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PROCURADORIA REGIONAL
FEDERAL

O normativo estabelece que as intimagdes para a Procuradoria Regional Federal da 32
Regido, no processo digital, serdao realizadas via Portal Eletrénico nas causas em que for
parte (polo ativo ou passivo) ou terceiro, Autarquia ou Fundagdo Publica por ela

representada, cuja relacdo dos nomes e CNPJs esta no préprio normativo.

~~= Importante -------------------——— oo ~
As intimacdes e citagcdes do INSS (Instituto Nacional do Seguro Social)

continuam a ser regidas por normativos proprios (Comunicados Conjunto N2

1383/2018 e Comunicado Conjunto N2 527/2019).

o
L ————

CADASTRO DAS PARTES

Para que as intimacOes pelo Portal Eletronico funcionem corretamente, é imprescindivel
que o processo possua em seu cadastro o cédigo de pessoa controlada (397 — Instituto
Nacional do Seguro Social Inss) vinculada ao convénio para as intimagdes que sdo
destinadas ao INSS ou que apresente o numero do CNPJ das Autarquias e Fundacgdes
Federais de acordo com o publicado no normativo (como por exemplo, Fundo Nacional de

Desenvolvimento da Educagédo — FNDE).
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http://www.tjsp.jus.br/Download/SPI/Downloads/ComunicadoConjunto_1383-2018.pdf
http://www.tjsp.jus.br/Download/SPI/Downloads/ComunicadoConjunto_1383-2018.pdf
https://dje.tjsp.jus.br/cdje/consultaSimples.do?cdVolume=13&nuDiario=2803&cdCaderno=10&nuSeqpagina=2

EI Cadastro de Processos - Recursos

lo] = (-]

Frocesso: (9 '\LD\E Outro m® Clasze : Area
Il Il JIREE | &petagEo Civel ] [1-Civel -
Dados Processuais || Partes e Eeplesentantes-] [ Rapida Completo Ladastio Finalizado
@ Dados principais]Ifgualificacéo]
Tipo de participagdo
] [35? Interessado l &J a COM C tro controlado em uso
é" Tipo de pessoa : Tipo de governa CHPI -
o |[duridcs + | [Estada - |[23.979.036/000140 |
ome da parte
387 Instituto Macional do Seguro Social Inss c#
i
ﬁ‘ L] ] ] (=2 =2 L S
@ Prioridade : Situacdo
o | | ] l
Faolhas : Flz. anteced. : Flz. interrogat. © Tipo decizdo
e || |
ﬁ CEP: Municipio : [&
[ I &
% MHaorne do logradours : M drmer : %
[F'FHEFEITUFHA MUMICIFAL DE LOREMA,
Complemento : Bairro :
l 1
[_] Copiar advogados entre partes do mesmo péla
B salvar i E=cluir = Limpar ? Fechar
‘Z.| Cadastro de Processos - Originarios = B[S
Processo : 13 v_ifli'l', Clutro n? : Classe : Area
][EE.DDDD ][ ][202 IAgravo de [nztrumento ] [1 - Ciwvel - ]
Dados Processuais || Partes e Eepresentantes] [  Rapido Completo Ladastro Finalizado

=3 000
- & Agravante:
LB Advogado:
Agravado:

[ Copiar advogados entre partes do mesmo p

@

i

dlo

@B PR D> D

Drados principais ]rgualificagéo]

Tipo de participagdo :

[38?’ mteressado

O Car

Tipo de pessoa CPF .

Org.Exp. :

ontrolado em uso

Fisica -

FG
Il

Mome da parte :

Fundo Macional de

Dezenvolvimento da Educav;é]

(|

Frioridade :

Situacio :

]

Folhas : Fls. anteced. :

Flz. interrogat. ©  Tipo decizfo :

CEF: Funicipio :

[

Mome do logradouro :

E airro :

Complemento :

Salvar &= E=cluir = Limpar ? Fech

ar

Importante, ainda, constar no cadastro o nome correto do ente publico - como estd no

normativo, tanto para fins de consulta, como para facilitar a selecdo em lote dos

processos no SAJ e no Portal Eletrénico da Procuradoria Regional Federal.
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A sugestdo é que no momento da realizacdo do ato gerador da intimacdo, ja seja
analisado o CNPJ, evitando-se retrabalho. Para tanto, configurar nas filas de trabalho,
como por exemplo “Ag. Ag. Registro do Prazo [Int. de Acérdao] — Cart[D]”, com as
colunas “Parte ativa principal” e “Quantidade de parte ativa” e “Parte passiva

principal” e “Quantidade de parte passiva” facilita a realizacdo de tal atividade.

Dessa maneira ja sera possivel identificar os processos em que a parte ativa ou passiva
principal € uma Autarquia ou Fundagdo Publica Federal representada pela Procuradoria
Regional da 32 Regido, como também se existe mais de uma parte no polo da a¢do para

as devidas conferéncias dos CNPJs.

@ 5] 8 A legendar Esodaveudeacio (Fad  [v|l) OEHe
4 Intimar Defensor "4 Gerar Documento ‘% Gerar Temmo de Ciéncia 3 PG] (Acdrd3o) % Registrar Prazo. 4 Intimar Defensor 4 Lancar Pen@ % Gerar CemdiGPutha;in #03!’3 Ag. vm@ms para
5. Seq & 5 | CH 5 98] 5 | Processo ~ Di.. v Entiada ~ Parteativaprincipal > Qdp.. v Parte passiva princi bl Otdpar. v Al
7 afl 000024583 2015 6.26,0000 Y1 26/06/2017 1010 1 TestiLacerda 1
[ afl  0000B6271.2017.6.26.0000 ¥l 24112017 0800 1 1
1 o 000DBB4-41.2017.6.26.0000 ¥l 24112017 0344 1 1
[} ol 0001024-73.2017.6.26.0000 e 1 1
5 O ol 0001025%58.2017.6.26.0000 ¥l 06122017 0802 1 1| Mar
3] @fl  0001026-43.2017.8 26,0000 ¥l 08412/2017 0802 1 1 Mar
g 2 afl  000102813.2017.8 26,0000 ¥l 08412/2017 0802 1 1 Mar
L) @ 0001029.95.2017.8.26.0000 ¥ 06412/2017 0802 1 1
LE-) @ 0001031-65.2017.8.26.0000 ¥ 06412/2017 0802 1 1
RS- a9 0001033:35.2017.8.26.0000 v 06412/2017 0802 1 1
PR aF 000103420 2017.6.26.0000 Yl 06722017 0802 1 1
a 3 af  00DIES0632015.6260000 vl 06/08/2017 0800 1 1
0 2 200005473,2016.8.26.0000 vl 09/08/2017 0800 1 1
7 2 off Z00003455.2016.6.26,0000 vl O106/2017 DR 00 1 1
6 2 20001 36-07.2016.3.26.0000 vl 090E/2017 DR 00 1 1
EIE Y 2 @8 20002409 2016 6,26 0000/50000 vl 2wmsansinaz 1 1

20 [ulg. Vitual] - Catt[DIG]
AinIOIGL

As unidades deverao verificar o cadastro das partes pelo Menu “Cadastro” > “Partes e
Representantes”, informar o numero do processo e verificar os dados da Ente Publico e

seu CNPJ.

Caso haja algum processo em tramitacdo em que a parte esteja com o nimero de CNPJ
errado, devera ser inserido no processo a parte com o CNPJ correto e, na sequéncia,

baixar a parte com o CNPJ errado:

Para providenciar a baixa da parte, abrir o “Histérico de Partes”, que pode ser acessado
pelo menu “Cadastro” > “Histérico de Partes”), digitar o niumero do processo, selecionar
a parte a ser baixada, inserir a data da realizacdo do langcamento e o evento “1 Baixa da

Parte”.
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Z| Histérice de Partes EI =] @
Processa : 3 v i ._!_. » Outran®: Parte :
| Do00423-06. 2013 ||8.25.0000 | (00000 | <, || |[2 | [y

Hiztdrico

[llima atualizacio: 09/09/2020 16:55:26 - M3E1385

Eventos
| |Palticipa;50 |Data |Event0 |E0mplement0 |‘[

| |'IE Agravado DS;’DSI?DZD 1 Baixa da Farte Ero cadaslrd I ~ ‘ &
| al=

GERAR INTIMACAO (CARTORIO)

Aintimacdo eletrénica pelo setor de cartdrio se dara em diversas situacdes processuais,
dependendo de seu andamento. Para o correto andamento do fluxo processual, para
casos em que haja controle do prazo, é recomenddvel que o processo se encontre nas

filas de Registro de Prazo. Como exemplo: Ag. Registro do Prazo [Int. de Ac6rd&do] — Cart[D]

% Ag. Tranzito em Julgado - Cartdrio [D1G]

Gerar Termo de Intimagao
A Elaboracdao do documento podera ser realizada da mesma forma que os demais

documentos no SAJSG5.

e Por meio do Menu Expedientes -> Emissdao de Documentos.
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1a  Julgamento  Gabingtes

Expedientes | AR Decizsdes Consulta  Relatdrios

b ||& & ||2

Cadastro de Modelos de Documento...

Gerenciador de Arquivos..,

Cadastro de Autotexdtos...

Confirmagdo de Movimentagdo...

Editor de Documentos..,

Configuragées do Usudrio...

Cancelamenteo / Retificagde de Documentos...

e por meio da atividade Intimar INSS disponivel nas filas para as intimagdes

relacionadas ao convénio do INSS.

| 5 i z & 000016038 W MOVer Para £m Palita hdo 3
[ 3 &8 000015390, 4% Pendéncias e Prazos 5T...
L 3, S e e o
1 & 21 ag @ o0003az-74| 4 Copiar para Ag.Registro de Prazo [Vistas] Pe..

-74, erar Oficio-Devolucio do Conflito de Competéncia ine
] 4 96 200022074 Gerar Oficio-Devolucio do Confito de Competénci I
1 4+ & & af & oooo0e3a7 :

. Intimar INSS

s & 3 ed  oooozzodd ! za..
] 2 e & 200023595) 4% Mover para Ag. Providencias para Abertura de Prazo
| 0 b @ & 00M57179) [g  Alerar Dados Cadastrais pdo 3

e por meio da atividade Gerar Documento disponivel nas filas.

U,M

— @ | B IS ‘ % % ‘ ﬂ. &L Legenda™ Estilo da visualizacdo ;| Padido

o de coluna agqui para agrupar pela coluna
|Seq E”@ | G|& ﬁ|F’mcessu o | = | Classe
] - ipelagin
1 2 Q000R90-39.201 7 8. 26. EIDDD Mandado de Seguran;a
1 2 2001 BES-21.201 8 8. 26.0000 Agravo de Instriumenta

Os modelos de Intimagdo estdo disponiveis na Categoria Termos (cédigo 503).

CITACAO E INTIMACAO ELETRONICA - PORTAL | Procuradoria Regional Federal
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| Emissdo de Docurmentos

Categoria Modela
503 | Temod a|

L]

Processo: ) ¥ 4/(% Outro n?:

I Jadl l

Obszervactes:

- Preencha a Categoria, o Modelo & o Momero do Processo para entao oz dados
referentes a este modelo serem exibidos;

- Oz proceszos serdo incluidos na lista de documentos a gerem emitidoz, somente apds
ser pressionado o botio <Confirmars ©

A contagem do prazo estd diretamente ligada ao modelo de documento a ser utilizado,

ou seja, o prazo serd de 05, 10, ou 30 dias, dependendo do modelo selecionado.

Todos os prazos possuem um acréscimo de 10 dias no calculo da contagem em

concordancia com o estabelecido na Lei 11.419/06.

As IntimagOes que nao forem recebidas pelo portal no prazo de 10 dias serdao

consideradas recebidas por expira¢do do prazo.

~~" Importante ~=""TTTTTTTTTTTTTT TS m T m T s N
No momento da emissdao do documento de intimagdo, caso o processo se
encontre nas filas de registro de prazo, conforme orientacdes acima, o
sistema SAJ/SG5 langara automaticamente a movimentacgdo correspondente

/4
[
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1 ey . , .
! ao documento emitido, movimentard o Processo para sua fila de controle
1

1

\

R ————

correspondente e registrara o prazo juntamente com sua a Pendéncia.
+~= Observagdo ——-=="""mTmmmTmmmmmmmssmmssmmssmmsosssoomeooeee ~
Caso, no momento da emissdao do documento o processo ja se encontre em

uma fila de controle de prazo, e com prazo ja lancado, o sistema ndo

,__________
N

substituird o prazo lancado anteriormente.

Subfluxos utilizados
Apos ter realizado a assinatura do documento elaborado, caso o cadastro do processo

esteja de acordo com a premissa citada inicialmente, o Termo assinado passard a
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constar de forma automatica nas filas Termo - Ag. Cumprimento, e

Citagdao\Intimagao\Vista (Portal\DJ) — Ag. Publicagao, conforme ilustrado abaixo.

= E Termo

@ Termos Elaborados
[ &g Assinatura dos Termos

@ &g, Agzzinatura para Diligéncia

=4 Ag. Certificacio
An. Inicio de Prazo
% Ag. Decurso de Prazo

Caso o cadastro do processo ndao possua uma parte cadastrada devidamente vinculada
ao convénio mencionado no inicio, uma mensagem de aviso é apresentada ao assinar e
liberar o documento, e com isso ndo serd gerado o ato. Além disso o documento gerado
constara automaticamente na fila Ag. Andlise, onde sera possivel realizar a configuracao

do ato.

Mao foi possivel confirmar os atos automaticamente, pois as configuragdes estdo incompletas. Verifique a configuracie de atos do
modelo. Alguns atos ndo foram gerados, verifique as configuragdes dos atos e as informagdes do processo.

= Termo
iy Termos Elaboradas
[ Ag Assinatura dos Termos
@ Ag. Azsinatura para Diligéncia
o da Diligéncia
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~~- Importante --=---=-=-==-m—sm——m e
/4

! Na fila mencionada acima serd possivel configurar o ato, porém, sera
1

i necessario realizar a adequacao do cadastro do processo em relagao a pessoa
1
H controlada conveniada.

\\\

N S ———

Configuragao do Ato

| [ ————

Conforme mencionado no item acima, caso o cadastro do processo ndo possua a pessoa

vinculada ao convénio, serd necessario adequar a situacdo cadastral do processo

referente a pessoa controlada devidamente conveniada:

% Atos do Documento

% Alterar Dados Cadastrais

Arraste um cabegalho de coluna aqui para agupar pela coluna

% |5 Seq |~ & )5 o6 F) Pocesso . w|D.~v Entrada | Alocado para.. v Tarjas
3 “ 0015894-54. 2015.8 000 10/08/201

EWI‘D(’EPR}C&SDS—RE(HISI?S = B g
Frocesso . 3 'LD&, Outro n® Classe : Area
I |18 Apelagdo Civel ]2 [1-Civel >
Dados Processuais | Partes eﬂepresenlantes] [ Répida Completo Cadastro Finalizad
@ fgadus plinc\pa\swgua\ificacéu]
. Tipo de participacio
B (267 [Interessado ]3]
&
X Tipo de pessoa Tipo de governo : CHRJ
58 ?Eiiz“ga”” g |Lduics +) [Estado - |[zaoraemonian |
T ép Advagado: ome da parte 1
ristituto Macional do Seguro Social [nss
: R E Instituto Macional do S Social | Q| cé
i3 Jla
@ Pricridace Situagio
Ja Ja
o
Folhas Fls. anteced. :  Fls. intenogat. : Tipo decis3o
= Q
F | CEF: tunicipio &,
T [ial
MNome do logradours ; Mimero @;
IPREFEITUF\A MUNICIPAL DE LOREMA ]
Complernento Baimo
I [ )
[ Copiar advagados entre partes da mesmo péla
H Salvar & Excluir € Limpar ? Eechar
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Apds adequacdo do cadastro da parte conveniada, clicar no botdo Atos do Documento

na fila Ag. Andlise.

|J@auafauﬂtﬁ@%@r |

|| = @ | Il | % '{l | ﬂ. @ Legenda~ Estloda visualiza;ﬁo:[F‘adrSo E]] E

Atos do Documento Alterar Dados Cadastrais

n S : o

10/09/201... |intimacoesweb

Caso tenha configurado corretamente o cadastro do processo com a parte conveniada

a Configuragao de Atos vira devidamente preenchida com o Tipo de Ato e Convénio.

S—
® 2 | & |#h B2 |0 B [E] Legends

= Intimagao

Interessada, "Instituta Macional do Segura
| Social Ingg" - Intimagdo Eletidnica/Portal -

Prazo: 10 dias - Convénio: Procuradonia
Regional Federal na 32 Reaido

Caso necessario, utilize o botdo Editar para conferir os dados da Intimacao.

Legenda de icones:

x Abo exciuido

‘ﬁl' Ato realizado
" Configuracdo de ato realizada
2 [D'adaz incampletos do ato

;‘-ﬁ [3erar atoz agora ]

B Confirmar =1 Movo| rf Editar f=i Excluir | 5 Eechar

o |
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Utilizar o botdo Salvar caso tenha realizado alguma adequacado, ou botdo Fechar caso

nao houver nenhuma alteragao.

‘| Dados do ato EI = @I
Ao
[1 IIntima;:Eo ]
Sel. |F‘articipa;:50 |N0me |F0rma |E0nvéni0 |M0del0 | Praza ~
L] Interezzada Instituko Nacional do Segquro S1 Irtimag 3o Elet 241 Frocuradaria Re 10
U
W
< >
Bl Savar R Bestaurar ? Fechar

Ap0ds conferéncia, clicar no botdao Confirmar para que o ato seja gerado:

Legenda de icones:
X Ato excluido

‘E} Atorealizado
« Configuragdo de ato realizada
b4 Dados incompletos: do ato

h Gerar atos agora

O Movo rf Editar %=l Excluir | 5% Fechar

Depois de confirmada a configuracao e gerado o Ato do documento, o Termo constara
nas filas corretas para o seguimento das intimag¢des, quais sejam, Termo - Ag.

Cumprimento, e Citagdo\Intimagdo\Vista (Portal\DJ) - Ag. Publicag¢do.

Visualizacao do Ato
Posterior a geracdo do ato, de acordo com o que foi mostrado acima, serd executada

internamente no sistema SAJ uma rotina que realizara automaticamente uma validacdo
do documento, apds essas validacdes executadas pelo sistema o documento gerado ira

para fila Ag. Inicio de Prazo.
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-4 CitacEo\ntimagdotWista [PortalhDJ)
=) Preparar Relacio
] Ag. Publicagso
2] Ag. Certificacio
I 3 Aqg. Infcio de Prazo I
Ui, Ag. Decurzo de Prazo

Neste momento em que o Termo passa a constar na fila Ag. Inicio de prazo (conforme
ilustrado acima), a intimacdo estara disponivel para o convénio, e é iniciada a contagem

do prazo de acordo com o modelo de documento gerado no subfluxo de documentos.

Cabe ressaltar que um documento indicando a disponibilizacdo da intimacdo serd

inserido nos Autos Digitais do processo digital conforme imagem abaixo:

f— PODER JUDICIARIO
-— TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SA0 PAULO

| CERTIDAO DE REMESSA DA INTIMACAO ELETRONICA

Processo n® [Namero do Processo]
Classe: [Classe do Processo]
Partes:
[Nome de todas as partes por tipo de parti cipagéo]
CERTIFICA-SE, que em [Data do Sistema] o ato abaixo foi
encaminhado para intimac&o no portal eletrdnico.
[Teor do Ato]

S&o Panlo (SP), [Data do Sistema por Extenso].

Ciéncia Antecipada
Caso a entidade conveniada efetue a ciéncia da intimagdo/citacdo antes do prazo de 10

dias corridos, o processo sera encaminhado automaticamente para a fila Analise Ciéncia

Antecipada, correspondente ao tipo de intimagdo/citagdo elaborada.
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=5 Processo

-4 Recebidos no Cartdrio - [DIG)
43 Recebidos da Comegedoria - Cartdrio [DIG]
% Proceszzos em Diligéncia - Cartdnio [DIG]
- [} Ag. Publicagio de Despacha - Cantdrio [DIG]
[ﬂ Ag. Manifegtagdo do MP [Despacho] - Cartdrio [DIG]
f} Ag. Providéncias apds Manifestacdo do MP[Despachao]
- [} Ag. Registio de Prazo [Defensor] - Despacho [DIG]
- [} Ag. Registro de Prazo [Despacho] - Cartério [DIG]
-~} Ag Retomno do AR M andada - Carbério [DIG

T P =

Foi disponibilizada uma fila para cada tipo de intimagdo (Ex: Despacho, Contrarrazoes).

ﬁ Froceszzn

Analise Cigncia Antecipada - Despacho - Cart.[DIG]
% Andlize Ciéncia Antecipada - Vista - Cartdrio[DIG]
Qﬁ Andlize Ciéncia Antecipada - Decigbes - Cart.[DIG]
5] Andlise Cigncia Antecipada - Int Acdrd¥o-Cart[DIG]
-8 anslize Cigncia Antecipada-Cigncia Julg VitualD]
{@} Andlize Cidncia Antecipada - Julg Yirtual-Cart. [D]
'% Andlize Cidncia Antecipada - ContranazBes-Cart[[1]

Cabe ressaltar que um documento de ciéncia sera inserido nos Autos Digitais do

processo digital conforme imagem abaixo:

BVl 2% £stapo E 330 PAULD

& | &% PODER JUDICIARIO
. 1)
e b Y

CIENCIA DA INTIMACAO

Autos n®s 100012842, 2019.8.26.0000
Foro: Tribunal de Justiga

Declaramos ciéncia nesta data, através do acesso ao portal eletrinico, do teor do

ato transcrito abaixo.

Data da intimagdo: 05/08/2019 11:27

Prazo: 30 dias

Intimado: PROCURADORIA REGIONAL FEDERAL NA 3* REGIAQ

Teor do Ato: llmo(a) Senhor(a), Nos termos do artigo 186 do CPC, fica Vossa
Senhoria intimado(a) do r. despacho proferido no processo supramencionado,
ficando ciente de que a integra dos autos do | letrini am-s5e
dispeniveis no endereco hitp:/fesaj.tjsp.jus.br

Sio Paulo (SF), 5 de agosto de 2019,
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.- Importante - —————— -
4 N
( \
i O processo somente sera encaminhado para as filas de Analise Ciéncia :
! |
i Antecipada caso o convénio aplique a ciéncia da intimagdo via Portal E-SAJ !
! I
1
\ antes do Prazo Maximo 10 dias. ]

Encerramento do prazo
Realizada a intimacdo, o documento ficarad na fila Ag. Inicio de prazo até que expire o

prazo do documento ou até que o convénio receba a intimagdo e seja emitido um
documento de ciéncia por parte do convénio.

Serd possivel identificar quais situacdes ocorreram a partir do documento que serd
emitido, pois sera gerado um documento de ciéncia ou documento de expiragdo do

prazo.

Expirado o prazo ou emitido documento de [T ] Claodornimasao Wit (PortaDJ]

= Preparar Relagio
) Ag. Publicaco
Termo de intimagdao gerado inicialmente = A0 Cerificagin
3 Ag. Inicio de Prazo

sera movimentado automaticamente para I @ Ag. Decurso de Prazo I

fila Ag. Decurso de Prazo.

ciéncia por parte da Entidade Conveniada, o

A fila Ag. Decurso de Prazo é uma fila para controle das intimacGes que ja tiveram
ciéncia do convénio, ou até mesmo ja tiveram os prazos expirados. Portanto nesta
mesma fila esta disponivel a atividade Encerrar Prazo que tem por objetivo remover os

documentos da fila pelo fato de que ja foram cumpridos ou expirados.
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Z| Fluxo de Trabalho

Fluzoz de trabalha || Pesquizar ALt & tl &L Legenda~  Estilo da visu
Fluzo de trabalho : I 4 Encerrar Prazo |

[%D Digital - Cartdrio de Grupos e Cémaras - ]

Filtro d= contetdo »» = |[|ls5. Seq. | v || % {} &= =8| #y Frocesso

Filtrar filaz de trabalho :
[Digile o texto para filtrar... ]

“izualizar processos com
i@ Siglo externa ou sem sigilo
) Sigilo abzoluto

45 Processo

(] Oficio

+-fF] Carla

- fF] Mandado

-] Informagies

+ Despacho

(] Petigdo intemnediria

+-fF] Temmo

-5 Citagio\ntimagiotyista [PortalDu]
Preparar Relagio

MODELOS PARA INTIMACAO
ELETRONICA

A intimacdo via portal eletrénico, nos processos digitais, serd realizada a partir de
modelos que tenham ato vinculado de Intimagao Eletronica via Portal. O modelo de
documento que poderd ser utilizado é um modelo da instituicdo. Seguem abaixo

modelos que atualmente possuem configuracdo para Intimacgao Eletrénica.

Modelos para o convénio INSS

INSS Intimacio ACORDAO DIGITAL (30 dias)

INSS Intimacio MONOCRATICA — DIGITAL (30 dias)

INSS Intimagio — CONTRARRAZOES — DIGITAL (30 dias)

INSS Citacdo — DIGITAL (30 dias)

INSS Intimagdo — CONTRAMINUTA — DIGITAL — RECURSO (30 dias)
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INSS Intimagdo — CONTRAMINUTA e JULGAMENTO VIRTUAL — RECURSO (30 dias)

INSS Intimagdo — CONTRAMINUTA — RECURSO (30 dias)

INSS Intimagdo — DESPACHO — RECURSO (30 dias)

INSS ciéncia DESPACHO (10 dias)

INSS Intimagdo — DESPACHO — DIGITAL (10 dias)

INSS Intimagdo — JULGAMENTO VIRTUAL — CAMARA (10 dias)

INSS Intimagdo — VISTA — DIGITAL (10 dias)

INSS ACORDAO CAMARA DE PRESIDENTES (10 dias)

INSS Intimagdo — JULGAMENTO VIRTUAL — RECURSO (5 dias)

Modelos para o convénio Demais Autarquias

PRF3 Termo de Intimagao ACORDAO - DIGITAL

PRF3 Termo de Intimagcao MONOCRATICA — DIGITAL

PRF3 Termo de Intimag¢do - CONTRARRAZOES — DIGITAL

PRF3 Termo de ciéncia

PRF3 Termo de Intimagao - DESPACHO - DIGITAL

PRF3 Termo de Intimagdo - JULGAMENTO VIRTUAL - CAMARA — DIGITAL

PRF3 Termo de Intimag¢ao PAUTA DE JULGAMENTO

PRF3 Termo de Intimagao - VISTA — DIGITAL

PRF3 Termo de Citacdo — DIGITAL

PRF3 Termo de Intimag¢do - CONTRAMINUTA — DIGITAL

PRF3 Termo de Intimagao - CONTRAMINUTA e JULGAMENTO VIRTUAL — RECURSO

PRF3 Termo de Intimag¢do - CONTRAMINUTA — RECURSO

PRF3 Termo de Intimacgdo - JULGAMENTO VIRTUAL

PRF3 Termo de Intimag¢do — DESPACHO

PRF3 Termo de intimagdo ACORDAO CAMARA DE PRESIDENTES
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Foram apresentados anteriormente modelo de Instituicdo, no entanto, caso necessario,

podera ser criado modelo de grupo segundo interesse da unidade.

Criacao do modelo de grupo para a intimacao via Portal
Deverd ser criado modelo de grupo para realizar a intimagdao via Portal eletrénico

guando a parte a ser representada pela PRF estiver no polo ativo ou no polo passivo.

Para isso, acessar o “Gerenciador de Arquivos”, opcdo “Pasta”, localizar a pasta
referente ao modelo desejado, selecionar a subpasta “Modelos da Instituicdo”, clicar
com o botdo inverso do mouse sobre o modelo genérico utilizado para a emissao dos

documentos e selecionar a op¢ao “Novo Modelo de Documento”:

2] SAJ-56 - Versdo: 1.8.34-46 - Usudrio: M361385 - Banco: SG3SPHML - Tribunal de Justica / 5) 3.2.5.2 - Secdio de Proces. da 20° Cdmara de Dir. Privado(SG3.DTCVXSA

Cadastro  Distribuicio  Andamento Carga  Julgamento Expedientes Decises  Consulta  Relatérios Apoio  Ajuda
ropu|atanant|sdlssosafEe

2| SAJ - Gerenciador de Arquivos

Arquivo  Editar  Exibir  Ferramentas

a & b Pesquisar [ Pastas|| P Endereco \Termos\Modelos da Instituigio

Pastas x = ==~ Nome ~ | [lltima Aleragia
[ Aeérddos Eletinicos Disital
CICatas Modelos D . B
() Certides Temmo de D\smhu\cfn o Enr\:\usén 15/10/201313:38:06
(] Declaragies de Jugamerta Yirtual Terma de Distribuigo com Conclusdo Sall 080472013 11:54:54
Declaragdies de Votos B76-2003-abetura de volume 30411/2011 13:20:38
Despachos Terma de Recebimento - C5M 08/04/2013 11:56:04
(") Despachas para Presidéncia da Criminal Temma de DistribuicEo com Certiddno art. artign 67 §10 08/04/201311:54:27
()Documenos do Candrio para Fresidéncia - Ciminal Tema de Riemessa Coordenadoria 08/04/201311:56:48
(T Informagsiss Temo de Remessa 30/04/2013 11:01:35
(CIMandados Temma de Remessa Proc. Entrada e Dist Orig. 08042013 11:56:56
("1 0ficios do Cartéria Autos 3%.0. no aguardo decitdo REsp digializado pelo ST 01172011 19:24:57
B2l Autos 3W.0. no aguardo decisio Agravo digitalizado pelo 5T 3012011 15:23:43
.M odeloz da In Temma dz Conclusdo - PromogEo 21110/201016:3215
"1 Modelos do Grupo Temma de Conclusio - Remogan 12M2/2011 13:45:11
7] Meus Modelos Termo de Distribuigdo sem Conclusio 12/07/2018 09.42:44
: ") Documentos Termo - Renata 1/03/201510:43:05
(C1Tira de Julgsmenta Terma de Juntada - Corregedoria Geral daJustica 05/10/2015 16:20.06

2 Documentos Importados Termo de Conclusio - Conegedoria Geral ds Justica 05/10/2015 16:24:03

] ) ) ) ] ) ) e e ) ] ) ) o ] ) ] e e = = =1 )

onegedoria Geral daJustia 05/ 1

[ ] 2
FGE Temo de 15102016 13.4241
Termo - Pedida| £]  Nove Documento... 21111/201816:53:38
Temo de Rece I 2202019131113
Intimago pars - 12/09/2019 16:26:54
Intimac3o para Becluir 1340842018 16:30:27
Intimag o para i 27/08/2019 14:37:46
Declinio de o (2 Tormar sem efeito... CteleT 09/08/2018 15:2809
Intimag o PGM Renomear 14/08/2019 134227
Citagio PRF3 — 23/08/2019 035308
Citag20 PRF3-| & Imprimir Ctri+P 29/08/2019 101533
e acSi Cid L1018 12275

O sistema abrira a tela de “Cadastro de Modelo de Documento”. Vale ressaltar que, a
configuracdo do ato do documento, para a intimacdo via portal eletrénico da
Procuradoria Regional Federal, € a mesma para outros tipos de modelos. Preencher os
campos das abas:
e Informagoes:
o Nome do documento: deve corresponder ao teor do documento acrescido do

indicativo dos atos que serdo gerados (Ex: Despacho — Manifestag¢do da Parte —

CITAGAO E INTIMAGAO ELETRONICA - PORTAL | Procuradoria Regional Federal - 22 Instancia



Intimagdo Via Portal — com ato automatico — Procuradoria Regional Federal —
Parte Ativa);
o Tipo: selecionar a opcao “Grupo”;

o Area: Civel;

“Z| Cadastre de Modelos de Documento o =
Formularnio
Cadiga : Cateqaria : . 4 [~ [T
[703085 || 503 | Temmos |
MHome Sigla:
[Termo - IntimagEo PRFE - ACORDO - DIGITAL - 208 CAMARA
Infgrmacﬁes][M ovimentacies 1[ Compartilbamenlos][ Modelos dependentes ][Assinatgras 1[’élos do Documentﬂ
Tipo
InstituicEo Salvar modelo na pasta
[ WTemoshiodelos do Grupa hd ] Q
i [@] Usudio
~ bSrea — Outras opgdes :
[ Fora de uso
) Civel Ernite &5 Tipa de servigo Laypout do &F
Evxige juntada &R '] [ -
() Crirne:
Jza marca d'agua
[ Sigilo externa
Polos com acesso para consulka :

B salvar - Editar 01 Novo '@l Excluir & Limpar T4 Restaurar & [mprimir §% Fechar

e Movimentagoes — escolher a movimentacao que melhor representa o teor da
decisdo que estd sendo criada. Selecionar a caixa “Possui movimentacdes”, clicar

no botdo Ins e incluir a movimentacao relativa ao teor (ex. Prazo intimag¢do — 10

dias);
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ﬁl Cadastro de Modelos de Documento EI = @

Formulano

Codiga : Categoria - S
[7oaoes [ 803 | Temos |

Mome Sigla:

[Termo - Intimacdo PRF3- ACORDO - DIGITAL - 20° CAMARA

Informagdes || Movimentagies ][- Compartilbamentos][’M odeloz degendentes][.ﬁ.ssinatgras ]'rgtos do Documento ]
Pazsui mavimentagties
Movimentagdies arzociadas

Tipo da Movimentagdo
BR054 Prazo [ntimacdo - 10 Dia

«

Ins

»iiy
Del

Az movimentagiies destacadas em cinza 30 invalidas.

Bl Sabvar Editar [0 MNovo ‘&l Excluir s Limpar T4 Restaurar Irnprimir % Fechar

e Compartilhamento—nado serd necessario realizar nenhuma configuracao, pois por
se tratar de “Modelo de Grupo” estara disponivel para todos os usudrios da
mesma lotacao;

e Modelos Dependentes — ndo sdao configurados para os processos digitais,
aplicando-se apenas para processos fisicos;

e AtosdoDocumento—clicar no botdo Ins e efetuar a configuracdo do ato vinculado,
com o seguinte preenchimento:

o Ato: 1-Intimagdo;

o Forma: 1 - Intimacdo Eletronica/Portal;

o Modelo: Vazio;

o Prazo: o prazo processual para manifestagao da parte, apds a intimagao;

o Automatica: Marcar;

o Tipo de Selecao: “Todas as Partes Ativas” ou “Parte Ativa Principal”, a depender do
caso. No modelo para parte passiva, selecionar “Todas as Partes Passivas” ou “Parte
Passiva Principal”;

o Modo de Finalizacao: Vazio.
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Z.| Cadastro de Modelos de Documento EI’E‘@
Formulario
[E.:'-"DUd?:ggE ][Eateg;ﬂ”: ][Termos ] DR
Mome : Sigla:

[Tetma - IntimagZo PRF3- ACORDO - DIGITAL - 20° CAMARA | |

Inf_ormacﬁes]fMoximentacﬁes1[E0mpartilhamentos1[Modelos degendentes][’Assinatgras][’gtos do Documentﬂ

Configuragdo de atos do documento

|At0 |Forma |M0delo |F'ra20 |Automética | Tipo de Seleqdo |Mod0 de Finalizacdo I T

1 Intimar 1 Intimag3o Eletrd 10 ATPT Todas as partes ativas §

B Salvar 1y Editar T Novo i Excluir = Limpar 0 Restaurar Imprimir ?Eechar

Clicar em “Salvar” e realizar a edicdo do texto do modelo criado, ndo esquecendo de

selecionar o texto para o complemento da movimentacgao (Ctrl+M).

Criacao do modelo de grupo com ato vinculado de Intimagao

via Portal - Polo Terceiro Interessado
Quando o Ente Publico representado pela PRF figurar como terceiro interessado,

proceder com a criacdo do modelo de grupo para intimagdo via Portal Eletrénico da

seguinte maneira:

Preencher os campos das abas:
e Informagoes:
o Nome do documento: deve corresponder ao teor do documento acrescido do
indicativo dos atos que serdo gerados (Ex: Decisdao — Deferido Ingresso de
Terceiro — Intimagdo Via Portal — com ato automatico — Procuradoria Regional
Federal — Parte Terceiro Interessado);
o Tipo: selecionar a op¢ao “Grupo”;

o Area: Civel;
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e Movimentagoes — escolher a movimentacdo que melhor representa o teor da
decisdo que estd sendo criada;

e Compartilhamento—nado serd necessario realizar nenhuma configuragao, pois por
se tratar de “Modelo de Grupo” estara disponivel para todos os usudrios da
mesma lotagao;

e Modelos Dependentes — ndo sdo configurados para os processos digitais,
aplicando-se apenas para processos fisicos;

e AtosdoDocumento—clicar no botdo Ins e efetuar a configuracdo do ato vinculado,
com o seguinte preenchimento:

o Ato: 1-Intimagao;

o Forma: 1 —Intimacgo Eletronica/Portal;

o Modelo: Vazio;

o Prazo: O prazo processual para manifestacdo da parte, apds a intimacao;
o Automatica: Marcar;

o Tipo de Selecdo: “Todas as Partes Terceiras”;

o Modo de Finalizacao: Vazio.

Clicar em “Salvar” e realizar a edicdao do texto do modelo criado, ndo esquecendo de

selecionar o texto para o complemento da movimentacgao (Ctrl+M).

~—==- Importante ------------------m-——— e ~
A Autarquia ou Fundacdo Publica, enquanto terceiro interessado, deverd ser
cadastrada no processo com o tipo de participacdo de Cddigo 53 —

Interessado (Terceiro), para a correta comunicacdo com o Portal Eletrénico;

e e e ey
P

Editor de Texto do Modelo

O editor de texto sera carregado para que seja indicado o texto da decisdo que esta
sendo criada. E importante selecionar o texto que serd considerado “complemento da

movimentagao” e pressionar as teclas “Ctrl + M” do teclado.
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|Nimero do Processo]
Teste Intimagdo

in [ cars [ [ s b ooEw &

Apobs, clicar em “Salvar” e o modelo de grupo estd criado e podera ser utilizado nas

futuras emissdes de documentos envolvendo a Pessoa Juridica conveniada.

Alterar a Parte Principal do processo
Parte principal (ativa ou passiva) serd a parte Unica ou a primeira parte da relagdo de

pessoas (fisicas ou juridicas) que ocupa um dos polos da agdo.

Para a devida comunicacdo com o portal eletrénico e a maior efetividade dos modelos
de grupo, ao menos uma das Entidade Publicas devera constar como parte principal da
acao. Caso assim nao esteja, devera ser feita a alteragdo. Para isto, acessar o “Cadastro
de Partes e Representantes” ou a “Retificacdo de Processo”> aba “Partes e
Representantes”. Com os dados das partes carregados na tela, clicar com o botdo do
mouse sobre a parte desejada e arrasta-la até chegar sobre o nome do polo da agdo que

até entdo estava como parte principal e ai liberar o botao do mouse. Clicar em “Salvar”.

Edicao de Modelo de Grupo existente
Caso a unidade ja conte com modelo de grupo criado, serd possivel realizar a edicdo do

mesmo para inserir o ato de intimacao eletrénica pelo portal.
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A edicdo do “Modelo de Grupo” é possivel acessando o “Gerenciador de Arquivos”,
opcdo “Pasta”, localizar a pasta referente ao modelo desejado, selecionar a subpasta
“Modelos do Grupo”, clicar com o botdo inverso do mouse sobre o modelo a ser editado

e selecionar a op¢do “Cadastro do Modelo”.

2 SA) - Gerenciador de Arquivos

Arquivo  Editar  Exibir  Ferramentas

£l % MEesqulsar ? Endereco ‘\Termos\Modelos do Grupo

Pastas s | =l == > | Nome ~ | Ulima Alteraga
Py - DEF - Teste 19/09/2018 11:45:

-] Acdrd3os Eleb le]
% ggﬁ;:m mene [s] s — 15/0%/2018 1145
] Cettiddes 5] ‘Termo - Intimag: 0 =1 i 1605 |
{2 Declaragies de Jugamento Vitual Navo Modelo de Documento. .
B Declaragies de Votos f] Novo Documento...
{1Despachos .
") Despachos para Presidéncia do Criminal Editar...
E-C)Documentos do Cartério para Presidéncia - Criminal Exeluir
) Informagties N
[C)Mandados & Tornar sem efeito... Ctrl+T
% ?Fl’cios do Cartério Renomear
B EImos

[T Modelas da Instituicn & Imprimic CileP

- Modelos da Grupa | ]

i+ Meus Modelos Exportar arquivos...

- [Z) Documentos

Propriedades...
- Tira de Julgamento topriedade:
{21 Documentos Importados Versdes...
Cadastrg do Modelo... I

Aberta a tela de cadastro do modelo de grupo, atualizar o nome, destacando o ato
vinculado automatico de envio ao Portal, prosseguindo com o preenchimento da aba

“Atos” com o ato vinculado automatico.

CREDITOS

e SGP 6 — Diretoria de Capacita¢dao, Desenvolvimento de Talentos, Estenotipia e

Novos Projetos
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IRIBUNAL DE JUSTICA

3 DE FEVEREIRO DE 1874
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