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Dicas e métodos 
de Gerenciamento 

Gerenciamento do Fluxo de Trabalho 

Ao menos uma vez ao mês, é 
necessário verificar todas as filas do 
subfluxo de processo, petições e 
documentos. 
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Art. 1.236. NSCGJ. 
 
O ofício de justiça, ao menos uma 
vez por mês, verificará todas as filas 
do subfluxo de processos e petições 
e todas as fases do subfluxo de 
documentos, visando, quando for o 
caso, à movimentação dos 
processos nelas  
inseridos indevidamente. 



Dicas e métodos 
de Gerenciamento 

Gerenciamento do Fluxo de Trabalho 

No entanto, devemos ter uma 
atenção especial com algumas filas 
específicas, cujas são responsáveis 
pelo bom andamento dos processos 
digitais. 
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SUBFLUXO DE PROCESSO 
  
 
Contém as filas que permitem um 
acompanhamento do processo - 
como uma analogia aos antigos 
escaninhos de cartório. 
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Ag. Decurso de Prazo – Publicação 
 
 
 
Para todo processo publicado no DJE é 
necessário expedir uma certidão de publicação. 
Após certificar a publicação, o processo é 
movido para a fila                                       . 
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Ag. Decurso de Prazo – Publicação 
 
 
 
Sendo assim, trata-se de uma fila transitória onde 
o usuário deverá analisar o conteúdo publicado 
do processo, verificar o prazo para manifestação e 
encaminhar para a fila                                  . 
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Ag. Decurso de Prazo (processo) 
 
 
A fila é responsável em controlar os prazos 
advindos de publicação no DJE, além de outros 
prazos que possam surgir no decorrer no 
processo, exceto aqueles oriundos da expedição 
de documentos, como por exemplo, mandados, 
ofícios, etc. 
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Ag. Decurso de Prazo (processo) 
 
 
 
Dica: Realize o filtro na coluna 
para auxiliar na análise dos prazos vencidos. 
Outro ponto importante é controle visual, pois 
quando vencido o prazo, os prazos ficarão com a 
cor vermelha. 
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Ag. Minuta 
 
 
 
Fila utilizada para realizar minutas pelo 
funcionário do cartório ou do gabinete. 
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Ag. Minuta 
 
 
 
Obs.1: Após finalizar a minuta (despacho, decisão 
ou sentença) o processo deve ser encaminhado à 
conclusão. 
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Ag. Minuta 
 
 
 
Obs.2: O termo de conclusão foi dispensado no 
processo digital. 
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Processo Arquivado 
 
 
Antes de arquivar um processo verifique se o 
mesmo não possui pendências, cópias no 
subfluxo de processos, bem com documentos 
pendentes no subfluxo de documentos. 
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Processo Arquivado 
 
 
Dica: Para uma análise mais célere, verifique se 
constam os seguintes ícones:  
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Processo Arquivado 
 
 
 - Pendências 
 
 - Fluxos paralelos (cópias do processo em 
 outras filas) 
 
 - Árvore de dependências (documentos 
 pendentes no fluxo) 
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Processo Arquivado 
 
 
Importante: 
 
Sempre lançar a movimentação adequada para os 
casos de arquivamento, pois isso reflete no 
Gerencial da Vara. 
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Emissão de Ato ordinatório 
 
 
Ao selecionar a atividade                                  no 
fluxo de trabalho, o processo será encaminhado, 
automaticamente, para a fila                                    , 
independente da emissão do documento. 
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Emissão de Ato ordinatório 
 
 
Ou seja, a transição entre filas é feita quando 
acionado o botão de atividade                            e 
não com a criação do documento. 
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Emissão de Ato ordinatório 
 
 
Portanto, é sempre importante verificar a referida 
fila, a fim de evitar represamento indevido de 
processos. 
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Emissão de Ato ordinatório 
 
 
Obs.: Ao acionar a atividade, o processo ficará na 
referida fila até a liberação do respectivo 
documento nos autos ou quando do 
encaminhamento manual do usuário, através da 
atividade                                       . 
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Petição Juntada – Aguardando Análise 
 
 
Quando o sistema realiza a rotina de juntada 
automática de petições, o processo é copiado 
para a fila                                              . 
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Petição Juntada – Aguardando Análise 
 
 
Dessa forma faz-se necessário a verificação 
constante na referida fila, a fim de evitar acúmulo 
de processos a serem analisados. 
A fila contempla as atividades necessárias para o 
andamento do processo, inclusive a atividade         
a                       . 
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Petição Juntada – Aguardando Análise 
 
 
Obs.: Somente as petições da categoria “Petições 
Diversas”, enviados pelo e-SAJ serão juntadas 
automaticamente pelo sistema. 
. 
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Petição Juntada – Aguardando Análise 
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Pesquisas 
 
 
A fila é utilizada para processos em que houve 
determinação de pesquisas “on line” (Infojud, 
Renajud, etc.), exceto Bacenjud que possui filas 
próprias. 
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Pesquisas 
 
 
Há duas formas para encaminhar processos para 
a referida fila. 
 
1 – Quem prepara a minuta na fila                   
copia o processo para a fila                     e 
encaminha para conclusão. 
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Pesquisas 
 
 
 
2 – No cumprimento, momento o qual o 
documento principal (despacho, decisão, etc.) se 
encontra na fila                    , o usuário deverá 
acessar a fila                                e copiar o processo 
para a fila . 
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Ag. Encerramento do Ato 
 
 
Trata-se de uma fila gerencial e estratégica do 
fluxo de trabalho. O processo entra e sai 
automaticamente dessa fila conforme 
manipulação dos documentos. 
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Ag. Encerramento do Ato 
 
 
Portanto o usuário não deve trabalhar ou cumprir 
processos por essa fila, servindo apenas para 
efetuar cópias do processo quando necessário. 
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Ag. Encerramento do Ato 
 
 
Obs.: Essa fila com poucos processos não significa 
que o cartório está em dia. O fato de possuir 
poucos processos é reflexo da não utilização do 
subfluxo de documentos, bem como seu 
respectivo gerenciamento de prazos. 
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SUBFLUXO DE 
DOCUMENTOS 
  
Contém as categorias de 
documentos criados no 
subfluxo de processo e por 
meio de atos. Permite o 
acompanhamento por filas 
de acordo com o status 
documento. 
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Ag. Análise 
 
 
Essa fila está presente no subfluxo dos 
documentos principais (despacho, decisão, etc.).  
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Ag. Análise 
 
 
Também conhecida como retorno da conclusão, 
essa fila deve ser utilizada para analisar o 
comando judicial e verificar se há algo a ser 
cumprido. 
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Ag. Análise 
 
 
 
Em caso positivo, devem ser gerados atos, ou 
seja, documentos acessórios para cumprimento 
da determinação judicial imposta pelo 
documento principal. 
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Ag. Análise 
 
 
 
Caso não haja nada a ser cumprido, é necessário 
retirar o documento do fluxo de trabalho através 
da atividade                           . 
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Ag. Emissão 
 
A fila                       , presente no 
subfluxo de documentos 
acessórios (mandado, ofício, 
etc.), recepciona os atos 
confirmados na tela de 
configuração de atos, a qual é 
acessada pela fila  
documento principal 
(despacho, decisão, etc.). 
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Ag. Emissão 
 
 

Trata-se de uma fila que pode 
ser usada para emissão de 
documentos acessórios (atos) 
em lote. 
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Ag. Decurso de Prazo (documento) 
 
 
Essa fila está presente no subfluxo dos 
documentos acessórios (mandado, ofício, etc.) e é 
responsável por gerenciar e controlar os prazos 
dos respectivos documentos.  
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Ag. Decurso de Prazo (documento) 
 
 
Essa fila está presente no subfluxo dos 
documentos acessórios (mandado, ofício, etc.) e é 
responsável por gerenciar e controlar os prazos 
dos respectivos documentos.  
Ou seja, ela gerencia os prazos de citação, 
intimação, entre outros. 
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Ag. Decurso de Prazo (documento) 
 
 
É extremamente importante a análise periódica 
dessa fila, pois ela é fundamental para 
impulsionar os processos digitais, bem como 
contribuem para a celeridade processual. 
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Ag. Decurso de Prazo (documento) 
 
 
Dica: Realize o filtro na coluna                         para 
auxiliar na análise dos prazos vencidos. Outro 
ponto importante é controle visual, pois quando 
vencido o prazo, os prazos ficarão com a cor 
vermelha. 
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Os filtros do fluxo são essenciais para execução 
das tarefas, bem como para auxiliar na gestão do 
cartorária. 
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Filtro “Análise” 
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Filtro “Cumprimento” 
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Filtro “Prazo” 
 



Filtros 
Gerenciamento do Fluxo de Trabalho 



Filtros 
Gerenciamento do Fluxo de Trabalho 

Filtro “Escrivão” 
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Filtro “Conclusos” 
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Filtro “Publicação” 
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Filtro “Nome do Documento” 
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Relatório de Histórico de Objeto no Fluxo 
 
 
O relatório de histórico do objeto no fluxo 
permite o usuário consultar todo andamento do 
processo digital dentro do fluxo de trabalho 
identificando a operação realizada, usuário 
responsável, data e hora. 
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