
TREINAMENTO ASSISTENTES JUDICIÁRIOS



ASSISTENTES 
JUDICIÁRIOS



✓CONFIGURAÇÃO DE COLUNAS

✓OBSERVAÇÃO DE FILA

✓FILTRO PERSONALIZADO

✓VISUALIZAÇÃO DOS AUTOS (F12)

✓ANOTAÇÃO DO PROCESSO

✓CADASTRO DE MODELO DE DOCUMENTO

✓CONFIGURAÇÃO DE ATOS

✓FILAS BACENJUD

✓ATIVIDADES EM LOTE

ATIVIDADES SAJ



CONFIGURAÇÃO DE COLUNAS



COMO FAZER!

CONFIGURAÇÃO DE COLUNA

ASSISTENTES



COMO FAZER!

CONFIGURAÇÃO DE COLUNA
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COMO FAZER!

CONFIGURAÇÃO DE COLUNA

ASSISTENTES



OBSERVAÇÃO DE 
FILA



COMO FAZER!

• Insira a coluna, se necessário;

• Edite o conteúdo;

• Teor sempre padronizado;

• Finalidade de Filtro;

OBSERVAÇÃO DE FILA

Atenção: Ao copiar, mover e
encaminhar é possível manter ou
editar as observações inseridas.

Em caso de movimentação
automática, a observação não
segue o objeto.

ASSISTENTES



COMO FAZER!

OBSERVAÇÃO DE FILA

É possível ainda:

• Editar Observação

• Limpar observação

Individual ou em lote.

ASSISTENTES



FILTRO PERSONALIZADO



COMO FAZER!

FILTRO PERSONALIZADO

Esta configuração permite que o usuário
realize filtros a fim de facilitar a
visualização dos objetos nas filas.

Cada coluna possui a opção
“PERSONALIZAR”

Basta clicar na seta da coluna e selecionar
a opção “Personalizar”.

ASSISTENTES



COMO FAZER!

FILTRO PERSONALIZADO

• Ao selecionar esta opção, o sistema abrirá a tela de filtro personalizado.

• Basta inserir as opções de entrada do filtro e clicar em “ok” conforme
exemplo que segue.

ASSISTENTES



COMO FAZER!

FILTRO PERSONALIZADO

ASSISTENTES



COMO FAZER!

FILTRO PERSONALIZADO

ASSISTENTES



FERRAMENTAS
VISUALIZAÇÃO

DOS AUTOS
(F12)



COMO FAZER!
ASSISTENTES

Botão de Informações Adicionais



COMO FAZER!
ASSISTENTES

O sistema apresenta em quais filas se
encontra o processo;

E se está alocado para outro usuário;



COMO FAZER!
ASSISTENTES

É possível avançar;



COMO FAZER!
ASSISTENTES

Ou retroceder;



COMO FAZER!
ASSISTENTES

É possível ainda navegar entre os
objetos selecionados de forma
rápida;



COMO FAZER!
ASSISTENTES

O botão de propriedades pode
apresentar:

✓A tempestividade da peça;

✓Se está apócrifa.



COMO FAZER!
ASSISTENTES

Com a ferramenta Mão é possível
movimentar a página do processo;



COMO FAZER!
ASSISTENTES

A ferramenta “Selecionar Texto”
permite selecionar, copiar e colar
qualquer trecho de texto dos autos;



COMO FAZER!
ASSISTENTES

A ferramenta “Copiar
Imagem” permite que o
usuário copie qualquer
imagem (caso o
documento esteja neste
formato)



COMO FAZER!
ASSISTENTES

É possível corrigir a posição da
página, caso esta esteja
invertida;



COMO FAZER!
ASSISTENTES

É possível localizar peças com
rapidez, apenas digitando o início
da palavra;

O sistema leva o usuário
imediatamente à categoria.



COMO FAZER!
ASSISTENTES

É possível localizar uma página
rapidamente, apenas digitando o
número da página.

O sistema leva o usuário
imediatamente à página.



COMO FAZER!
ASSISTENTES

É possível realizar pesquisa por
palavra ou trecho de texto, através
da aba “Pesquisar”.

Na página atual ou em todas as
páginas do processo.



COMO FAZER!
ASSISTENTES

Ao clicar em qualquer resultado de
pesquisa apresentado, o sistema
levará o usuário até à página,
iluminando o trecho pesquisado.



ANOTAÇÃO DO 
PROCESSO

▪ Utilização;
▪ Configurações necessárias



COMO FAZER!

ANOTAÇÃO DO PROCESSO

Para incluir uma anotação é necessário
selecionar uma página e após clicar no botão
“Incluir Anotação” do menu lateral na tela de
visualização dos autos (F12).

Ao clicar, o sistema abrirá uma nova tela:

• Insira um título, se necessário (não
obrigatório);

• Clique em “OK”.

Botão para Incluir 
Anotação

ASSISTENTES



COMO FAZER!

ANOTAÇÃO DO PROCESSO

Com o título definido, basta inserir a anotação
que se fizer necessária;

Dicas:

• Este recurso otimiza o tempo de leitura do
processo;

• É possível copiar um texto dos autos e colar
na anotação;

ASSISTENTES



COMO FAZER!

ANOTAÇÃO DO PROCESSO

Com o título definido, basta inserir a anotação
que se fizer necessária;

Dicas:

• É possível alterar a cor do fundo;

ASSISTENTES



COMO FAZER!

ANOTAÇÃO DO PROCESSO

Com o titulo definido, basta inserir a anotação
que se fizer necessária;

Dicas:

• É possível definir quem verá a sua
anotação;

• O sistema trará a opção “ Todos os
usuários” de forma automática;

ASSISTENTES



COMO FAZER!

ANOTAÇÃO DO PROCESSO

Com o título definido, basta inserir a
anotação que se fizer necessária;

Dicas:

• Você pode definir quais anotações
deseja visualizar;

• O sistema trará a opção “Todas as
anotações ” de forma automática.

Botão: Exibir Anotações

ASSISTENTES



COMO FAZER!

ANOTAÇÃO DO PROCESSO

Com o título definido, basta inserir a
anotação que se fizer necessária;

Dicas:

• Clique na aba “Anotações” e veja o
índice personalizado;

• É possível ver as anotações sem acessar
as páginas do processo.

Aba: Anotações

ASSISTENTES



CADASTRO DE MODELOS DE 
DOCUMENTOS 

E 
CONFIGURAÇÃO DE ATOS



COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE 
DOCUMENTO

O cadastro de modelos de documentos é
imprescindível para uma boa prática cartorária.

O usuário poderá acessar o “Gerenciador de
Arquivos”> Pastas “Modelos da Instituição” da
categoria de modelo que deseja criar.

É permitido hoje a criação dos seguintes
modelos: Despacho/ Decisão/ Sentença/
Termo de Audiência/ Ajuizamento/ Ato
Ordinatório/ Ofícios/ Certidões de Cartório/
Requerimento/ Setor Técnico - Assistente
Social/ Setor Técnico - Psicologia.

ASSISTENTES



COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE 
DOCUMENTO

Basta, agora, preencher as abas
corretamente.

ABA “INFORMAÇÕES”

• Atribuir um nome ao modelo;

• Determinar Tipo e Área;

ASSISTENTES



COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE DOCUMENTO

DICA ÚTIL

Informar, no nome do modelo, se este possui ato vinculado ou não, facilitará as
atividades do cumprimento.

ASSISTENTES



COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE 
DOCUMENTO

ABA “MOVIMENTAÇÕES”

Nesta aba é necessário definir uma
movimentação que será vinculada ao
modelo.

Mais de 1 (uma) movimentação poderá
ser vinculada.

As movimentações influem diretamente
na estatística. Portanto não devem, se
possível, ser genéricas.

ASSISTENTES



COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE 
DOCUMENTO

ABA “ASSINATURAS”

É necessário que o usuário selecione a
opção para assinatura dos documentos.
Caso contrário, o sistema não moverá o
objeto para a fila de assinatura do Juiz,
por exemplo.

Conforme Art. 84, §2 da NSCGJ, fica
dispensada a certificação de
autenticidade da assinatura do juiz, nos
ofícios contemplados com o sistema
informatizado.

ASSISTENTES



COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE 
DOCUMENTO

ABA “ATOS DO DOCUMENTO”

Nesta aba o usuário pode definir uma
configuração de ATOS (cumprimento)
tanto de forma automática, quanto de
forma semiautomática.

ASSISTENTES



CONFIGURAÇÃO DE ATOS

▪ Automáticos;
▪ Não automáticos;



COMO FAZER!

CONFIGURAÇÃO DE ATOS 
AUTOMÁTICOS

Na aba “ATOS DO DOCUMENTO”, o
usuário preencherá as seguintes
informações:

Item “Ato”: selecionar o objetivo do ato
“Intimação”, “Citação” ou “Outros Atos”,
conforme o ato a praticar.

ASSISTENTES



COMO FAZER!

CONFIGURAÇÃO DE ATOS 
AUTOMÁTICOS

Na aba “ATOS DO DOCUMENTO”, o
usuário preencherá as seguintes
informações:

Item “Forma”: selecionar a forma do ato 
que será gerado quando for emitido o 
documento.

Exemplo: selecionado o ato “citação” na 
aba anterior, deverá ser selecionada a 
forma de citação: mandado, cartas, edital, 
etc.

ASSISTENTES



COMO FAZER!

CONFIGURAÇÃO DE ATOS 
AUTOMÁTICOS

Na aba “ATOS DO DOCUMENTO”, o
usuário preencherá as seguintes
informações:

Item “Modelo”: A finalidade é selecionar o 
modelo institucional correspondente à 
forma do ato selecionado na aba anterior;

ASSISTENTES



COMO FAZER!

CONFIGURAÇÃO DE ATOS 
AUTOMÁTICOS

Na aba “ATOS DO DOCUMENTO”, o
usuário preencherá as seguintes
informações:

Item “Prazo”: indicar o prazo do ato 
processual, caso exista;

Item “Automática”: se selecionado, o 
sistema gera automaticamente o 
documento.

Atenção: o modelo só deve ser gerado
automaticamente caso não exista necessidade
de edição (não conste “*” indicando o
complemento manual do teor).

ASSISTENTES



COMO FAZER!

CONFIGURAÇÃO DE ATOS 
AUTOMÁTICOS

Na aba “ATOS DO DOCUMENTO”, o
usuário preencherá as seguintes
informações:

Item “Modo de Finalização”: está atrelado 
ao item “automático”. Uma vez 
selecionado é necessário indicar o modo 
de finalização.

ASSISTENTES



COMO FAZER!

CONFIGURAÇÃO DE ATOS 
AUTOMÁTICOS

Com todos os itens devidamente
preenchidos, o usuário deve clicar na
opção de “salvar”.

O sistema abrirá a tela do editor de texto,
possibilitando o usuário editar o teor do
modelo de documento principal.

Importante:

• Definir o complemento da
movimentação “CTRL+M”;

• Definir campos de texto, se necessário
(F5);

ASSISTENTES



COMO FAZER!

CONFIGURAÇÃO DE ATOS 
NÃO AUTOMÁTICOS

Esta configuração permite que o usuário
vincule os atos que entenda necessários,
porém, possibilitará a edição dos
documentos secundários (ATOS
VINCULADOS);

Para isso, basta seguir a mesma
configuração dos atos conforme já
demonstrado anteriormente, deixando
apenas de selecionar a opção
“automático”.

ASSISTENTES



NÃO INDICADO 

O usuário pode configurar quantos atos
entender necessário. Entretanto, não é
indicado:

✓Conferir automático para um e não
automático para outro ato no mesmo
modelo;

✓Usar o menu externo para emissão de
documentos para processos digitais.

CONFIGURAÇÃO DE ATOS ASSISTENTES



• O sistema emite o documento e encaminha
para a fila determinada no cadastro do ato.

COMPORTAMENTO DO ATO - AUTOMÁTICO



FILAS BACEN



Enviar o processo para a fila:

“Bacen Jud-Conclusos-Decisão”

Esta atividade pode ser realizada a partir das seguintes
filas:

UTILIZAÇÃO DAS FILAS BACEN



Para enviar, utilize a atividade “Encaminhar para outra fila”.

Em seguida, na tela de movimentação selecione a fila do Bacen Jud.

UTILIZAÇÃO DAS FILAS BACEN

Importante: As filas Bacen Jud não
estão disponíveis para o público
externo.



ATIVIDADES EM LOTE



• Utilize as ferramentas já orientadas,

• Selecione os objetos,

• Abra a visualização dos autos,

• Emita documentos,

• Aplique modelos (CTRL+F11),

• Finalize, assine e libere nos autos.

ATIVIDADES EM LOTE



OBRIGADO !


