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1. Peticéo Intermediaria

1.1 - Fila Ag. Cadastramento: Fila da Distribuicdo, onde se encontram as peticées
protocoladas, tanto pela internet como pelo balcdo, de processos fisicos e digitais,
pendentes de cadastramento.

Atividades da fila:

e Cadastrar Peticdo: Abre a tela de “Cadastro de PeticBes Intermediarias e Processos
Dependentes”. Esta mesma tela poderd ser aberta pelo Menu Cadastro. As peticdes
protocoladas pelo balcéo (fisicas) referentes a processos digitais, apés cadastradas
sdo encaminhadas para a fila “Ag. Digitalizacao”.

1.2 - Fila Ag. Digitalizagdo: Fila da distribuicdo para onde s&o encaminhadas as
peticbes em meio fisico referente a processos digitais, que foram cadastradas e aguardam
para serem digitalizadas.

Atividades da fila:
e Digitalizar pecas: Abre a tela de digitalizacdo de pecas processuais. Nesta tela, além

da digitalizagdo das pecas, podera ser realizado o encaminhamento para conferéncia
ou andlise da petigéao.

e Encaminhar para conferéncia: Move a peticdo para a fila “Ag. Conferéncia
Digitalizagao”,
para que seja realizada a conferéncia das pecas digitalizadas.

e Encaminhar para andlise: Move a peticdo para a fila “Ag. Andlise”, de acordo

com a categoria da peticdo “Peticdes Diversas”, “Execucéo”, “Incidente Processual’ e
“‘Recursos”.

e Excluir: Lanca a movimentagdo interna Excluir objeto

1.3 - Fila Ag. Impressdo — Vara: As peticbes encaminhadas eletronicamente para
processos fisicos, apds serem cadastradas, permanecem nesta fila para impresséao. No Fluxo
de Processo Fisico, ao selecionar a atividade “Imprimir’, a peticdo é automaticamente
encaminhada para a fila “Peticbes Impressas”, para que se necessario, seja possivel a
reimpressao.

Obs1: Se no momento do cadastramento pela tela de “Peti¢cdes Intermediarias
e Processos Dependentes” a peticdo for impressa pelo botdo “Imprimir Pecas”, ela
saira automaticamente do fluxo.

Obs2: Nesta fila estdo as peticbes que foram cadastradas automaticamente
pela rotina de juntada automatica, e que devem ser impressas pelo cartério.

Atividades da fila:

e Imprimir Pecas: imprime pecas processuais

e Visualizar dados da Peticdo: Mostra pecas do processo




1.4 - Fila Ag. Conferéncia Digitalizacdo: Fila da Distribuicho onde sao
encaminhadas, de forma manual, as peticbes da fila “Ag. Digitalizacdo”, caso
necessaria a conferéncia das pecas

Atividades da fila:

e Encaminhar para andlise: Move a peticdo para a fila “Ag. Analise”, de acordo

com a categoria da peticdo “Peticbes Diversas”, “Execucao”, “Incidente Processual” e
“Recursos”.

1.5 - Fila Ag. Analise (Juntada Automatica): Fila do Cartério. Nesta fila estdo as
peticOes configuradas para serem juntadas automaticamente pelo sistema. Uma rotina do
sistema, dependendo da classe da peticdo, cadastra e junta automaticamente, devendo o
cartorio efetuar a conferéncia da peticdo com posterior encaminhamento dos autos.

Atividades da fila:

e Pendéncias do Processo: Abre a tela de pendéncias do processo.

e Excluir: Exclui a peticao da fila.

1.6 - Fila Ag. Andlise — Peti¢des Diversas: Fila do Cartério, onde estéo as peticdes
intermediarias da Categoria “Peticbes Diversas” que ndo tem configuracdo de juntada
automatica, para serem analisadas e juntadas aos processos.

Atividades da fila:

e Juntar: Ao clicar nesta atividade o sistema efetua a juntada e, em seguida, abre a
tela “Pendéncias do Processo” (se houver) e posteriormente a tela para
encaminhamento do processo (arvore de dependéncia).

1.7 - Fila Ag. Andlise — Execucdo: Fila do Cartorio, onde estdo as petigbes
intermediarias da

Categoria “Execucao” para serem analisadas.

Atividades da fila:

e Concluso Despacho Inicial: Move para o fluxo de Processo - fila “Concluso para
Despacho Inicial”.

e Concluso Despacho: Move o processo para a fila “Concluso para Despacho”.

e Concluso Decisdo: Move a peticdo para o subfluxo “Processo”, fila “Concluso
para Decis&o Interlocutoria”.

e Concluso Sentenca: Move a peticdo para o subfluxo “Processo”, fila “Concluso
para Sentenga”.

e Mover Aguardando Encerramento do Ato: Move a peticdo para o subfluxo
“Processo”, fila “Ag. Encerramento do Ato”.




e Move para Fluxo DTR — Execucdo: Move o processo para o fluxo DTR — Execuc¢éo
— Secéo | — Processo, fila de destino Concluso para Despacho inicial 9083.

1.8 - Fila Ag. Andlise — Incidente Processual: Fila do Cartério, onde estdo as
peticbes intermediarias da Categoria “Incidente Processual” para serem analisadas e
encaminhadas.

Atividades da fila:

e Concluso Despacho Inicial: Move para o fluxo de Processo - fila “Concluso para
Despacho Inicial”.

e Concluso Despacho: Move o processo para a fila “Concluso para Despacho”.

e Concluso Decisdo: Move o0 processo para a fila “Concluso para Deciséo
Interlocutoria”.

e Concluso Sentenca: Move o processo paraa fila “Concluso para Sentenca”.

e Mover Aguardando Encerramento do Ato: Move a peticAo para o subfluxo
“Processo’, fila “Ag. Encerramento do Ato”, quando ndo é necessaria a conclusédo do
processo.

1.9 - Fila Ag. Analise — Recursos: Fila do Cartério, onde estdo as petigbes
intermediarias da

Categoria “Recursos” para serem analisadas e encaminhadas com conclusdo ao

Juiz.

Atividades da fila:

o Emitir Expediente: Abre a tela para emisséo de expediente.

e Concluso Recurso: Move a peticdo para o subfluxo “Processo”, fila “Concluso -
Recurso”.

e Concluso Despacho Inicial: Move para o fluxo de Processo - fila “Concluso para
Despacho Inicial”.

Obs: No fluxo da Execucéo Fiscal h4 atividade para Entranhar, que deve ser utilizada

somente os “Embargos Infringentes na Execugéo Fiscal” (Orientagdo n°® 47 da CGJ).
Outros processos dependentes ndo devem ser entranhados.

1.10 - Fila Ag. Andalise — Comunicacdo com entidade conveniada: Fila do Cartério

2. Despacho

2.1 - Fila Em Reviséo: Fila de Gabinete, utilizada para documentos salvos e/ou
finalizados que por ventura necessitem de revisdo ou alteracdo antes de serem
liberados nos autos digitais.



Atividades da fila:
o Editar: Permite a edigdo do documento, com a abertura do editor de textos.

e Finalizar: Ao clicar nesta atividade, o documento é finalizado, sendo movido para a
fila Ag. Assinatura do Juiz.

e Assinar e Liberar: Esta atividade possibilita a assinatura digital do documento, com
a consequente liberacédo na pasta digital.

e Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila e do gerenciador de arquivos.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma das filas do mesmo subfluxo.

o Mover - Assinatura: Finaliza o documento e move para a fila Ag. assinatura do Juiz.

e Mover - Correcdo: Clicando nesta atividade, o documento € movido para a fila
“Devolvido para Correcéo”.

e Mover - Em Elaboracdo: Clicando nesta atividade, o documento é movido para a fila
“Em Elaboracao”.

2.2 - Fila Devolvido para Correcéo: Fila de gabinete, utilizada para deslocar
documentos em que seja necessaria a correcdo de seu conteldo antes da assinatura e
liberacdo nos autos digitais.

Atividades da fila:

e Editar: Permite a edigdo do documento, com a abertura do editor de textos.

e Excluir: Esta atividade exclui o objeto da fila e do gerenciador de arquivos

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o objeto para qualquer uma
das filas do mesmo subfluxo.

e Mover - Assinatura: Clicando nesta atividade, o objeto € movido para a fila Ag.
Assinatura do Juiz.

2.3 - Fila Conferidos do Juiz: Fila de Gabinete, utilizada para destinar os
expedientes finalizados que ja foram conferidos pelo magistrado, mas que ainda nao foram
assinados e liberados nos autos digitais.

Atividades da fila:

e Devolver para correcdo: Move o documento para a fila “Devolvido para correcao’.

e Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila e do gerenciador de arquivos.
o Editar: Permite a edicdo do documento, com a abertura do editor de textos.

e Assinar e Liberar: Esta atividade possibilita a assinatura digital do documento, com
a consequente liberacéo na pasta digital.




e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma das filas do mesmo subfluxo.

2.4 - Fila Separados do Juiz: Fila de Gabinete, utilizada para separacédo de
documentos para andlise do magistrado.

Atividades da fila;

e Devolver para correcdo: Move o documento para a fila “Devolvido para correcéo”.

e Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila e do gerenciador de arquivos.
e Editar: Permite a edicdo do documento, com a abertura do editor de textos.

e Assinar e Liberar: Esta atividade possibilita a assinatura digital do documento, com
a consequente liberacéo na pasta digital.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma das filas do mesmo subfluxo.

2.5 - Fila Estudo de Caso: Fila de gabinete destinada a “reservar documentos”, cuja
decisdo necessite avaliacdo e/ou estudo especifico.

Atividades da fila:
e Editar: Permite a edigdo do documento, com a abertura do editor de textos.
e Assinar: Permite a assinatura digital do documento.

e Assinar e Liberar: Esta atividade possibilita a assinatura digital do documento, com
a consequente liberacéo na pasta digital.

e Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila e do gerenciador de arquivos.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma das filas do mesmo subfluxo.

2.6 - Fila Ag. Andlise: Fila de cartério, onde estdo os despachos/decisfes/ sentengas
ja assinados e liberados na pasta digital, que ainda ndo possuem atos
configurados/gerados, para que sejam analisados e cumpridos.

Atividades da fila:

e Analisar_atos: Ao clicar nesta atividade, abre-se a tela “configuracdo de atos”,
onde o usuério podera configurar e gerar os atos conforme as determinacdes
contidas no expediente.

e Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila, permanecendo no gerenciador
de arquivos.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma das filas do mesmo subfluxo.




2.7 - Fila Ag. Cumprimento - Vara: Fila de Cartorio, onde estdo os documentos que

foram analisados através da tela “configuracdo de atos”, ou seja, que jA possuem atos
configurados e/ou gerados.

Atividades da fila:

Visualizar Atos: Clicando nesta atividade, abre-se a janela “configuracdo de atos”,
onde sdo apresentados os atos ja configurados/gerados naquele expediente. Através
dessa tela é possivel gerar os atos que apenas foram configurados, excluir atos ndo
gerados e ainda configurar novos atos.

Gerar_Atos: Clicando nesta atividade, gera-se os atos ja configurados na janela
“configuracdo de atos”, que por ventura ndo tenham sido ainda gerados.

Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila, permanecendo no gerenciador
de arquivos.

Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma das filas do mesmo subfluxo.

3. Ato Ordinatoério

3.1 - Fila Ag. Emissdo: Fila de cartério onde os atos ordinatérios sdo encaminhados

guando emitidos a partir da tela “Analisar atos”, permanecendo nesta fila até seu salvamento.

Atividades da fila:

Emitir_expediente: Abre a tela de “Emissdo de documentos” para que o usuario
configure o modelo, confirme e edite o expediente.

Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila.

3.2 - Fila Em Elaboracgao: Fila de cartério, onde sdo direcionados 0os novos atos

ordinatérios que estdo sendo emitidos e ja foram salvos no editor.

Atividades da fila:
Editar: Permite a edicdo do documento, com a abertura do editor de textos.

Finalizar: Ao clicar nesta atividade, o documento é finalizado, sendo movido para a fila
“Ag. Assinatura do Escrivao”.

Assinar e Liberar: Esta atividade possibilita a assinatura digital do documento, com a
consequente liberacéo na pasta digital.

Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila e do gerenciador de arquivos.

Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer uma
das filas do subfluxo “Ato Ordinatorio”.




3.3 - Fila Ag. Assinatura do Escrivao: Fila de cartorio que contém os documentos
finalizados, a fim de que sejam assinados pelo escrivao.

Atividades da fila:

o Editar: Permite a edicdo do documento, com a abertura do editor de textos.

e Assinar e Liberar: Esta atividade possibilita a assinatura digital do documento, com a
consequente liberacédo na pasta digital.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer uma
das filas do subfluxo “Ato Ordinat6rio”.

e Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila e do gerenciador de arquivos.

3.4 - Fila Ag. Liberar nos Autos Digitais: Fila que contém os documentos assinados
e que estdo aguardando liberacdo nos autos digitais.

Atividades da fila:

e Liberar nos autos Digitais: Clicando nesta atividade libera-se o documento ja assinado
na pata digital e o objeto é movido para a fila “Ag. Analise”.

o Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila, permanecendo no gerenciador de
arquivos.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer uma
das filas do subfluxo “Ato Ordinatério”.

3.5 - Fila Ag. Andlise: Fila de cartério, onde estdo os atos ordinatdrios ja assinados e
liberados na pasta digital que ainda ndo possuem atos configurados/gerados, para que sejam
analisados e cumpridos.

Atividades da fila:

e Analisar atos: Ao clicar nesta atividade, abre-se a tela “configuracdo de atos”, onde o
usuério podera configurar e gerar os atos conforme as determina¢des contidas no
expediente.

e Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila, permanecendo no gerenciador de
arquivos.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer uma
das filas do subfluxo “Ato Ordinatério”

3.6 - Fila Ag. Cumprimento - Vara: Fila de Cartorio, onde estdo os documentos que
foram analisados através da tela “configuracdo de atos”, ou seja, que jA possuem atos
configurados e/ou gerados.



Atividades da fila:

e Analisar atos: Ao clicar nesta atividade, abre-se a tela “configuragdo de atos”, onde o
usuério podera configurar e gerar os atos conforme as determina¢gBes contidas no
expediente. Através dessa tela é possivel gerar os atos que apenas foram
configurados, excluir atos ndo gerados e ainda configurar novos atos.

e Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila, permanecendo no gerenciador de
arquivos.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer uma
das filas do subfluxo “Ato Ordinatério”

4. Oficio

4.1 - Fila Ag. Emissao: Fila de cartério onde os oficios sdo encaminhados quando
emitidos a
partir da tela “Analisar atos”, permanecendo nesta fila até seu salvamento.

Atividades da fila:

o Emitir: Abre a tela de “Emissdo de documentos” para que 0 usuario configure o
modelo, confirme e edite o0 expediente.

e Excluir: Esta atividade exclui o objeto da fila.

4.2 - Fila Em Elaboragéo: Fila de cartério, onde sé@o direcionados os novos oficios
gue estao sendo emitidos e ja foram salvos no editor.

Atividades da fila:

Editar: Permite a edicdo do documento, com a abertura do editor de textos.

e Finalizar: Ao clicar nesta atividade, o documento é finalizado, sendo movido para a fila
“Ag. Assinatura do Juiz” ou para a fila “Ag. Assinatura do Juiz ou Escrivédo”, dependendo
das configuracfes de cada modelo.

e Assinar e Liberar: Esta atividade possibilita a assinatura digital do documento, com a
consequente liberacdo na pasta digital.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer uma
das filas do subfluxo “Oficio”.

e Excluir: Esta atividade exclui o documento salvo, inclusive do gerenciador de arquivos.

4.3 - Fila Devolvido para Correcao: Fila de cartério onde sdo movidos os oficios
finalizados que aguardavam assinatura, mas que apos a conferéncia pelo juiz ou escrivao, foi
detectada a necessidade de alguma correc¢éo.



Atividades da fila:
o Editar: Permite a edigdo do documento, com a abertura do editor de textos.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma das filas do subfluxo “Oficio”.

e Visualizar Anexos: Abre janela auxiliar para a visualizacdo dos anexos.

4.4 - Fila Ag. Assinatura do Juiz: Fila que contém os documentos finalizados, a fim
de gue sejam assinados pelo magistrado.

Atividades da fila:
e Editar: Permite a edigdo do documento, com a abertura do editor de textos.

e Assinar: Clicando neste botdo, o documento € apenas assinado, sendo movido para
a fila “Ag. liberacdo nos autos digitais”.

e Assinar e Liberar: Esta atividade possibilita a assinatura digital do documento, com
a consequente liberacdo na pasta digital.

e Visualizar anexos: Abre janela auxiliar para a visualizacdo dos anexos.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma das filas do subfluxo “Oficio”.

e Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila e do gerenciador de arquivos.

4.5 - Fila Ag. Assinatura do Juiz ou Escrivao: Fila que contém os documentos
finalizados, a fim de que sejam assinados pelo magistrado ou pelo escrivao.

Atividades da fila:
o Editar: Permite a edicdo do documento, com a abertura do editor de textos.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer uma
das filas do subfluxo “Oficio”.

e Assinar: Clicando neste botdo, o documento € apenas assinado, sendo movido para
a fila “Ag. liberacédo nos autos digitais”.

e Assinar e Liberar: Esta atividade possibilita a assinatura digital do documento, com
a consequente liberagé@o na pasta digital.

e Visualizar anexos: Abre janela auxiliar para a visualizagdo dos anexos.

e Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila e do gerenciador de arquivos.

4.6 - Fila Ag. Liberar nos Autos Digitais: Fila de cartorio que contém os documentos
assinados e que estdo aguardando liberacdo nos autos digitais.



Atividades da fila:

e Liberar nos autos Digitais: Clicando nesta atividade libera-se o documento ja assinado
na pata digital e o objeto € movido para a fila “Ag. envio para os Correios” (se a forma
de postagem for AR-Digital ou AR-MP Digital) ou para a fila “Ag. impressao - vara” (se
for qualquer outra forma de postagem).

e Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila, permanecendo no gerenciador de
arquivos.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer uma
das filas do subfluxo “Oficio”.

4.7 - Fila Ag. Impresséo - Vara: Para esta fila sdo encaminhados os oficios com o
tipo de postagem “Em méaos”, “CR”, “SE” e “AR”.

Atividades da fila:

e Imprimir: Clicando nesta atividade o sistema imprime o oficio e os documentos anexos,
se existir. Na sequencia o objeto é encaminhado para a fila “Ag. Postagem”.

o Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila, permanecendo no gerenciador de
arquivos.

¢ Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer uma
das filas do subfluxo “Oficio”.

4.8 - Fila AR-Digital para envio: Nesta fila ficam os oficios de modelo
autoenvelopaveis que devem ser enviados manualmente para a fila “Ag. Envio para os
Correios”, através da atividade abaixo descrita:

Atividades da fila:

¢ Encaminhar aos Correios: Move o0s objetos para a Fila “Ag. Envio para os Correios”.

4.9 - Fila Ag. Envio para os Correios: Nesta fila os oficios digitais, com forme de
postagem “AR - Digital” e “AR-MP Digital”’, ficam aguardando a captura pelo correio através
de rotina automatica que € executada uma vez ao dia. Se a captura automética rejeitar
objetos, estes sdo encaminhados para a Fila “ARs Rejeitados”. Caso contrario, os objetos
sdo encaminhados para a fila “Com os Correios”.

Atividades da fila:

e Imprimir: Clicando nesta atividade o sistema imprime o oficio e os documentos anexos,
se existir.

e Visualizar anexos: Abre janela auxiliar para a visualizacdo dos anexos de impressao.
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4.10 - Fila Ag. Postagem: Oficios que ndo possuem forma de postagem “AR-Digital’

ou “AR- MP Digital” sdo direcionados a esta fila apds serem impressos. O cartério deve
envelopar os oficios manualmente e encaminha-los ao setor de expedigéo.

Atividades da fila:

Guia de postagem: Atividade exclusiva do setor da expedicdo. Abre a tela “Guia de

Postagem”.

Comparecimento espontaneo: Esta atividade exclui o objeto da fila, permanecendo no
gerenciador de arquivos.

4.11 - Fila Com os correios: Nesta fila estdo todos os oficios que foram

capturados pela rotina automatica ou enviados pela guia de postagem, e estdo aguardando
o cumprimento pela ECT. Esta fila efetua controle de prazo (30 dias), a contar da data de
entrada do objeto na fila. Ap6s o decurso deste prazo, a fonte do objeto fica em vermelho.

Atividades da fila:

Devolucdo de Correspondéncia: Ao clicar nessa atividade, o sistema abre a tela
“‘Registro de devolugcdo da ECT”, atividade esta que deve ser executada pelo setor da
expedicdo para oficios encaminhados pela guia de postagem.

Digitalizar AR Positivo: Abre a tela para digitalizagdo. Atividade realizada pela expedi¢ao
para oficios encaminhados pela guia de postagem.

Cancelar prazo do ato: Cancela o prazo do ato configurado para o oficio. Ndo remove o
objeto da fila. Ex: Casos em que ha citacdo em balcdo e o oficio de citacdo ainda se
encontra com 0s correios.

Configuracdes de devolucdo dos oficios digitais:

Correspondéncia devolvida “recusada” ou “ausente” ou “outros motivos”: Sistema move
automaticamente o AR para a fila “Ag. Analise de ARs nao cumpridos”.

AR devolvido cumprido com prazo do ato: Sistema move automaticamente para a
fila Ag. Decurso de Prazo

AR devolvido cumprido sem prazo do ato: Sistema move automaticamente para a
fila Ag. Andlise do AR

4.12 - Fila Ag. Decurso de Prazo: Fila do cartério utilizada para controle dos prazos

dos oficios. Apés serem devolvidos pelos correios, com a situagdo “Cumprido”, os objetos
sdo direcionados a esta fila para controle do prazo do ato (prazo de 30 dias da fila + prazo do
ato). Expirado o prazo o sistema move o0 AR automaticamente para a fila “Ag. Certificagdo do
prazo”.

Atividades da fila:

Cancelar prazo do ato: Cancela o prazo do ato configurado para o oficio. Ndo remove o
objeto da fila. Ex: casos em que h& citacdo em balcdo e o oficio de citacdo ainda se
encontra ag. decurso do prazo.
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o  Excluir: Exclui o objeto da fila, permanecendo do gerenciador de arquivos.

4.13 - Fila Ag. Certificacdo de Prazo: Fila para andlise dos objetos em que houve
decurso do prazo. Apés o decurso do prazo configurado, os oficios sdo automaticamente
encaminhados a esta fila para que seja feita a andlise pelo cartério quanto a necessidade de
certificacdo e/ou encaminhamento do processo dependendo de cada caso (ARs néo
cumpridos ou cumpridos).

Atividades da fila:

o Emitir expediente: Abre a tela de emisséo de expedientes.

e  Excluir: Exclui o objeto da fila, permanecendo do gerenciador de arquivos.

4.14 - Fila Ag. Analise de ARs nao cumpridos: Sao encaminhados diretamente para
esta fila os oficios retornados dos Correios, com a situacdo “Devolvido”, “Recusado” ou
“Ausente”, que ndo possuem prazo configurado.

Atividades da fila:

o Emitir expediente: Abre a tela de emisséo de expedientes.

o Conferido (Excluir_da fila): Exclui o objeto da fila, permanecendo do gerenciador
de arquivos.

4.15 - Fila Ag. Analise do AR: Sao encaminhados diretamente para esta fila os
oficios com a

situacdo “Cumprido” e que ndo possuem prazo

configurado.

Atividades da fila:

e Conferido (Excluir_da fila): Exclui o objeto da fila, permanecendo do gerenciador
de arquivos.

o  Excluir: Exclui o objeto da fila, permanecendo no gerenciador de arquivos.

4.16 - Fila ARs Rejeitados: Quando ocorre algum problema no envio dos oficios aos
correios, 0s objetos sé@o direcionados a esta fila. O cartério deve verificar a ocorréncia e
tomar as providéncias necessarias para que o(s) oficio(s) seja(m) reencaminhado(s) aos
Correios. Verificar coluna “observacéo da fila” que contem o motivo da rejeicéo.

Atividades da fila:

e Visualizar anexos: Abre a tela para visualizacdo dos anexos.

e Mover para fila Ag. Envio Correio: Move o AR para a fila “Ag. Envio Correio”.

e Cancelar AR: Abre a tela “Cancelamento de ARs”.
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Tabela de Tipos de Rejeicao de ARS

Identificador

Descricéo

Explicacéo

Xml
rejeitado  pelo
Schema (XSD)

Trata-se de AR rejeitado devido a lote
rejeitado. Isso era comum quando algum AR do
lote encaminhado estava com dados de
enderecamento incompletos.

A partir da versao 1.5.2-0, foram incluidas
validacbdes adicionais para que se evite ao
maximo tal situacgao.

Nem todos os ARs nesta situacdo devem
ser obrigatoriamente cancelados. Quando
ocorrer, entrar em contato com o Administrador
do sistema.

28

Nimero  de
paginas invalido para
o tipo de postagem

Esta observacao significa que a soma de
paginas do oficio e anexos ultrapassa o total de
paginas permitida para o tipo de postagem.

Logo, esse AR deve ser cancelado.

Além disso, é importante lembrar-se de
utilizar outra forma de encaminhamento da
comunicacdo de ato processual, ou seja, via
sedex, por comporta

30

Cartéo de
postagem invalido

Esta observacao significa que o valor do
parametro "31025 - AR - Numero do Cartdo do
Cliente para AR Digital" estava/pode estar
invalido. O numero do cartdo deve estar em
conformidade com os dos Correios (Cartdo e
Contrato). Solicitar ao administrador para
conferir

31

CEP do
destinatario
invalido

Quando o CEP informado no destinatario
do AR é invalido, o usuario deve cancelar o AR e
produzir outro apés ajuste/avaliacdo no cadastro
de partes.

32

Lote com
tamanho excedido

Significa que o tamanho do arquivo
excedeu o acordado com os Correios.
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34

Erro ao ler o
arquivo PDF

Existe algum arquivo PDF com problema
na leitura.

Além de ser cancelado, é importante
lembrar que os anexos destes ARs ndo devem
ser reutilizados em um novo AR.

35 AR nado esta E o caso onde houve conflito de
preparado para| motivos de recusa.
solicitacdo
O usuario deve cancelar o AR e emitir
outro expediente.
5. Mandado

5.1 - Fila Ag. Emisséo: Fila de cartério onde os mandados sdo encaminhados

quando

emitidos a partir da tela “Analisar atos”, permanecendo nessa fila somente até ser salvo.

Atividades da fila:

e Emitir expediente: Abre o tela de “Emissdo de documentos” para que O USUario

configure

0 modelo, confirme e edite o0 expediente.

e Excluir: Esta atividade exclui o documento da fila.

5.2 - Fila Em Elaboracé&o: Fila de cartério onde sé@o direcionados os novos mandados
gue estao sendo emitidos e ja foram salvos no editor.

Atividades da fila:

e Editar: Permite a edicdo do documento, com a abertura do editor de textos.

e Finalizar: Ao clicar nesta atividade, o documento é finalizado, sendo movido para a

fila

Ag. Assinatura do Juiz.

e Assinar e Liberar: Esta atividade possibilita a assinatura digital do documento,

com a consequente liberacdo na pasta digital.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer

uma

das filas do subfluxo “Mandado”.

5.3 - Fila Devolvido para Correc¢ao: Fila de cartério onde sdo movidos os mandados
finalizados que aguardavam assinatura, mas que apos a conferéncia pelo juiz ou escrivao, foi
detectada a necessidade de alguma correcao.
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Atividades da fila:

Editar: Permite a edicdo do documento, com a abertura do editor de textos.

Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer

uma

das filas do subfluxo “Mandado”.

Visualizar anexos: Abre janela auxiliar para a visualizacdo dos anexos.

5.4 - Fila Ag. Assinatura do Juiz: Fila que contém os documentos finalizados, a fim

de que sejam assinados e liberados na pasta digital pelo magistrado.

Atividades da fila:

Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma das filas do mesmo subfluxo.

Cancelar mandado: Essa atividade abre a tela de Cancelamento de Mandados,
onde, mediante justificativa, altera-se a situacdo do mandado para cancelado e
remove o objeto da fila.

Editar: Permite a edicdo do documento, com a abertura do editor de textos.

Assinar e Liberar: Esta atividade possibilita a assinatura digital do documento,
com a consequente liberagédo na pasta digital.

Visualizar anexos: Abre janela auxiliar para a visualizacdo dos anexos.

5.5 - Fila Ag. Assinatura do Juiz ou Escrivdo: Fila que contém os documentos

finalizados, a fim de que sejam assinados e liberados na pasta digital pelo magistrado ou pelo
escrivao.

Atividades da fila:
Editar: Permite a edicdo do documento, com a abertura do editor de textos.

Assinar e Liberar: Esta atividade possibilita a assinatura digital do documento,
com a consequente liberacdo na pasta digital.

Assinar: Clicando neste botdo, o documento é apenas assinado, sendo movido para

a fila “Ag. liberacéo nos autos digitais”.

Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer uma

das filas do subfluxo “Mandado”.

Cancelar mandado: Essa atividade abre a tela de Cancelamento de Mandados,
onde, mediante justificativa, altera-se a situacdo do mandado para cancelado e
remove o objeto da fila.

e Visualizar anexos: Abre janela auxiliar para a visualizagdo dos anexos.
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5.6 - Fila Ag. Liberar nos Autos Digitais: Fila de cartério que contém os

mandados assinados e gue estdo aguardando liberacdo nos autos digitais.

Atividades da fila:

Liberar nos Autos Digitais: Clicando nesta atividade, libera-se o documento ja
assinado na pasta digital. Os mandados configurados para serem cumpridos pelo
oficial de justica serdo movidos automaticamente para a fila da Central de Mandados
“Ag. Distribuicdo - Central” ou para a fila “Ag. Impressdo - Central/Oficial” no
caso de Comarcas sem central de mandados. Os mandados configurados para nédo
serem cumpridos pelos oficiais de justica sdo movidos automaticamente para a fila
“Ag. Impresséo - Vara”.

Obs: Nas comarcas que utilizam Centrais de Mandados Compartilhadas, os
mandados de processos fisicos sdo direcionados a central de mandados competente
para o cumprimento, na fila “Ag. Distribui¢cdo - Central’ no Fluxo “Processo Fisico”.

Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer

uma

das filas do subfluxo “Mandado”.

5.7 - Fila Ag. Impressao - Vara: Fila de cartério para onde sdo encaminhados os

mandados assinados e liberados que foram configurados para ndo serem cumpridos pelo
oficial de justica.

Atividades da fila:

Imprimir: Ao utilizar essa atividade, o sistema imprime o documento e move o

objeto

para a fila “Ag. Cumprimento - Vara”.

Visualizar anexos: Abre janela auxiliar para a visualizacdo dos anexos de impresséo.

Cancelar mandado: Essa atividade abre a tela de Cancelamento de Mandados,
onde, mediante justificativa, altera-se a situacdo do mandado para cancelado e
remove o objeto da fila.

Pendéncias do processo: Abre a tela de pendéncia de processos.

5.8 - Fila Ag. Cumprimento - Vara: Fila de cartério para onde sao

encaminhados o0s mandados que ndo serdo cumpridos pelo oficial de justica, apés a
impressao do mandado.

Atividades da fila:

Encerrar mandado: Ao clicar nesta atividade encerra o prazo do mandado e exclui
da fila.

Dados do mandado: Abre a tela de Mandados - Consulta Avancada.

Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer

uma

das filas do subfluxo “Mandado”.
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5.9 - Fila Ag. Andlise de Preparo: Fila de cartério onde ficam os mandados
a serem analisados em relacéo ao recolhimento do preparo (diligéncias).

Atividades da fila:

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma das filas do subfluxo “Mandado”.

5.10 - Fila Ag. Recolhimento de Diligéncia: Fila de cartério para onde séao
encaminhados os mandados que aguardam o recolhimento das diligéncias.

Atividades da fila:

e Cancelar mandado: Essa atividade abre a tela de Cancelamento de Mandados,
onde, mediante justificativa, altera-se a situacdo do mandado para cancelado (Fluxo
Processo Fisico).

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma
das filas do subfluxo “Mandado”.

5.11 - Fila Diligéncia ndo Recolhida: Fila de cartério para onde sdo movidos 0s
mandados que tiveram o prazo para recolhimento de diligéncia expirado.

Atividades da fila:

e Cancelar mandado: Essa atividade abre a tela de Cancelamento de Mandados,
onde, mediante justificativa, altera-se a situagdo do mandado para cancelado.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma
das filas do subfluxo “Mandado”

5.12 - Fila Ag. Distribuicdo - Central: Fila da Central de Mandados para onde sdo
encaminhados os mandados assinados e liberados, configurados para serem cumpridos pelo
oficial de justica, e que serdo distribuidos para os oficiais que irdo cumprir o mandado.

Atividades da fila:
e Dados do mandado: Essa atividade abre a tela de Consulta de Mandados

Avancada, onde podem ser visualizados os dados do mandado, e informagdes sobre
pessoas, distribuicdes e documentos do mandado.

e Distribuir: por essa atividade os mandados sdo distribuidos para os oficiais de
justica para o devido cumprimento. Ao serem distribuidos o sistema move o0s
mandados para a fila “Ag. Impresséo - Central/Oficial”.

e Mover fila Ag. Andl. Cart. — Informac8es da Central: Move 0 mandado para a fila Ag.
Andlise de Cartorio — Informacdes da Central.

e Pendéncias do processo: Abre a tela de pendéncia de processos.




5.13 - Fila Ag. Impressao - Central/Oficial: Fila do oficial de justica, onde o mandado
permanece até ser impresso pelo oficial de justica responsavel pelo seu cumprimento. Ao ser
impresso, o mandado ird para a fila “Ag. Cumprimento pelo Oficial” e dar-se-a inicio
a contagem de prazo para cumprimento do mandado.

Atividades da fila:
e Imprimir: imprime o mandado e os documentos anexados. Move o mandado para a

fila
“Ag. Cumprimento pelo oficial’.

Visualizar_anexos: por essa atividade é possivel visualizar os documentos que
foram configurados para serem impressos juntamente com o mandado.

Cancelar mandado: Essa atividade abre a tela de Cancelamento de Mandados,
onde, mediante justificativa, altera-se a situagdo do mandado para cancelado.

Visualizar: por essa atividade é possivel visualizar o mandado a ser cumprido.

Pendéncias do processo: Abre a tela de pendéncia de processos.

e Mover - Ag. Cump. pelo Oficial: Move o mandado para a fila “Ag. Cumprimento
pelo
Oficial”.

5.14 - Fila Ag. Cumprimento pelo Oficial: Fila do oficial de justica. O mandado
permanece nessa fila até que seja cumprido pelo oficial de justica. Caso a certiddo seja
positiva, parcialmente cumprida ou negativa, e ndo houver diligéncia, o mandado ir4 para a
fila do cartério “Ag. Andlise - Certiddo do Oficial”. Se for cumprido e tiver diligéncia sera
movido para a fila “Ag. confiirmacdo de valor”. Caso o mandado for “devolvido sem
cumprimento”, ele sera encaminhado para a fila da central de mandados “Ag. Redistribuicao”.

Atividades da fila:
e Dados do mandado: Essa atividade abre a tela de Consulta de Mandados

Avancgada, onde podem ser visualizados os dados do mandado, e informagdes sobre
pessoas, distribuicbes e documentos do mandado.

e Gerar certiddo: Abre a tela para cadastro de atos e emissao da certiddo do oficial.

e Digitalizar pecas: Abre a tela de digitalizacdo de pecas processuais.

e Imprime Documentos: Ao utilizar essa atividade, o sistema imprime o documento e
move
0 objeto para a fila “Ag. Comprovacao da Distribuicdo”.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma
das filas do subfluxo “Mandado”.

5.15 - Fila Mandados Transferidos: Fila dos Oficiais de Justica e Central de
Mandados. Entram nesta fila os mandados que foram transferidos ao Oficial de Justica por
meio do procedimento de “Transferéncia de Mandados”.
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Atividades da fila:

e Dados do mandado: Essa atividade abre a tela de Consulta de Mandados
Avancada, onde podem ser visualizados os dados do mandado, e informagdes sobre
pessoas, distribuicdes e documentos do mandado.

e Imprimir: imprime o mandado e os documentos anexados. Move o mandado para a
fila
“Ag. Cumprimento pelo oficial”.

° Mover para Ag. Cumprimento pelo Oficial: Move o mandado para a fila “Ag.
Cumprimento pelo oficial”.

5.16 - Fila Ag. Confirmacé&o de Valor: Fila da central de mandados. Entram nesta fila
0s mandados cumpridos pelo oficial de justica (positivo, positivo parcial e negativo) e que a
forma de pagamento é: com diligéncia. Os mandados ndo sdo movidos automaticamente
desta fila ao realizar a confirmacéo da reserva de valor.

Atividades da fila:

e Alteracdo de atos do mandado: Abre a tela de “Alteracdo de atos do mandado”

para conferéncia dos atos e diligéncias bem como confirmacéo do valor vinculado ao
mandado.

e Mover para Ag. Andlise - Certiddo do Oficial: Clicando nesta atividade, move-se

documento para a fila de cartério “Ag. Analise - Certidao do Oficial”.

5.17 - Fila Ag. Redistribuicdo: Fila da central de mandados onde ficam os
mandados devolvidos sem cumprimento pelo oficial de justica e que deverdo ser
redistribuidos para outro oficial de justica. Geralmente por erro da Zona do mandado. Ao

redistribuir o mandado ele é movido automaticamente para a fila “Ag Impressao-
Central/Oficial”.

Atividades da fila:
e Dados do mandado: Essa atividade abre a tela de Consulta de Mandados

Avancada, onde podem ser visualizados os dados do mandado, e informagbes sobre
pessoas, distribuicbes e documentos do mandado.

e Redistribuir: Essa atividade abre a tela de “Redistribuicio de mandados” para que
a central de mandados efetua a redistribuicdo para outro oficial de justica.

5.18 - Fila Ag. Decurso do Prazo: Fila de cartorio onde € contabilizado o prazo do
ato do mandado (essa fila possui um controle de prazo de 10 dias). Depois de expirado o
prazo, o mandado dever& ser movido para a fila “Ag. Certificacdo de Prazo”.

Atividades da fila:

e Encerrar prazo: Se houver manifestacdo da parte antes do decurso do prazo,
0 mandado pode ser removido da fila usando essa atividade.

21



5.19 - Fila Ag. Certificagdo de Prazo: Fila de cartorio onde estdo os mandados que
aguardam a certificacdo do prazo vencido (essa fila possui um controle de prazo de 03 dias).
Depois de expirado o prazo, o mandado fica com a cor da fonte em vermelho.

Atividades da fila:

e Emitir expediente: Abre a tela de emissdo de expedientes, sugerindo a categoria
13 - certiddo de Cartorio e modelo 101041 - Decurso de Prazo.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma
das filas do subfluxo “Mandado”.

5.20 - Fila Ag. Andlise - Certiddo do Oficial: Fila de cartério onde ficam os
mandados ja certificados pelo oficial de justica, aguardando que o cartério faca a conferéncia
dos atos diligenciados, dando o devido andamento ao mandado.

Atividades da fila:

e Emitir expediente: Abre a tela de emissao de expedientes.

e Encaminhar mandado para redistribuicdo: Ao clicar nessa atividade, o sistema move
o]

objeto para a fila “Ag. Redistribui¢cao”.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma
das filas do subfluxo “Mandado”.

e Alteracdo de atos do mandado: Abre a tela de “Alteracdo de atos do mandado”
para conferéncia dos atos e diligéncias bem como confirmag&o do valor vinculado ao
mandado.

e Excluir: remove o objeto da fila.

5.21 - Fila Ag. Analise de Cartorio - Informagdes da Central: Fila do Cart6rio em
gue a Central de Mandados devolve algum mandado para correcdo. Preferencialmente a
Central deve usar a coluna de “Observacéo da fila” para informar o que deve ser corrigido.

Atividades da fila:
e Emitir ato ordinatorio: Abre a tela de emissdo de expedientes, com a categoria “20 -

Ato
ordinatério” ja preenchido.

e Cancelar mandado: Abre a tela para cancelamento do mandado.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma das filas do subfluxo “Mandado”.

5.22 - Fila Ag. Andlise do Cartério: Fila de organizagdo do Cartorio. Ndo ha
encaminhamento automético de mandados para esta fila.
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Atividades da fila:

e Cancelar mandado: Abre a tela para cancelamento do mandado.

e Redistribuir mandado: Abre a tela de Redistribuicdo de Mandado.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma
das filas do subfluxo “Mandado”.

5.23 - Fila Ag. Redistrib/Nova Distrib — Outras localidades: Fila da Central de
Mandados para Comarcas com Central Compartilhada. Ela fila tem por funcdo receber
mandados redistribuidos por outras centrais de mandado. A entrada de mandados nessa fila
de trabalho é totalmente automatizada, e ocorre nos casos em que uma central de mandados
compartilhada redistribui um mandado com situagdo 10 (Devolvido sem cumprimento) para
outra central de mandados compartilhada.

Atividades da fila:
e Dados do mandado: Essa atividade abre a tela de Consulta de Mandados

Avancada, onde podem ser visualizados os dados do mandado, e informagdes sobre
pessoas, distribuicdes e documentos do mandado.

e Redistribuir: Essa atividade abre a tela de “Redistribuicdo de mandados” para que
central de mandados efetue a redistribuicdo do mandado.

e Nova Distribuicdo: Essa atividade realiza uma nova distribuicdo para o mandado
selecionado.

6. Carta

6.1 - Fila Ag. Emisséo: Fila de cartorio onde os expedientes da categoria “Carta” sdo
encaminhados quando emitidos a partir da tela “Analisar atos”, permanecendo nessa fila
somente até ser salvo.

Atividades da fila:

e Emitir. Abre a tela de “Emissdo de documentos” para que o usuario configure o
modelo,
confirme e edite o expediente.

6.2 - Fila Em Elaboracdo: Fila de cartério onde sdo direcionados 0s novos
expedientes da

categoria “carta” que estdo sendo emitidas e ja foram salas no editor.
Atividades da fila:

e Editar: Permite a edicdo do documento, com a abertura do editor de textos.
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e Finalizar: Ao clicar nesta atividade, o documento é finalizado, sendo movido para a
fila
Ag. Assinatura do Juiz.

e Assinar_e Liberar. Esta atividade possibilita a assinatura digital do documento,
com a consequente liberacdo na pasta digital.

6.3 - Fila Devolvido para Correcdo: Fila de cartério onde sdo movidos as cartas
finalizadas que aguardavam assinatura, mas que ap0s a conferéncia pelo juiz ou escrivao, foi
detectada a necessidade de alguma corre¢éo.

Atividades da fila:

e Editar: Permite a edicdo do documento, com a abertura do editor de textos.

e Mover para outra fila: Esta atividade possibilita mover o documento para qualquer
uma das filas do mesmo subfluxo.

e Visualizar Anexos: Abre janela auxiliar para a visualizacdo dos anexos.

6.4 - Fila Ag. Assinatura do Juiz: Fila que contém os documentos finalizados, a fim
de que sejam assinados e liberados na pasta digital pelo magistrado.

Atividades da fila:
e Editar: Permite a edicdo do documento, com a abertura do editor de textos.

e Assinar_e Liberar: Esta atividade possibilita a assinatura digital do documento,
com a consequente liberagéo na pasta digital.

e Visualizar Anexos: Abre janela auxiliar para a visualizacao
dos anexos.

6.5 - Fila Ag. Assinatura do Juiz ou Escriv@o: Fila que contém os documentos
finalizados, a fim de que sejam assinados pelo magistrado ou pelo escrivao.

Atividades da fila:
e Editar: Permite a edicdo do documento, com a abertura do editor de textos.

e Assinar e Liberar: Esta atividade possibilita a assinatura digital do documento,
com a consequente liberacdo na pasta digital.

e Mover - Assinatura do juiz: Clicando nesta atividade, o objeto é movido para a fila
Ag. assinatura do Juiz.

e Visualizar Anexos: Abre janela auxiliar para a visualizagdo dos anexos.

6.6 - Fila Ag. Liberar nos Autos Digitais: Fila de cartério que contém o0s
documentos assinados e que estdo aguardando liberacdo nos autos digitais.
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Atividades da fila:

e Liberar nos autos Digitais: Clicando nesta atividade llibera-se o documento ja
assinado na pasta digital e o objeto € movido para a fila Ag. Intimacdo do Preparo.

Obs: No fluxos Criminal Genérico, Juizado Especial Criminal, Execucéo
Penal, o
objeto é movido para a fila “Ag. Impressao Vara”.

6.7 - Fila Ag. Intimacédo do Preparo: Fila de cartério onde sdo movidas as cartas
precatérias em que é necessario intimar para o preparo.

Atividades da fila:
e Intimar para preparo: Abre a tela de emissdo de expediente na categoria 20 -

Ato
Ordinatério - Modelo 100022

° Imprimir: Ao utilizar essa atividade, o sistema imprime o documento e move o0
objeto
para a fila “Ag. Comprovacado da Distribuicéo”.

e Visualizar anexos: Abre janela auxiliar para a visualizacdo dos anexos.

e Comparecimento espontaneo: Esta atividade exclui o objeto da fila, permanecendo
no gerenciador de arquivos.

6.8 - Fila Ag. Preparo: Fila com controle de prazo (30 dias). Ao mover um objeto
para esta fila, € necessario descrever qual a pendéncia e o prazo a ser controlado.

Atividades da fila:
e Imprimir: Ao utilizar essa atividade, o sistema imprime o documento e move o
objeto

para a fila “Ag. Comprovacao da Distribuicéo”.

e Visualizar anexos: Abre janela auxiliar para a visualizagdo dos anexos de impressao.

e Comparecimento espontadneo: Esta atividade exclui o objeto da fila, permanecendo
no gerenciador de arquivos.

6.9 - Fila Ag. Impressao - Vara: Fila para onde sdo movidos as cartas precatorias
dos fluxos Criminal Genérico, Juizado Especial Criminal, Execucdo Penal, ap6s serem
assinadas e liberadas nos autos digitais.

Atividades da fila:
e Imprimir Documentos: Ao utilizar essa atividade, o sistema imprime o documento e

move
0 objeto para a fila “Ag. Comprovacao da Distribuicdo”.
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e Visualizar anexos: Abre janela auxiliar a para visualiza¢do dos anexos de impressao.

e Comparecimento espontaneo: Esta atividade exclui o objeto da fila,
permanecendo no gerenciador de arquivos.

6.10 - Fila Ag. Comprovacéo da Distribuicéo: Fila com controle de prazo (30 dias).
Nesta fila as cartas precatdrias estdo aguardando a comprovacao da sua distribuicdo no juizo
deprecado.

Atividades da fila:
e Distribuicdo comprovada: Ao utilizar essa atividade, o sistema move 0 objeto para a

fila
“Ag. retorno”.

e Intimar exequente: Abre a tela de “Emissdo de documentos”, para que o
USuario
selecione a categoria e 0 modelo de documento a ser utilizado para intimar o
exequente.

e Comparecimento esponténeo: Esta atividade exclui o objeto da fila, permanecendo
no gerenciador de arquivos.

6.11 - Fila Preparo ndo Comprovado: Fila com controle de prazo (30 dias). Nesta
fila estdo as cartas precatérias com preparo ndo comprovado.

Atividades da fila:
e Imprimir Documentos: Ao utilizar essa atividade, o sistema imprime o documento e

move
0 objeto para a fila “Ag. Comprovagéo da Distribuigdo”.

e Visualizar anexos: Abre janela auxiliar a para visualizacdo dos anexos de impressao.

e Comparecimento espontédneo: Esta atividade exclui o objeto da fila, permanecendo
no gerenciador de arquivos.

6.12 - Fila Ag. Retorno: Fila com controle de prazo (90 dias). Nesta fila estdo
as cartas precatoérias aguardando cumprimento no Juizo Deprecado.

Atividades da fila:
e Excluir: Esta atividade exclui o objeto da fila, inclusive do gerenciador de arquivos.
e Solicitar_informacdes: Abre a tela de “Emissdo de documentos”, categoria 7 -

Oficio
/Modelo 7017.

6.13 - Fila Ag. Cumprimento - Vara: Fila de cartério para organizagéo interna.
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6.14 - Fila Ag. Decurso de Prazo: Fila de cartoério para organizagdo interna. Prazo da
fila: 05 dias.

6.15 - Fila Ag. Certificagdo de Prazo: Fila de cartorio para organizacéo interna.

Atividades da fila:

e Certificar_decurso_de prazo: Abre a tela de emissdo de expedientes na Categoria
“17 -
Certid&do”, Modelo “101041 - Decurso de Prazo”.

e Excluir documento: Esta atividade exclui o objeto da fila.

7. Citacao\Intimacéao\Vista (Portal\DJ)

7.1 - Fila Preparar Relagdo (DJ): Fila para onde s&o encaminhados apenas o0s
atos de
intimacdo de advogados pela forma “Diario”, ou seja, as intima¢gbes por Diario da
Justica.

Atividades da fila:

e Emitir relacdo: Ao clicar nessa atividade, o sistema abre a tela de “Configuragédo
da intimacdo de advogados” para que o usuario confirme/altere os dados a serem
encaminhados para a relacdo. Na mesma tela, através da aba “finalizac@o”, é possivel
finalizar a relagdo configurada. Ao finalizar a relacdo, o sistema move o0 objeto para a
fila “Ag. Publicacdo”.

e Mover para outra fila: Move o objeto para outra fila de trabalho.

e Excluir: Remove o0 objeto do subfluxo.

7.2 - Fila Ag. Publicacdo: A esta fila s&o direcionados tanto os atos de intimag&o
pela forma “Diério” (Ex: relacdo por Diério da Justica), como atos configurados para serem
encaminhados por “Portal” (Ex: MP). Para os atos via Diario (relagdo), uma vez constatado
gue a relacao foi publicada, os usuarios devem mover o objeto para a fila “Ag. Decurso de
prazo”.

J4 os atos via “Portal’, rotina automética do sistema captura esses objetos,
encaminha para o destino (Ex. Ministério Publico) e move automaticamente para a fila
‘Ag. Prazo de Leitura (Portal)’, lancando automaticamente certiddo de remessa da
Intimag&o para o Portal Eletrdnico.

Atividades da fila:

e Mover para outra fila: Move o objeto para outra fila de trabalho.

7.3 - Fila Ag. Prazo de Leitura (Portal): Fila apenas de atos encaminhados pelo
“Portal” que tiverem sua captura através de rotina automatica do sistema. Apds o decurso do
prazo de leitura, o sistema move o objeto para a fila “Ag. Decurso de Prazo” e emite a
certiddo de intimacdo eletrbnica. Nao pode ser removido manualmente o objeto desta fila.
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Se decorreu o prazo de leitura e o objeto ndo foi movido auto maticamente

para a fila “Ag. Decurso de Prazo” o ato ndo foi devidamente capturado pela rotina
automatica. Contatar o suporte.

7.4 - Fila Ag. Decurso de Prazo: Fila com controle de prazo, utilizada tanto para os
atos de intimacéo pela forma “Diério”, como atos configurados para serem encaminhados por
“Portal”. Como padrdo, o prazo a ser contado € de 30 dias, a contar da entrada na fila.
Decorrido o prazo, o sistema automaticamente move o objeto para a fila “Ag. Certificacéo de
Prazo”.

Atividades da fila:
e Excluir: Esta atividade exclui o objeto da fila.
e Certificar decurso de prazo: Abre a tela de emissdo de expedientes na Categoria

“13 -
Certidao”, Modelo “101041 - Decurso de Prazo”.

e Emitir expediente: Abre a tela de emissédo de expedientes.

e Mover para outra fila: Move o objeto para outra fila de trabalho.

7.5 - Fila Ag. Certificagdo de Prazo: Fila com controle de prazo (3 dias), utilizada
tanto para os atos de intimacdo pela forma “Diario”, como atos configurados para serem
encaminhados por “Portal”.

Atividades da fila:
e Certificar_decurso de prazo: Abre a tela de emissdo de expedientes na Categoria

“13 -
Certidao”, Modelo “101041 - Decurso de Prazo”.

e Excluir: Esta atividade exclui o objeto da fila.

e Mover para outra fila: Move o objeto para outra fila de trabalho.
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