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OBJETIVOS DE APRENDIZAGEM

Nesta aula vamos conhecer o andamento do processo no fluxo
Cejusc-Processual. Ao final, vocé tera estudado conteldos que

lhe permitirao:

« entender os procedimentos de movimentacao do processo
(agendamento de audiéncia, emissao e assinatura dos termos
de audiéncia, intimacao do Ministério Publico, homologacao
e cumprimento do acordo e devolugao do processo ao fluxo

de origem).

Bons estudos!




1 Fluxo Cejusc-Processual

Conforme estudado anteriormente, o setor de conciliagao
processual dos Centros Judiciarios de Solucao de Conflitos e
Cidadania atende conflitos que ja foram ajuizados na forma de
processos no Poder Judiciario.

Para que fosse possivel a realizacdo das audiéncias nesses
processos, criou-se o fluxo de trabalho “CEJUSC - Processual”,
com filas e atividades especificas. Esse fluxo sera disponibilizado
nas varas dos foros, para que seja possivel mover o processo de
fluxo. Os servidores do CEJUSC, responsaveis pela designacao e
realizacao da audiéncia, terao acesso a essas varas/fluxo, para os
procedimentos necessarios.

As filas a que os servidores do CEJUSC tém acesso no fluxo
“CEJUSC - Processual” estao descritas na figura abaixo.
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O fluxo “CEJUSC - Processual” é provisério, ou seja, 0S processos
entram nesse fluxo somente para a realizacao da audiéncia. Caso
a audiéncia nao obtenha acordo, o processo é movido para o
fluxo de origem. Se a audiéncia resulta em acordo, apds a
homologacao deste os atos sao cumpridos nesse fluxo, e o
processo € devolvido ao fluxo de origem quando estiver pronto
para ser arquivado.

Agora vamos conhecer as filas do fluxo Cejusc-Processual e
acompanhar suas atividades. Veja.

| Ag. Designar Audiéncia |

Esta fila de trabalho é de responsabilidade da Vara “Centro
Judiciario de Solucao de Conflitos e Cidadania — CEJUSC”. Nesta
fila estdo os processos que sao movidos de outros fluxos da vara
de origem, para realizacao de audiéncia conciliatéria.

Atividades da fila

» Agendar Audiéncia de Conciliagao: ao se efetuar essa
atividade, abre-se a tela “Pauta de Audiéncia da Sala”.
Agendada a audiéncia, o sistema lanca a movimentacao
“70126 — Designada” e move o processo para a fila “Cumprir
Audiéncia”.

 Mover Cumprir Audiéncia: move o0 processo para a fila
“Cumprir Audiéncia”.

« Mover para outra fila: abre a tela para mover o processo para
outra fila do fluxo.

« Ato Ordinatdrio - Audiéncia designada: ao se efetuar essa
atividade, o sistema emite o ato ordinatorio modelo “20228 -
CEJUSC - Intimacdo de Audiéncia”. Ao se lancar a
movimentacao “11383 - Ato Ordinatério”, o sistema move o
processo para a fila “Cumprir Audiéncia”.




| Cumprir Audiéncia

Esta fila de trabalho sera de responsabilidade da vara de origem
do processo, que devera efetuar os cumprimentos necessarios
para intimacao das partes, advogados, Ministério Publico e
outros, para comparecimento na audiéncia.

Atividades da fila

« Emitir Expediente: abre a tela de emissao de documentos,
sem vinculagao de categoria. O sistema nao move o processo
automaticamente para outra fila.

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

* Mover para outra fila: abre a tela para mover o processo para
outra fila do fluxo.

' Ag. Audiéncia :
« Esta fila de trabalho sera de responsabilidade da Vara “Centro
Judicidrio de Solucao de Conflitos e Cidadania — CEJUSC”.

Nesta fila estardo os processos prontos para realizagao de
audiéncia.

* Ao se lancar a movimentacao “70600 — Audiéncia realizada
acordo exitoso — CEJUSC”, o sistema automaticamente
movera o processo de fila, nos seguintes termos:

* a) se no processo constar a tarja do Ministério Publico, move
para a fila “Ministério Publico”;

* b) se no processo nao constar a tarja do Ministério Publico,
move para a fila “Concluso para Sentenca”.

* Ao se lancar a movimentacao “70127 - Redesignada”, o
sistema move o processo para a fila “Cumprir Audiéncia”.




Atividades da fila

« Emitir Expediente.

* Mover Concluso Sentenca: move o0 processo para a fila
“Concluso para Sentenca”.

« Mover Ministério Publico: move o processo para a fila
“Ministério Publico”.

« Mover para outra fila: abre a tela para mover o processo para
outra fila do fluxo.

« Pauta de Audiéncia: abre a tela de Pauta de Audiéncia.

« Acidente de Transito: abre a tela de emissao de expediente,
com vinculacao da categoria “14 — Audiéncia”, modelo “14016
— CEJUSC - Acidente de Transito”. Movimentacao vinculada no
modelo “70600 - Audiéncia realizada acordo exitoso -
CEJUSC".

 Acordo Exitoso Genérico: abre a tela de emissao de
expediente, com vinculacao da categoria “14 - Audiéncia”,
modelo “14017 - CEJUSC - Acidente de Transito".
Movimentacao vinculada no modelo “70600 - Audiéncia
realizada acordo exitoso — CEJUSC".

 Acordo Mutuo Habitacional: abre a tela de emissao de
expediente, com vinculacao da categoria "14 - Audiéncia”,
modelo “14018 - CEJUSC - Acordo Mdutuo Habitacional”.
Movimentacao vinculada no modelo “70600 - Audiéncia
realizada acordo exitoso — CEJUSC".

* Acordo Nao Exitoso: abre a tela de emissao de expediente,
com vinculacao da categoria “14 — Audiéncia”, modelo “14019
— CEJUSC - Acordo nao exitoso”. Movimentacao vinculada no
modelo “70601 - Audiéncia realizada - Acordo nao exitoso -
CEJUSC".




« Acordo Alimentos — fixacao/revisao/atrasados: abre a tela de
emissao de expediente, com vinculacao da categoria “14 -
Audiéncia”, modelo “14020 - CEJUSC - Alimentos — Fixacao,
Revisao e Atrasados”. Movimentacao vinculada no modelo “70600
— Audiéncia realizada acordo exitoso — CEJUSC”.

Obs.: nesse modelo ha Ato do Documento para “Vista ao MP”, na
forma “Portal”, com prazo de 5 dias. Apds assinado e liberado, o
sistema emite automaticamente um ato para intimacao do MP
movendo esse objeto para o subfluxo “Citacao\lntimacao\Vista
(Portal\DJ).

 Cobranca: abre a tela de emissao de expediente, com
vinculacdo da categoria “14 - Audiéncia”, modelo “14023 -
CEJUSC - Cobranca”. Movimentagao vinculada no modelo “70600
— Audiéncia realizada acordo exitoso — CEJUSC".

« Cobranca Concessiondria de Servico Publico: abre a tela de
emissao de expediente com vinculacdo da categoria “14 -
Audiéncia”, modelo “14022 — CEJUSC - Cobranca Concessionaria
de Servico Publico”. Movimentacao vinculada no modelo “70600 —
Audiéncia realizada acordo exitoso — CEJUSC”.

« Conv. Divdrcio\Divorcio Litigioso Conv. Consensual: abre a tela
de emissao de expediente, com vinculacdo da categoria “14 —
Audiéncia”, modelo “14024 — CEJUSC — Conversao Separacdo em
Divorcio, Divorcio”. Movimentagao vinculada no modelo “70600 -
Audiéncia realizada acordo exitoso — CEJUSC”.

Obs.: nesse modelo ha Ato do Documento para “Vista ao MP”, na
forma “Portal”, com prazo de 5 dias. Apds assinado e liberado, o
sistema emite automaticamente um ato para intimacao do MP
movendo esse objeto para o subfluxo “Citacao\lntimacao\Vista
(Portal\DJ).

« Despejo ou Desocupacao de Imdvel: abre a tela de emissao de
expediente, com vinculacao da categoria “14 —Audiéncia”, modelo
“14025 - CEJUSC - Despejo ou Desocupacao de Imovel”.
Movimentacao vinculada no modelo “70600 — Audiéncia realizada
acordo exitoso — CEJUSC”.




 Reconhecimento de Paternidade: abre a tela de emissao de
expediente, com vinculacao da categoria “14 - Audiéncia”,
modelo “14012 - CEJUSC - Reconhecimento de Paternidade”.
Movimentacao vinculada no modelo “70600 - Audiéncia
realizada acordo exitoso — CEJUSC”.

Obs.: nesse modelo ha Ato do Documento para “Vista ao MP”, na
forma “Portal”, com prazo de 5 dias. Apds assinado e liberado, o
sistema emite automaticamente um ato para intimacao do MP
movendo esse objeto para o subfluxo “Citacao\lntimacao\Vista
(Portal\DJ).

+ Execucao Fiscal: abre a tela de emissao de expediente, com
vinculacao da categoria “14 - Audiéncia”, modelo “14010 -
CEJUSC — Execucao Fiscal”. Movimentacao vinculada no modelo
“70600 — Audiéncia realizada acordo exitoso — CEJUSC”.

* Reconhecimento e dissolu¢ao de uniao estavel: abre a tela de
emissao de expediente, com vinculacdo da categoria “14 -
Audiéncia”, modelo “141013 - CEJUSC - Reconhecimento e
Dissolucdo de Unido Estavel”. Movimentagdo vinculada no
modelo  “70600 - Audiéncia realizada acordo exitoso -
CEJUSC".

Obs.: nesse modelo ha Ato do Documento para “Vista ao MP”, na
forma “Portal”, com prazo de 5 dias. Ap6s assinado e liberado, o
sistema emite automaticamente um ato para intimacao do MP
movendo esse objeto para o subfluxo “Citacao\lntimacao\Vista
(Portal\DJ).

 Exoneracdao de Alimentos: abre a tela de emissdao de
expediente, com vinculagao da categoria “14 — Audiéncia”, modelo
“14026 — CEJUSC - Exoneracao de Alimentos”. Movimentacao
vinculada no modelo “70600 — Audiéncia realizada acordo exitoso
— CEJUSC”.

Obs.: nesse modelo ha Ato do Documento para “Vista ao MP”, na
forma “Portal”, com prazo de 5 dias. Apds assinado e liberado, o
sistema emite automaticamente um ato para intimacao do MP,
movendo esse objeto para o subfluxo “Citacao\lntimacao\Vista
(Portal\DJ).




« Obrigacao de Fazer: abre a tela de emissao de expediente,
com vinculacao da categoria “14 — Audiéncia”, modelo “14011
— CEJUSC - Obrigacao de Fazer”. Movimentacao “/0039 -
Designada Audiéncia”.

» Redesignacao de Audiéncia: abre a tela de emissao de
expediente, com vinculacao da categoria “14 - Audiéncia”,
modelo “14014 - CEJUSC - Redesignacao de Audiéncia”.
Movimentacao “/0127 — Redesignada”.

» Rescisao de Contrato: abre a tela de emissao de expediente,
com vinculacao da categoria “14 — Audiéncia”, modelo “14015
— CEJUSC - Rescisao de Contrato”. Movimentacao vinculada no
modelo “70600 - Audiéncia realizada acordo exitoso -
CEJUSC”.

« Emitir Expediente: abre a tela de emissao de documentos
sem vinculacao de categoria. O sistema ndo move 0O processo
automaticamente para outra fila.

« Digitalizar Pecas: ao se efetuar essa atividade, abre-se a tela
de digitalizacao de documentos.

« Pauta de Audiéncia: abre a tela “Pauta de Audiéncia”, para
redesignacao de audiéncia.

« Mover Fluxo Juizado Especial Civel: move o processo para a
fila “Recebidos CEJUSC", no fluxo Juizado Especial Civel.

 Mover Fluxo Civel Genérico: move o processo para a fila
“Recebidos CEJUSC”, no fluxo Civel Genérico.

« Mover Fluxo Familia: move o processo para a fila “Recebidos
CEJUSC”, no fluxo Familia.

* Mover Fluxo Execucao Fiscal: move o processo para a fila
“Recebidos CEJUSC”, no fluxo Execucéo Fiscal.




| Ag. Prazo |

Esta fila auxilia a organizacdo para controle dos prazos dos
processos. E importante salientar que as filas que controlam
prazos possuem a coluna “Vencimento”, que indica quando vence
o prazo da fila. Nao é possivel realizar essa atividade sem
informar algum prazo (em dias). Também € exigida a insercao de
alguma pendéncia no campo “descricao” (sem essa insercao,
abre-se a seguinte tela de aviso: “Descricao da pendéncia nao foi
informada”.

Atividades da fila

» Certificar Decurso de Prazo: abre a tela de emissao de
documentos, na categoria “13 - Certidao Cartério”, modelo
“101041 - Decurso de Prazo”. O processo deve ser movido
manualmente.

» Pendéncias do processo: abre a tela para visualizar/encerrar
as pendéncias do processo.

* Emitir expediente: abre a tela de emissao de documentos,
sem vinculacao de categoria. Ao se efetuar essa atividade, o
processo permanece na fila.

« Mover para outra fila: abre a tela para mover o processo para
outra fila do fluxo.

' Ministério Publico I

Esta € uma fila de organizacao do cartério. Ao se entrar nesta fila,
nao serd lancada nenhuma movimentagcdo no processo. O
Ministério Publico somente recebera ciéncia do processo
mediante o encaminhado de ato via portal.

Ao se lancar a movimentacao de “Prazo Expirado”, o sistema
move o processo para a fila “Concluso para Sentenca”.




Importante

O sistema nao fara essa atividade caso o processo tenha peticao
intermediaria no subfluxo “CEJUSC - Pré-Processual - Peticao
intermediaria”, na fila “Ag. Anélise - Peticoes Diversas”.

Atividades da fila

* Mover para outra fila.
* Mover Concluso Sentenca.
« Emitir Expediente.

| Concluso para Despacho |

O processo, ao entrar nesta fila, lanca a movimentacao “70152
— Conclusos para Despacho”.

Atividades da fila

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

 Decisao Interlocutéria: abre a tela de emissao de
expedientes na categoria “15 — Decisoes Interlocutérias”. Ao se
efetuar esta atividade, o sistema move automaticamente o
processo para a fila “Recebidos do Juiz — Decisao”.

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

 Mover para outra fila: abre a tela para mover o processo
para outra fila do fluxo.

« Ato Judicial Personalizado - finaliza: emite e finaliza
documentos automaticamente, sem abrir o editor de textos.




| Concluso para Decisao Interlocutdria |

O processo, ao entrar nesta fila, lanca a movimentacao “70152 —
Conclusos para Decisao Interlocutéria”.

Atividades da fila

« Decisao Interlocutéria: abre a tela de emissao de expedientes
na categoria “15 — Decisbes Interlocutérias”. Ao se efetuar esta
atividade, o sistema move automaticamente o processo para a fila
“Recebidos do Juiz — Decisao”.

» Despacho: abre a tela de emissao de documentos na categoria
“6 — Despacho”. Ao se efetuar esta atividade, o sistema move
automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz -
Despacho”.

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

* Mover para outra fila: abre a tela para mover o processo para
outra fila do fluxo.

« Ato Judicial Personalizado - finaliza: emite e finaliza
documentos automaticamente, sem abrir o editor de textos.

| Concluso para Sentenca |

O processo, ao entrar nesta fila, lanca a movimentacao “70149
— Concluso para Sentenca”.

Atividades da fila

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




» Despacho: abre a tela de emissao de documentos na categoria
“6 — Despacho”. Ao se efetuar esta atividade, o sistema move
automaticamente o processo para a fila “Recebido do Juiz -
Despacho”.

» Decisao Interlocutéria: abre a tela de emissao de expedientes
na categoria “15 — Decisdes Interlocutérias”. Ao se efetuar esta
atividade, o sistema move automaticamente os processos para a
fila “Recebidos do Juiz — Decisao”.

* Mover para outra fila: abre a tela para mover o processo para
outra fila do fluxo.

« Ato Judicial Personalizado - finaliza: emite e finaliza
documentos automaticamente, sem abrir o editor de textos.

Obs.: apds a assinatura e liberacao de uma sentenca nos autos
digitais, o sistema lancard no processo, de forma automatica, a
movimentacao “7/0147 — Publicacao e registro de sentenca”. Na
sequéncia, uma certiddo modelo “13506 - Certidao de
publicacao e registro de sentenca” € expedida e inserida nos
autos digitais, também de forma automéatica. Dessa forma, para
processos digitais, nao é necesséario fazer a publicagao e o registro
da sentenca através do menu do SAJ.

| Recebido do Juiz — Despacho — Decisao e Sentenca

A Fila “Recebido do Juiz” foi subdividida em trés novas filas:
“Recebido do Juiz — Despacho”, “Recebido do Juiz — Decisao” e
“Recebido do Juiz — Sentenca”, de acordo com a movimentacao
associada da classe “Pai — Magistrado”.

Atividades da fila

« Emitir expediente: esta fila é destinada a emissao de
expediente, sem vinculagao a qualquer categoria.




« Mover Cumprir Audiéncia: move o processo para a fila Cumprir
Audiéncia.

 Mover Ministério Publico: move o processo para a fila
Ministério Publico.

 Mover Ag. Encerramento de Ato: move o processo para a fila
“Ag. Encerramento do Ato”.

» Mover para outra fila: abre a tela para mover o processo para
outra fila do fluxo.

Encontram-se nesta fila atividades para cumprimento das decisoes
dos processos.

Atividades da fila

» Emitir expediente: abre a tela de emissao de documentos, sem
vinculacao de categoria. Ao se efetuar esta atividade, o processo
permanece na fila.

« Agendar audiéncia: ao se efetuar esta atividade, abre-se a
pauta de audiéncia. O processo permanece na fila.

« Mover para outra fila: abre a tela para mover o processo para
outra fila do fluxo.

* Pendéncias do processo: abre a tela para visualizar/encerrar
as pendéncias do processo.

' Recebido Contadoria |

Trata-se da fila de cartério, destinada a analise dos processos
recebidos da contadoria. Ao se entrar nesta fila, vindo das filas
Contadoria/Contadoria - Custas Iniciais/Contadoria - Custas
Intermediarias/Contadoria - Custas Finais e Contadoria - Céalculos
e AtualizacOes, lanca-se a movimentacao “132 — Recebido pelo
cartorio”.




Atividades da fila

« Emitir expediente.

Mover outra fila.

Obs.: a atividade “Emitir Expediente” nao move
automaticamente o processo para outra fila. E necessario mover
0 processo manualmente.

' Contadoria {

O processo, ao entrar nesta fila, vindo de qualquer fila, lanca a
movimentacao “979 — Recebido os autos pela Contadoria”. Esta
fila de processo possui controle de prazo de 10 dias.

Atividades da fila

» Assisténcia Judiciaria: o sistema lanca automaticamente a
movimentacao “70085 - Contador (Informacdo do contador)”,
com o complemento “Informo, para os devidos fins, que deixei
de realizar o calculo das custas por ser a parte executada
beneficidria da gratuidade da justica”. Em seguida, move o
processo para a fila “Recebido da Contadoria”.

« Importar calculo: abre a tela de digitalizacao de pecas com
tipo de documento digital “601 - Relatério de Calculo de
Custas”, que lanca a movimentacao “479 — Custas”, que move
automaticamente o processo para a fila “Recebido da
Contadoria”.

« Emitir expediente: abre a tela de emissao de documentos,
sem vinculacdo de categoria. Ao se 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”.

| Contadoria — Custas Iniciais |

O processo, ao entrar nesta fila, vindo de qualquer fila, lanca a
movimentacdo “979 — Recebido os autos pela Contadoria” e
emite certidao de cartério automatica, modelo “13572 - Custas
Iniciais - Contadoria - Automéatica”. Esta fila de processo possui
controle de prazo de 5 dias. As atividades desta fila sao as
mesmas da fila “Contadoria”.

Atividades da fila

» Assisténcia Judiciaria: o sistema lanca automaticamente a
movimentacao “70085 - Contador (Informacao do contador)”,
com o complemento “Informo, para os devidos fins, que deixei
de realizar o calculo das custas por ser a parte executada
beneficidria da gratuidade da justica”. Em seguida, move o
processo para a fila “Recebido da Contadoria”.

« Importar calculo: abre a tela de digitalizacdo de pecas com
tipo de documento digital “601 - Relatério de Calculo de
Custas”, que lanca a movimentacao “4/79 — Custas”, que move
automaticamente o processo para a fila “Recebido da
Contadoria”.

« Emitir expediente: abre a tela de emissao de documentos,
sem vinculacao de categoria. Ao se 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”.




| Contadoria — Custas Intermediarias

O processo, ao entrar nesta fila, vindo de qualquer fila, lanca a
movimentacdo “979-Recebido os autos pela Contadoria” e
emite certidao de cartorio automatica, modelo “13573 - Custas
Intermediarias - Contadoria - Automatica”. Esta fila de processo
possui controle de prazo de 10 dias. As atividades desta fila sao
as mesmas da fila “Contadoria”.

Atividades da fila

» Assisténcia Judiciaria: o sistema lanca automaticamente a
movimentacao “70085 - Contador (Informacao do contador)”,
com o complemento “Informo, para os devidos fins, que deixei
de realizar o célculo das custas por ser a parte executada
beneficidria da gratuidade da justica”. Em seguida, move o
processo para a fila “Recebido da Contadoria”.

» Importar calculo: abre a tela de digitalizacao de pecas com
tipo de documento digital “601 - Relatério de Calculo de
Custas”, que lanca a movimentacao “479 — Custas”, que move
automaticamente o processo para a fila “Recebido da
Contadoria”.

« Emitir expediente: abre a tela de emissao de documentos,
sem vinculacao de categoria. Ao se 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”.

' Contadoria — Custas Finais |

O processo, ao entrar nesta fila, vindo de qualquer fila, lanca a
movimentacdo “979 - Recebido os autos pela Contadoria” e
emite certiddo de cartério automatica, modelo “13574 - Custas
Finais - Contadoria - Automética”. Esta fila de processo possui
controle de prazo de 10 dias. As atividades desta fila sao as
mesmas da fila “Contadoria”.




Atividades da fila

« Assisténcia Judiciaria: o sistema lanca automaticamente a
movimentacao “70085 - Contador (Informacdo do contador)”,
com o complemento “Informo, para os devidos fins, que deixei
de realizar o célculo das custas por ser a parte executada
beneficidria da gratuidade da justica”. Em seguida, move o
processo para a fila “Recebido da Contadoria”.

« Importar calculo: abre a tela de digitalizacao de pecas com
tipo de documento digital “601 - Relatério de Calculo de
Custas”, que lanca a movimentacao “479 — Custas”, que move
automaticamente o processo para a fila “Recebido da
Contadoria”.

« Emitir expediente: abre a tela de emissao de documentos,
sem vinculacdo de categoria. Ao se 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”.

| Contadoria — Calculos e Atualizacoes I

O processo, ao entrar nesta fila, vindo de qualquer fila, langa a
movimentacdo “979 — Recebido os autos pela Contadoria” e
emite certiddo de cartério automatica, modelo “13575 -
Calculos e Atualizagbes - Contadoria - Automatica”. Esta fila de
processo possui controle de prazo de 10 dias. As atividades
desta fila sdo as mesmas da fila “Contadoria”.

Atividades da fila

» Assisténcia Judicidria: o sistema lanca automaticamente a
movimentacao “70085 - Contador (Informacdo do contador)”,
com o complemento “Informo, para os devidos fins, que deixei
de realizar o calculo das custas por ser a parte executada
beneficidria da gratuidade da justica”. Em seguida, move o
processo para a fila “Recebido da Contadoria”.




« Importar calculo: abre a tela de digitalizacao de pecas com
tipo de documento digital “601 - Relatério de Calculo de
Custas”, que lanca a movimentacao “479 — Custas”, que move

automaticamente o processo para a fila “Recebido da
Contadoria”.

« Emitir expediente: abre a tela de emissao de documentos,
sem vinculacao de categoria. Ao se 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”.

' Ag. Encerramento do Ato |

Trata-se de fila para organizacao de cartério.

Atividades da fila

« Emitir expediente: abre a tela de emissao de documentos,

sem vinculagcao de categoria. Ao se efetuar esta atividade, o
processo permanece na fila.

 Mover para outra fila: abre a tela para mover o processo
para outra fila do fluxo.

* Mover para o fluxo Civel Genérico: move o0 processo para o
fluxo “Civel Genérico”, na fila “Recebidos CEJUSC”.

* Mover para o Fluxo Juizado Especial Civel: move o processo

para o fluxo “Juizado Especial Civel”, na fila “Recebidos
CEJUSC".

» Mover para o fluxo Execucgao Fiscal: move o processo para o
fluxo Execucao Fiscal, na fila “Recebidos CEJUSC”.

« Mover para o fluxo Familia: move o processo para o fluxo
Familia, na fila “Recebidos CEJUSC".




’ Devolver Processos ao Fluxo de Origem ‘

Esta fila auxilia a organizacao para devolucao dos processos ao
fluxo de origem.

Atividades da fila

* Mover para o fluxo Civel Genérico: move 0 processo para o
fluxo “Civel Genérico”, na fila “Recebidos CEJUSC".

« Mover para o Fluxo Juizado Especial Civel: move o
processo para o fluxo “Juizado Especial Civel”, na fila
“Recebidos CEJUSC”.

» Mover para o fluxo Execucao Fiscal: move o processo para
o fluxo “Execucao Fiscal”, na fila “Recebidos CEJUSC”.

« Mover para o fluxo Familia: move o processo para o fluxo
“Familia”, na fila “Recebidos CEJUSC".

« Mover para o fluxo Juizado Especial Fazendario: move o
processo para o fluxo “Juizado Especial Fazendario”, na fila
“Recebidos CEJUSC”.

« Mover para o fluxo Criminal Genérico: move 0 processo
para o fluxo “Criminal Genérico”, na fila “Recebidos CEJUSC".

* Mover para outra fila: abre a tela para mover o processo
para outra fila do fluxo.

2 Movimentacao do Processo

Na vara de origem, 0s processos que receberem pedido de
realizacao de audiéncia pelo CEJUSC, ou aqueles designados
pelo juiz, serao movidos, pelo servidor do cartério, para a fila
“Remeter CEJUSC”. Veja.




= Fluxo de Trabalha
I Fluxos de trabalkbo -"r F'esquisar]

Flywn de trabhalbo -

Civel - Genénco v |

Filtro de conteddo > oL

Filtrar filaz de trabalho
Drigite o tewxto para filtrar. .. |

—Wisualizar processos com ;
(@ Sigilo externo ou zem sigilo

1 Sigilo abzoluto

==
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| & Remster CEJUSC

~54 Recebidos CEJUSC
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A fila “Remeter CEJUSC” serve especificamente para a remessa
dos processos para o fluxo “CEJUSC - Processual”, dentro da
vara de origem do processo. Nessa fila constam as atividades
abaixo.

Atividades da fila

Mover Fluxo CEJUSC - Processual: esta atividade move o
processo para o Fluxo “CEJUSC - Processual”, na fila “Ag.
Designar Audiéncia”.

Emitir Expediente: abre a tela para emissao de expediente.

Mover para outra fila: move o processo para outra fila do fluxo
de origem.




Selecionando a atividade “Mover Fluxo CEJUSC - Processual”, o
processo é encaminhado para o fluxo “CEJUSC - Processual”, na

fila “Ag. Designar Audiéncia”.
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Importante! O processo somente sera movido para outro fluxo,
dentro da vara de origem. Nao havera, portanto, redistribuicao do
processo, continuando este na mesma vara — porém, em outro
fluxo, para a realizacao da audiéncia.

Na fila “Ag. Designar Audiéncia”, o servidor do CEJUSC fara a
designacao da audiéncia, e 0 processo sera movido para a fila
“Cumprir Audiéncia”.

A fila “Cumprir Audiéncia” sera de responsabilidade da vara de
origem do processo, que fara os procedimentos necessarios para
cumprimento dos atos de intimacao para a audiéncia.

Importante! Os expedientes emitidos para cumprimento da
audiéncia designada, no fluxo “CEJUSC - Processual”, serao
assinados pelo servidor/magistrado da vara do processo.




Estando o processo devidamente cumprido, devera ser
encaminhado a fila “Ag. Audiéncia”, para que os servidores do
CEJUSC realizem a audiéncia designada.
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Agora vejamos o0s procedimentos para agendamento de
audiéncia. Acompanhe comigo.
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Para agendar a audiéncia, o servidor do Cejusc fara o acesso a
lotacao de cada vara onde constar processos para realizagcao de

audiéncia.
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Acessando a vara, selecionar o fluxo “CEJUSC - Processual”, fila

“Ag. Designar Audiéncia”.
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Na vara de origem do processo, sera necessario criar uma sala de
audiéncia do Cejusc, para que seja realizada a designacao das
audiéncias e para que estas nao figuem misturadas com as
audiéncias normais da vara. Veja, na unidade 12, os
procedimentos necessarios para criacao e configuracao de sala de
audiéncia.
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Na fila “Ag. Designar Audiéncia”, clique na atividade “Agendar
Audiéncia”.
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O sistema abrira a tela “Pauta de Audiéncia da Sala”. Realize os

procedimentos para designacao de audiéncia selecionando a sala
de audiéncia do Cejusc.

Obs.: se vocé tiver duvida sobre o agendamento de audiéncia,
releia a unidade 2.
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Agendada a audiéncia, feche a tela. O sistema voltara, entao,
para a tela do fluxo de trabalho. Com o processo selecionado,
clique na atividade “Ato Ordinatério - Audiéncia designada”.

. Emissio de Documentos =

Categoria: Models :
20 |Ato Ordinatério | © | 20228 |[CEJUSC- Intimagdo de Audisncia |2 |& &

Processa : (9% Outro n?

N [ = |
m Lista de processos

Observagies e X [00711908-88.2011.8.24.0088 [Agrupada]

- Preencha a Categornia, o Modelo e o Numero do Processo para entdo os dadog
referentes a este modelo serem exibidos;

- 0z processos serdo incluidos na lizta de documentos a serem emitidos, samente apds
zer prezsionado o botdo <Confirmar: ;

- Cazo vocé deseje ndo emitir um documento para um determinado processo basta
desmarcé-la da lista & direita da tela, e para remové-lo definitivamente da lista pressione a
tecla <Deleter ou o botdo <Excluir: quando o processo estiver selecionado;

Todos | I Menhum
[ Fechar a tela ao retornar da SAJEditor

B Confirmar  ty Editar e Limpar 5% Restaurar g2 Imprimir % Configurar impressio ?Eechar




O sistema abrira a tela de Emissao de Documentos com o tipo de
expediente (categoria 20) “Ato Ordinatério”, modelo “20228 -
CEJUSC - Intimacao da Audiéncia”.

Na aba “Pessoas”, selecione as partes do processo e, na aba
“Audiéncia”, verifique se a data designada esta
selecionada. Clique em “Confirmar” e, depois, em “Editar”.

Com o documento em edicao, o sistema automaticamente fara a

insercao da data da audiéncia. Proceda a assinatura e liberacao
do documento.

Obs.: esse documento sera assinado pelo secretario do Cejusc.
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Apds assinado e liberado, o ato ordinatério sera movido para a fila
“Ag. Analise” do subfluxo “Ato Ordinatério”, e o processo sera
movido para a fila “Cumprir Audiéncia”.

A fila “Cumprir Audiéncia” sera de responsabilidade da vara de
origem do processo, ou seja, 0s servidores da vara deverao efetuar

0os procedimentos necessarios para cumprimento da audiéncia
designada.




Estando o processo devidamente cumprido, com todas as partes
intimadas quanto a data designada, deverd ser movido para a fila
“Ag Audiéncia”, onde ficara esperando a realizacao da audiéncia.

Os expedientes emitidos para cumprimento da audiéncia serao
assinados pelo magistrado/servidor da vara de origem do
processo. Os servidores do Cejusc nao terdao acesso a fila “Cumprir
Audiéncia”.

Os processos devidamente cumpridos estardgo na fila “Ag.
Audiéncia”. Os servidores do Cejusc, responsaveis pela realizacao
das audiéncias, farao o acesso nessa fila. Veja os procedimentos
para emissao do termo de audiéncia. Acompanhe comigo.
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Selecione o processo em que sera emitido o termo de audiéncia e
cligue na atividade que corresponde ao termo adequado ao
processo. Ex.: Acordo Exitoso Genérico.
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Apds clicar na atividade, conforme exemplo acima, o sistema abrira
a tela “Emissao de Documentos”, com a categoria e o modelo

devidamente preenchidos. E necessério selecionar as partes na aba
“Pessoas”. Clique em “Confirmar”.
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Em seguida, cliqgue no botao “Editar”. O sistema exibira o termo no

“Editor de Texto”. Poderao ser feitas as inclusbes necessarias.
Clique em “Salvar”.
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Em cada modelo de expediente ja estara associada a respectiva
movimentacao.

Atencao! Quando a audiéncia for redesignada, antes de expedir o
termo, € necessario redesignar nova data na pauta de audiéncia.

Agora vamos acompanhar os procedimentos para assinatura dos
termos de audiéncia. Vejamos.

{1 Assinar [sem fibersr nos autes digitais)

i 1 Liberar nos autos digitais (== z==rzr)

1 Finalizar [zem lberar nos autos digitais & sem assnar)

Cazo zeu certificadao digital ndo esteja dizponivel, verifigue ze o T olen ou o Smart Card
eztd coretamente conectado e configurado & acione o batdo Festaurar.

Selecione o certificado digital
{[Hafael baia Marques - ]

; Confirmar & Restaurar T’Eechar




Com o documento finalizado e estando o secretario do Cejusc a
participar da audiéncia, o termo podera ser assinado e liberado
dentro do editor de textos.

ﬂ Finalizac o de Documentos m

— Operagoes

Rl TRLY

R s A

() Assinar e liberar nos autos digitais

(1 Assinar [zem liberar nos autos digitais)

() Liberar nos autos digitais (zem assinar)

« Finalizar: [zem liberar nos autos digitais & sem aszinar]

G

Cazo zeu certificado digital ndo esteja dizponivel, verfique g2 o eToken ou o Smart Card
ezta conetamente conectado e configurado e acione o botdo Restaurar,

{ Selecione o certificada digital

[Hafael Maia Marques ¥ ]
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t; Confirmar 54 Restaurar ?Eechar

Atencao! A assinatura dos termos de audiéncia serd de
responsabilidade do secretario do Cejusc.

Caso seja outro servidor que esteja fazendo a audiéncia, este
devera salvar o termo de audiéncia, efetuar a leitura e imprimir
uma coépia do termo para as partes presentes na audiéncia,
efetuando somente a finalizagao do termo.

Apos a finalizacao do termo de audiéncia, este serd movido para o
subfluxo “Audiéncia”, na fila “Ag. Assinatura do Escrivao”. O
secretario do Cejusc devera selecionar o processo e clicar na
atividade “Assinar e Liberar”.

Nas reclamacdes da area de familia em que haja menor ou
incapaz, apos a realizacao da audiéncia e antes da sentenca do
juiz o Ministério Publico devera receber intimacao para
manifestacao sobre o acordo realizado.




ATEN(_‘,AO! Os processos que requerem a participacao do
Ministério Publico devem apresentar a tarja “Participacao do
Ministério Publico”.
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Nos modelos de termo de audiéncia criados para o Cejusc, existe
configuragdo automatica para encaminhamento de ato de
intimacao ao Ministério Publico, quando esta for necessaria; e o
fluxo  “CEJUSC-Processual” foi  configurado para mover
automaticamente o processo, conforme descrito a seguir.

2 Fluxo de Trabalho
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T — automaticamente para a fila
IEEJUSE_ —— - “Ag. Publicacao” do subfluxo
_ f “Citacao\lntimacao\Vista
Filro de conteddo 3> = (Portal/DJ)”, aguardando
Fitrar filaz de trabalho rotina interna do sistema
[Digite o bexto para filtrar... ] para encaminhamento ao
T Ministério Publico.
izLalizar ProOcess0s Ccom !
(@ Sigilo externo ou sem sigio ) _
ol O processo sera movido
automaticamente para a fila
=l = “Ministério Publico”.
=3 ]
: 'ﬁ &g, Designar dudigncia [7)
3 Cumprir Audigncia [5)
5] g Audigncia 2]
Prazo 2]
{ﬁ Miniztério Plblico [1]
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ATENQAO! Se no processo nao apresentar a tarja de participacao
do Ministério Publico e nao houver configuragao no termo de
audiéncia com ato vinculado de intimacao ao Ministério Publico, o
processo sera movido automaticamente para a fila “Concluso para
Sentenca”, para que o acordo seja homologado.




Para que esses atos acontecam, o processo devera estar na fila
“Ag. Audiéncia” e devem ser utilizados os modelos |a disponiveis.

No subfluxo “Citacao\Intimacao\Vista (Portal/DJ)” e na fila
“Ministério Publico”, o sistema esta configurado para que, ao se
efetuar o langcamento de movimentacao de “Prazo Expirado”, o
objeto seja movido para as filas de certificagdo do prazo, no
subfluxo “Citacao\lntimacao\Vista (Portal/DJ)”, e o0 processo seja
movido automaticamente para a fila “Concluso para Sentenca”.

Os procedimentos para HOMOLOGACAO de acordo estao
descritos abaixo.

Apb6s a realizacao do acordo entre as partes e
intimacao do Ministério Puablico, quando ¢é
necessaria a participacao deste, o processo
devera ser encaminhado concluso para sentenca,
cabendo ao magistrado da vara de origem do
processo a prolacao da sentenca homologatoria.

Para prolacao da sentenca, deve-se selecionar o
- fluxo “CEJUSC - Processual” e seguir 0s
procedimentos estudados na unidade 5, aula 1 -
Sentenca Homologacao Acordo.

O registro da sentenca também segue os mesmos
procedimentos descritos na unidade 5 (1.1
Registro da Sentenca).




Os procedimentos para CUMPRIMENTO de acordo estao descritos
abaixo.

_ Apos a prolacao da sentenca, o processo retorna
,. _! . para a fila “Recebido do Juiz — Sentenca”. Os
1 j  processos com acordo e que tenham atos para

) - serem cumpridos devem continuar no fluxo
CEJUSC - Processual até a finalizacao dos
procedimentos.

Os procedimentos para cumprimento dos
processos estdao descritos na unidade 5 (1.2
Cumprimento dos Processos).

Atencao! Diferentemente do fluxo “CEJUSC -
Pré-Processual”, no fluxo “CEJUSC - Processual”
0s processos tramitam de forma provisoria. Sem
" acordo, eles sdo devolvidos ao fluxo de origem
para prosseguimento; com o acordo homologado
e os atos devidamente cumpridos, sao devolvidos
ao fluxo de origem para arquivamento.

Tendo acordo homologado e estando apto ao arquivamento, o
processo devera ser movido para a fila “Devolver Processos Fluxo
Origem”, de modo que seja encaminhado ao fluxo de origem para
as providéncias de arquivamento.

Na fila “Devolver Processos Fluxo Origem” constam as atividades
abaixo indicadas.

Atividades da fila

Mover para o fluxo Civel Genérico: move o processo para o fluxo
“Civel Genérico”, na fila “Recebidos CEJUSC".

Mover para o fluxo Juizado Especial Civel: move o processo para o
fluxo “Juizado Especial Civel”, na fila “Recebidos CEJUSC".




Mover para o fluxo Execucao Fiscal: move o processo para o fluxo
“Execucao Fiscal”, na fila “Recebidos CEJUSC”.

Mover para o fluxo Familia: move o processo para o fluxo
“Familia”, na fila “Recebidos CEJUSC”.

Depois de verificado o fluxo de origem do processo, deve-se clicar
na atividade correspondente para que o processo seja movido
para a fila “Recebidos CEJUSC”. No fluxo de origem, devem ser
tomadas as providéncias para arquivamento do processo.

Caso nao tenha sido realizado acordo na audiéncia, o processo
devera ser devolvido ao fluxo de origem apds a assinatura e
liberacao do termo de audiéncia, sem necessidade de conclusao
ao magistrado.

Na fila “Ag. Audiéncia” constam as mesmas atividades da fila
“Devolver Processos Fluxo Origem”.
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REVISAO

Nesta Unidade foi possivel conhecer o andamento do
processo no fluxo CEJUSC - Processual.






