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CONSULTA PROCESSUAL 
A consulta processual pode ser feita digitando-se o número do processo no campo “Pesquisar pelo 

número do processo”, presente na barra superior à direita, ou no menu lateral, clicando-se na 

opção “Consulta Processual” > “Consultar Processos”. 

 

Descrição da imagem: tela do “Painel da Unidade”, com destaque ao campo para digitação do número do processo 

e à opção “Consultar Processos” do menu lateral. 

Acessando-se pelo menu “Consultar Processos”, o usuário poderá filtrar “Número do Processo”, 

“Chave”, “Nome da Parte”, CPF/CNJP”, entre outros. Preenchidos os campos, clicar em Consultar”. 

 

Descrição da imagem: tela “Consulta Processual”, com destaque ao dado informado e ao botão “Consultar”. 

Será aberta a tela “Consulta Processual – Detalhes do Processo”.  
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Capa do processo 

Aberta a tela “Consulta Processual – Detalhes do Processo”, serão exibidas a capa do processo e 

seções como “Lembretes”, “Assuntos” e “Partes e Representantes”. 

 

Descrição da imagem: tela “Consulta Processual – Detalhes do Processo” exibindo a capa do processo e as seções 

mencionadas. 

A seção “Lembretes” tem como finalidade inserir notas e observações. Essas anotações podem 

ser destinadas ao próprio perito e demais funcionários do Imesc, para controle interno, ou a 

usuários específicos, como, por exemplo, o gestor da unidade. Para inserir um novo lembrete, 

clicar em “Novo”. 

 

Descrição da imagem: visualização da seção “Lembretes”, com destaque ao botão “Novo”. 

Na tela “Cadastro de Lembretes Externos”, no campo “Descrição”, inserir o conteúdo do lembrete. 

 

Descrição da imagem: visualização da janela “Cadastro de Lembretes Externos”, com destaque ao campo 

“Descrição”. 
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Em seguida, no campo destino, selecionar se o lembrete é destinado ao próprio perito ou a outro 

específico. 

  

Descrição da imagem: visualização da janela “Cadastro de Lembretes Externos”, com destaque ao campo “Destino”. 

Em seguida, selecionar o nome ou login do destinatário (caso seja outro usuário), clicar em 

“Incluir”, escolher a cor do lembrete e clicar em “Salvar”. 

 

Descrição da imagem: visualização da janela “Cadastro de Lembretes Externos”, com destaque ao campo “Login ou 

Nome”, ao botão “Incluir” e à cor do lembrete. 

A anotação cadastrada constará na seção “Lembretes”. 

 

Descrição da imagem: visualização da capa do processo, seção “Lembrete”, contendo o lembrete cadastrado.  
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Quando o Imesc estiver associado a um processo, constará na capa dos autos como “Unidade 

Externa”, na seção "Partes e Representantes”. 

 

Descrição da imagem: visualização da seção “Partes e Representantes”, com destaque à identificação do Imesc 

como Unidade Externa. 

Seção “Ações” 

Na seção “Ações” são listadas as principais atividades que o perito e os demais funcionários do 

Imesc podem realizar diretamente, a partir da capa do processo. 

Merecem destaque as ações: 

▪ “Movimentar/Peticionar”, por meio da qual realizará a juntada de laudos e demais 

petições; 

▪ “Árvore”, que abre em uma nova aba do navegador a listagem de documentos do 

processo para visualização, impressão ou download. 

 

Descrição da imagem: visualização da capa do processo, seção “Ações”, com destaque para os botões “Árvore” e 

“Movimentar/Peticionar”.  
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Tabela de eventos 

Na sequência, encontra-se a tabela de eventos, na qual são apresentadas todas as movimentações 

e peças do processo na forma de lista de eventos processuais. 

 

Descrição da imagem: visualização da tabela de eventos. 

A tabela de eventos também disponibiliza o campo “Filtros”, sendo possível a filtragem de 

eventos:  

▪ “Com documentos”: exibe apenas eventos com documentos; 

▪ “De decisão”: mostra apenas os eventos de despacho, decisão e sentença; e 

▪ “Externos”: exibe apenas eventos lançados por usuários externos (peritos, advogados, 

procuradores etc.). 

 

Descrição da imagem: tela mostrando o campo “Filtros” da tabela de eventos, com exibição das seleções possíveis 

de filtragem. 

Também é possível a realização de pesquisa nos eventos por meio da caixa de digitação presente 

ao lado do campo “Filtros”. 
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Descrição da imagem: tela exibindo a caixa para pesquisa nos eventos, presente ao lado do campo “Filtros”. 

A caixa “Pesquisar nos eventos” é de livre digitação e, conforme o texto é inserido, o sistema 

realiza a filtragem na tabela de eventos. Salienta-se que a pesquisa é efetuada sobre as 

informações existentes em todas as colunas. 

 

Descrição da imagem: tela da caixa de pesquisa de eventos preenchida com a palavra “ofício”, resultando na 

exibição de eventos (da tabela de eventos) em que tal palavra foi encontrada. 

Caso o evento esteja associado a um documento emitido, este será indicado na coluna 

“Documentos”. 

 

Descrição da imagem: tabela de eventos, com destaque aos documentos associados, exibidos na coluna 

“Documentos”. 
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Clicar sobre o ícone ou sobre o nome do documento fará com ele seja aberto em uma nova aba 

do navegador, na qual será possível a consulta a seu teor ou sua impressão, clicando-se no ícone 

presente no canto inferior direito da tela. 

 

Descrição da imagem: tela exibindo documento aberto, com destaque ao ícone “Imprimir documento”. 

CONSULTA DE INTIMAÇÕES 
O processo contendo intimação ao Imesc será remetido ao perito pelo gestor da unidade. Uma vez 

remetido, o perito poderá realizar a consulta das intimações a partir do “Painel do Auxiliar”, seção 

“Citações/Intimações”, sendo que a quantidade de processos aguardando o recebimento de 

intimações está agrupada em: 

▪ “Processos pendentes de citação/intimação – Urgentes” e 

▪ “Processos pendentes de citação/intimação”. 

 

Descrição da imagem: tela “Painel do Auxiliar - Unidade”, com destaque para a seção “Citações/Intimações”. 
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Ao se clicar no número indicado em “Quantidade de processos”, será aberta tela com listagem 

dos processos. Para consultar um específico, clicar diretamente sobre o número deste a fim de 

que o sistema o abra na tela. 

 

Descrição da imagem: tela “Painel do Auxiliar - Unidade”, com destaque à coluna “Quantidade de processos”. 

 

Descrição da imagem: visualização dE destaque para o link do processo listado como pendente de 

citação/intimação. 

Importante 

Caso o processo ainda não esteja com o prazo em aberto, a simples consulta não 

acarreta a abertura do prazo. 

Será aberta a tela “Consulta Processual – Detalhes do Processo”, contendo a capa do processo. 

Para visualizar o motivo da intimação, rolar a tela até a tabela de eventos e localizar o evento 

referenciado na intimação destinada ao Imesc. Localizado o evento, visualizar o documento 

associado a ele. 

Por exemplo, se a intimação menciona o evento 6, localizar esse evento no processo e clicar no 

documento associado a ele para ler o seu conteúdo e tomar ciência do que está sendo informado 

ou solicitado. 
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Descrição da imagem: exibição da tabela de eventos, com indicação da intimação eletrônica fazendo referência ao 

evento 6 e destaque para o mencionado evento e seu documento associado. 

Abertura de prazo 

Para confirmar o recebimento da intimação e dar início ao prazo, na tela “Processos pendentes de 

citação/intimação”, clicar em “Abrir Prazo”, presente na coluna “Início Prazo”. 

 

Descrição da imagem: exibição de seleção de processo na “Lista de Citações e Intimações Pendentes”, com 

destaque para o botão “Abrir Prazo”. 

Será aberta a tela “Movimentação Processual em Bloco”, informando acerca da movimentação 

realizada com sucesso. 

 

Descrição da imagem: tela “Movimentação Processual em Bloco”, com indicação do número do processo e da 

mensagem “1 processos movimentados com sucesso”. 

No processo será lançado o evento “Confirmada a intimação eletrônica”, inclusive com indicação 

do evento que deu origem ao prazo. 
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Descrição da imagem: exibição da tabela de eventos do processo, com destaque ao evento “Confirmada a intimação 

eletrônica”. 

De volta ao “Painel da Unidade”, os processos cujos prazos tenham sido abertos serão 

redirecionados para o tipo “Processos com prazo em aberto”. 

Importante 

O Imesc tem até 10 (dez) dias corridos, contados da data do envio da intimação, para 

abrir o prazo manualmente. Caso não o faça, este será aberto automaticamente pelo 

sistema, nos termos da Lei Federal nº 11.419/2006, artigo 5º, parágrafo 3º. 

Processos com prazo em aberto 

As intimações cujo prazo foi aberto pelo perito serão listadas no agrupamento: 

▪ “Processos com prazo em aberto”. 

Também serão ali listados os prazos abertos automaticamente pelo sistema (passados 10 dias do 

recebimento de uma intimação sem abertura manual). 

 

Descrição da imagem: tela exibindo a seção “Citações/Intimações” do Painel do Auxiliar - Unidade, com destaque 

para as indicações de processos com prazo em aberto. 

Isso significa que o prazo para resposta à intimação está em andamento e sendo controlado pelo 

sistema. 
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Decurso de prazo nos últimos 30 dias 

Decorrido o prazo do ato (prazo de resposta) sem fechamento pelo usuário, o sistema altera 

automaticamente o status da intimação para “Decurso de prazo nos últimos 30 dias”. 

 

Descrição da imagem: tela exibindo a seção “Citações/Intimações” do Painel da Unidade, com destaque para a 

indicação de “Decursos de prazo nos últimos 30 dias”. 

Importante 

Idealmente, deve-se evitar o vencimento dos prazos de resposta e listagem dos 

processos em “Decurso de prazo nos últimos 30 dias”. 

Ainda que vencido o prazo, recomenda-se: 

▪ visualizar o conteúdo da intimação; 

▪ providenciar a resposta (se necessário); e 

▪ clicar na ação “Movimentar/peticionar” para envio das informações solicitadas. 

Atenção 

Os peritos receberão os processos na mesma categoria que constava para o gestor 

quando do envio, ou seja, caso o gestor não tenha realizado a abertura do prazo de 

determinado processo, este estará alocado na categoria “Processos pendentes de 

citação/intimação”. Agora, caso ele tenha dado início à contagem do prazo, o 

processo estará alocado na categoria “Processos com prazo em aberto” e, caso o 

prazo já tenha sido aberto e decorrido sem encerramento, o processo estará alocado 

na categoria “Decurso de prazo nos últimos 30 dias”. 
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CRÉDITOS 

Diretoria de Capacitação 

SGP | SECRETARIA DE GESTÃO DE PESSOAS 

 

Material desenvolvido pelo TJSP, com base nos tutoriais 

elaborados pelo Tribunal de Justiça de Santa Catarina. 

 


