MANUAL USUARIO INTERNO

PREPARAR ALVARA

Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avancado e Assistente
Bésico.

Movimento: ndo ha

Situacdo do processo: ndo altera

Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente - alvara**

Glossario: Confecciona a minuta do Alvara para posteriormente encaminhar para o Magistrado

assinar.
Comportamento: Editor de texto carrega o tipo de documento Alvara e o modelo cadastrado.

ATENCAO: O movimento de Expedicdo de Alvara sera lancado, automaticamente, apds a
assinatura do documento pelo Magistrado na tarefa [G] Preparar expediente - assinatura
magistrado**,

PASSO-A-PASSO:

- Selecionar a tarefa Preparar expediente — alvara** e selecione o processo de trabalho
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- Selecionar modelo:
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- Quando estiver pronto, clicar em “enviar para a assinatura do magistrado”:
lhcluir Anexos

Observagio

Gravar Proxima aco: Cancelar I Enviar para a assinatura do magistrado I

(*) O processo ird para a tarefa: Preparar expediente — assinatura magistrado, onde o
Magistrado poderd corrigir a minuta e assinar o documento.
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PREPARAR CARTAS

Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avangado e Assistente
Bésico.

Movimento: ndo ha

Situacdo do processo: ndo altera

Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente — cartas**

Glossério: Confecciona a minuta dos documentos: Carta Precat6ria, Carta de Adjudicacéo,
Carta de Arrematacao e Carta Rogatéria para posteriormente encaminhar para o Magistrado
assinar.

Comportamento: Editor de texto carrega os tipos de documentos: Carta Precatdria, Carta de

Adjudicacdo, Carta de Arrematacdo e Carta Rogatéria e os modelos cadastrados nos
mesmos.

ATENCAO:

e O movimento 60 Expedicdo de #{tipo_de_documento} para os tipos: Carta de
Adjudicacdo e Carta de Arrematacdo sera lancado, automaticamente, apds a
assinatura do Magistrado na tarefa [G] Preparar expediente - assinatura
magistrado**.

e Para os tipos Carta Precatéria e Carta Rogatéria 0 movimento Expedicdo de

#{tipo_de_documento} serd langcado, automaticamente, na tarefa [S] Preparar
Comunicacéo.

PASSO-A-PASSO:



- Selecione a tarefa Preparar expediente — cartas ** e selecione o processo de tr
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- Selecione o “tipo de documento”:
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- Proceda as insercBes/alteracdes que se fizerem necessarias no texto.
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- Para expedicdo de Carta precatdria e Carta rogatdria, marcar o checkbox “o expediente sera

usado no preparar comunica¢do” e Enviar para assinatura do magistrado.
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Registro gravado com sucessol

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

expediente — assinatura magistrado, aonde o Magistrado podera corrigir a minuta e assinara o
documento.

PREPARAR CERTIDAO

Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria e Assistente Avancado.
Movimento (automético): 60 Expedicdo de #{tipo_de_documento} para os tipos Certidao,
Certidao — Citacao e Certidao - Intimacgao, quando o documento é confeccionado e assinado

na propria tarefa e o checkbox ‘EXPEDIENTE SERA USADO NO PREPARAR
COMUNICACAO?” ndo estiver selecionado.

Situacéo do processo: ndo altera
Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente — certiddo**



Glossario: Confecciona os documentos dos tipos: Certidao, Certiddo — Citagao, Certidao —
Intimag&o. Ou confecciona a minuta dos documentos Certiddo, Certiddo — Citagéo, Certidao
— Intimagé&o para posteriormente encaminhar para o Diretor de Secretaria assinar.

Comportamento: Editor de texto carrega os tipos de documentos: Certiddo, Certiddo —
Citacéo, Certiddo — Intimacé&o e os modelos cadastrados.

ATENCAO:

e O movimento 60 Expedicdo de #{tipo_de_documento} para os tipos Certidao,
Certiddo — Citacdo e Certiddo — Intimacado sera lancado, automaticamente, apés a
assinatura do Diretor de Secretaria na tarefa [S] Preparar expediente - assinatura
diretor se o checkbox “EXPEDIENTE SERA USADO NO PREPARAR
COMUNICACAO?” nao estiver selecionado.

e Se o checkbox “‘EXPEDIENTE SERA USADO NO PREPARAR COMUNICACAO?”
estiver selecionado, o movimento 60 Expedicdo de #{tipo_de_documento} para os
tipos Certiddo, Certiddo - Citacdo e Certiddo - Intimag¢do serda lancado,
automaticamente, na tarefa [S] Preparar Comunicacao.

(*) Codigo 60 Expedicdo de #{tipo_de_documento}
Em regra, essa expedicdo é interpretada por ndés como “momento em que prepara o
documento”. E importante registrar que essa ndo é o conceito dado pelo CNJ. Sendo, vejamos:

Registra 0 momento em que o documento se considera pronto e € encaminhado para produzir a sua

Glossario: finalidade, inclusive certiddes. Cada tribunal pode criar tabela complementar de documentos a serem
expedidos ou juntados. Sao obrigatérios os tipos de documentos constantes do complemento "tipo de
documento” da Tabela de movimentos.

PASSO-A-PASSO:

- Selecione a tarefa Preparar expediente — certiddo** e selecione o processo de trabalho:
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- Selecione o tipo de documento adequado a situagdo, proceda as alteragbes necessarias e
envie para a tarefa Preparar expediente — assinatura diretor.
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PREPARAR CARTAS POSTAIS

Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avancado e Assistente

Bésico.

Movimento: ndo ha.

Situacdo do processo: ndo altera

Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente — cartas postais**

Glossério: Confecciona a minuta dos documentos Carta Postal - Citagdo, Carta Postal -

Intimacgéo para posteriormente encaminhar para o Diretor de Secretaria assinar.

Comportamento: Editor de texto carrega os tipos de documentos Carta Postal - Citacgéo,

Carta Postal - Intimac¢&o e os modelos cadastrados nos mesmos.

ATENCAO:

e O movimento 60 Expedicdo de #{tipo_de_documento} para os tipos Carta Postal -

Citacdo, Carta Postal - Intimacdo serd lancado, automaticamente, na tarefa [S]
Preparar Comunicacéo.

PASSO-A-PASSO:

- Selecione a tarefa Preparar expediente — cartas postais ** e o processo de trabalho
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- Selecione o tipo e o modelo do documento, proceda as alteracdes necessarias.
P
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Em seguida, conforme instru¢des anteriores, envie para a tarefa: enviar para a assinatura do
diretor.

PREPARAR MANDADOS

Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avancado e Assistente
Bésico.

Movimento: ndo ha.

Situacdo do processo: ndo altera

Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente — mandado**

Glossério: Confecciona a minuta dos documentos Mandado, Mandado — Citagao e Mandado

- Intimac&o para posteriormente encaminhar para o Diretor de Secretaria ou Magistrado
assinar.



Comportamento: Editor de texto carrega os tipos de documentos Mandado, Mandado -
Citacdo e Mandado - Intimac&o e os modelos cadastrados nos mesmos.
ATENCAO:
e O movimento Expedicdo de #{tipo_de documento} para os tipos Mandado,
Mandado - Citagdo e Mandado - Intimagao sera langado, automaticamente, na tarefa
[S] Preparar Comunicacdao.
PASSO-A-PASSO:

- Selecione a tarefa Preparar expediente — mandado** e o processo de trabalho
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PREPARAR OFICIO

Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avancado e Assistente
Bésico.

Movimento (automético): 60 Expedicdo de Oficio, quando o documento é confeccionado e
assinado na propria tarefa e o checkbox “EXPEDIENTE SERA USADO NO PREPARAR
COMUNICACAO?” néo estiver selecionado.

Situacdo do processo: ndo altera

Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente — oficio**

Glossario: Confecciona o documento do tipo Oficio. Ou confecciona a minuta do documento
Oficio para posteriormente encaminhar para o Diretor de Secretaria ou Magistrado assinar.
Capitulacéo legal:

Comportamento: Editor de texto carrega o tipo de documento Oficio e os modelos
cadastrados no mesmo.

ATENCAO:



e O movimento Expedi¢cao de Oficio sera langado, automaticamente, apés 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 SERA USADO NO PREPARAR COMUNICACAO?” nao
estiver selecionado.

e Se o0 checkbox “EXPEDIENTE SERA USADO NO PREPARAR COMUNICACAO?”
estiver selecionado o movimento Expedicdo de Oficio sera lancado, automaticamente,
na tarefa [S] Preparar Comunicacao.

PASSO-A-PASSO:

- Selecione a tarefa Preparar expediente — oficio** e selecione o processo de trabalho
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PREPARAR OUTROS EXPEDIENTES

Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avancado e Assistente
Bésico.

Movimento (automatico): Expedicdo de #{tipo_de_documento} para os tipos Termo de
Penhora, Informagdes, Promocéo e Outros documentos.

Situacdo do processo: ndo altera

Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente — outros**

Glossario: Confecciona a minuta dos documentos Termo de Penhora, Informacdes,
Promoc¢do, Outros documentos, Minuta - Auto de Adjudicacdo e Minuta - Auto de
Arrematacao para posteriormente encaminhar para o Diretor de Secretaria assinar.
Comportamento: Editor de texto carrega os tipos de documentos Termo de Penhora,
Informac6es, Promocéo, Outros documentos, Minuta - Auto de Adjudicacdo e Minuta -
Auto de Arrematacdo e os modelos cadastrados.

ATENCAO:



e Para os tipos de documentos Minuta - Auto de Adjudicacdo e Minuta - Auto de
Arrematacgéo nédo serd lancado movimento.

PASSO-A-PASSO:

Selecione a tarefa Preparar expediente — outros** e selecione o processo de trabalho
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PREPARAR EDITAL

Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avancado e Assistente
Bésico.

Movimento: ndo ha

Situacgéo do processo: ndo altera

Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente — edital**

Glossario: Confecciona os documentos dos tipos: Edital — Citacdo e Edital — Intima¢do. OU
Confecciona a minuta dos documentos Edital — Citacdo e Edital — Intimacdo para
posteriormente encaminhar para o Diretor de Secretaria assinar.

Comportamento: Editor de texto carrega os tipos de documentos Edital — Citac&do e Edital —
Intimagdo e os modelos cadastrados nos mesmos.

ATENCAO:
e O movimento Expedicédo de #{tipo_de_documento} para os tipos Edital — Citacdo e
Edital — Intimacdo sera lancado, automaticamente, na tarefa [S] Preparar

Comunicacéao.

PASSO-A-PASSO:



- Selecione a tarefa Preparar expediente — edital** e selecione o processo de trabalho
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- Ap6s, cliqgue em enviar para a assinatura do diretor:
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PREPARAR EXPEDIENTES PENDENTES DA ASSINATURA MAGISTRADO

Acessos permitidos: Magistrado

Movimento: ndo ha

Situacdo do processo: ndo altera

Nome da tarefa no painel: [G] Preparar expediente - assinatura magistrado**

Glossario: Tarefa que agrupa as minutas dos documentos encaminhadas para o Magistrado
assinar.

Comportamento: E possivel retornar a minuta para providéncias cabiveis. Sé é visivel para
publico externo apés a assinatura.

PASSO-A-PASSO:



__ mooen
[=] iSslesicns o modeisl =

ot
B 7 Uac BEIE E BN ) Teosewrts v Terams v o X e 3 X da O\ Gn SR 2300
s ree T o« A= a2 T za
Trin 24 gtz Sz
arm o Fazen
Susnits Gadse Varges, 220, Céru o Cerire, SERRA -£3 - CEB HTECI0
ALVARA
N* [digite complemento]
Exmonla) Dria) Jzla) de Oxate da Vs d3 Ezands Pubics Municied da Sama. am wiuds da ki atc
Bk geescate  shord. inde mm_ szumede. ssmkds  dos  auss EROCESSO 1
EAED007 763015909, 0063, ppmonde e EXCQUENTE: siEicel0 O e Lentre, EXELATADS
PEGASS CAMIS. BETELGEUSE EMIF. ENIF eusx,sgus CAMIS CARIBAE . sizaze o) Sris) (aesme do
bensfictado). Heatdais n° [doie i (s gl 5 leoater o imcebor urta
2] Oy LY s umGeanca gz RS [diate sammlamarts], com oz
dradas doissnmMas. e housar Que o encoalis depamiada m cooly n [digs complesento) corfoome Gua -
Anexca
* ram
Satvar atarmgtes Dascans ataragles
Ussire gae reazze = rmste Carmisarzain Auriges
mseronso

PREPARAR EXPEDIENTES PENDENTES DA ASSINATURA DO DIRETOR

Acessos permitidos: Diretor

Movimento: ndo h&a

Situacao do processo: ndo altera

Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente - assinatura diretor**

Glossario: Tarefa que agrupa as minutas dos documentos encaminhadas para o Diretor
assinar.

Comportamento: E possivel retornar a minuta para providéncias cabiveis.

PASSO-A-PASSO:



- Revise o documento (podendo realizar correcGes); apds, clique em assinar documento:
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PREPARAR EXPEDIENTE - ASSINADOS

Acessos permitidos: Magistrado, Diretor

Movimento: ndo h&a

Situacéo do processo: ndo altera

Nome da tarefa no painel: [S] Preparar expediente - assinados

Glossério: Tarefa que agrupa os documentos assinados pelo Magistrado ou Diretor.
Comportamento: E possivel visualizar o(s) documento(s) assinado(s).

PASSO-A-PASSO:

Abrir a tarefa clicando no icone
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