baixa
Atividades da fila:

= Cancelar Baixa Eletronica




