
Ordenar e expedir cumprimentos
O SEEU oferece  uma ferramenta  para  expedição  de cumprimentos.  Através  dela  é  possível  selecionar  o  tipo  do

documento, se será feita assinatura pelo servidor ou pelo magistrado (sendo o documento encaminhado à mesa de

trabalho deste após a confecção do documento, e, após assinado, retorna ao cartório para encaminhamento), se o

cumprimento necessita  de resposta,  sendo gerada uma pendência no processo para aguardar  o  retorno,  e ainda

informando o decurso de prazo, quando o prazo para resposta for informado.

Como ordenar a expedição de documentos.

Para ordenar a expedição de documentos no SEEU acesse a página "Movimentar Processo".

No lado esquerdo da página, na área de "Ações", clicar em Ordenar Cumprimentos.

Selecionar o tipo de cumprimento a ser expedido.



Informar se o documento será assinado eletronicamente pelo magistrado ou não.



Obs: Caso marque sim, após expedido, o documento será encaminhado ao magistrado para assinatura eletrônica. Caso

marque não, o documento poderá ser assinado por servidor.

Informar referente a que parte se trata.



Informar caso se trate de um documento a ser expedido com urgência.



Informar se necessita de retorno.



Obs.: Caso seja marcado sim, após a expedição do documento será gerada uma nova pendência para a juntada de

comprovante de leitura (recebimento pelo destinatário), e após a juntada desse comprovante será gerada uma nova

pendência para a juntada da resposta. Caso esta opção seja marcada, é importante atentar-se para sempre fazer a

juntada da resposta pela pendência que será gerada. Caso seja marcado a opção não, após a expedição não será

gerada nenhuma pendência para controle.

Informar o prazo para resposta e clicar em Ordenar.



Após ordenada a expedição, uma pendência será exibida no processo. Todos os cumprimentos ordenados também

ficam disponíveis na aba Outros Cumprimentos na mesa do analista, técnico ou estagiário.

Como expedir um documento ordenado:

No  processo,  clicar  na  pendência  de  cumprimentos  para  expedir  (na  aba  "Outros  Cumprimentos"  na  Mesa  do

Analista/Técnico Judiciário é possível ver todos os cumprimentos pendentes de expedição).



Na página que será exibida, encontrar o processo que seja expedir o cumprimento, e clicar em Analisar.



Escolher a forma de inclusão (para redigir o documento no SEEU selecione "Digitar Texto". Para incluir um documento

que já está pronto e salvo no computador clicar em Anexar Arquivo).

Caso escolha "Digitar Texto", selecione o Tipo de Arquivo e o Modelo. Nesta etapa você pode selecionar um modelo de

documento previamente criado. Após, clicar em Digitar Texto:



Redigir o documento e após clicar no botão Continuar:



Uma página será exibida onde será possível verificar se o documento ficou conforme desejado. Caso desejar fazer

alguma alteração clicar em "Voltar". Caso o documento esteja pronto, clicar em Salvar.



Caso desejar, você pode incluir mais arquivos. Caso desejar concluir depois, clicar em Salvar. Caso tenha terminado,

clicar  em Salvar  e  Concluir.  Também  é  possível  alterar  a  ordem  dos  documentos  através  dos  botões Mover

acima e Mover Abaixo.



Na página seguinte serão exibidas as opções de Encaminhar ao Magistrado, caso essa opção tenha sido selecionada

durante a ordenação; Assinar e Expedir, para expedir, Editar, para editar, inserir ou remover documentos; Alterar,

para alterar as opções de ordenação; e Remover, para excluir o cumprimento.



Após assinado, uma cópia do cumprimento será automaticamente juntada ao processo. Caso tenha sido marcada a 

necessidade de retorno, uma pendência será gerada.
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