MANUAL USUARIO INTERNO
ESCLARECIMENTOS PREVIOS:

Apo6s encaminhamento dos atos de citacdo/intimacao/notificacdo (por AR, CP, Mandado, Oficio,
Intimacdo Eletrénica, Telefone, Pessoalmente), quando registrados na tarefa “Preparar Ato de
Comunicacao” (PAC), é gerado automaticamente um Controle de Prazo dos expedientes,
gue pode ser visualizado em “detalhes do processo” — na aba “Expedientes” de cada
processo.

Mas para o pleno funcionamento desse controle, se faz necesséria a intervengdo do usuario
em algumas situa¢cdes — conforme veremos neste Manual. E, para tanto, disponibilizamos o
fluxo de “Controle de Prazo”, que dispfe das seguintes tarefas:

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

1. Aguardar prazo de citagéo/intimagao/notificagdo encaminhadas

Nome da tarefa no painel: [S] Prazo — aguardar

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

Glossario: a tarefa [S]Prazo — aguardar agrupa todos os processos que estejam aguardando
prazo, nas hip6teses em que os expedientes foram registrados/encaminhados pelo PAC, e,
logo apos, levados para essa tarefa. Trata-se de tarefa de selecdo, mas que permite deixar
processos aguardando o decurso de prazo das citagfes/intimac¢des/notificacdes realizadas.
Comporta as seguintes opc¢des: Analisar prazo, Juntar diligéncias devolvidas, Registrar
resultado — com diligéncia ja juntada e Triagem.

— Se ocorrer o decurso de prazo para manifestagao dos expedientes encaminhados pelo
PAC e colocados na tarefa [S]Prazo — aguardar, teremos:

Comportamento do sistema: decorrido o prazo de manifestacdo de um expediente, o sistema
lanca automaticamente o movimento 1051(Decorrido prazo de #{nome_da_parte} em #{data}) e
0 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 (automatico): Decorrido prazo de #{nome_da_parte} em #{data} — Cddigo 1051
Situacdo do processo: ndo altera

ATENCAO:

1. O usuario podera criar sub-caixas para controle dos “aguardandos”.

Exemplo: Aguardar — devolucdo de Carta Precatéria, Aguardar devolucdo de
Mandado etc, para otimizacdo da gestdo da Secretaria. Porém, criando sub-caixas,
quando o expediente fechar por resposta ou decurso de prazo, o sistema NAO
movimentara o processo automaticamente para a tarefa “[S] Prazo — analisar”.

2. O Sistema retornara sempre a tarefa [S] Prazo — aguardar se houver expediente
aberto no mesmo processo(por auséncia de ciéncia; pendéncia de manifestacdo ou
de decurso de prazo de algum documento expedido pelo PAC no processo).

3. O fechamento dos atos de comunicacdo constantes na aba “Expedientes”
(citacdes/intimacOes/notificacbes) se da pela resposta da parte ou decurso do
prazo de manifestacdo, e o controle € espelhado na mesma Aba “Expedientes” (de
cada processo).

1. Analisar Prazo

Nome da tarefa no painel: [S] Prazo — analisar

Glossario: agrupa todos os processos que estejam aguardando a ratificacdo do decurso de
prazo.

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



Comportamento: ao fechar o expediente, o processo € 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 manifestacao.

Situacdo do processo: ndo altera

ATENCAO:

1. Algumas intercorréncias, todavia, podem afetar a correta contagem de prazo,
culminando no equivocado lancamento do movimento de decurso e a movimentagao
do processo para esta tarefa. Por isso, o decurso de prazo dado pelo sistema
carece de reandlise. Exemplos:

> ocorréncia de indisponibilidade do sistema — cuja repercussao juridica seria a
prorrogacdo de prazo, mas o sistema ainda nédo produz esse efeito automatico no
controle de prazo;

o feriado ou interrupgdo de expediente forense que néo tenham sido cadastrados
no sistema;

° ou mesmo na hipétese de o advogado responder o expediente equivocadamente
pelo “peticionar” (pois se respondesse pelo préprio painel de expediente haveria
fechamento automatico do expediente e ndo daria o decurso de prazo).

2. Se o decurso do prazo implicar transito em julgado, o servidor devera certificar tal
fato, pois ndo é gerado automaticamente o transito, tendo em vista ser necessario
verificar a consisténcia da informacédo, pelas razfes expostas acima (ocorréncia de
indisponibilidade de sistema, existéncia de feriados n&o cadastrados etc).

— PASSO-A-PASSO (1):

Entre na tarefa [S] Prazo — aguardar e selecione a préxima acdo Analisar prazos, se a
intengdo for certificar o decurso de prazo.

T. - Fluxo Principal: 1> Cumprimentos > Controle de prazos > [S] Prazo - aguardar

[S] Prazo - aguardar.
Existem 1 expedientes abertos.

Visualizar expedientes

Préxima acéo: Selecione. [+] Selecione uma préxima agdo ao lado.

= Analisar prazos
Juntar diligéncias devolvidas
Registrar resultado - com diligéncia j4 juntada
Triagsm




Selecione o “Tipo do Documento”.

vara ga -azenaa FuDiica MUnICIpal 0e Sefraluiz ae DIreio SUDSTIUIo 0a vara ga razenaa Hubica Municipal
ExFis 8880011-73.2015.8.08.0048 - [S] Prazo - analisar
MUNICIPIO DE SERRA X VELORUM PISTOL e oufros

| T4-Fluxo Principal: 1> Cumprimentos > C I | Prazo - analisar
[S]Prazo -analisar
Tipo do Documento : Modelo
i [x] ISelecione o medelo]

Assinar documento e prosseguir

Préxima acdo:  Cancelar

Selecione o0 “Modelo”.

Colatina - 2° Juizado Especial CivellJuizo de Direito do 2° Juizado Especial Civel de Colatina

PJEC 5001851-55.2017.8.08.0014 - [S] Prazo - analisar
ABCD X EFGH

£

51 Prazo -analisar

Tipo do Documento*

iy g
Decurso de prazo [2] selecione o modelo]
prez £

B I

lllﬂinl’!nnm

clique aqui Enviar pa




Preencha/altere 0 modelo, caso necessario, e clique em “Enviar para a assinatura”.

T - Fluxo Principal: 1> Cumprimentos > Controle de prazos > [§] Prazo - analisar

[S] Prazo - analisar

Tipo do Documento* Modelo
Decurso de prazo [+] Cerlidao- Decurso de Prazo =]
Tiode fonte - Temanhe  -| %, X == ai ¥ Ga (@ @@ G 440
= T «A-2H w23

ESTADO DO ESP‘R\TO SANTO

PODER JUDICIARIO

Juizo de Colatina - 2° Juizado Especial
Prags Scl Poznts, 100, Férum Juiz Jodo Cléudic, Esplar
Telefons:(27) 27218022

COLATINA - ES - CEP: 29702710

PROCESSO N° 5001851.55.2017.8.08.0014
PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436)
REQUERENTE: ABCD

REQUERIDO: EEGH

CERTIDAO

Cettffico, que decorrido o prazo legal, até a presente data, néo foi apresentadofa) [digite]

Incluir Anexos

Prixima aglo:  Caso ndo queira realizar essa tarefa, clique aqui

ATENCAO:

1. Se o perfil de quem esta realizando a tarefa for habilitado para assinar documentos, o
sistema o levara para a proxima tela: [S] Prazo — analisar — assinatura. Caso
contrario, o responsavel pela assinatura da Certiddo de decurso de prazo devera
buscar no painel a tarefa [S] Prazo — analisar — assinatura para assinar o
documento (nos termos descrito no item anterior). Vide tarefa no painel:

G [S] Prazo - analisar - assinatura &
Localizar caea(s)
Fesquisar -
Filtrar caixa(s)
Tarefas de processos
1 [6] Ato judicial - concluir (Tarefa: 1}

Progessos - [§] Prazo - analisar - assinatura

Processo Pendente desde
(6] Ato judicial - minutar decisdo (Tarefa: 2) iColatina - 2 Juizado Especial CivelJuizo de Direito do 2* Juizado Especial Civel de Colatina
G] Ato judicial - minutar decisio (inicial - urgéncia) (Tarefa: 26 PJEC 5001851-55.2017.8.08.0014 - Interpretagdo / Revisdo de Contrato

] Ato judicial - minutar deciso (inicial) (Tarefa: 2) ABCD X EFGH
G] Ato judicial - minutar decisdo (urgéncia) (Tarefa: 1) Autuado em: 071062017 )
1 [G] Ato judicial - minutar despacho (Tarefa: 5) liitima movimentago: 07108/2017 15:407 - Expedigio de carta postal - citagio. ™

0710812017 18:52

7/ [6] Ato judicial - minutar despacho (inicial) (Tarefa: 51 Em caxas
1| [6] Ato judicial - minutar sentenga (Tarcfa: 10}

1 [6] Aty judicial - minutar senteng (inicisl) (Tarela. 23)

G] Petigtes ndo lidas ™ (Tarefa: 18)

| [6] Petigbes néo lidas - apreciagdo imediata ** (Tarefa: 1)

1 [5] Arquivado definitivamente (Tarea: 2)

7] [5] Arquivado provisoriamente  (Tarefa: 3)

Foram encontrados: 1 resuttados.

[u]
5]
@
[l (51 Audiéncia - aguardar = (Tarefa: 318)
[ [5] Audiéncia - assinar Termo * (Tarefa:2)
[ [5] Audiéncia - registrar= (Tarefa: 5)
(] 151 Baixado (Tarefa: 9)

[ 151 Conferéncia inicial (Tarefa: 13)

£l [8] Conferéncia inicial (urgéneia) (Tarsfa 2)
i

§] Insténcia superior - aguardar retorno (Tarefa: 2)
][] Insténcia superior - receber (Tarefa: 1}
1 [5] Petigoes naolidas ™ (Tarefa: 35)

i]
8
[l [3] Petigbes nio lidas - certificar = (Tarefa: 9)

[ [5] Petigbes nio lidas - concluséo imediata = (Terefa: 5)
[l [51Prazo - aguardar (Tarefs: 187 | Em caixas: 96)

[ 151 Prazo - anansar iarefa; <)

[ [51 Prazo - analisar - assinatura _(Tarefa: 1

-

J [51 Prazo - juntar diligéncias devolvidas (Tarefa: 15)




Se nao for realizar a tarefa, cligue em Proxima acdo: “Caso ndo queira realizar essa tarefa,
cligue aqui” para cancelar a tarefa.

i* J

TJ - Fluxo Principak: 1 > Cumprimentos > Centrole de prazos > [§] Prazo - analisar
[5] Prazo - analisar
Tipo do Documento* Modelo
Decurso de prazo [=] Certidao - Decurso de Prazo [=]
B I U s E TRode fonte - Tamamno - X, x == A 3 U (B G @ 44 05
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO

Juizo de Colatina - 2° Juizado Especial Civel
Fraga Sol F Féru S0 Clé

Telefone:(27) 27215022

Esplanads, COLATINA - ES - CER: 28702710

PROCESSO N° 5001851-55.2017.8.08.0014
PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436)
REQUERENTE: ABGD

REQUERIDO: EFGH

CERTIDAO

Certfico, que decorrid o prazo legal, até a presente data, 3o foi apresentadofa) [digite].

Incluir Anexos

Proxima agdo: [ Caso nao queira realizar essa tarefa, clique aqui_|  Enviar para a assinatura

ATENCAO:

Essa hipotese s6 deve ser utilizada se o usuario chegar a conclusdo que ndo deve
dar a certiddo de decurso de prazo

2. Analisar certiddo de decurso de prazo para assinatura

Nome da tarefa no painel: [S] Prazo — analisar — assinatura

Glossario: agrupa todos os processos que estejam aguardando a assinatura da certiddo de
decurso de prazo.

Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria e Assistente Avancado.
Comportamento: ao assinar, o0 sistema retornara sempre a tarefa [S] Prazo — aguardar se
houver expediente aberto (nas hipoteses de auséncia de ciéncia; pendéncia de manifestacao
ou de decurso de prazo de algum documento expedido pelo PAC no processo). Caso contrario,
seguird para Triagem.

Situacdo do processo: ndo altera

— PASSO-A-PASSO (2):

Analise o documento, proceda as alteracGes que entender necessarias (ou clique em Retornar

para minuta se desejar que outra pessoa corrija 0 documento), e clique em Salvar alteracdes
antes de Assinar documento.



5 » [5] Prazo - analisar - assinatura

[5] Prazo - analisar - assienturs

Minuta dos mawimentos processasis

bo foram neqa05 B4TUROmRNISS £ATA E410 COMEONELE

Minuta da documenta

Tipa da Decumenta Modelo

Decurso de prazo v [Selecicne o modelel [=
Minuta

]

B
"

g EEE G Teecctme v Tamenho  + X, x' o= (2 X D3 GRS

=i T 6 A-2-o e veca

e

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PODER JUDICIARIO

Juizo de Colatina - 2° Juizade Especial Civel

Eraga Sol Posnin, 109, Férum Juiz Jods Clauase, Explanads, COLATINA - B CER- 28703710
Teleisne (27) 3T21E0T2

PROCESSD 1 5001851.55.2017.8.08.0014
PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436)
REQUERENTE: ABCO

REQUERIDO: EFGH

CERTIDAO
Cendico. gue decomido o prazo legal, 218 2 presente data, nbo fol apresentado(a) [digite]

& Avchns | Aruies Supsmass

Assinar documentofs)

Salvai alteragbes Descatar alleragbes

Préirna a¢io.  Retarnar para minuta

ATENCAO:
 Havendo algum expediente pendente de ciéncia ou manifestacdo ou decurso de

prazo, ap0s a assinatura da certiddo de decurso de prazo O processo sera
movimentado novamente para o [S] Prazo — aguardar.

3. Juntar diligéncias devolvidas

Nome da tarefa no painel: [S] Prazo — juntar diligéncias devolvidas

Glossario: permite a juntada do comprovante da diligéncia devolvida (AR, Carta
Precatéria/Carta Rogatdria, Mandado e Oficio devolvidos — cumpridos ou n&o) para, em
seguida, registrar ciéncia da parte (data da intimacéo de cada parte). Permite, ainda, utiliza-la
como escaninho para deixar os processos que aguardam a devolucéo dessas diligéncias. Feito
isso o fluxo segue para o registro do resultado.

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

Comportamento: Editor de texto carrega os tipos de documentos “Certiddo — Juntada Aviso de
Recebimento, Certiddo — Juntada CP Devolvida, Certiddo — Juntada Mandado Devolvido e
Certiddo — juntada diversos”, podendo anexar as diligéncias devolvidas (documentos tipo
UPLOAD), sendo lancado automaticamente o movimento de juntada.

Situacdo do processo: ndo altera



— PASSO-A-PASSO (3):

Abrir a tarefa [S] Prazo — juntar diligéncias devolvidas e clicar no icone

- ' Poder Judiciario do Estado Espirito Santo - TREINAMENTO R IRETOREES

Processo Judicial Eletrdnico

B Pancl  Processo  Alividades  Audiénciasc sessies Configuragio Acesso rapiac: e o
Painel do usuario

lﬂm-]mdllhéﬂmsdlmﬂl‘ i
Locaitzar caixa .
Taretas de processas L A - . =
1 16) Ato judicial - concluir (Tarafa: 2)

[ 161 Liberagso - Renajud *  (Tarefa 1)
£ 131 Baixado (Tareta: 3) ® | Processa Pendente desde
{1 13) Conteréncia inicial (Tarefa: 2)

2 ExFis 8880011-73.2015.8.08.0048 - Municipais
5 (5] Patighen nio cdas = (Tarafa: 2) MUBNICIPIO DE SERRA X Vlorum Pistol @ outros (1)
[ 15) Prazo - juntar diigéncias devolvides (Tarefa. 1) Autuado em: 221052015
ammmrmnm" (Tarefa: 1) | 3

0EZ015 17:49

—)

5 -

=
Foram encontrados: 1 resutadas.

» (1 15 Suspenso - artigo 40 da LEF (Tereta 1)
(1 151 Trinsito em juigado - langar movimento (Tarefs: 1}

Selecionar o tipo de documento:

Colatina - 2° Juizado Especial GivellJuizo de Direilo do 2° Juizado Especial Givel de Colatina

PJEC 5001851-55.2017.8.08.0014 - [§] Prazo - juntar diligéncias devolvidas

ABCD X EFGH

Gravar Préxima agéo: doc




Selecionar o modelo do documento:

Colatina - 2° Juizado Especial CivellJuizo de Direito do 2° Juizado Especial Civel de Colatina
PJEC 5001851-55.2017.8.08.0014 - [S] Prazo - juntar diligéncias devoividas
ABCD X EFGH

T4~ Fluxo Principal: 1 > Cumprimentos  Controle de prazos » 3] Praz
[$] Prazo - juntar diligéncias devolvidas

T =
Tipo do Documento*

CertidZo - Juntada Aviso de Recebimento[v|  Certidso - Juntada de Aviso de Recebime{x |
Tipe. ﬂ:fmte

Tamanho

Y
Ve

Lo EETER] 2B

=@ aBE

PODER JUDICIARIO
uizo de Colatina - 2° Juizado Especial Civel

Praga Sol Posnte, 100, Férum Juiz Jodo Gludic, Esplanads, GOLATINA - ES - GEP: 25702710
| Telefone 27) 37215022

i
PROCESSO N° 5001851 55.2017.8.08.001
PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436)
REQUERENTE: ABGD
REQUERIDO: EFGH

CERTIDAO
Certifico que nesta data juntei aos autes o AR de n° [digite o nimero do AR], referente a0 expediente n° [digite].

GOLATINAES, T de agosto de 2017

Incluir Anexos

Gravar Préxima aggo:  Casond

qui Enviarparaa

Apos insercdo dos dados necessarios, clicar em Gravar alteragdes:

Colatina - 2° Juizado Especial Givel/Juizo de Direito do 2° Juizado Especial Civel de Colatina:
PJEC 5001851-55.2017.8.08.0014 - [S] Prazo - juntar diligéncias devolvidas
ABCD X EFGH

T4 - Fluxo Principat: 1> Cum

Cosfrale de pintoa s (SR
I8] Prazo -juntar diigéncias devolvidas

stay EBoSncis devolvides,
Tipo do Documento* LU

Certiddo - Juntada Aviso de Recebimento[w]  Certiddo - Juntada de Aviso de Recebi
B I U = Tipo de fonte ~ Tamanho

o[ s & -2 ][5 S

X G2 A G @ 8 05
Yoo e S T ellle s

ESTADO DO E@P‘\RITO SANTO
/PODER JUDICIARIO

‘Juizo de Colatina - 2° Juizado Especial Civel

|
Praca Sol Poente, 100, Férum Juiz Jodo Cléudio, Esplanada, COLATINA - ES - CEP: 29702710
i+ 7218022

PROCESSO N° 5001851-55.2017.8.08.0014
PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436)
REQUERENTE: ABCD

REQUERIDO: EFGH

CERTIDAQ
Certifico que nesta data juntei aos autos o AR de n® [digite o nimero do AR, referente ao expediente n° [digite].
GOLATINAES. T de agosto de 2017
Incluir Anexos

Proxima agdo:  Caso ndo qusita realizar essa tarefa, clique aqui Enviar para a assinatura




Clicar em Adicionar para inserir o documento a ser juntado (o qual ja devera estar digitalizado

e gravado em PDF):

R

Tipo do Documento* Modelo
Certiddo - Juntada Aviso de Recebimento[]  Certidao - Juntada de Aviso de Recebime(>]

Ml B - 1ol
e

Tipo de fonte v Tamanho

E«A-w-H

23

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PODER JUDICIARIO

AJuizo de Colatina - 2° Juizado Especial Civel

Praca Sol Posnte, 100, Férum Juiz Jodo Cléudic, Esplanads, COLATINA - ES - CEP: 28702710
Telefans:(27) 27215022

PROCESSO H° 5001851.55.2017.8.08.0014
PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436)
REQUERENTE: ABCD

REQUERIDO: EEGH

CERTIDAO
Centifica que nesta data juntei aos autos 0 AR de n® [digite 0 nimero do AR], referente ao expediente n° [digite].

COLATINAES. 7 de agosto de 2017

Incluir Anexos

4 Adicionar

<

Gravar

Arquivos Suportados

Préxima agdo:  Caso ndo queira realizar essa tarefa, cligue aqui Enviar para a assinatura

3

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

PROCESSO N° 5001851-55.2017.8.08.0014
PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436)
REQUERENTE: ABGD

REQUERIDO: EFGH

CERTIDAC
Certifico que nesta data juntei aos autos o AR de n® [digite o ndmero do AR, referente ao

COLATINAES. 7 de agosto de 2017

Selecione o tipo
Alegagéo de Impedimento /Suspeigio
Alegagéo de Incompeténcia =
Api ¢do de rol de

Auto negativo de arrematagio
Auto positivo de arremata

>

! Bloqueio de Conta Cumprido Negativamente
Blogueio de Conta Cumprido Parcialmente
Blogueio de Conta Cumprido Totalmente
Carta Postal - Citagéo

Incluir Anexos

=k Adicionar X

Limpar Arguivos Suportados
1 TESTE11.pdf Tipo de documento:
T KiB Descrico

80,
ﬁ application/pdf

Nimero (opcional);

Sigileso (opcional).

Carta Postal - Intimagio

Carta Precatdria devolvida

‘Carta Rogatoria devolvida

Carta de Preposigio

Certidédo

Certidéo - Andlise Tempestividade
Certiddo - BACENJUD

Certidéo - Citago

Certidéo - Conferéncia Inicial b
Selecione o tipo Iz‘

TESTEH




Apos insercdo do arquivo, clicar em Gravar novamente.

(*) Se houver “registro gravado com sucesso”, sera sinalizado com « na lateral do
documento.
o Adicionar X Limpar Arquivos Suportados

1 | TESTE11.pdf

80,7 KiB Descriio

W spplcationrpar

Tipo de documento:

Nimero (opcional):

Sigioso (opcional):

& Adcienar | X Limpar Arquives Suportados.

Gravar Préxima agdo:  Caso ndc queira realizar essa tarefa, clique aqui

Aviso de Recebimento (AR} [=]
TESTEM

- Registro gravado com sucesso!
Enviar para a assinatura

Clicar em Enviar para a assinatura.

Incluir Anexos

& Adicionar X Limpar Arquivos Suportados
1} TESTE11.pdf Tipo de documente; Aviso de Recebimento (AR) [+
8 S i
Sigileso (opcional:
& Adgicionar X Limpar Arguives Suportados
Gravar Préxima acdo:  Caso nao queira realizar essa tarefa, clique aqui |Regmr° S cofm sHen ool
Comportamento:
e O processo ira e para a tarefa [S] Prazo — juntar diligéncias devolvidas -
assinatura.
ATENCAO:

* Se o perfil de quem esté realizando a tarefa for habilitado para assinar documentos, o
sistema o levara automaticamente para a tela [S] Prazo — juntar diligéncias
devolvidas — assinatura. Analise o documento, proceda as alterac6es que entender
necessarias (ou retorne para minuta se desejar que outra pessoa corrija o
documento), e clique em Salvar alteracdes antes de Assinar documento.

e Caso contrario, o responsavel pela assinatura devera buscar no painel a tarefa [S]
Prazo — juntar diligéncias devolvidas — assinatura para assinar o documento,

conforme demonstrado no painel do usudrio abaixo:




Caixas

Localizar caixals) »

Filtrar caixa{s) n
Tarefas de processos
® [~ [G] Ato judicial - concluir (Tarefa: 1)

| [G] Ato judicial - minutar decisac {inicial - urgéncia) |[Tarefa: 1)

e el e Y e abefa oY a o Ya afa e fafe e te e daate

" | [G] Ato judicial - minutar despacho {inicial) [Tarefa: 47 | Em caiz
| [G] Ato judicial - minutar sentenga {Tarefs: 2 | Em caixas: 2)

| [G] Ato judicial - minutar sentenga [inicial} [Tarefa: 1)

| [5] Audiéncia - aguardar ** [Tarefa: 188)

| [5] Audiéncia - assinar Termo *=  [Tarefa: 2)

| [5] Audiéncia - registrar = [Tarefa: 4)

| [5] Audigéncia - registrar intimagdo = (Tarefa: 2)

[5] Audigncia - selecionar movimento **  (Tarefa: 1)

[5] Baixado (Tarefa: 11)

[5] Conferéncia inicial (Tarefa: §)

[5] Conferéncia inicial {urgéncia) {Tarefa: 2)

[5] Conferéncia inicial - assinatura |[Tarefa: 1)

[ [5] Cumprimentos {Tarefa: 3 | Em caixas: 2)

[ [5] Cumprimentos - tarefas autdnomas abertas (Tarefa: 132)
[ [5] Custas - comunicar SEFAZ (Tarefa: 1)

[ [5] Instancia superior - encaminhar (Tarefa: 2)

| [5] Petigies ndo lidas *= (Tarefa: 11)

| [5] Prazo - aguardar {Tarefs: 135 | Em caixas: 113)

| [5] Prazo - analisar (Tarefa: 2)

| [5] Prazo - analisar - assinatura {Tarefa: 1)

| [5] Prazo - juntar diligéncias devolvidas (Tarefa: 1)

| [5] Prazo - juntar diligéncias dewvolvidas - assinatura [Tarefa; 3
| [5] Preparar comunicagdo ™ (Tarefa: 1)

| [5] Preparar comunicagac - imprimir mandade **  [Tarefa: 1)

[5] Preparar expediente - alvara ** [Tarefa: 1)

‘| [5] Preparar expediente - assinados *  (Tarefa: 1)

L)

| 181 Preparar expediente - cartas ** (Tarefa: 11

4. Assinar certiddo de juntada de diligéncias

Nome da tarefa no painel: [S] Prazo — juntar diligéncias devolvidas — assinatura
Glossario: permite a assinatura da certiddo de juntada de diligéncias devolvidas (AR's, Carta
Precatoria/Carta Rogat6ria, Mandado e Oficio).
Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria e Assistente Avancado.
Movimento (automatico): Juntada de #{tipo_de_documento} - cédigo 581.
(*) O complemento do movimento dependera do tipo de documento selecionado no editor de
texto:

* Certiddo — Juntada Aviso de Recebimento = Aviso de Recebimento (AR)

* Certiddo — Juntada CP Devolvida = Carta Precatéria

e Certiddo — Juntada Mandado/Oficio Devolvidos = Certidao

* Certiddo — Juntada Diversas = outros documentos
Comportamento: O processo serd levado para a tarefa [S] Prazo — selecionar registro de
resultado.
Situacdo do processo: ndo altera



— PASSO-A-PASSO (4):

Acesse 0 painel e selecione a tarefa [S] Prazo — juntar diligéncias devolvidas — assinatura

Coteas 181 Prazo - juntar diligéncias devolvidas - assinatura ®

Localizar caixafs) .
Pesquisar

Filtrar caixals)

Tarefas de processos

+ [ [6) Ato judicial - conclulr (Tarea: 1) 5 Processo Pendente desde

+ (1] 161 Ao judicil - minutar desisdo (Tarete: 2} oltoa- 2 it ~ - ; da Coldiios

» [ 161 Ato judicial - minutar decisdo (inicial - urgéncial (Tareta 251 PJEC 5001851-55.2017.8.08.0014 - Interpratacio / Revisio de Contrato

» [l 6] Ata judicial - minutar decisdo (inicial) (Tarefa: 2) ABCD X EFGH 7082017 17:02

+ [ 161 Ao judicial - minutar decisdo (urgeneia) (Tareta- 1) ateaclo imme a7 012

» {37 161 Ato judicial - minutar despacho (Tarefa. 5) [ 2 LR 3o de Certidso.

B n_ 1G] Ato judicial - minutar despacho (inicial) (Tarefa: $11Em caixas Foram encentrados: 1 resutados

» [ (61 Ato judicial - minutar sentenga (Tarata: 10)

» (3 161 Ato judicial - minutar sentenga (inicial) (Torefa 23)

» [l 161 Petigbes ndo lidas = (Tarefa: 18)

+ [ [6] Petigbes nio lidas - apreciagdo imediata = (Tarefa: 1)

» [ 151 Arquivado definitivamente (Tareta-2)

5] Arquivado provisoriamente (Tarefa. )

Processos - (5] Prazo - Juntar diligncias devolvidas -assinatura

+ [ (51 Conteréncia inicial (Tarafa: 13)

» [ [5] Conferéncia inicit éncia) (Tarefa: 2)

» [l 18] Conferénci inatura  (Tarefa: 47)

+ (3] 18] Conferéncia inicial - assinatura urgéncia) (Tarefa; 1)
+ (3 151 Cump
» {11 15] Devavidos doj
» [ 1$]instincia supert
» [l 18] nstincia superior - receber (Tarefa: 1)

+ EJ 151 Petigbes nio lidas = (Tarefa: 35)

+ [ 151 Petigbes néo lidas - certificar = (Tarefa &)

+ [ 15] Petighes nio ligas - conciuso imeaiata ** (Torefa: S

+ F 151 Prazo- aguardar (Tarefa: 137 | Em cascas: 96)

» [J] 151 Prazo - analisar (Tarefa 3)

» [ 15] Prazo - juntar diligéncias devolvidas (Tarefa: 15)

+ [ 51 Prazo - antar disgéncias devoivisas - sssmatirs (Tarere 1) | 4G

be
despacho (Tarefa:2)
agquardar retomo  (Tarefa: 3)

» (7] 151 Preparar comunicagéo ** (Tarsfa 33| Em caixas: 15)
+ B 151 Preparar expediente - oficio = (Tareta:2)

NOTA: ao entrar na tarefa [S] Prazo — juntar diligéncias devolvidas — assinatura, 0 usuario
poderé alterar pessoalmente o documento ou retornar para minuta se « desejar que
outro realize as modificagdes.

Estando tudo a contento, clicar em Salvar alteracdes (mesmo que o documento néo tenha sido
alterado). Sendo o registro gravado com sucesso, serd sinalizado com na lateral do “tipo de
documento”. Logo apd@s, clicar em Assinar documento:



132 foram informados sprupamentos para £ste componante

Tipo do Documenta® mogeio
Ceridso - Juntada Mviso de Ressbimento v |  [Selesione o modals] -
Minuts

2 00 dacuments

> CONFOMa 0@ PrAZOE > [§] Prazo - (uniar gencias dovolsas - 32 HaTIr

M BE T B Teodetmte - Temanmo - %, o == [ X La 3 @94
= TE o A2 dik 2 T 2@

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO
Juize do Colatina . 2 Juizado Espocial Civel
00, Féeum Juiz Jodo Clluda, Esplansds, COLATINA « ES « CEP- 23702710

PROCESSO H° 5001851-55.2017.8.08.0014
PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436)
REQUERENTE: ABCD

REQUERIDD: EFGH

CERTIDAC

Certifica que nesta data juntei a0s auos o AR de n* [digite o nimer do AR], referente a0 expadiente n®
[digie]

GOLATINAES, 7 de agosto de 2017

Anaxos

Salvar slieraclies Descarar aheragdes

Préxima agio.  Relomar para minuta

X Linge Arguivos Supertades

1) TESTE11.pat Tpadedocumenta.  Aviso de Recebimento (AR) -
g me Desorghy TESTEN
Sppcsiamel tiémars (posonas

Sgioso (spconaly

dciax X Limpar Arguves Supertades

‘Assina: documentojs)

5. Selecionar registro de resultado

Nome da tarefa no painel: [S] Prazo — selecionar registro de resultado

Glossario: Tarefa utilizado quando a intimacao/citagdo/notificacao for realizada via AR's, Carta
Precatéria/Carta Rogatoria, Mandado ou Oficio. Traz duas opcdes para selecionar: Encerrar
expediente ou Registrar ciéncia

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

Movimento (automaético):

Situacdo do processo: ndo altera

IMPORTANTE:

1.

Intimacdes por AR's, Carta Precatéria/Carta Rogatéria, Mandado ou Oficio: nas
hipéteses em que ha necessidade de aguardar a devolucéo da diligéncia para fins de
aferir a data da abertura do prazo para manifestacao, o usudrio tera que, de posse do
documento, juntar as diligéncias e registrar a ciéncia da parte  (data que foi intimada).
Intimacdes eletrénica ou por Didrio: ja nesse caso, a ciéncia é dada pelo proprio
sistema assim que o advogado/procurador abrir a intimacdo ou na data da publicacéo
da intimacdo no diario, respectivamente, sendo movimentado 0 processo
automaticamente para a tarefa [S] Prazo — analisar quando do decurso do prazo ou
resposta.

Intimacdes por telefone e pessoalmente: quando a intimagéo é feita por telefone e
pessoalmente, a ciéncia também é gerada no momento do registro do expediente no
PAC.

Se a diligéncia foi frustrada, ndo sera necessario o registro da ciéncia. Deve-se realizar
a juntada do AR, Mandado, Oficio ou Carta Precatdria (conforme o caso), certificar o
fato, e na tarefa [S] Prazo — selecionar registro de resultado e selecionar Encerrar
expediente --> Finalizar.




ATENCAO:
1. O acesso a tarefa de registro de resultado de diligéncia também pode ser realizada
pela tarefa [S] Prazo — aguardar selecionando a op¢do Registrar resultado — com
diligéncia ja juntada estando diante das seguintes hipéteses:

e quando foi juntado o comprovante da diligéncia devolvida, mas, por equivoco, se
esqueceu de registrar o resultado naquela ocasiao;

e quando ha necessidade de encerrar um expediente porque nao foi fechado pelo
sistema devido a alguma intercorréncia/erro de sistema ou porque a resposta a
citacaol/intimacéo/notificacdo ndo foi feita pela aba “Expediente” no painel do
representante processual.

— PASSO-A-PASSO (5):
Selecione Encerrar expediente ou Registrar ciéncia conforme o caso:

5.1 Encerrar expediente — Se verificar que a diligéncia foi frustrada, selecionar Encerrar
expediente para por fim a andlise de prazo e fechar o expediente aberto.

1

TJ - Fluxo Principal: 1 > Cumprimentos > Controle de prazos > [5] Prazo - selecionar registro de resultado

[5] Prazo - selecionar registro de resultado

Proxima acdo:ly Encerrar expediente Registrar ciéncia

5.2 Registrar ciéncia — Se verificar que a diligéncia foi exitosa, selecionar Registrar ciéncia para
informar ao sistema a data da intimagdo,que dara inicio a contagem de prazo para resposta.

i

T.J - Fluxo Principal: 1 > Cumprimentos > Controle de prazos > [5] Prazo - selecionar registro de resultado

[5] Prazo - selecionar registro de resultado

Prdxima acdo: Encerrar expediente I Registrar ciencia I

6. Encerrar o expediente

Nome da tarefa no painel: [S] Prazo — encerrar expediente

Glossario: tarefa utilizada se verificar que a diligéncia foi frustrada, para p6r fim a analise de
prazo e fechar o expediente aberto.

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

Situacdo do processo: ndo altera



— PASSO-A-PASSO (6):

Selecione o(s) expediente (s) e cligue em Encerrar expedientes selecionados
Colatina - 2° Juizado Especial Civelljuizo de Direito do 2° Juizado Especial dve] de Colatina

Y PUEC 5001851-55.2017.8.08.0014 - [S] Prazo - encerrar expediente
- ABCD X EFGH e outros

TJ - Fluxo Principal: 1 > Cumprimentos > Controle de prazos > [S] Prazo - encerrar expediente.

[S] Prazo - encerrar expediente.

Mandado - Citagio (20340}
1

E £

] Central de Handados (0810812017 12332¢)
Carta Postal - Citagéo (20339}
EFGH

Correios (074082017 15:07.02)

Encerrar expedienies selecionados <

Proximaagdo:  Finalizar

Serd informado que “todos os expedientes selecionados serdo fechados”, perguntando, a
seguir se “Deseja prosseguir”. Cligue em OK para confirmar.

Todos 0s expedientes selecionadas serio fechados. Deseja prosseguir?

| P

E, em seguida, em Finalizar.

Colatina - 2° Juizado Especial Civeliuizo de Direito do 2° Juizado Especial (:\'ltel de Colatina .
PJEC 5001851-55.2017.8.08.0014 - [S] Prazo - encerrar expediente
ABCD X EFGH e outros

TJ - Fluxo Principal: 1 > Cumprimentos > Controle de prazos > [S] Praze - encerrar expediente

[S] Prazo - encerrar expediente

Ato de comunicagio

Carta Postal - Citagio (20339)

EF(
Correins (07/0872017 15:07:02)

Encerrar expedientes selecionados

Obs: o Sistema retornara sempre a tarefa [S] Prazo — aguardar se houver expediente aberto
(auséncia de ciéncia, pendéncia de manifestacdo ou decurso); caso contrario, 0 processo sera
movimentado para a tarefa de Triagem inicial ou Triagem processo em curso ou Triagem
processo julgado (conforme o estagio do processo).

ATENCAO: 1. Visualizagéo da aba Expedientes antes do encerramento do expediente:

= Colatina - 2¢ Juizado Especial Civelluizo de Direito do 2° Juizado Especial Civel de Colatina
‘I PJEC 5001851-55.2017.8.08.0014 - Interpretacédo / Revisdo de Contrato

ABCD X EFGH e outros

Dados do processo

Classe judicial . ‘Orgéo julgador Autuagio
PROCEDIMENTO DO JUZADO ESPECIALCIVEL  Colatina - 2° Juizado Especial Civel 071082017
o {itima distribuigio Valor da causa
om0t 25.000,00 I
- - T - r -+ + ~ - + - - i
Processo Incluir Audiéncia  Expedientes  Caracterisficss  Pericia  Segredo  Redistrbuigbes  Associados  Petigies  Anexos Acesso
; petiches e 40 processo ou sigio © avuisas . e
documentos terceios.
Parte:
[ Ato de comunicagio fmite p énci i [ | Fechado
Carta Postal - Citagéo (20338)

EFGH 108/20° :59: P

Correios (07MB/2017 15:07.02) ki 17.'73'59'?9 G, NAO

Vock registrou ciéncia em 07/08/2017 00:00:00. (para manifestagao)

Prazo: § dias.

Wandado - Cilagéo (20340)

WKL & i

Central d Mandados (081082017 12:33:24) il M

fraz: s ! : |
Foram encontrados: 2 resultados

Obs: note-se que a coluna “fechado” est4 com “NAO”.




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

i
—
—
Dados do processo
Classe judicial . Orgéo julgador Autuagio
PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CVEL Colatina - 2° Juizado Especial Civel 07ioezmT
438) o
0 Ultima distribuigdo Valor da causa
07082017 25.000,00
Processo Incluir Audigncia Expedientes Caracteristicas Pericia Segredo Redistribuiches Associados Peticies Anexos Acesso
peticies e do processo ou sigilo {0} avulsas de
documentos terceiros
Partes
Ato de comunicagio Data limite prevista para ciéncia ou manifestagio Documentos Fechado
Carta Postal - Citacdo (20338)
EFGH 0812 oy
Correios (07/08/2017 15:07:02) {i 01-{33}59'?9 Lol NAD
Wocé registrou ciéncia em 07/08/2017 00:00:00 (para manifestagao)
Prazo: 5 dias.
Mandado - Citacdo (20340)
IJKL & S
Central de Mandados (08/08/2017 12:33:24) =
Prazo: 1 dias
Foram encontrados: 2 resuttados

Obs: note-se gue a coluna “fechado” esta com “SIM".

7. Registro da Citagdo/Intimagéo ou Notificacdo

Nome da tarefa no painel: [S] Prazo —registrar ciéncia
Glosséario: tarefa utilizada para informar ao sistema a data em que foi realizada a
Citac&o/Intimac&o/Notificacdo, para que se inicie a contagem do prazo de resposta.
Acessos permitidos: Magistrado, Diretor de Secretaria e Assistente Avancado.
Situacdo do processo: ndo altera

— PASSO-A-PASSO (7):

Clicar no icone Calendario para selecionar a data da ciéncia:

i &)

TJ - Fluxo Principak: 1 > Cumprimentos > Controle de prazos > [$] Prazo - registrar ciéncia

S] Prazo - registrar ciéncia

Ato de comunicagio Registro
Data de ciéncia

"l Carta Postal- Ctagdo (20339)

@ EFGH

| Corrsios (07/08/2017 15:07:02) Registrar ﬁ

Registrar todos

Préxima agdo:  Finalizar




Clicar na data:

Colatina - 2° Juizado Especial CivellJuizo de Direito d Juizado Especial Civel de Colatina

PJEC 5001851-55.2017.8.08.0014 -[S] Prazo - registrar ciéncia
ABCD X EFGH

Carta Postal- Cagéo (20339)

EFi
Correios (07/08/2017 15:07:02)

Clicar em Aplicar

Colatina - 2° Juizado Especial Civel/uizo de Direito do 2° Juizado Espe

PJEC 5001851-55.2017.8.08.0014 -[S] Prazo - registrar ciencia
ABCD X EFGH

Carta Postal - Citagéio (20338)

EFC
Correios (07/08/2017 15:07:02)

 Registiartodos

Provini e |

izo de Direito do 2° Juizado E..oe vel ue w\aﬂm

&) EFGH
Correios (07/08/2017 15:07:02)

~ Registrartodos




ATENCAO:

8.1. Visualizacdo da aba Expedientes antes do registro da ciéncia:

N

Dados do processo

Classe judicial .
PROCEDIMENTO DO JULZADO ESPECIAL CIVEL

(436}
Processo Ineluir Audiéncia
peticies &
documentos
Partes

Ato de comunicagio

Carta Postal - Citacdo (20335)
EFGH

Correios (07/08/2017 15:07:02)
Prazo: 5 dias

Orgéo julgador
Colatina - 2* Juizado Especial Civel
Uitima distribuigio
07082017
Expedientes Caracteristicas
do processo

Pericia

Autuagdo
07082017

Valor da causa
29.000,00

Segredo
ou sigile

Redistribuicties

Data limite prevista para ciéncia ou manifestagéo

-
—
—

Associados Peticiies Anexos Acesso

(0) avulsas de
terceiros
Documentos Fechado
NAD

Foram encontrados: 1 resultados

Obs: note-se que a coluna “data limite prevista para ciéncia ou manifestacdo” encontra-se em

branco.

8.2. Visualiza¢do da aba Expedientes depois do registro da ciéncia:

i
—
—
Dados do processo
Classe judicial Orgéo julgador Autuaglo
PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL Colatina - 2° Juizado Especial Civel 07082017
436) E
(436) Uitima distribuigdo Valor da causa
07/082017 29.000,00
Processo Incluir Audiéncia Expedientes Caracteristicas Pericia Segredo Redistribuicies Associados Peticiies. Anexos Acesso
petiches e do processo ou sigilo ()] avulsas de
documentos terceiros
Partes
Ato de comunicagio Data limite prevista para ciéncia ou manifestagéo Documentos Fechado
Carta Postal - Citagio (20339)
EFGH .50:
Correios (07/08/2017 15:07:02) JARBIMIT VIR NAO

Wocé registrou ciéncia em 07/08/2017 00:00:00
Prazo: 5 dias

(para manifestagao)

Foram encentrados: 1 resuttados

Obs: note-se que o prazo para manifestacao foi disparado (vide “data limite para ciéncia ou

manifestacao)




