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CONTROLE DE PRAZOS 
Na “Mesa do Advogado Particular” o usuário poderá se valer da aba “Intimações” para visualizar 

as intimações que foram encaminhadas e realizar o controle dos prazos. Podemos consultar as que 

estão “Aguardando Ciência”, bem como as que estão “Aguardando Cumprimento”. 

 

Descrição da imagem: “Mesa do Advogado Particular” com destaque para aba intimações e campo “Situação” com 

as opções “Aguardando Ciência” e “Aguardando Cumprimento”. 

Aguardando ciência 

Na situação “Aguardando ciência” estão os processos cuja leitura ainda não foi realizada, ou seja, 

estão no prazo dos 10 dias.  

É possível notar na imagem abaixo que, na coluna “Data Envio Último Dia”, constam o dia que a 

intimação foi encaminhada e o último dia para a consulta à intimação pelo advogado. A coluna 

“Início Prazo Final Prazo” se encontra vazia pela ausência da leitura. 
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Descrição da imagem: “Mesa do Advogado Particular” com destaque para aba “Intimações”, opção “Aguardando 

Ciência”, com destaque para as colunas “Data Envio/Último Dia” e “Início Prazo/Final Prazo” vazia. 

Para confirmar a leitura, clicar no link “Ver”. O processo será removido desta situação e passará a 

constar na situação “Aguardando Cumprimento”. 

 

Descrição da imagem: tela das intimações, opção “Aguardando Ciência” com destaque para o link “Ver”. 

Em seguida, uma nova tela será exibida com os dados do processo e da intimação, para as 

providências necessárias. 

Aguardando cumprimento 

Realizada a leitura da intimação, os processos passam a constar na situação “Aguardando 

Cumprimento” e o início e o final do prazo processual passam a constar na coluna “Início 

Prazo/Final Prazo”. 
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Descrição da imagem: “Mesa do Advogado Particular” exibindo os processos que estão na situação “Aguardando 

Cumprimento”, com destaque para coluna “Início Prazo/Final Prazo”. 

Assim como na situação anterior, ao clicar sobre o link “Ver”, a tela de intimação é exibida com 

dados do processo e da intimação. 

 

Descrição da imagem: tela de intimação exibindo dados do processo e dados da intimação. 

CUMPRIMENTO DE PRAZOS 
Para analisar o que precisa ser feito no respectivo processo em que foi realizada a leitura, o usuário 

deve acessar o documento a que se refere a intimação. Para isso, na seção “Dados da Intimação” 

em “Documento Relativo”, clicar no sinal de adição e, em seguida, no link do documento 

(online.pdf) para poder visualizá-lo. 
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Descrição da imagem: seção “Dados da Intimação” com destaque para o item “Documento Relativo” e o link do 

documento. 

Realizada a análise, o usuário poderá: 

▪ cumprir prazo; ou 

▪ renunciar prazo. 

Cumprir prazo 

Para realizar o cumprimento do prazo, clicar em “Cumprir Prazo”. 

 

Descrição da imagem: seção “Dados da Intimação” com destaque para o botão “Cumprir Prazo”. 

Na tela seguinte, selecionar o tipo de documento no campo “Tipo Movimento: JUNTADA DE”. 

Neste exemplo, vamos juntar um pedido de prioridade de tramitação. 

Após a inserção do documento, selecioná-lo e clicar em “Assinar”. 
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Descrição da imagem: tela exibindo o arquivo inserido com destaque para o botão “Assinar”. 

Após a assinatura, o processo será automaticamente removido da aba “Intimações”, situação  

“Aguardando Cumprimento”. Pela capa do processo, aba “Movimentações” é possível visualizar o 

lançamento do evento relacionado à juntada realizada. 

 

Descrição da imagem: capa do processo com destaque para aba “Movimentações” e evento relacionado à juntada 

realizada. 

Renunciar prazo 

Para renunciar ao prazo não é necessário a juntada de nenhum documento. Na seção “Dados da 

intimação”, basta clicar no botão “Renunciar Prazo” e, em seguida, confirmar a renúncia. 
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Descrição da imagem: seção “Dados da Intimação” com destaque para o botão “Renunciar Prazo”. 

Será lançado automaticamente o evento relacionado à “Juntada de Petição de Renúncia de Prazo”.  

Para visualizá-lo, acessar a capa do processo, aba “Movimentações”. 

 

Descrição da imagem: capa do processo com destaque para aba “Movimentações” e evento relacionado à juntada 

da renúncia de prazo. 

Atenção 

Transcorridos os 10 dias sem o(a) advogado(a) consultar a intimação, o sistema gera 

o respectivo decurso automaticamente. 
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CUMPRIR PRAZO PELA CAPA DO PROCESSO 
Se o(a) advogado(a) preferir poderá cumprir o prazo por meio da capa do processo. 

Para isso, acessar o processo e clicar no link “Ver Intimação” ou “Cumprir Prazo”, na seção 

“Pendências” ou, ainda, acionar o botão “Cumprir Prazo”. 

 

Descrição da imagem: capa do processo com destaque para a seção “Pendências”, links “Ver Intimação” e “Cumprir 

Prazo” e o botão “Cumprir Prazo”. 

Atenção 

Tanto o link quanto o botão “Cumprir Prazo” só estarão disponíveis na capa do 

processo após o(a) advogado(a) realizar a leitura da intimação. Do contrário, será 

possível visualizar somente o link “Ver Intimação”. 

Pode acontecer de o usuário se esquecer de utilizar os links e o botão “Cumprir Prazo” e acabar 

utilizando o botão “Petição Eletrônica”. 

Quando isso ocorrer, será exibida uma mensagem informando que se utilizada a “Petição 

Eletrônica” não será cumprido o prazo pendente e o processo não será devolvido à unidade 

judicial. Dessa forma, clicar em “Cancelar” e prosseguir conforme os passos descritos acima. 
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Descrição da imagem: mensagem exibida pelo sistema.  

Importante 

A funcionalidade “Petição Eletrônica”  deve ser utilizada quando a petição é 

espontânea, sob demanda do advogado, isto é, quando não se tem o condão de 

cumprir prazo. 

SUBSTABELECIMENTO 
Para realizar o substabelecimento para outro(a) advogado(a), acessar a capa do processo e acionar 

o botão “Substabelecer”.  

 

Descrição da imagem: capa do processo com destaque para o botão “Substabelecer”. 
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Ao acionar o botão “Substabelecer” a tela “Substabelecimento de Advogado” será exibida. Na 

seção “Advogados que serão substabelecidos”, selecionar “Sim” ou “Não” na opção “Com 

Reserva”. 

 

Descrição da imagem:  tela “Substabelecimento de Advogado” com destaque para a seção “Advogados que serão 

substabelecidos” e o campo “Reserva” com as opções “sim” e “não”. 

Feita a seleção, clicar em “Adicionar” para incluir o substabelecido. Na janela “Seleção de 

Advogado”, inserir o número da OAB e clicar em “Pesquisar” para que o sistema exiba o registro 

do substabelecido. Em seguida, clicar em “Selecionar”. 

 

Descrição da imagem:  janela “Seleção de Advogado”, exibindo o substabelecido, com destaque para o botão 

“Selecionar”. 
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Após o processamento, o(a) novo(a) advogado(a) é incluído(a) na relação de advogados 

substabelecidos. 

 

Descrição da imagem:  tela “Substabelecimento de Advogado” com destaque para o campo onde foi inserido o 

advogado substabelecido. 

O próximo passo é inserir o documento referente ao substabelecimento. Na seção 

“Movimentação”, clicar em “Adicionar” e na janela “Inserir Arquivo”, realizar o procedimento de 

juntada que já vimos anteriormente. Para finalizar, clicar em “Assinar”. 

 

Descrição da imagem:  janela inserir arquivo com destaque para o documento inserido e botão assinar. 

Realizada a assinatura, clicar em “Confirmar Inclusão”. 
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Descrição da imagem:  janela “Inserir Arquivo” com destaque para a informação “Sim” na coluna “Assinado” e o 

botão “Confirmar Inclusão”. 

Atenção 

Este movimento altera o(a) advogado(a) habilitado no processo, por isso é essencial 

estar atento(a) ao selecionar com ou sem reservas.
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