
MANUAL USUÁRIO INTERNO

ESCLARECIMENTOS PRÉVIOS:

Após encaminhamento dos atos de citação/intimação/notificação (por AR, CP, Mandado, Ofício,
Intimação Eletrônica, Telefone, Pessoalmente), quando registrados na tarefa “Preparar Ato de
Comunicação” (PAC), é gerado automaticamente um  Controle de Prazo dos expedientes,
que  pode  ser  visualizado  em  “detalhes  do  processo”  →  na  aba  “Expedientes”  de  cada
processo.

Mas para o pleno funcionamento desse controle, se faz necessária a intervenção do usuário
em algumas situações  – conforme veremos neste Manual. E, para tanto, disponibilizamos o
fluxo de “Controle de Prazo”, que dispõe das seguintes tarefas:

DICA: O  fluxo  de  “Controle  de  Prazos”  pode  ser  encontrado  em
“Triagem→Cumprimentos→Controle de Prazos”.

1. Aguardar prazo de citação/intimação/notificação encaminhadas

Nome da tarefa no painel: [S] Prazo – aguardar
Acessos permitidos:  Magistrado,  Diretor  de Secretaria,  Assistente Avançado e  Assistente
Básico.
Glossário: a tarefa [S]Prazo – aguardar agrupa todos os processos que estejam aguardando
prazo, nas hipóteses em que os expedientes foram registrados/encaminhados pelo PAC, e,
logo após, levados para essa tarefa. Trata-se de tarefa de seleção, mas que permite deixar
processos aguardando o decurso de prazo das citações/intimações/notificações realizadas.
Comporta  as  seguintes  opções:  Analisar  prazo,  Juntar  diligências  devolvidas,  Registrar
resultado – com diligência já juntada e Triagem.
→ Se ocorrer o decurso de prazo para manifestação dos expedientes encaminhados pelo
PAC e colocados na tarefa [S]Prazo – aguardar, teremos:
Comportamento do sistema: decorrido o prazo de manifestação de um expediente, o sistema
lança automaticamente o movimento 1051(Decorrido prazo de #{nome_da_parte} em #{data}) e
o processo “caminha no fluxo” automaticamente para a tarefa seguinte [S] Prazo – analisar,
para que o servidor possa verificar/certificar se ocorrido o decurso do prazo efetivamente.
Movimento (automático): Decorrido prazo de #{nome_da_parte} em #{data} – Código 1051
Situação do processo: não altera

ATENÇÃO:
1. O usuário poderá criar sub-caixas para controle dos “aguardandos”. 

Exemplo:  Aguardar  –  devolução  de  Carta  Precatória,  Aguardar  devolução  de
Mandado etc, para otimização da gestão da Secretaria. Porém, criando sub-caixas,
quando  o  expediente  fechar  por  resposta  ou  decurso  de  prazo,  o  sistema  NÃO
movimentará o processo automaticamente para a tarefa “[S] Prazo – analisar”. 

2. O Sistema retornará sempre à tarefa  [S] Prazo – aguardar se houver expediente
aberto no mesmo processo(por ausência de ciência; pendência de manifestação ou
de decurso de prazo de algum documento expedido pelo PAC no processo).

3. O  fechamento  dos  atos  de  comunicação constantes  na  aba  “Expedientes”
(citações/intimações/notificações)  se  dá  pela  resposta  da  parte  ou  decurso  do
prazo de manifestação, e o controle é espelhado na mesma Aba “Expedientes” (de
cada processo). 

1. Analisar Prazo

Nome da tarefa no painel: [S] Prazo – analisar
Glossário:  agrupa todos os processos que estejam aguardando a  ratificação do decurso de
prazo. 
Acessos permitidos:  Magistrado,  Diretor  de  Secretaria,  Assistente Avançado  e Assistente
Básico.



Comportamento:  ao fechar  o expediente,  o processo é movimentado automaticamente da
tarefa [S] Prazo – aguardar para a tarefa [S] Prazo – analisar. O fechamento do expediente
ocorre quando houver resposta da parte ou decurso do prazo de manifestação.
Situação do processo: não altera

ATENÇÃO:
1. Algumas  intercorrências,  todavia, podem afetar  a  correta  contagem  de  prazo,

culminando no equivocado lançamento do movimento de decurso e a movimentação
do processo para esta tarefa.  Por  isso, o decurso de prazo dado pelo sistema
carece de reanálise. Exemplos: 

◦ ocorrência de indisponibilidade do sistema – cuja repercussão jurídica seria a
prorrogação de prazo, mas o sistema ainda não produz esse efeito automático no
controle de prazo; 

◦ feriado ou interrupção de expediente forense que não tenham sido cadastrados
no sistema; 

◦ ou mesmo na hipótese de o advogado responder o expediente equivocadamente
pelo “peticionar” (pois se respondesse pelo próprio painel de expediente haveria
fechamento automático do expediente e não daria o decurso de prazo).

2. Se o decurso do prazo implicar trânsito em julgado, o servidor deverá certificar tal
fato, pois não é gerado automaticamente o trânsito, tendo em vista ser necessário
verificar a consistência da informação, pelas razões expostas acima (ocorrência de
indisponibilidade de sistema, existência de feriados não cadastrados etc).

→ PASSO-A-PASSO (1): 
 

Entre  na  tarefa  [S]  Prazo  –  aguardar e  selecione a próxima  ação  Analisar  prazos,  se  a
intenção for certificar o decurso de prazo.



Selecione o “Tipo do Documento”.

Selecione o “Modelo”.



 Preencha/altere o modelo, caso necessário, e clique em “Enviar para a assinatura”. 

ATENÇÃO: 
1. Se o perfil de quem está realizando a tarefa for habilitado para assinar documentos, o

sistema o levará para  a  próxima  tela: [S]  Prazo  – analisar  – assinatura. Caso
contrário,  o  responsável  pela assinatura da Certidão de decurso de prazo deverá
buscar  no  painel  a  tarefa [S]  Prazo  –  analisar  –  assinatura  para  assinar o
documento (nos termos descrito no item anterior). Vide tarefa no painel:



Se não for realizar a tarefa, clique em  Próxima ação:  “Caso não queira realizar essa tarefa,
clique aqui” para cancelar a tarefa.

ATENÇÃO: 
• Essa hipótese só deve ser utilizada se o usuário chegar à conclusão que não deve

dar a certidão de decurso de prazo

2. Analisar certidão de decurso de prazo para assinatura

Nome da tarefa no painel: [S] Prazo – analisar – assinatura
Glossário:  agrupa todos os processos que estejam aguardando a assinatura da certidão de
decurso de prazo.
Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria e Assistente Avançado.
Comportamento: ao assinar, o sistema retornará sempre à tarefa  [S] Prazo – aguardar  se
houver expediente aberto (nas hipóteses de ausência de ciência; pendência de manifestação
ou de decurso de prazo de algum documento expedido pelo PAC no processo). Caso contrário,
seguirá para Triagem.
Situação do processo: não altera

→ PASSO-A-PASSO (2): 

Analise o documento, proceda às alterações que entender necessárias (ou clique em Retornar
para minuta se desejar que outra pessoa corrija o documento), e clique em Salvar alterações
antes de Assinar documento.



ATENÇÃO:
• Havendo  algum  expediente  pendente  de  ciência  ou  manifestação  ou  decurso  de

prazo,  após  a  assinatura  da  certidão  de  decurso  de  prazo  o  processo  será
movimentado novamente para o [S] Prazo – aguardar.

3. Juntar diligências devolvidas

Nome da tarefa no painel: [S] Prazo – juntar diligências devolvidas
Glossário:  permite  a  juntada  do  comprovante  da  diligência  devolvida  (AR,  Carta
Precatória/Carta  Rogatória,  Mandado  e  Ofício  devolvidos  –  cumpridos  ou  não)  para,  em
seguida, registrar ciência da parte (data da intimação de cada parte). Permite, ainda, utilizá-la
como escaninho para deixar os processos que aguardam a devolução dessas diligências. Feito
isso o fluxo segue para o registro do resultado.
Acessos permitidos: Magistrado,  Diretor  de  Secretaria,  Assistente Avançado  e Assistente
Básico.
Comportamento: Editor de texto carrega os tipos de documentos “Certidão – Juntada Aviso de
Recebimento,  Certidão – Juntada CP Devolvida,  Certidão – Juntada Mandado Devolvido e
Certidão  –  juntada  diversos”,  podendo  anexar  as  diligências  devolvidas  (documentos  tipo
UPLOAD), sendo lançado automaticamente o movimento de juntada.
Situação do processo: não altera



→ PASSO-A-PASSO (3): 

Abrir a tarefa [S] Prazo – juntar diligências devolvidas e clicar no ícone .

Selecionar o Ɵpo de documento:



Selecionar o modelo do documento:

Após inserção dos dados necessários, clicar em Gravar alterações:



Clicar em Adicionar para inserir o documento a ser juntado (o qual já deverá estar digitalizado
e gravado em PDF):

Após selecionar o arquivo a ser inserido, selecione o Tipo de documento:



Após inserção do arquivo, clicar em Gravar novamente. 
(*) Se houver “registro gravado com sucesso”, será sinalizado com na  lateral  do
documento.

Clicar em Enviar para a assinatura.

Comportamento:
• O  processo  irá  e  para  a  tarefa [S]  Prazo  –  juntar  diligências  devolvidas  –

assinatura.

ATENÇÃO:

• Se o perfil de quem está realizando a tarefa for habilitado para assinar documentos, o
sistema  o  levará  automaticamente  para  a  tela  [S]  Prazo  –  juntar  diligências
devolvidas – assinatura. Analise o documento, proceda às alterações que entender
necessárias  (ou  retorne  para  minuta  se  desejar  que  outra  pessoa  corrija  o
documento), e clique em Salvar alterações antes de Assinar documento. 

• Caso contrário, o responsável pela assinatura deverá buscar no painel a tarefa  [S]
Prazo  –  juntar  diligências devolvidas  –  assinatura para  assinar  o  documento,
conforme demonstrado no painel do usuário abaixo:



•

4. Assinar certidão de juntada de diligências 

Nome da tarefa no painel: [S] Prazo – juntar diligências devolvidas – assinatura
Glossário: permite a assinatura da certidão de juntada de diligências devolvidas (AR's, Carta
Precatória/Carta Rogatória, Mandado e Ofício).
Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria e Assistente Avançado.
Movimento (automático): Juntada de #{tipo_de_documento} - código 581. 
(*) O complemento do movimento dependerá do tipo de documento selecionado no editor de
texto:

• Certidão – Juntada Aviso de Recebimento = Aviso de Recebimento (AR)
• Certidão – Juntada CP Devolvida  = Carta Precatória
• Certidão – Juntada Mandado/Oficio Devolvidos = Certidão
• Certidão – Juntada Diversas = outros documentos

Comportamento:  O processo será levado para a tarefa [S] Prazo – selecionar registro de
resultado.
Situação do processo: não altera



→ PASSO-A-PASSO (4): 

Acesse o painel e selecione a tarefa [S] Prazo – juntar diligências devolvidas  – assinatura

NOTA: ao entrar na tarefa  [S] Prazo – juntar diligências devolvidas – assinatura, o usuário
poderá alterar pessoalmente o documento ou retornar para minuta desejar  que
outro realize as modificações. 
Estando tudo a contento, clicar em Salvar alterações (mesmo que o documento não tenha sido
alterado). Sendo o registro gravado com sucesso, será sinalizado com na lateral do “Ɵpo de
documento”. Logo após, clicar em Assinar documento:



5. Selecionar registro de resultado

Nome da tarefa no painel: [S] Prazo – selecionar registro de resultado
Glossário: Tarefa utilizado quando a intimação/citação/notificação for realizada via AR's, Carta
Precatória/Carta Rogatória, Mandado ou Ofício. Traz duas opções para selecionar: Encerrar
expediente ou Registrar ciência
Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria, Assistente Avançado.
Movimento (automático): 
Situação do processo: não altera

IMPORTANTE:
1. Intimações por AR's, Carta Precatória/Carta Rogatória, Mandado ou Ofício:  nas

hipóteses em que há necessidade de aguardar a devolução da diligência para fins de
aferir a data da abertura do prazo para manifestação, o usuário terá que, de posse do
documento, juntar as diligências e registrar a ciência da parte     (data que foi intimada).

2. Intimações eletrônica ou por Diário: já nesse caso, a  ciência é dada pelo próprio
sistema assim que o advogado/procurador abrir a intimação ou na data da publicação
da  intimação  no  diário,  respectivamente,  sendo  movimentado  o  processo
automaticamente para a tarefa [S] Prazo – analisar  quando do decurso do prazo ou
resposta.

3. Intimações por telefone e pessoalmente: quando a intimação é feita por telefone e
pessoalmente, a ciência também é gerada no momento do registro do expediente no
PAC.

4. Se a diligência foi frustrada, não será necessário o registro da ciência. Deve-se realizar
a juntada do AR, Mandado, Ofício ou Carta Precatória (conforme o caso), certificar o
fato, e na tarefa [S] Prazo – selecionar registro de resultado e selecionar Encerrar
expediente --> Finalizar.



ATENÇÃO:
1. O acesso à tarefa de registro de resultado de diligência também pode ser realizada

pela tarefa  [S] Prazo – aguardar selecionando a opção  Registrar resultado – com
diligência já juntada estando diante das seguintes hipóteses:

• quando foi  juntado o comprovante da diligência devolvida,  mas,  por  equívoco,  se
esqueceu de registrar o resultado naquela ocasião; 

• quando há necessidade de encerrar um expediente porque não foi fechado pelo
sistema  devido  a  alguma  intercorrência/erro  de  sistema  ou  porque  a  resposta  à
citação/intimação/notificação  não  foi  feita  pela  aba  “Expediente”  no  painel  do
representante processual. 

→ PASSO-A-PASSO (5): 

Selecione Encerrar expediente ou Registrar ciência conforme o caso:

5.1  Encerrar  expediente  – Se  verificar  que  a  diligência  foi  frustrada,  selecionar Encerrar
expediente para pôr fim à análise de prazo e fechar o expediente aberto.

5.2 Registrar ciência – Se verificar que a diligência foi exitosa, selecionar Registrar ciência para
informar ao sistema a data da intimação,que dará início à contagem de prazo para resposta.

6. Encerrar o expediente

Nome da tarefa no painel: [S] Prazo – encerrar expediente
Glossário: tarefa utilizada se verificar que a diligência foi frustrada, para pôr fim à análise de
prazo e fechar o expediente aberto.
Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria e Assistente Avançado.
Situação do processo: não altera



→ PASSO-A-PASSO (6): 

Selecione o(s) expediente (s) e clique em Encerrar expedientes selecionados

Será  informado  que  “todos  os  expedientes  selecionados  serão  fechados”,  perguntando,  a
seguir se “Deseja prosseguir”. Clique em OK para confirmar.

E, em seguida, em Finalizar. 

Obs: o Sistema retornará sempre à tarefa [S] Prazo – aguardar se houver expediente aberto
(ausência de ciência, pendência de manifestação ou decurso); caso contrário, o processo será
movimentado para  a tarefa  de Triagem inicial  ou Triagem processo em curso ou Triagem
processo julgado (conforme o estágio do processo).

ATENÇÃO:  1. Visualização da aba Expedientes antes do encerramento do expediente:

Obs: note-se que a coluna “fechado” está com “NÃO”.



2. Visualização da aba Expedientes depois do encerramento do expediente:

Obs: note-se que a coluna “fechado” está com “SIM”.

7. Registro da Citação/Intimação ou Notificação

Nome da tarefa no painel: [S] Prazo – registrar ciência
Glossário:  tarefa  utilizada  para  informar  ao  sistema  a  data  em  que  foi  realizada  a
Citação/Intimação/Notificação, para que se inicie a contagem do prazo de resposta.
Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria e Assistente Avançado.
Situação do processo: não altera 

→  PASSO-A-PASSO (7):

Clicar no ícone Calendário para selecionar a data da ciência:



Clicar na data:

Clicar em Aplicar:

Clicar em Registrar:



ATENÇÃO:
8.1. Visualização da aba Expedientes antes do registro da ciência:

Obs: note-se que a coluna “data limite prevista para ciência ou manifestação” encontra-se em
branco.

8.2. Visualização da aba Expedientes depois do registro da ciência:

Obs: note-se que o prazo para manifestação foi disparado (vide “data limite para ciência ou 
manifestação)


