
Unidades Judiciais de 1º Grau

Objetivos de aprendizagem

AULA 2

UNIDADE 8

Aprender a cadastrar salas de audiência, agendar 
audiências, marcar audiências em bloco.
Saber emitir relatórios e consultar audiências.
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8.2 Agendamento de audiência

Para agendar a audiência, acesse a subtela “Ações” e clique em “Audi-
ência”.

 Em seguida, será aberta uma tela que disponibiliza dois botões: 

1º) o botão “Nova audiência (calendário)” permite visualizar o calendá-
rio de audiências (ao selecionarmos a data e o horário desejados, será 
aberta a tela de cadastro de nova audiência);

 2º) o botão “Nova audiência” abre diretamente a tela de cadastro de 
nova audiência — ao cadastrarmos a nova audiência, deverá ser infor-
mado o “Tipo de audiência”,  o “Evento” e o “Magistrado”; nesse momen-
to, é permitido agendar a intimação das partes e a troca de localizador 
(é na opção audiência que serão incluídas as testemunhas arroladas 
pelas partes, a partir do botão “incluir depoente”). 

Na tela de cadastro de audiências, o primeiro passo é informar o “Tipo 
de Audiência”, ou seja, se será realizada de forma presencial ou por meio 
eletrônico.
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Informe também o “Evento”, para caracterizar a audiência a ser realizada. 
Em seguida, faça o agendamento da data e da hora de realização da 
audiência. Indique o local de realização. Selecione o magistrado que vai 
atuar na audiência. Nesse momento, é permitido agendar a intimação 
das partes.
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Ao selecionarmos o campo “Intimar Partes”, aparecem os campos a serem 
preenchidos para efetuar a intimação.

Da mesma forma, é possível citar as partes selecionando o item “Citar 
Partes”.

É ainda na opção “Audiência” que serão incluídas as testemunhas arroladas 
pelas partes, a partir do botão “incluir depoente”.

UNIDADE 8 - AULA 2
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Esta é a tela que se abre ao clicarmos no botão “Incluir depoente”. 

Faça a busca por meio dos campos de consulta, pelo número do CPF ou 
por outros tipos de documento.  

Ao clicarmos em “Outros documentos”, o sistema disponibiliza as demais 
possibilidades de consulta.

Após informar os campos desejados, clique em “Consultar” para efetuar 
sua busca.

Por fim, clique em “Salvar” para voltar para a tela de cadastro da 
audiência.
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8.3 Marcação de audiência em bloco

Para marcar audiência em bloco, acesse o menu da lateral esquerda, 
posicione o mouse sobre “Movimentação Processual” e clique em “Au-
diência em Bloco”. 

Selecione os critérios de busca desejados e clique em “Consultar”.

UNIDADE 8 - AULA 2
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Em seguida, selecione os processos na lista apresentada e clique em 
“Próximo”. Preencha o tipo de audiência e o evento e agende as audiências.

Selecione o tipo de evento.
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Prossiga com o agendamento das audiências preenchendo os campos 
necessários.

Por fim, clique em “Salvar”.


