
MANUAL USUÁRIO INTERNO 
 
PREPARAR ALVARÁ 
 
Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avançado e Assistente 
Básico. 
Movimento: não há  
Situação do processo: não altera 
Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente - alvará**  
Glossário: Confecciona a minuta do Alvará para posteriormente encaminhar para o Magistrado 
assinar. 
Comportamento: Editor de texto carrega o tipo de documento Alvará e o modelo cadastrado. 
 
ATENÇÃO: O movimento de Expedição de Alvará será lançado, automaticamente, após a 
assinatura do documento pelo Magistrado na tarefa [G] Preparar expediente - assinatura 
magistrado**. 
 
PASSO-A-PASSO: 
 

- Selecionar a tarefa Preparar expediente – alvará** e selecione o processo de trabalho : 

 
 
- Selecionar modelo: 



 
 
- Complementar as informações específicas do alvará e gravar: 
 

 
 
 
- Quando estiver pronto, clicar em “enviar para a assinatura do magistrado”: 

 
 
(*) O processo irá para a tarefa: Preparar expediente – assinatura magistrado, onde o 
Magistrado poderá corrigir a minuta e assinar o documento. 
 



 
 

 
PREPARAR CARTAS  
 
Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avançado e Assistente 
Básico. 
Movimento: não há 
Situação do processo: não altera  
Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente – cartas**  
Glossário: Confecciona a minuta dos documentos: Carta Precatória, Carta de Adjudicação, 
Carta de Arrematação e Carta Rogatória para posteriormente encaminhar para o Magistrado 
assinar. 
Comportamento: Editor de texto carrega os tipos de documentos: Carta Precatória, Carta de 
Adjudicação, Carta de Arrematação e Carta Rogatória e os modelos cadastrados nos 
mesmos. 
ATENÇÃO: 

 O movimento 60 Expedição de #{tipo_de_documento} para os tipos: Carta de 
Adjudicação e Carta de Arrematação será lançado, automaticamente, após a 
assinatura do Magistrado na tarefa [G] Preparar expediente - assinatura 
magistrado**. 

 Para os tipos Carta Precatória e Carta Rogatória o movimento Expedição de 
#{tipo_de_documento} será lançado, automaticamente, na tarefa [S] Preparar 
Comunicação.  

 
PASSO-A-PASSO: 
 
 
 
 



- Selecione a tarefa Preparar expediente – cartas ** e selecione o processo de trabalho : 

 
 
- Selecione o “tipo de documento”: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- Proceda às inserções/alterações que se fizerem necessárias no texto. 

 
 
- Para expedição de Carta precatória e Carta rogatória, marcar o checkbox “o expediente será 
usado no preparar comunicação” e Enviar para assinatura do magistrado.  

 
(*) Da mesma forma que as instruções anteriores o processo irá para a tarefa: Preparar 

expediente – assinatura magistrado, aonde o Magistrado poderá corrigir a minuta e assinará o 
documento. 
 
 
PREPARAR CERTIDÃO 
 
Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria e Assistente Avançado. 
Movimento (automático): 60 Expedição de #{tipo_de_documento} para os tipos Certidão, 
Certidão – Citação e Certidão – Intimação, quando o documento é confeccionado e assinado 
na própria tarefa e o checkbox “EXPEDIENTE SERÁ USADO NO PREPARAR 
COMUNICAÇÃO?” não estiver selecionado. 
Situação do processo: não altera  
Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente – certidão**  



Glossário: Confecciona os documentos dos tipos: Certidão, Certidão – Citação, Certidão – 
Intimação. Ou confecciona a minuta dos documentos Certidão, Certidão – Citação, Certidão 
– Intimação para posteriormente encaminhar para o Diretor de Secretaria assinar. 
 
Comportamento: Editor de texto carrega os tipos de documentos: Certidão, Certidão – 
Citação, Certidão – Intimação e os modelos cadastrados. 
 
ATENÇÃO: 

 O movimento 60 Expedição de #{tipo_de_documento} para os tipos Certidão, 
Certidão – Citação e Certidão – Intimação será lançado, automaticamente, após a 
assinatura do Diretor de Secretaria na tarefa [S] Preparar expediente - assinatura 
diretor se o checkbox “EXPEDIENTE SERÁ USADO NO PREPARAR 
COMUNICAÇÃO?” não estiver selecionado. 

 Se o checkbox “EXPEDIENTE SERÁ USADO NO PREPARAR COMUNICAÇÃO?” 
estiver selecionado, o movimento 60 Expedição de #{tipo_de_documento} para os 
tipos Certidão, Certidão – Citação e Certidão – Intimação será lançado, 
automaticamente, na tarefa [S] Preparar Comunicação.  

 

(*) Código 60 Expedição de #{tipo_de_documento} 

Em regra, essa expedição é interpretada por nós como “momento em que prepara o 

documento”. É importante registrar que essa não é o conceito dado pelo CNJ. Senão, vejamos: 

Glossário: 

Registra o momento em que o documento se considera pronto e é encaminhado para produzir a sua 

finalidade, inclusive certidões. Cada tribunal pode criar tabela complementar de documentos a serem 

expedidos ou juntados. São obrigatórios os tipos de documentos constantes do complemento "tipo de 

documento" da Tabela de movimentos. 

 
PASSO-A-PASSO: 
 
- Selecione a tarefa Preparar expediente – certidão** e selecione o processo de trabalho: 

 
 
- Selecione o tipo de documento adequado à situação, proceda às alterações necessárias e 
envie para a tarefa Preparar expediente – assinatura diretor. 
 
 



 
 
 
 
PREPARAR CARTAS POSTAIS  
 
Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avançado e Assistente 
Básico. 
Movimento: não há. 
Situação do processo: não altera  
Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente – cartas postais**  
Glossário: Confecciona a minuta dos documentos Carta Postal - Citação, Carta Postal - 
Intimação para posteriormente encaminhar para o Diretor de Secretaria assinar. 
Comportamento: Editor de texto carrega os tipos de documentos Carta Postal - Citação, 
Carta Postal - Intimação e os modelos cadastrados nos mesmos. 
ATENÇÃO: 

 O movimento 60 Expedição de #{tipo_de_documento} para os tipos Carta Postal - 
Citação, Carta Postal - Intimação será lançado, automaticamente, na tarefa [S] 
Preparar Comunicação.  

 
PASSO-A-PASSO: 

- Selecione a tarefa Preparar expediente – cartas postais ** e o processo de trabalho : 

 



 
- Selecione o tipo e o modelo do documento, proceda as alterações necessárias. 

 
 
- Após, clique em gravar: 

 
 
Em seguida, conforme instruções anteriores, envie para a tarefa: enviar para a assinatura do 
diretor. 
 
 

 
PREPARAR MANDADOS 
 
Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avançado e Assistente 
Básico. 
Movimento: não há. 
Situação do processo: não altera  
Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente – mandado**  
Glossário: Confecciona a minuta dos documentos Mandado, Mandado – Citação e Mandado 
- Intimação para posteriormente encaminhar para o Diretor de Secretaria ou Magistrado 
assinar. 



Comportamento: Editor de texto carrega os tipos de documentos Mandado, Mandado – 
Citação e Mandado - Intimação e os modelos cadastrados nos mesmos. 
ATENÇÃO: 

 O movimento Expedição de #{tipo_de_documento} para os tipos Mandado, 
Mandado – Citação e Mandado - Intimação será lançado, automaticamente, na tarefa 
[S] Preparar Comunicação.  

PASSO-A-PASSO: 
 

- Selecione a tarefa Preparar expediente – mandado** e o processo de trabalho : 

 
 
- Selecione o tipo e o modelo do documento; proceda às alterações necessárias. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
- Após, clique em enviar para a assinatura do diretor: 

 
 
 
PREPARAR OFÍCIO 
 
Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avançado e Assistente 
Básico. 
Movimento (automático): 60 Expedição de Ofício, quando o documento é confeccionado e 
assinado na própria tarefa e o checkbox “EXPEDIENTE SERÁ USADO NO PREPARAR 
COMUNICAÇÃO?” não estiver selecionado. 
Situação do processo: não altera  
Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente – ofício**  
Glossário: Confecciona o documento do tipo Ofício. Ou confecciona a minuta do documento 
Ofício para posteriormente encaminhar para o Diretor de Secretaria ou Magistrado assinar. 
Capitulação legal: 
Comportamento: Editor de texto carrega o tipo de documento Ofício e os modelos 
cadastrados no mesmo. 
ATENÇÃO: 



 O movimento Expedição de Ofício será lançado, automaticamente, após a assinatura 
do Diretor de Secretaria na tarefa [S] Preparar expediente - assinatura diretor ou do 
Magistrado na tarefa [G] Preparar expediente - assinatura magistrado se o 
checkbox “EXPEDIENTE SERÁ USADO NO PREPARAR COMUNICAÇÃO?” não 
estiver selecionado. 

 Se o checkbox “EXPEDIENTE SERÁ USADO NO PREPARAR COMUNICAÇÃO?” 
estiver selecionado o movimento Expedição de Ofício será lançado, automaticamente, 
na tarefa [S] Preparar Comunicação.  

 
PASSO-A-PASSO: 

- Selecione a tarefa Preparar expediente – ofício** e selecione o processo de trabalho : 

 
 
Selecione o tipo e o modelo do documento, proceda às alterações necessárias: 

 
 
 
 
 
 



 
 
- Após, clique em enviar para a assinatura do diretor ou magistrado: 

 
 
 
 
PREPARAR OUTROS EXPEDIENTES 
 
Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avançado e Assistente 
Básico. 
Movimento (automático): Expedição de #{tipo_de_documento} para os tipos Termo de 
Penhora, Informações, Promoção  e Outros documentos. 
Situação do processo: não altera  
Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente – outros**  
Glossário: Confecciona a minuta dos documentos Termo de Penhora, Informações, 
Promoção, Outros documentos, Minuta - Auto de Adjudicação e Minuta - Auto de 
Arrematação para posteriormente encaminhar para o Diretor de Secretaria assinar. 
Comportamento: Editor de texto carrega os tipos de documentos Termo de Penhora, 
Informações, Promoção, Outros documentos, Minuta - Auto de Adjudicação e Minuta - 
Auto de Arrematação e os modelos cadastrados. 
ATENÇÃO: 



 Para os tipos de documentos Minuta - Auto de Adjudicação e Minuta - Auto de 
Arrematação não será lançado movimento.  

 
PASSO-A-PASSO: 

- Selecione a tarefa Preparar expediente – outros** e selecione o processo de trabalho : 

 
 
- Selecione o tipo e o modelo do documento, proceda às alterações necessárias e após clique 
em enviar para a assinatura do diretor: 

 
 
 



 
 
 
 
 
PREPARAR EDITAL 
 
Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avançado e Assistente 
Básico. 
Movimento: não há 
Situação do processo: não altera  
Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente – edital**  
Glossário: Confecciona os documentos dos tipos: Edital – Citação e Edital – Intimação. OU 
Confecciona a minuta dos documentos Edital – Citação e Edital – Intimação para 
posteriormente encaminhar para o Diretor de Secretaria assinar.  
Comportamento: Editor de texto carrega os tipos de documentos Edital – Citação e Edital – 
Intimação e os modelos cadastrados nos mesmos. 
ATENÇÃO: 

 O movimento Expedição de #{tipo_de_documento} para os tipos Edital – Citação e 
Edital – Intimação será lançado, automaticamente, na tarefa [S] Preparar 
Comunicação.  
 

PASSO-A-PASSO: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- Selecione a tarefa Preparar expediente –  edital** e selecione o processo de trabalho : 

 
 
Selecione o tipo e o modelo do documento, proceda às alterações necessárias.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
- Após, clique em enviar para a assinatura do diretor: 
 

 
 
 
 
PREPARAR EXPEDIENTES PENDENTES DA ASSINATURA MAGISTRADO 
 
Acessos permitidos: Magistrado 
Movimento: não há 
Situação do processo: não altera  
Nome da tarefa no painel: [G] Preparar expediente - assinatura magistrado** 
Glossário: Tarefa que agrupa as minutas dos documentos encaminhadas para o Magistrado 
assinar. 
Comportamento: É possível retornar a minuta para providências cabíveis. Só é visível para 
público externo após a assinatura. 

 
PASSO-A-PASSO: 
 



 
 
PREPARAR EXPEDIENTES PENDENTES DA ASSINATURA DO DIRETOR 
 
Acessos permitidos: Diretor 
Movimento: não há 
Situação do processo: não altera  
Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente - assinatura diretor** 
Glossário: Tarefa que agrupa as minutas dos documentos encaminhadas para o Diretor 
assinar. 
Comportamento: É possível retornar a minuta para providências cabíveis. 
 
PASSO-A-PASSO: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- Revise o documento (podendo realizar correções); após, clique em assinar documento: 

 
 
 
 
PREPARAR EXPEDIENTE - ASSINADOS 
 
Acessos permitidos: Magistrado, Diretor 
Movimento: não há 
Situação do processo: não altera  
Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente - assinados 
Glossário: Tarefa que agrupa os documentos assinados pelo Magistrado ou Diretor. 
Comportamento: É possível visualizar o(s) documento(s) assinado(s). 
 
PASSO-A-PASSO: 

Abrir a tarefa clicando no ícone   
 



 
 
 
O documento assinado será visualizado 
 

 
 
  


