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PERFIL DO DIRETOR DE SECRETARIA 
 



 

 

O Diretor de Secretaria é cadastrado na interface do sistema pelo administrador ou 
cadastrador.  É o perfil do chefe de cartório ou da secretaria judicar nome do “Usuário” e 
“Senha” de acesso ao sistema. 

 

 
 
 
Área de trabalho do Diretor de Secretaria 
 
Exibe a lista dos perfis para o servidor que está acessando o sistema. 
A listagem das varas e das turmas que servidor está habilitado para seleção. 

 
 



 

 

I. Menu Página Inicial: 
Após definição do perfil e do orgão que deseja trabalhar o servidor ter acesso a seguinte a uma 
área de trabalho que possui o resumo das suas atividades no orgão em questão: 

 Quantidade de processos Ativos 
 Quantidade de provimentos da corregedoria – são atos determinados através de 

demandas da corregedoria. 
 Citações e intimações: 

■ Citações para expedir – citações  chamadas de off-line, são citações que não 
puderam, ser praticadas de forma eletrônica.   

■ notificações para expedir 
■ Intimações para expedir 
■ Intimações para analisar o decurso de prazo 

 Outros cumprimentos (quantidade a expedir, quantidade com urgência, quantidade a 
analisar em decurso de prazo): 
■ Alvarás 
■ Cartas de adjudicação 
■ Cartas Precatórias 
■ Mandatos 
■ Notas de foro 
■ Ofícios 
■ editais 
■ outros 

 Análises de petições (para realizar e com urgência) 
 
 

II. Menu Admin: 
Permite o cadastro de usuários e órgãos que fazem parte da estrutura do sistemas 
 

1   PARTES – LISTAR TODAS AS PARTES 
Permite consultar, alterar dados e mudar a senha das partes cadastradas no sistema com ou sem 
senhas de acesso. 

Pré – Condições – Ter partes cadastradas 
Menu Admin>>Sub-menu Partes - Listar todas as partes>> exibe lista das partes com opções (link) 
de Alterar Dados e Mudar Senha 
 



 

 

 
Para alterar os dados da Parte selecionar o link Alterar Dados. 
O sistema exibe os dados da parte>> altera os dados desejados>> seleciona opção cadastrar. 

 
 
Para alterar a senha selecionar o link Mudar Senha. 
O sistema exibe o CPF/CNPJ da Parte >> altera a senha>> seleciona opção cadastrar. 
Altera senha somente para partes que tenham CPF/CNPJ cadastrados.  
 

 

2  PARTES - LISTAR PARTES SEM SENHA 
Permite consultar, Alterar dados e mudar a senha das partes cadastradas no sistema sem senhas 
de acesso. 
Pré – Condições – Ter partes cadastradas 
Menu Admin >>Sub-menu Partes - Listar Partes sem Senha >> exibe opções (link) de Alterar 
Dados e Mudar Senha. 
 
Para alterar os dados da Parte selecionar o link Alterar Dados. 
O sistema exibe os dados da parte>> altera os dados desejados>> seleciona opção cadastrar. 



 

 

Para alterar a senha selecionar o link Mudar Senha. 
O sistema exibe o CPF/CNPJ da Parte >> altera a senha>> seleciona opção cadastrar. 
Altera senha somente para partes que tenham CPF/CNPJ cadastrados.  
 

 

3  PARTES - MUDAR/CADASTRAR SENHA DE PARTE 
Permite cadastrar ou alterar a senha de acesso ao sistema para as partes envolvidas em um 
processo . 
Pré – Condições – Ter partes cadastradas e informar corretamente o CPF/CNPJ. 
Menu Admin >>Sub-menu Partes - Mudar/Cadastrar Senha de Parte >> altera a senha >> botão 
cadastrar. 
 

 
 

4  PARTES - CADASTRAR NOVA PARTE (PESSOA FÍSICA OU JURÍDICA) 
Permite cadastrar dados das as partes que podem ser envolvidas em um processo . 
Pré – Condições – Não se aplica 
Menu Admin >> Sub-menu Partes - Cadastrar Nova Parte (pessoa física ou jurídica) >> informa 
CPF ou CNPJ >> Botão Buscar>> sistema exibe formulário para cadastro da parte 
 

 
Caso exista dados cadastrados para o CPF/CNPJ informado o sistema exibe mensagem informado 
que a parte já está cadastrada. Para alterar os dados ver item 1 deste menu. 
 
Informa os dados da parte >> seleciona opção cadastrar. 
 



 

 

 

5  PARTES - CADASTRAR NOVA PARTE (CARGO REPRESENTANDO AUTORIDADE 
COATORA) 
Permite cadastrar dados das as partes que representa cargo de autoridade coatora (não é 
necessário CPF/CNPJ). 
Pré – Condições – Não se aplica 
Menu Admin  >>Sub-menu Partes - Cadastrar Nova Parte (Cargo representado autoridade coatora) 
>> informa os dados  >> Botão Cadastrar. 
 

 

6  PARTES - CADASTRAR NOVA PARTE (ÓRGÃO OU ENTIDADE PÚBLICA) 
Permite cadastrar dados das as partes que representa órgão ou entidade pública (não é necessário 
CPF/CNPJ). 
Pré – Condições – Não se aplica 
Menu Admin  >>Sub-menu Partes - Cadastrar Nova Parte (Órgão ou entidade pública) >> informa 
os dados  >> Botão Cadastrar. 



 

 

 

 

7  PARTES - BUSCAR 
Permite localizar partes utilizando filtros específicos. 
Pré – Condições – Não se aplica 
Menu Admin >>Sub-menu Partes - Buscar >> informa os parâmetros desejados  >> Botão 
Submeter. 
 

 
Sistema exibe as partes conforme parâmetros informados. 
 

 
Para alterar os dados da Parte selecionar o link Alterar Dados. 
Para alterar a senha selecionar o link  Mudar Senha. 
 

8   USUÁRIOS – LISTAR USUÁRIOS  
Nesta opção é possível: 

 consultar os dados do usuário, 
 enviar e-mail para um ou mais usuários do sistema 
 Alterar os dados dos usuários 
 Alterar a senha do usuário 
 Bloquear o usuário. 

 
Menu Usuários >> Listar Usuários >> Sistema lista todos os usuários do Sistema. 
Pré-Condição – Não possui 



 

 

 
Pode consultar usuários utilizando o filtro. 
 

 
Para consultar os dados do usuário desejado basta clicar no link  nome do usuário. 
Sistema exibe os dados com as opções de : Alterar dados, Gerar nova senha e Bloquear Usuários. 
 

 
Para enviar email para um ou mais usuários deve selecionar o(s) usuário(s) desejado(s) e 
pressionar o botão enviar e-mail. Somente os usuários que possuem e-mail cadastrado 
corretamente receberão o e-mail. 
 

E-mail 



 

 

 
 

III. Menu Processos: 
 

1   ATIVOS 
Serão apresentados todos os processos que estão qualificados como ATIVO. 
Sistema permite consultar a lista de processos ativo, movimentar um ou mais processos, consultar 
um processo específico e habilitar advogados ao processo. 
Pré – Condições – Ter processos ativos cadastrados 
Menu Processos >> Ativos >> exibe lista dos processos ativos para a vara em questão. 
 
Para realizar a movimentação o usuário deverá selecionar um ou mais processos >> pressionar 
botão Movimentar em Lote. (ver documento – Movimentando o processo) 
O sistema não permite movimentação caso o processo esteja tramitando em turmas recursais, o 
processo está com autos conclusos ou o processo está com o contador para realização de cálculos 
 

 
Ao selecionar o Link com o número do processo o sistema exibe os dados a os eventos de 
movimentação do processo em questão. 
 



 

 

  
 
Ao selecionar o link Habilitar Advogados o sistema apresenta formulário para habilitação de um ou 
mais advogados ao processo selecionado. 

 

2   ARQUIVADOS 
Serão apresentados todos os processos que estão qualificados como ARQUIVADOS. 
Pré – Condições – Ter processos arquivados cadastrados 
Menu Processos >> Arquivados >> exibe lista dos processos arquivados para a vara em questão. 
 



 

 

 

3   PARALISADOS 
Serão apresentados todos os processos que estão qualificados como PARALISADOS. 
Pré – Condições – Ter processos paralisados cadastrados 
Menu Processos >> Paralisados >>  exibe lista dos processos arquivados para a vara em questão. 
 

 

4   SUSPENSO SEM PRAZO. 
Serão apresentados todos os processos que estão qualificados como SUSPENSO SEM PRAZO.  
Pré – Condições – Ter processos SUSPENSO SEM PRAZO cadastrados 
Menu Processos >> Suspenso sem Prazo >>  exibe lista dos processos Suspensos sem Prazo  
para a vara em questão. 

 

5   SUSPENSO COM PRAZO. 
Serão apresentados todos os processos que estão qualificados como SUSPENSO COM PRAZO.  
Pré – Condições – Ter processos SUSPENSO COM PRAZO cadastrados 
Menu Processos >> Suspenso com Prazo >>  exibe lista dos processos Suspensos com Prazo  
para a vara em questão. 



 

 

 

6   EM TRAMITAÇÃO NO 2º GRAU 
Serão apresentados todos os processos que estão qualificados como Em Tramitação no 2º Grau 
(Turma Recursal). 
Pré – Condições – Ter processos EM TRAMITAÇÃO NO 2º GRAU cadastrados. 
Menu Processos >> Em Tramitação no 2º Grau >>  exibe lista dos processos em tramitação no 
Segundo Grau para a vara em questão. 
 

 

7   NA CONTADORIA 
Serão apresentados todos os processos que estão qualificados como NA CONTADORIA. 
Pré – Condições – Ter processos na contadoria cadastrados. 
Menu Processos >> Na Contadoria >>  exibe lista dos processos na Contadoria para a vara em 
questão. 

 

8  BUSCAR PROCESSOS 
Permite consultar processos ativos, arquivados, paralisados, suspensos com e sem prazo, em 
tramitação no 2º grau, na Contadoria, Remetidos em aberto e remetidos para conclusão. 
O sistema disponibiliza filtro para localizar o processo. 
Menu Processos >> Buscar Processos >> informa o Filtro para localizar o processo >> opção 
submeter. 
 



 

 

 
O sistema lista o(s) processo(s) conforme parâmetros informados. 
Fica disponível a opção de consultar o processo no link Número do Processo.  
O Diretor de Secretaria  tem permissão para habilitar um advogado ou um procurador ao processo 
através do link habilitar Advogado(s) 
 

 
 
Ao solicitar a consulta do processo o sistema exibe: 

 Dados do Processo, com a opção de consultar dados das partes e dos advogados. 
 Permite modificar dados do processo no Link Modificar Dados 
 Alterar Partes do Processo. 
 Apensar Processos 
 Navegar pelo processo 
 Consultar os eventos do processo (movimentação e Arquivos anexos) 

 
O Diretor de Secretaria pode movimentar um processo. 
 



 

 

 
Para navegar no processo o sistema exibe os processo para navegar. 
 

 

9  BUSCAR MOVIMENTAÇÕES 
Permite consultar as movimentações dos processos. 
O sistema disponibiliza filtro para localizar movimentações. 
Menu Processos >> Buscar Movimentações >> informa o Filtro para localizar o processo >> 
opção submeter 



 

 

 
Sistema Lista as movimentações conforme parâmetros informados. Com a opção de mostrar 
ou ocultar a movimentação. 
O Diretor de Secretaria poderá invalidar a movimentação ativa no link Invalidar Movimentação 
e validar a movimentação inativa no link Validar Movimentação. 
Permite a consulta do processo no link Número do Processo. 
Permite adicionar arquivos a movimentação no link Adicionar Arquivos. 
 

 

10  CADASTRAR AÇÃO 
Permite realizar o cadastro de uma ação. São 4 etapas para realizar o cadastro de uma ação. 
O sistema disponibiliza filtro para caracterizar a ação. 
Menu Processos >> Cadastrar Ação >> informa o Filtro para caracterizar a ação >> opção 
confirmar. 
1º Passo – Informações processuais 

 
 
 
2º Passo - permite realizar o cadastrado das partes 



 

 

 
O selecionar link Inserir novo o sistema apresenta opção para cadastrar a parte: 

Usuário informa ou não o CPF/CNPJ. Caso não seja informado é obrigatório justificar o 
motivo. 
 A parte pode ser uma entidade já cadastrada no sistema. 
Botão Buscar >> caso a parte já esteja cadastrada no sistema o sistema busca e 
apresenta os dados para confirmação. 
 

 
Apresenta formulário de preenchimento>> preenche campos obrigatórios (*) >> Botão 
cadastrar. 
 



 

 

 
3º Passo – cadastrar Ação – O usuário faz a juntada de documentos. 
 

 
4º Passo – O usuário informa as características do processo. 
 
 



 

 

 
Após confirmação o processo está cadastrado. 

 

11  CADASTRAR AÇÃO POR DEPENDÊNCIA 
Permite realizar o cadastro de uma ação. São 4 etapas para realizar o cadastro de uma ação 
por dependência. Deve ter um processo ativo. 
Menu Processos >> Cadastrar Ação por Dependência >> informa o número do processo 
valido, o tipo de ação e o valor >>  opção confirmar. 
(Seguem os passos descritos no item 10 – Cadastrar Ação) 
1º Passo – Informações processuais. 
2º Passo – Informação das partes 
3º Passo – Inserir Documentos 
4º Passo – Inserir características do Processo. 



 

 

 

 

12  CADASTRAR AÇÃO POR DEPENDÊNCIA 
Permite realizar o cadastro de uma ação. São 4 etapas para realizar o cadastro de uma ação 
por dependência. Deve ter um processo ativo. 
Menu Processos >> Cadastrar Ação por Dependência >> informa o número do processo 
valido, o tipo de ação e o valor >>  opção confirmar. 
(Seguem os passos descritos no item 10 – Cadastrar Ação) 
 

 

13  ANALISAR SUSPEITA DE PREVENÇÃO 
Essa opção dará ao magistrado a possibilidade de verificar quais os processos que 
possivelmente foram cadastrados em duplicidade, pois o sistema não rejeita o cadastramento 
de nenhum processo, porém ele cria um alerta para o magistrado verificar se existe ou não um 
duplicidade. 



 

 

Menu Processos >> Analisar Suspeita de prevenção 
Usuário poderá realizar: 

 Dispensar a  movimentação 
 Visualizar os arquivos 
 Visualizar os processos Preventos. 

 

 

14  CADASTRAR AÇÃO DO 2º GRAU 
Essa opção permite o cadastramento de ações do 2º grau. 
Menu Processos >> Cadastrar Ação de 2º Grau >> Informa o número do processo do 1º Grau 
>> opção buscar. 
 

 
 Movimentação 

Sistema busca e apresenta os dados das partes e o tipo de ação para cadastro das informações 
dos processos. 
 

 
Inserir os documentos (2º Passo). 
 



 

 

 
Verificar as características do processo. (3º Passo) 
 

 
Ação de 2º Grau cadastrada com sucesso. 

 
 
 
 
 
 

IV. Menu Citações e Notificações: 
Citações ocorrem automaticamente quando um processo é cadastrado, ex: ação de cobrança, 
quando a parte através de seu advogado ou diretamente na Central de Atendimento e Distribuição 



 

 

ingressa com a ação, o sistema automaticamente distribui o processo e marca a audiência de 
conciliação. Sendo a parte autora intimada na hora do cadastro e o requerido manualmente pelo 
servidor do cartório. 
As citações também podem ocorrer quando um servidor ou magistrado movimenta o processo, 
provocando assim a criação do evento de citação. Ou seja, movimentação genérica (manual).  
 

1   CITAÇÕES PARA EXPEDIR 
Serão apresentados ao servidor todos os processos que estão prontos para serem expedidos os 
mandados de citação. Basta que o servidor encolha as opções “Expedir ou Não Expedir”. 
OBS: Não Expedir – esse campo será utilizado quando for cancelado o cumprimento da citação. 
Ex: a parte autora/réu se dirige ao cartório ou quando é detectada nova parte no processo e 
havendo a necessidade de adicionar todo o processo de citação terá que ser refeito. 
Sistema permite consultar a lista de processos ativo, movimentar um ou mais processos, consultar 
um processo específico e habilitar advogados ao processo. 
 
Menu Citações e Notificações >> exibe lista dos processos para expedir>> solicita expedir >> 
sistema exibe o formulário padrão (modelo selecionado). 
 

 
Verifica e altera os dados desejados no formulário >> Opção submeter>> sistema apresenta o 
formulário e  solicita assinatura >> usuário assina digitalmente >> o registro de citação foi expedido 
corretamente. 
 
Quando o usuário soliclita “não expedir” o sistema possibilita realizar a movimentação. 



 

 

 

2   CITAÇÕES EXPEDIDAS E NÃO LIDAS 
Todas as citações expedidas e enviadas a central de mandados ficam “aguardando” 
serem lidas pela parte. Ou seja, aguardando o cumprimento da citação pelo oficial de 
justiça. A qual poderá se aplicada. Sistema disponibiliza  filtro para facilitar a localização 
da citação.  
 
Menu Citações e Notificações >> Citações expedidas e não lidas >> exibe lista dos processos com 
citações expedidas e não lidas 
 

 
Possibilita a leitura do processo. 
Disponibiliza opção de visualizar a citação. 
 
 



 

 

 
Disponibiliza opção de marcar a leitura- quando o mandado for cumprindo (informar dia, mês, hora, 
minuto e ano) que foi lido o mandado de citação e depois informar o local onde está o mandado já 
digitalizado para ser acrescentado ao processo.  
 
 

 
Depois da leitura fazer a juntada do AR.  
 

 
Opção - Retorno sem Leitura – quando manado retorna ao cartório sem o seu cumprimento. 

 
 
 
 



 

 

3   CITAÇÕES JÁ LIDAS 
Serão listados todos os processos que foram expedidos mandados e foram lidos.  
Provavelmente aguardando audiência. 
 
Menu Citações e Notificações >> Citações já lidas >> exibe lista dos processos com citações 
expedidas e  lidas  
 

 

4   BUSCAR CITAÇÕES EXPEDIDAS 
O servidor poderá ainda no universo do processo procurar um específico que foi expedido 
um mandado de citação informando pelo menos uma das opções do filtro. 
 
Menu Citações e Notificações  >> Buscar Citações Expedidas >> exibe filtro para localizar as 
citações expedidas >> informa parâmetro desejado >> botão submeter. 
 

 
O sistema lista as citações expedidas conforme parâmetro selecionado com opção de visualizar a 
citação. Nos registros que não foram lidos disponibiliza a opção de Marcar leitura ou Retorno sem 
leitura. 
 

 



 

 

5   NOTIFICAÇÕES PARA EXPEDIR 
Serão apresentados ao servidor todos os processos que estão prontos para serem notificados. 
 
Menu Citações e Notificações >> Notificações para expedir >> exibe lista dos processos para  
notificar >> solicita expedir >> sistema exibe o formulário padrão (modelo selecionado). 
 

 

6   NOTIFICAÇÕES EXPEDIDAS E NÃO LIDAS 
Serão apresentados ao servidor todos os processos que estão prontos para serem notificados. 
 
Menu Citações e Notificações >> Notificações expedidas e não lidas >> exibe lista dos processos 
com notificações expedidas e não lidas  
 
Possibilita a leitura do processo. 
Disponibiliza opção de visualizar a citação,  a opção de marcar a leitura ou o retorno sem leitura 

 
 

7   NOTIFICAÇÕES JÁ LIDAS 
Serão listados todos os processos que foram notificados expedidos e foram lidos.  
 
Menu Citações e Notificações >> Notificações já lidas >> exibe lista dos processos com 
notificações expedidas e  lidas. 
 

 
 



 

 

V. Menu Intimações 
O correm geralmente por determinação do juiz ou quando é deferida uma liminar. O magistrado 
quando em sua tela no PROJUDI movimentará o processo com seu despacho/decisão. O sistema 
automaticamente colocará o processo pronto para ser expedido o mandado de intimação para 
parte que o Juiz/Servidor ordenou.  
 

1   PARA EXPEDIR 
Processos que foram movimentados para serem expedidos mandados de intimação serão exibidos 
para o seu cumprimento.  
 
Menu Intimações >> Para expedir >> exibe lista dos processos com intimações para expedir>> 
solicita expedir >> sistema exibe o formulário padrão (modelo selecionado). 
 

 
Verifica e altera os dados desejados no formulário >> Opção submeter>> sistema apresenta a 
intimação e  solicita assinatura >> usuário assina digitalmente >> o registro de intimação foi 
expedido corretamente. 
 
Quando o usuário soliclita “não expedir” o sistema possibilita realizar a movimentação. 

 



 

 

2   NÃO LIDAS 
Quando expedidos ficarão nesta opção aguardando cumprimento por parte do oficial de justiça.  
Serão informados se o mandado foi cumprido bastando que o servidor pressionar “Marcar Leitura” 
e informar o “dia, mês, ano, hora e minutos do dia da intimação”. 2. Caso o mandado não tenha 
sido comprido pelo oficial de justiça pressionar “Retorno Sem Leitura” 
 
Menu Intimações >> Não Lidas >> exibe lista dos processos com intimações expedidas e não lidas. 

 
Usuário soliclita marcar a leitura da intimação. 
 

 

3    LIDAS SEM PRAZO 
Quando mandados expedidos e lidos que não foram determinados prazos referentes à 
manifestação da parte ora intimada. 
Permite consultar o processo pelo link número do processo. 
Menu Intimações >> Lidas sem prazo >> exibe lista dos processos com intimações lidas sem 
prazo. 

 
Permite visualizar a intimação. 
 



 

 

 

4    LIDAS COM PRAZO DECORRENDO 
Mandados de intimação que foram lidas e a parte não se manifestou. (prazo foi gerado durante a 
movimentação). 
Permite consultar o processo pelo link número do processo. 
Menu Intimações >> Lidas com prazo decorrendo >> exibe lista dos processos com intimações 
lidas com prazo decorrendo. 
 

 

5    LIDAS E CUMPRIDAS 
Mandados de intimação lidos e cumpridos. 
Permite consultar o processo pelo link número do processo. 
Menu Intimações >> Lidas e Cumpridas >> exibe lista dos processos com intimações lidas e 
cumpridas. 
 

 

6    BUSCAR EXPEDIDAS 
Permite buscar intimações expedidas. Disponibiliza filtro para localizar através de parêmetros 
informados. 
 
Permite consultar o processo pelo link número do processo. 
Menu Intimações >> Buscar expedidas >> exibe filtro >> Informa parâmetros >> botão submeter. 



 

 

 

 
Sistema exibe listagem de intimações conforme parâmetros informados com a opção de visualizar 
as intimações. 
 
As intimações que estão pendentes de Leitura ou Retorno sem leitura, disponibiliza link para 
marcação da leitura ou do retorno. 
 

 

VI. Menu Decurso de Prazo: 
São todos os documentos onde os prazos já transcorreram e necessitam ser movimentados, é de 
extrema necessidade verificar diariamente esses processos, assim garantindo a eficiência quanto 
ao cumprimento do prazos. 
 

1   INTIMAÇÕES 
Processos com intimações que estão com seu decurso de prazo; .  
 
Menu Decurso de Prazo >> Intimações >> exibe lista dos processos com intimações com decurso 
de prazo. 
 

 
 O usuário poderá movimentar o processo ou dispensar a movimentação. Pode ser feito pelos 
Links Movimentar ou Dispensar Movimentação ou pelo processo. 



 

 

 
O usuário pode solicitar dispensar a movimentação por um motivo especifico e dispensar uma 
movimentação. EX: havendo mais de uma análise de um mesmo processo (nesta situação o 
sistema exibe os decurso de prazos agrupados) 
 
No caso de solicitação de movimentação de movimentação o sistema realiza a mesma (ver 
documento – Movimentar processo). 
 

2   CARTAS PRECATÓRIAS 
Cartas Precatórias que estão com seu decurso de prazo; .  
 
Menu Decurso de Prazo >> Cartas Precatórias >> exibe lista dos processos com cartas precatórias 
com decurso de prazo. 
 

 

3   MANDATOS 
Mandatos que estão com seu decurso de prazo; .  
 
Menu Decurso de  Prazo >> Mandatos >> exibe lista dos processos com mandatos com decurso 
de prazo. 
 

 
Permite consultar o documento anexo link mostrar/ocultar 
Permite consultar o mandato Link Ver. 

 
 
Possibilita cumprir o mandato, link Cumprir. 



 

 

 
Anexa documento e descreve movimentação >> assinar. 

 

4   OFÍCIOS 
Mandatos que estão com seu decurso de prazo; .  
 
Menu Decurso de  Prazo >> Ofícios >> exibe lista dos processos com ofícios com decurso de 
prazo. 
 

 
Permite consultar o documento anexo link mostrar/ocultar 
Permite consultar o mandato Link Ver. 



 

 

 
Possibilita cumprir o ofício, link Cumprir. 
 
Anexa documento e descreve movimentação >> assinar. 
 

 

5   NOTAS DE FORO 
Notas de Foro que estão com seu decurso de prazo; .  
 
Menu Decurso de  Prazo >> Notas de Foro >> exibe lista dos processos com notas de foro com 
decurso de prazo. 
 



 

 

 

6   EDITAIS 
Editais que estão com seu decurso de prazo; .  
 
Menu Decurso de  Prazo >> Editais >> exibe lista dos processos com editais com decurso de 
prazo. 
 

 

7   OUTROS TIPO DE CUMPRIMENTOS 
É algum outro procedimento que esteja em aberto e com decurso de prazo. 
 
Menu Decurso de  Prazo >> Outros Tipo de Cumprimentos >> exibe lista dos processos com 
algum outro procedimento em aberto. 
 

 

8  BUSCAR PARA ANALISAR 
Possibilita a consulta por um processo específico ou por um tipo de decurso de prazo para análise. 
 
Menu Decurso de  Prazo >> Buscar para analisar>> sistema exibe filtro >> usuário informa 
parâmetros >> botão submeter >> sistema lista dos processos com decurso de prazo no parâmetro 
informado 



 

 

 

VII. Menu Análise de Juntadas: 
A qualquer momento o juiz, escrivão ou o advogado poderá peticionar um documento.  Quando 
essa operação for realizada ficará uma observação avisando sobre a tarefa de analisar o referido 
documento. 
Vale lembrar que nesse menu  é importante abrir os documentos juntados, pois tratando-se de 
procuração, substabelecimento, não existe a necessidade de enviar os autos conclusos, tendo o 
cartório a obrigação de habilitar o advogado na parte requerida. Dispensando após a 
movimentação daquele processo.  
Tratando-se de petição ou requerimento de qualquer tipo, deverá enviar os autos conclusos para 
análise do Juiz.   
 

1   LISTAR 
Será apresentando todos os processos que estão em cartório e esperando serem analisados.  
 
Menu Análise de Juntadas >> Listar >> exibe lista dos processos que estão aguardando análise de 
juntada.. 
 

 
 
Permite consultar o documento que foi juntado link mostrar/ocultar. 
 
Na movimentação permite dispensar arquivos. 
 
 



 

 

 

2   BUSCAR 
Permite buscar processos a serem analisados. Disponibiliza filtro por número do processo ou 
seleção de Tipo de Documento. 
 
Menu Análise de Juntadas >> Buscar >> apresenta filtro >> informa parâmetros >> Botão 
submeter. 

 
Exibe lista dos processos a serem analisados conforme parâmetros informados. Permite a 
movimentação ou Dispensar a movimentação. 
 

 
 
Abaixo um exemplo de um mesmo processo com aguardando análise de momentos distintos. 
 



 

 

 

3   LISTAR EM CONCLUSO 
Permite buscar processos em concluso nesta opção.  Aguardando Juntada em processos 
Conclusos 
 
Menu Análise de Juntadas >> Listar em Concluso. 
 

 
 

VIII. Menu Audiência de Conciliação 
Neste menu o serventuário terá a possibilidade localizar, buscar, ou seja, modificar algumas 
opções referentes às audiências de conciliações.   

1   PARA HOJE 
Será apresentando todos os processos que terão audiências de conciliação na data de hoje.  
 
Menu Audiência de Conciliação >> Para Hoje >> exibe lista dos processos que terão audiências de 
conciliação hoje. 
 
Permite consultar o processo pelo link número do processo. 



 

 

 
Possibilita movimentar audiência de conciliação.  
Seleciona link Movimentar Audiência >> sistema exibe dados do Processo e a opção de inserir 
documentos>> assina >> finaliza a movimentação (Ver Manual – Movimentando o Processo).  
 

 

2   PENDENTES 
Será apresentando todos os processos que estão com audiências de conciliação pendentes  
 
Menu Audiência de Conciliação >> Pendentes>> exibe lista dos processos com audiências 
pendentes >> Seleciona link Movimentar Audiência >> sistema exibe dados do Processo e a opção 
de inserir documentos>> assina >> finaliza a movimentação 
 
Permite consultar o processo pelo link número do processo. 
 



 

 

 
 

3   MOVIMENTADAS HOJE 
Será serão apresentados todos os processos que tiveram suas audiências realizadas e que foram 
movimentadas na data de hoje. 
 
Menu Audiência de Conciliação >> Movimentadas Hoje >> exibe lista dos processos com 
audiências realizadas na data de hoje. 
 
Permite consultar o processo pelo link número do processo. 
 

 
 

4  BUSCAR PAUTA 
Será apresentado um filtro para o usuário localizar a processos que possuem audiência marcada. 
 
Menu Audiência de Conciliação >> Buscar Pauta >> exibe lista filtro >> informa parâmetros >> 
opção submeter. 
 
Permite consultar o processo pelo link número do processo. 
 
 



 

 

 
Sistema lista os processos que possuem audiências de conciliação conforme os parâmetros 
informados>> Seleciona link Movimentar Audiência >> sistema exibe dados do Processo e a opção 
de inserir documentos>> assina >> finaliza a movimentação  

 

5  BUSCAR MOVIMENTADAS 
Será apresentado um filtro para o usuário localizar as processos movimentados em audiência. 
 
Menu Audiência de Conciliação >> Buscar Movimentadas >> exibe lista filtro >> informa 
parâmetros >> opção submeter. 
 
Permite consultar o processo pelo link número do processo. 
 

 
Sistema lista os processos que foram movimentados por audiência conforme os parâmetros 
informados. 



 

 

 

 

6  REMARCAR AUTOMATICAMENTE 
Será apresentado um filtro para o usuário localizar a processos que possuem audiência marcada e 
ainda não movimentadas.. 
 
Menu Audiência de Conciliação >> Remarcar Automaticamente >> exibe lista filtro >> informa 
parâmetros >> opção submeter. 
 
Permite consultar o processo pelo link número do processo. 
 

 
Sistema lista os processos que possuem audiências de conciliação conforme os parâmetros 
informados>> Seleciona link Movimentar Audiência >> sistema exibe dados do Processo e a opção 
de inserir documentos>> assina >> finaliza a movimentação  
Para agendar automaticamente:  o usuário seleciona um ou mais processos >> pressiona o botão 
remarcar automaticamente. 
 
O sistema irá remar a audiência conforme horários e agenda definida. 

 



 

 

7 CRIAR AGENDA (HORÁRIO) 
Nesta opção o usuário poderá poderá incluir na pauta um horário adicional para as audiências de 
conciliação 
A data e horário deve ser maior que a data/hora atual. 
 
Menu Audiência de conciliação >> Criar Agenda (Horário) >> informa dados >> opção submeter. 
 

 

8 VER AGENDA (HORÁRIO) 
Nesta opção o usuário poderá poderá visualizar as audiências de Conciliação. 
 
Menu Audiência de conciliação >> Ver Agenda. 
 

 
 

IX. Menu Audiência de Instrução 
 

1   PARA HOJE 
Será apresentando todos os processos que terão audiências de Instrução na data de hoje.  
 
Menu Audiência de Instrução >> Para Hoje >> exibe lista dos processos que terão audiências de 
Instrução hoje. 
 
Permite consultar o processo pelo link número do processo. 
 



 

 

 
Possibilita movimentar audiência de instrução.  
Seleciona link Movimentar Audiência >> sistema exibe dados do Processo e a opção de inserir 
documentos>> assina >> finaliza a movimentação.  
 
 

2   PENDENTES 
Será apresentando todos os processos que estão com audiências de instrução pendentes  
 
Menu Audiência de Instrução >> Pendentes>> exibe lista dos processos com audiências 
pendentes >> Seleciona link Movimentar Audiência >> sistema exibe dados do Processo e a opção 
de inserir documentos>> assina >> finaliza a movimentação. 
 
Permite consultar o processo pelo link número do processo. 
 

 
 

3   MOVIMENTADAS HOJE 
Será serão apresentados todos os processos que tiveram suas audiências realizadas e que foram 
movimentadas na data de hoje. 
 
Menu Audiência de Instrução >> Movimentadas Hoje >> exibe lista dos processos com audiências 
realizadas na data de hoje. 
 
Permite consultar o processo pelo link número do processo. 

 
 



 

 

4  BUSCAR PAUTA 
Será apresentado um filtro para o usuário localizar a processos que possuem audiência marcada. 
 
Menu Audiência de Instrução >> Buscar Pauta >> exibe lista filtro >> informa parâmetros >> opção 
submeter. 
 
Permite consultar o processo pelo link número do processo. 
 
 

 
Sistema lista os processos que possuem audiências de instrução conforme os parâmetros 
informados>> Seleciona link Movimentar Audiência >> sistema exibe dados do Processo e a opção 
de inserir documentos>> assina >> finaliza a movimentação. 
 

 
 
 

5  BUSCAR MOVIMENTADAS 
Será apresentado um filtro para o usuário localizar as processos movimentados em audiência. 
 
Menu Audiência de Instrução >> Buscar Movimentadas >> exibe lista filtro >> informa parâmetros 
>> opção submeter. 
 
Permite consultar o processo pelo link número do processo. 
 



 

 

 
Sistema lista os processos que foram movimentados por audiência conforme os parâmetros 
informados. 
 

 

6  REMARCAR AUTOMATICAMENTE 
Será apresentado um filtro para o usuário localizar a processos que possuem audiência marcada e 
ainda não movimentadas.. 
 
Menu Audiência de Instrução >> Remarcar Automaticamente >> exibe lista filtro >> informa 
parâmetros >> opção submeter. 
 
Permite consultar o processo pelo link número do processo. 
 

 
Sistema lista os processos que possuem audiências de Instrução conforme os parâmetros 
informados>> Seleciona link Movimentar Audiência >> sistema exibe dados do Processo e a opção 
de inserir documentos>> assina >> finaliza a movimentação. 
 
Para agendar automaticamente:  o usuário seleciona um ou mais processos >> pressiona o botão 
remarcar automaticamente. 
 



 

 

O sistema irá remar a audiência conforme horários e agenda definida. 

 

7 CRIAR AGENDA (HORÁRIO) 
Nesta opção o usuário poderá poderá incluir na pauta um horário adicional para as audiências de 
Instrução 
A data e horário deve ser maior que a data/hora atual. 
 
Menu Audiência de Instrução >> Criar Agenda (Horário) >> informa dados >> opção submeter. 
 

 

 

8 VER AGENDA (HORÁRIO) 
Nesta opção o usuário poderá poderá visualizar as audiências de Instrução. 
 
Menu Audiência de Instrução >> Ver Agenda. 
 

 

X. Menu Provimentos da Corregedoria 
Permite consultar os provimentos da Corregedoria 



 

 

1   CUMPRIMENTO GENÉRICO 
O sistema apresenta os dados para conclusão e as opções “”Nº do processo”, “Analisar” e 
“Despacho Múltiplo” .  
 
Menu Provimento da Corregedoria >> Cumprimento Genérico >> exibe lista dos processos que 
possuem provimentos na Corregedoria – Cumprimento Genérico >> usuário seleciona processo e 
a opção analisar >>  Sistema apresenta dados do processo e a opção de incluir arquivos >> 
usuário inclui arquivos e solicita conclusão.  
Permite realizar o despacho multiplo selecionando um ou mais processos. 

 

2   CUMPRIR DESPACHO 
O sistema apresenta os dados para conclusão e as opções “”Nº do processo”, “Analisar” e 
“Despacho Múltiplo”.  
 
Menu Provimento da Corregedoria >> Cumprir Despacho >> exibe lista dos processos que 
possuem provimentos na Corregedoria para despacho>> usuário seleciona processo e a opção 
analisar >>  Sistema apresenta dados do processo e a opção de incluir arquivos >> usuário inclui 
arquivos e solicita conclusão.  
Permite realizar o despacho multiplo selecionando um ou mais processos. 

 

3   CUMPRIR SENTENÇA 
O sistema apresenta os dados para conclusão e as opções “”Nº do processo”, “Analisar” e 
“Despacho Múltiplo”.  
 
Menu Provimento da Corregedoria >> Expedir Intimação >> exibe lista dos processos que possuem 
provimentos na Corregedoria para Cumprir sentença>> usuário seleciona processo e a opção 
analisar >>  Sistema apresenta dados do processo e a opção de incluir arquivos >> usuário inclui 
arquivos e solicita conclusão.  
Permite realizar o despacho multiplo selecionando um ou mais processos. 

 

4   EXPEDIR INTIMAÇÃO 
O sistema apresenta os dados para conclusão e as opções “”Nº do processo”, “Analisar” e 
“Despacho Múltiplo”.  
 
Menu Provimento da Corregedoria >> Expedir Intimação >> exibe lista dos processos que possuem 
provimentos na Corregedoria para expedir Intimação >> usuário seleciona processo e a opção 
analisar >>  Sistema apresenta dados do processo e a opção de incluir arquivos >> usuário inclui 
arquivos e solicita conclusão.  
Permite realizar o despacho multiplo selecionando um ou mais processos. 



 

 

 

XI. Menu Cumprimentos  
Permite consultar os provimentos da Corregedoria 

1  PARA EXPEDIR - ALVARÁS 
Controlar cumprimentos que foram determinados pelo juiz togado como determinar cumprimentos 
de alvarás. 
 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Usuário poderá decidir em redigir ou não expedir o alvará. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Para Expedir >> Alvarás. 
 
Para REDIGIR e expedir: seleciona o tipo de formulário e pressiona o link redigir. 
 

 
Sistema disponibiliza área para redigir o alvará. >> usuário faz a redação e seleciona botão 
submeter. 



 

 

 
sistema apresenta o documento editado>> usuário solicita Registrar. 
 

 
 

 
Para NÃO EXPEDIR: seleciona o link não expedir >> sistema apresenta mensagem solicitando a 
confirmação de não expedição >> usuário confirma a não expedição >> sistema apresenta 
mensagem de sucesso e disponibiliza o processo pra movimentação. 
 



 

 

 

2 PARA EXPEDIR – CARTAS DE AJUDICAÇÃO 
Controlar cumprimentos que foram determinados pelo juiz togado como determinar cumprimentos 
de cartas de adjudicação. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Usuário poderá decidir em redigir ou não expedir. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Para Expedir >> Cartas de Adjudicação. 
 
Para REDIGIR e expedir: seleciona o tipo de formulário e pressiona o link redigir. 
 
 

 
 
Sistema disponibiliza área para redigir . >> usuário faz a redação e seleciona botão submeter. 



 

 

 
sistema apresenta o documento editado>> usuário solicita Registrar.>> sistema apresenta 
mensagem de sucesso. 
 
 
Para NÃO EXPEDIR: seleciona o link não expedir >> sistema apresenta mensagem solicitando a 
confirmação de não expedição >> usuário confirma a não expedição >> sistema apresenta 
mensagem de sucesso e disponibiliza o processo pra movimentação. 
 
 

 

3 PARA EXPEDIR – CARTAS DE PRECATÓRIA 
Controlar cumprimentos que foram determinados pelo juiz togado como determinar cumprimentos 
de cartas de precatórias. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Usuário poderá decidir em redigir ou não expedir. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Para Expedir >> Cartas de Precatórias. 
 
Para REDIGIR e expedir: seleciona o tipo de formulário e pressiona o link redigir. 
 



 

 

 
Sistema disponibiliza área para redigir . >> usuário faz a redação e seleciona botão submeter >>. 
sistema apresenta o documento editado>> usuário solicita Registrar.>> sistema apresenta 
mensagem de sucesso. 
 
 
Para NÃO EXPEDIR: seleciona o link não expedir >> sistema apresenta mensagem solicitando a 
confirmação de não expedição >> usuário confirma a não expedição >> sistema apresenta 
mensagem de sucesso e disponibiliza o processo pra movimentação. 
 

4 PARA EXPEDIR – MANDATOS 
Controlar cumprimentos que foram determinados pelo juiz togado como determinar cumprimentos 
de Mandatos. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Usuário poderá decidir em redigir ou não expedir. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Para Expedir >>Mandatos. 
 
Para REDIGIR e expedir: seleciona o tipo de formulário e pressiona o link redigir. 
 

 
Sistema disponibiliza área para redigir . >> usuário faz a redação e seleciona botão submeter >>. 
sistema apresenta o documento editado>> usuário solicita Registrar.>> sistema apresenta 
mensagem de sucesso. 
 
 
Para NÃO EXPEDIR: seleciona o link não expedir >> sistema apresenta mensagem solicitando a 
confirmação de não expedição >> usuário confirma a não expedição >> sistema apresenta 
mensagem de sucesso e disponibiliza o processo pra movimentação. 
 
 

5 PARA EXPEDIR – NOTAS DE FORO 
Controlar cumprimentos que foram determinados pelo juiz togado como determinar cumprimentos 
de Notas de Foro. 



 

 

Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Usuário poderá decidir em redigir ou não expedir. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Para Expedir >>Notas de Foro. 
 
Para REDIGIR e expedir: seleciona o tipo de formulário e pressiona o link redigir. 
 

 
Sistema disponibiliza área para redigir . >> usuário faz a redação e seleciona botão submeter >>. 
sistema apresenta o documento editado>> usuário solicita Registrar.>> sistema apresenta 
mensagem de sucesso. 
 
 
Para NÃO EXPEDIR: seleciona o link não expedir >> sistema apresenta mensagem solicitando a 
confirmação de não expedição >> usuário confirma a não expedição >> sistema apresenta 
mensagem de sucesso e disponibiliza o processo pra movimentação. 
 

6 PARA EXPEDIR – EDITAIS 
Controlar cumprimentos que foram determinados pelo juiz togado como determinar cumprimentos 
de Editas 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Usuário poderá decidir em redigir ou não expedir. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Para Expedir >>Editais. 
 
Para REDIGIR e expedir: seleciona o tipo de formulário e pressiona o link redigir. 

 
 
Sistema disponibiliza área para redigir . >> usuário faz a redação e seleciona botão submeter >>. 
sistema apresenta o documento editado>> usuário solicita Registrar.>> sistema apresenta 
mensagem de sucesso. 
 



 

 

Para NÃO EXPEDIR: seleciona o link não expedir >> sistema apresenta mensagem solicitando a 
confirmação de não expedição >> usuário confirma a não expedição >> sistema apresenta 
mensagem de sucesso e disponibiliza o processo pra movimentação. 
 

7 PARA EXPEDIR – OFÍCIOS 
Controlar cumprimentos que foram determinados pelo juiz togado como determinar cumprimentos 
de Ofícios 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Usuário poderá decidir em redigir ou não expedir. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Para Expedir >>Ofícios. 
 
Para REDIGIR e expedir: seleciona o tipo de formulário e pressiona o link redigir. 

 
 
Sistema disponibiliza área para redigir . >> usuário faz a redação e seleciona botão submeter >>. 
sistema apresenta o documento editado>> usuário solicita Registrar.>> sistema apresenta 
mensagem de sucesso. 
 
Para NÃO EXPEDIR: seleciona o link não expedir >> sistema apresenta mensagem solicitando a 
confirmação de não expedição >> usuário confirma a não expedição >> sistema apresenta 
mensagem de sucesso e disponibiliza o processo pra movimentação. 
 

8 PARA EXPEDIR – OUTROS TIPOS 
Controlar cumprimentos que foram determinados pelo juiz togado como determinar cumprimentos 
de Outros Tipos 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Usuário poderá decidir em redigir ou não expedir. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Para Expedir >>Outros Tipos >> seleciona o Tipo de 
Cumprimento a expedir >>. opção submeter 
 
Para REDIGIR e expedir: seleciona o tipo de formulário e pressiona o link redigir. 



 

 

 
Sistema disponibiliza área para redigir . >> usuário faz a redação e seleciona botão submeter >>. 
sistema apresenta o documento editado>> usuário solicita Registrar.>> sistema apresenta 
mensagem de sucesso. 
 
Para NÃO EXPEDIR: seleciona o link não expedir >> sistema apresenta mensagem solicitando a 
confirmação de não expedição >> usuário confirma a não expedição >> sistema apresenta 
mensagem de sucesso e disponibiliza o processo pra movimentação. 
 

9  EXPEDIDOS E NÃO ASSINADOS – ALVARÁS 
Controlar  os alvarás que foram expedidos e não assinados. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Expedidos e não assinados >>Alvarás 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá decidir em cancelar ou não refazer a redação. 
 

 
Caso usuário solicite refazer a redação o sistema disponibiliza a redação feita para alteração >> 
usuário altera o desejado e pressiona a opção submeter >> sistema exibe a redação alterada >> 
usuário seleciona opção registrar. 

 



 

 

Quando o usuário solicita o cancelamento no link cancelar: o sistema exibe mensagem de 
confirmação >> usuário confirma cancelamento >> sistema cancela a redação do alvará.  
O processo não retorna para a lista de alvaras a serem expedidos. 
 

10  EXPEDIDOS E NÃO ASSINADOS – CARTAS DE AJUDICAÇÃO 
Controlar  as cartas de adjudicação que foram expedidas e não assinadas. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Expedidos e não assinados >>Cartas de Adjudicação 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá decidir em cancelar ou não refazer a redação. 
 

 
Caso usuário solicite refazer a redação: o sistema disponibiliza a redação feita para alteração >> 
usuário altera o desejado e pressiona a opção submeter >> sistema exibe a redação alterada >> 
usuário seleciona opção registrar. 
 
Quando o usuário solicita o cancelamento no link cancelar: o sistema exibe mensagem de 
confirmação >> usuário confirma cancelamento >> sistema cancela a redação da carta de ajudição.  
O processo não retorna para a lista de cumprimentos a serem expedidos. 
 

11  EXPEDIDOS E NÃO ASSINADOS – CARTAS DE PRECATÓRIAS 
Controlar  as cartas de precatórias que foram expedidas e não assinadas. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Expedidos e não assinados >>Cartas de Precatórias 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá decidir em cancelar ou não refazer a redação. 
 

 
Caso usuário solicite refazer a redação: o sistema disponibiliza a redação feita para alteração >> 
usuário altera o desejado e pressiona a opção submeter >> sistema exibe a redação alterada >> 
usuário seleciona opção registrar. 
 
Quando o usuário solicita o cancelamento no link cancelar: o sistema  exibe mensagem de 
confirmação >> usuário confirma cancelamento >> sistema cancela a redação da carta precatória.  
O processo não retorna para a lista de cumprimentos a serem expedidos. 
 



 

 

12  EXPEDIDOS E NÃO ASSINADOS – MANDATOS 
Controlar os mandatos que foram expedidos e não assinados. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Expedidos e não assinados >>Mandatos 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá decidir em cancelar ou não refazer a redação. 
 

 
Caso usuário solicite refazer a redação: o sistema disponibiliza a redação feita para alteração >> 
usuário altera o desejado e pressiona a opção submeter >> sistema exibe a redação alterada >> 
usuário seleciona opção registrar. 
 
Quando o usuário solicita o cancelamento no link cancelar: o sistema  exibe mensagem de 
confirmação >> usuário confirma cancelamento >> sistema cancela a redação do mandato 
O processo não retorna para a lista de cumprimentos a serem expedidos. 
 

13  EXPEDIDOS E NÃO ASSINADOS – OFICIOS  
Controlar os ofícios que foram expedidos e não assinados. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Expedidos e não assinados >>Ofícios. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá decidir em cancelar ou não refazer a redação. 
 

 
Caso usuário solicite refazer a redação: o sistema disponibiliza a redação feita para alteração >> 
usuário altera o desejado e pressiona a opção submeter >> sistema exibe a redação alterada >> 
usuário seleciona opção registrar. 
 
Quando o usuário solicita o cancelamento no link cancelar: o sistema  exibe mensagem de 
confirmação >> usuário confirma cancelamento >> sistema cancela a redação do ofício 
O processo não retorna para a lista de cumprimentos a serem expedidos. 
 

14   EXPEDIDOS E NÃO LIDOS - ALVARÁS 
Controlar os alvarás que foram expedidos e não possuem uma data de leitura. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Expedidos e não Lidos >>Alvarás. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá consultar o alvará selecionando o Link Ver 



 

 

 
 

 
O usuário poderá marcar o recebimento selecionado o Link Marcar Recebimento >> o sistema 
exibe os dados do processo e disponibiliza dados para marcar a leitura >> usuário informa a data e 
hora da leitura >> seleciona botão submeter. 
 

  
Usuário poderá selecionar o Link Retorno sem leitura >> o sistema apresenta mensagem e 
disponibiliza o processo para fazer a Juntada do comprovante de leitura (movimentar o processo – 
inserir documentos). 
 

 

15   EXPEDIDOS E NÃO LIDOS – CARTAS DE ADJUDICAÇÃO 
Controlar as Cartas de adjudicação que foram expedidas e não possuem uma data de leitura. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Expedidos e não Lidos >> Cartas de adjudicação. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá consultar a  Cartas de adjudicação selecionando o Link Ver 
 
 
O usuário poderá marcar o recebimento selecionado o Link Marcar Recebimento >> o sistema 
exibe os dados do processo e disponibiliza dados para marcar a leitura >> usuário informa a data e 
hora da leitura >> seleciona botão submeter. 
 



 

 

 
Usuário poderá selecionar o Link Retorno sem leitura >> o sistema apresenta mensagem e 
disponibiliza o processo para fazer a Juntada do comprovante de leitura (movimentar o processo – 
inserir documentos). 
 

16   EXPEDIDOS E NÃO LIDOS – CARTAS PRECATÓRIAS 
Controlar as Cartas Precatórias que foram expedidas e não possuem uma data de leitura. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Expedidos e não Lidos >> Cartas de Precatórias. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá consultar a  Cartas de Precatórias selecionando o Link Ver 

 
 
O usuário poderá marcar o recebimento selecionado o Link Marcar Recebimento >> o sistema 
exibe os dados do processo e disponibiliza dados para marcar a leitura >> usuário informa a data e 
hora da leitura >> seleciona botão submeter. 
 
Usuário poderá selecionar o Link Retorno sem leitura >> o sistema apresenta mensagem e 
disponibiliza o processo para fazer a Juntada do comprovante de leitura (movimentar o processo – 
inserir documentos). 
 

17   EXPEDIDOS E NÃO LIDOS – MANDATOS 
Controlar os Mandatos que foram expedidos e não possuem uma data de leitura. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Expedidos e não Lidos >> Mandatos. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá consultar os Mandatos selecionando o Link Ver 
 



 

 

 
O usuário poderá marcar o recebimento selecionado o Link Marcar Recebimento >> o sistema 
exibe os dados do processo e disponibiliza dados para marcar a leitura >> usuário informa a data e 
hora da leitura >> seleciona botão submeter. 
 
Usuário poderá selecionar o Link Retorno sem leitura >> o sistema apresenta mensagem e 
disponibiliza o processo para fazer a Juntada do comprovante de leitura (movimentar o processo – 
inserir documentos). 
 

18   EXPEDIDOS E NÃO LIDOS – NOTAS DE FORO 
Controlar as Notas de Foro que foram expedidos e não possuem uma data de leitura. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Expedidos e não Lidos >> Notas de Foro. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá consultar as Notas de Foro   selecionando o Link Ver 
 

 
O usuário poderá marcar o recebimento selecionado o Link Marcar Recebimento >> o sistema 
exibe os dados do processo e disponibiliza dados para marcar a leitura >> usuário informa a data e 
hora da leitura >> seleciona botão submeter. 
 
Usuário poderá selecionar o Link Retorno sem leitura >> o sistema apresenta mensagem e 
disponibiliza o processo para fazer a Juntada do comprovante de leitura (movimentar o processo – 
inserir documentos). 
 

19   EXPEDIDOS E NÃO LIDOS – EDITAIS 
Controlar os Editais que foram expedidos e não possuem uma data de leitura. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Expedidos e não Lidos >> Editais. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá consultar o Edital selecionando o Link Ver 
 
 
O usuário poderá marcar o recebimento selecionado o Link Marcar Recebimento >> o sistema 
exibe os dados do processo e disponibiliza dados para marcar a leitura >> usuário informa a data e 
hora da leitura >> seleciona botão submeter. 



 

 

 
Usuário poderá selecionar o Link Retorno sem leitura >> o sistema apresenta mensagem e 
disponibiliza o processo para fazer a Juntada do comprovante de leitura (movimentar o processo – 
inserir documentos). 
 

20   EXPEDIDOS E NÃO LIDOS – OFÍCIOS 
Controlar os Ofícios que foram expedidos e não possuem uma data de leitura. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Expedidos e não Lidos >> Ofícios. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá consultar o Ofício selecionando o Link Ver 
 

 
O usuário poderá marcar o recebimento selecionado o Link Marcar Recebimento >> o sistema 
exibe os dados do processo e disponibiliza dados para marcar a leitura >> usuário informa a data e 
hora da leitura >> seleciona botão submeter. 
 
Usuário poderá selecionar o Link Retorno sem leitura >> o sistema apresenta mensagem e 
disponibiliza o processo para fazer a Juntada do comprovante de leitura (movimentar o processo – 
inserir documentos). 
 

21   EXPEDIDOS E NÃO LIDOS – OUTROS TIPOS 
Controlar outros tipo de Mandatos  que foram expedidos e não possuem uma data de leitura. 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Expedidos e não Lidos >> outros tipo >> seleciona o Tipo de 
cumprimento >> Opção submeter. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá consultar o Cumprimento selecionando o Link Ver 
 
Permite Filtrar pelo Tipo de Cumprimento. 
 
O usuário poderá marcar o recebimento selecionado o Link Marcar Recebimento >> o sistema 
exibe os dados do processo e disponibiliza dados para marcar a leitura >> usuário informa a data e 
hora da leitura >> seleciona botão submeter. 
 



 

 

Usuário poderá selecionar o Link Retorno sem leitura >> o sistema apresenta mensagem e 
disponibiliza o processo para fazer a Juntada do comprovante de leitura (movimentar o processo – 
inserir documentos). 
 

22   LIDOS E SEM CUMPRIMENTO – CARTAS PRECATÓRIAS 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Lidos e sem cumprimento >> Cartas Precatórias. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá consultar o Cumprimento selecionando o Link Ver 
 
 

 

23   LIDOS E SEM CUMPRIMENTO – MANDATOS 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Lidos e sem cumprimento >> Mandatos. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá consultar o Cumprimento selecionando o Link Ver 
 
 

 

24   LIDOS E SEM CUMPRIMENTO – NOTAS DE FORO 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Lidos e sem cumprimento >> Notas de Foro. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá consultar o Cumprimento selecionando o Link Ver 
 



 

 

 
 
 

25   LIDOS E SEM CUMPRIMENTO – EDITAIS 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Lidos e sem cumprimento >> Editais. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá consultar o Cumprimento selecionando o Link Ver 
 

 

26   LIDOS E SEM CUMPRIMENTO – OFÍCIOS 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Lidos e sem cumprimento >> Ofícios. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá consultar o Cumprimento selecionando o Link Ver 

 

27   LIDOS E SEM CUMPRIMENTO – OUTROS TIPOS 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Lidos e sem cumprimento >> outros tipo >> seleciona o Tipo de 
cumprimento >> Opção submeter. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá consultar o Cumprimento selecionando o Link Ver 
Permite Filtrar pelo Tipo de Cumprimento. 

 
 



 

 

28   BUSCAR EXPEDIDOS 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Buscar expedidos >> sistema exibe filtro para localizar os 
cumprimentos expedidos >> usuário informa o filtro >> Opção submeter. 
 

 
Sistema exibe lista dos cumprimentos expedidos conforme parâmetros informados. 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
Usuário poderá consultar o Cumprimento selecionando o Link Ver 
 

 

29   ASSINAR OFÍCIOS 
 
Menu Cumprimentos >> Submenu Assinar Ofícios>> sistema exibe lista de ofícios para assinar. 

 



 

 

 

 
O usuário poderá cancelar o oficio no link cancelar >> confirma o cancelamento na mensagem >> o 
oficio foi cancelado com sucesso. 
 
O usuário poderá refazer o ofício selecionando o link refazer >> altera o desejado >> seleciona 
opção submeter >> sistema exibe documento editado >> usuário confere e seleciona opção 
registrar. 
 
As opções de assinar, cancelar e refazer não estão disponíveis quando o processo está numa 
situação que não permite movimentação. 
 
Usuário pressiona link assinar  >> realiza a redação e pressiona opção submeter >> opção assinar. 
(Conforme descrito no documento – Assinar Documentos). 
 

 

XII. Menu Minutas 
Permite analisar as minutas. 

1  PARA HOMOLOGAÇÃO 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Menu Minutas >>Para Homologação >> Apresenta lista  de conclusões para homologação (Não 
privativas). 
 



 

 

 
Para PRE-ANALISAR UMA HOMOLOGAÇÃO: 
Seleciona o link pré- analisar.>> sistema disponibiliza dados do processo e área para realizar a pré-
analise >> usuário informa a pré-analise e seleciona opção submeter. 
 

 
Sistema exibe o formulário redigido >> usuário pressiona opção Registrar. 



 

 

 
 

 

 

2  PARA DESPACHO 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Menu Minutas >>Para Despacho >> Apresenta lista  de conclusões para despacho (Não privativas). 
 
Para PRE-ANALISAR O DESPACHO: 
Seleciona o link pré- analisar.>> sistema disponibiliza dados do processo e área para realizar a pré-
analise. 
 

 
Usuário informa a pré-analise e seleciona opção submeter >> Sistema exibe o formulário redigido 
>> usuário pressiona opção Registrar. 



 

 

 
 

3  PARA DECISÃO 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Menu Minutas >>Para Decisão >> Apresenta lista  de conclusões para analisar (Não privativas). 
 
Para PRE-ANALISAR UMA DECISÃO: 
Seleciona o link pré- analisar.>> sistema disponibiliza dados do processo e área para realizar a pré-
analise. 
 

 
Usuário informa a pré-analise e seleciona opção submeter >> Sistema exibe o formulário redigido 
>> usuário pressiona opção Registrar. 



 

 

 

4  PARA SENTENÇA 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Menu Minutas >>Para Sentença >> Apresenta lista  de conclusões para sentença (Não privativas). 
 
Para PRE-ANALISAR A SENTENÇA: 
Seleciona o link pré- analisar.>> sistema disponibiliza dados do processo e área para realizar a pré-
analise. 
 

 
Usuário informa a pré-analise e seleciona opção submeter >> Sistema exibe o formulário redigido 
>> usuário pressiona opção Registrar. 
 



 

 

 

5  PARA HOMOLOGAÇÃO DA DECISÃO DO JUIZ LEIGO 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Menu Minutas >>Para Hom. Dec. Juiz Leigo >> Apresenta lista  de conclusões para sentença para 
homologação do Juiz Leigo (Não privativas). 
 
Para PRE-ANALISAR A HOMOLOGAÇÃO DA DECISÃO DO JUIZ LEIGO: 
Seleciona o link pré- analisar.>> sistema disponibiliza dados do processo e área para realizar a pré-
analise. 
 

 
Usuário informa a pré-analise e seleciona opção submeter >> Sistema exibe o formulário redigido 
>> usuário pressiona opção Registrar. 



 

 

 

6  COM PEDIDO DE URGÊNCIA 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Menu Minutas >>Com pedido de urgência >> Apresenta lista  de conclusões com pedido de 
urgência (Não privativas). 
 
Para PRE-ANALISAR OS PEDIDOS DE URGÊNCIA: 
Seleciona o link pré- analisar.>> sistema disponibiliza dados do processo e área para realizar a pré-
analise. 
 

 
Usuário informa a pré-analise e seleciona opção submeter >> Sistema exibe o formulário redigido 
>> usuário pressiona opção Registrar. 



 

 

 

7  ANÁLISE DE RECURSO 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Menu Minutas >>Análise de Recurso >> Apresenta lista  de conclusões com pedido de urgência 
(Não privativas). 
 
Para PRE-ANALISAR OS PEDIDOS DE URGÊNCIA: 
Seleciona o link pré- analisar.>> sistema disponibiliza dados do processo e área para realizar a pré-
analise. 
 

 
Usuário informa a pré-analise e seleciona opção submeter >> Sistema exibe o formulário redigido 
>> usuário pressiona opção Registrar. 
 



 

 

 

8 RETORNO DOS AUTOS DO 2º GRAU 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Menu Minutas >>Retorno dos Autos do 2º Grau >> Apresenta lista  de conclusões com retorno dos 
autos do segundo grau. (Não privativas). 
 
Para PRE-ANALISAR OS RETORNOS DOS AUTOS DO 2º GRAU: 
Seleciona o link pré- analisar.>> sistema disponibiliza dados do processo e área para realizar a pré-
analise. 
 

 
Usuário informa a pré-analise e seleciona opção submeter >> Sistema exibe o formulário redigido 
>> usuário pressiona opção Registrar. 
 



 

 

 

9 DECISÃO SOBRE ARQUIVAMENTO 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Menu Minutas >>Decisão Sobre Arquivamento >> Apresenta lista  de conclusões com pedido de 
urgência (Não privativas). 
 
Para PRE-ANALISAR AS DECISÕES DE ARQUIVAMENTO: 
Seleciona o link pré- analisar.>> sistema disponibiliza dados do processo e área para realizar a pré-
analise. 
 

 
Usuário informa a pré-analise e seleciona opção submeter >> Sistema exibe o formulário redigido 
>> usuário pressiona opção Registrar. 
 



 

 

 

10  DESPACHO INICIAL EM AÇÃO EXEC. TI. EXTRAJUDICIAL 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Menu Minutas >>Despacho inicial em Ação Exec.Tit.Extrajudicial >> Apresenta lista  de conclusões 
para Despacho inicial em Ação Exec.Tit.Extrajudicial (Não privativas). 
 
Para PRE-ANALISAR: 
Seleciona o link pré- analisar.>> sistema disponibiliza dados do processo e área para realizar a pré-
analise. 
 

 
Usuário informa a pré-analise e seleciona opção submeter >> Sistema exibe o formulário redigido 
>> usuário pressiona opção Registrar. 



 

 

 

11  BUSCAR PRÉ-ANALISES 
Permite consultar o processo e visualizar o documento anexo caso exista. 
 
Menu Minutas >>Buscar Pré-análise >> sistema apresenta filtro para localizar os pré-analises de 
conclusões 
 

 
Usuário informa o filtro desejado e seleciona a opção submeter >> sistema exibe a lista das pré 
análises conforme o parâmetro selecionado. 
 



 

 

 
 
Usuário seleciona o Link Ver Pré-Análise para realizar a consulta. O sistema não permite alteração 
da pré-análise 
 
A opção de despacho Múltiplo não está permitido para o perfil de Diretor de Secretaria. 
 

I. Menu Outros: 

 

1  MODELO DE DOCUMENTOS 
Permite  manter os modelos dos documentos que serão utilizados nos processos. A criação dos 
modelos pode ser de acessos gerais ou específicos, este controle  é feita no momento da inserção 
dos modelos: 

 Todos os usuários ou um usuário específico; 
 Todas as varas e ou uma vara específica; 
 Todas as Turmas ou em uma turma específica. 

 
Os tipos de documentos são cadastrados no sistema. A intenção é de cadastrar um modelo a um 
tipo de documento.  
 
Ao inserir um novo modelo o usuário deve selecionar o tipo de modelo, indicar a descrição do 
modelo, o proprietário, a vara e a turma que poderá utilizar o modelo. 
Ocorre que na implantação do sistema é cadastrado os modelos básicos e com o passar do tempo 
os magistrados e cartorários vão solicitando alterações e parametrização conforme a necessidade 
de cada um ao administrador do sistema, é uma inserção gradativa. 
 
O sistema lista as variáveis cadastradas para a montagem e utilização nos modelos que serão 
criados. 
 
O editor utilizado é o FCK Editor que é um editor java script, ele foi escolhido por ser um editor leve 
na utilização.  
No que diz respeito à estética, os modelos são documentos na linhagem HTML. Assim, não  
possuem determinados recursos de ferramentas de edição de texto proprietárias. Deve-se, 



 

 

portanto, ter consciência de que determinados documentos feitos no Microsoft Word, por exemplo, 
não poderão ser reproduzidos com 100% de semelhança na linguagem HTML. A criação de 
modelos de documentos esteticamente bem elaborados exige do usuário conhecimentos de HTML. 
Pode montar o modelo com textos e variáveis conforme a necessidade.  
 
Pré-Condições: Variáveis a serem utilizadas cadastradas. 
 
Menu Outros >> Modelo de Documentos >Seleciona os dados e edita conforme a necessidade >> 
 

 
 
Para alterar um modelo basta solicitar a edição do modelo selecionado ou selecionar o Link com o 
nome do modelo ou no botão editar 
Para excluir, selecionar o modelo e solicitar excluir selecionados 
Para inserir um novo modelo: seleciona o botão Inserir Novo Modelo >> sistema habilite área para 
digitar o documento >> seleciona opção salvar Modelo. 
 

 
 

2  CRIAR IDENTIDADE DIGITAL 
Permite o usuário modificar sua senha. 
Pré-Condições: É necessário que o Emissor já esteja criado e carregado no sistema . 



 

 

Menu Outros >>Criar Identidade Digital >> Informa os Dados  Obrigatórios Corretamente >> Botão 
Criar. 
 

 

3 LISTAR MEUS CERTIFICADOS 
Permite a consulta e a revogação do Certificado Digital, que é o ato pelo qual o Titular do 
Certificado do sistema anula a validade do Certificado Digital. 
Pré-Condições - O Certificado deve estar liberado para que possa ser revogado  
Menu Outros >> Listar  Meus Certificados >> revogar ou baixar. 
 

 

4  MODIFICAR SENHA 
Permite o usuário modificar sua senha. 
Pré-Condições: Não se aplica. 
Menu Outros >> Modificar Senha >> Informa os Dados  Obrigatórios Corretamente >> Botão 
Trocar. 

 

5  MEUS DADOS 
Permite o usuário consultar e modificar seus dados pessoais. 
Menu Outros >> Meus dados 
No caso de alteração selecionar o link Alterar dados 
Tem a permissão de Bloquear o usuário.>> selecionar Link Bloquear Usuário. 
Pode alterar a senha no link Gerar Nova Senha. 



 

 

 

 

6  CADASTRAR LOCALIZADOR 
Permite o cadastro de Localizadores (os localizadores é um identificador que pode ser utilizados 
nos processos de maneira que possa ser feito procedimentos para os processos de um 
determinado localizador)  
Pré- condições – Não se Aplica. 
 
Menu Outros >> Cadastrar Localizador  >> Informa os Dados  Corretamente >> Opção Cadastrar. 
 

 



 

 

7  CONFIGURAR PARÂMETROS 
Permite configurar os parâmetros do Juízo .  
Pré- condições – Não se Aplica. 
 
Menu Outros >>Configurar Parâmetros >> Informa os Dados  >> Opção Registrar. 
 

 

8  REALOCAR PROCESSOS ENTRE OS JUÍZES 
Permite realocar os processos entre os Juízes de 3 formas: Juiz Específico, Sorteio na Vara e 
Sorteio na Área 
Pré- condições – Não se Aplica. 
 
Menu Outros >>Realocar Processos entre Juízes >> Usuário seleciona uma vara 
 

 
REALOCAR PARA UM JUIZ ESPECÍFICO: 
Sistema busca e apresenta os Juízes habilitados para a vara selecionada e os tipos de 
redistribuição >> seleciona um juiz e o tipo de redistribuição = JUIZ ESPECÍFICO. 
 

 
Sistema busca e apresenta as competências >> usuário seleciona a competência>> sistema 
apresenta os processos conforme parâmetros selecionados e a opção de selecionar um novo 
magistrado.  
 

 



 

 

Usuário seleciona um ou  mais processos, seleciona o Novo Magistrado e pressiona a opção 
redistribuir.  
* Somente é permitido redistribuir na seleção de um magistrado, pois a opção de redistribuição 
escolhida foi de magistrado específico. 
 
REALOCAR PARA SORTEIO NA VARA 
Sistema busca e apresenta os Juízes habilitados para a vara selecionada e os tipos de 
redistribuição >> seleciona um juiz e o tipo de redistribuição = SORTEIO NA VARA. 
 

  
Sistema busca e apresenta as competências >> usuário seleciona a competência>> sistema 
apresenta os processos conforme parâmetros selecionados.  
 não tem a opção de selecionar magistrado. 
Usuário seleciona um ou mais processos e a opção redistribuir. 

 
REALOCAR PARA SORTEIO NA ÁREA 
Sistema busca e apresenta os Juízes habilitados para a vara selecionada e os tipos de 
redistribuição >> seleciona um juiz e o tipo de redistribuição = SORTEIO NA ÁREA. 
 

  
Sistema busca e apresenta os processos conforme parâmetros selecionados.  
 não tem a opção de selecionar magistrado. 
Usuário seleciona um ou mais processos e a opção redistribuir. 
 

 



 

 

9  PERÍODOS SEM AUDIENCIA 
Permite o cadastro de períodos sem audiência.  
Pré- condições – Não se Aplica. 
 
Menu Outros >>Período sem audiência  >> Informa os Dados  Corretamente >> Opção Inserir. 
 
Pode excluir os períodos cadastrados. 
 

 

 

10  VISUALIZAR HORARIOS DE AUDIÊNCIA 
Permite a consulta dos horários de audiência.  
Pré- condições – Não se Aplica. 
 
Menu Outros >>visualizar horários de audiência. 
 



 

 

 
 


