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FAMILIA E SUCESSOES

NORMAS JUDICIAIS

ALIMENTOS DE BALCAO

Art. 1.207. Nas unidades perante as quais tramitam processos
eletronicos da competéncia da Familia e Sucessdes, o pedido
de alimentos formulado pelo credor sem assisténcia de
advogado (‘alimentos de balcao’) serd, depois de recepcionado
ou reduzido a termo pelo oficio de justica, encaminhado ao
distribuidor para cadastro e digitalizacdao, com copia dos

documentos apresentados.

§ 1o Apds a digitalizacdo, a peticao fisica e os documentos
serao devolvidos ao oficio de justica, onde aguardara, pelo
prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, a retirada pelo autor, findo
o qual serao inutilizados.




PROGRAMACAO

FAMILIA

= Alimentos de Balcao

= Cadastramento

" Procedimento de Distribuicao
= Segredo de Justica

= Tarjas




ALIMENTOS DE
BALCAO

= Cadastramento
" Procedimento de distribuicao




FAMILIA E SUCESSOES

COMO FAZER!

= Fluxo de Trabalho

[Flu:-ccus de trabalho ][ Pesquisar]

ALIMENTOS DE BALCAO A € bzl
|Fam|'lia g Suceszdes- Atoz - |
Uma vez distribuido, o processo caira na Filto de contetda >3 &

fila “Inicial — Ag. Anadlise de Cartério”.

, . } Filtrar filaz de trabalho :
Momento em que o usuario devera:

Crigite: o texto para filkrar. . |

= \erificar e atualizar, se necessario for, ~Wizualizar processos com :

os dados cadastrais do processo; () Sigilo externo ou sem sigilo

Sigilo abzoluto

= Proceder com o Despacho Inicial / \
Cadastro de Audiéncia (Pauta de
Audiéncia-SAJ) e Fixacao de Alimentos
Provisorios;

==
= Frocesso -
] Inicial - &g. &nalize do Cartdrio
= Inicial - Ag. Analize do Cartdrio - Urgente
5] Entrados com Sigilo Abszaluto

Provimento 261/85




SEGREDO DE

JUSTICA




SEGREDO DE
JUSTICA

" Informacoes Sigilosas
= Comportamento do Sistema
= Tarjas




COMO FAZER!

SEGREDO DE JUSTICA

Algumas classes de processo ja estao
configuradas com o “Segredo de Justica”
de forma automatica.

Para outras situacdes, o usuario devera
imputar o  “Segredo de  Justica”
manualmente.
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1 |F!e-:|uerente
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Fisica > | |07

Mome da parte

11003925 IFéI:uin:u Gor

Macionalidade : |
v | [

Complemento da parte

[v| Etigueta de autuacio
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067159429 |[144 |G

Marme dao logradaoura
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FAMILIA E SUCESSOES

COMO FAZER!

SEGREDO DE JUSTICA

Ao imputar o “Segredo de Justica” o
sistema tera oS seguintes
comportamentos:

= Atribui Tarja “Segredo de Justi¢ca”;

L v

472013 |l 2.26.0530 ||




FAMILIA E SUCESSOES

COMO FAZER!

SEGREDO DE JUSTICA

= Abrevia nome da parte na Publicacao;

RELACAO N° 0007/2016

Prucesé‘ 0002430-47.2013.8.26.0590 (059.02.0130.002

Visitas -|F.G.B. - R.M.O.J.|] - Ciéncia do oficio as fls 1-
RIBEIRO DA SILVA (OAB 244917/5P)



FAMILIA E SUCESSOES

COMO FAZER!

SEGREDO DE JUSTICA

= Somente partes e advogados
vinculados ao processo tém acesso.

Partes: Exige senha

Digite a senha do processo

Advogados: Login

Atendendo o que esta exposto na Res. 121 do CNI.

¥ Serd necessdrio informar uma senha para aCcessar proce STRO \ CONTATO I AJUDA

come para acessar autos dos demais processos. Caso ndo a
dirija-ze ac cartdrio para sclicita-la.
P se for advogado (a) neste processo habilite-se no Porta I Identificar"se

"Tdentificar-sa". umers de sua OAB no cadastro do Porti
dados do processo.

Senha do Processo:

Continua r| | Fecha r|




COMO FAZER!

SEGREDO DE JUSTICA

Lembrete:

MP/DP: Podem visualizar, mediante
acesso portal , desde que a
administracao de cada instituicao
tenha realizado vinculacdo de forma
correta.

FAMILIA E SUCESSOES



CONFIGURACAO
DE COLUNAS

OBSERVACAO DE FILA




CONFIGURACAO DE COLUNAS E OBSERVACAO DE FILA

IMPORTANCIA

Elimina a necessidade
de acesso ao processo
para buscar informacoes
Ou executar acoes.




COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE COLUNA

Com o Fluxo de Trabalho aberto, leve o cursor
até a faixa de nomenclatura das colunas e
cligue com o botao direito do mouse.

O sistema abrira um menu de opcoes.
Selecione a opc¢ao “Configuragao de Colunas”.

Ao clicar, o sistema abrira um menu com as
opcdes das colunas liberadas para a fila.

O usuario podera clicar, segurar e arrastar as
opcoes de colunas disponiveis até a faixa de
nomenclatura.
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Procedimento Ordinério
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v Taijas

Ordem Ascendente

Ordem Descendente

Agrupar por esta coluna
Remover esta coluna

Configurar Colunas...

Alinhamento >

Melhor Tamanho i

Melhor Tamanho (Todas as Colunas)
TrroorZoroTrriro

20/06/2016 13:01

05/04/201617:15

10/03/2016 12:36 Andressa da Silva [Sof...
14/12/2015 10:59 Vanessa Cavalcante F...
07/12/201518:40

04/12/2015 14:30 Mirandolina Beatriz Sa...
30/08/2016 15:33



COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE COLUNA

O usuario ainda podera remover as colunas
qgue entenda dispensaveis.

Clicando com o botao direito do mouse sobre a
faixa de nomenclatura das colunas e
selecionando a op¢ao “Remover esta Coluna”.

E possivel ainda reordenar as colunas conforme
interesse do usuario.
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io “g Emitir Despacho “g Emitir Sentenca “g Encaminhar para outra Fila/Conclu:

Zlasse “gx Enviar ao Distribuidor - Redistribuicdo "3 Vista ao MP/Portal~

a ¥ Alocado nara noenAnn v | Tanas * | MovimentasZEn da arigem

2ME1211
206 11:41
2016 16:52 Edvalda
2061619 Susi Sa
20161822
2ME17:18
206 13:01
20161715
2ME1236  Andress
2015 10:53 Vaness:
205 18:40

Ordem Ascendente

Ordem Descendente

Agrupar por esta coluna
Remover esta coluna

Configurar Colunas...

Alinhamento ’
Melher Tamanho

Melhor Tamanho (Todas as Colunas)

20157430 Mirandou seereemme e

2016 15:33
2015 16:48
2ME10:38
2Mm510:24
2ms0%:32

Dbyeto ingendo

20151813 Mirandoling Beatniz Sant...

2msg0z

M E A0



POR QUE FAZER?

CONFIGURACAO DE COLUNA

Torna a visualizacao do fluxo de trabalho mais
efetiva para a realizacao da atividade, trazendo

a0 usuario somente as
relevantes.

informacdes mais
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io “g Emitir Despacho “g Emitir Sentenca “g Encaminhar para outra Fila/Conclu:

Zlasse “gx Enviar ao Distribuidor - Redistribuicdo "3 Vista ao MP/Portal~
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2msg0z
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Alocado nara nonzoAnn w | Tanias * | MovimentarZoo de nnigem
Ordem Ascendente
Ordem Descendente
Edvalda
Susi Sa Agrupar por esta coluna
Remover esta coluna
Configurar Colunas...
Alinhamento ’
Andress
Melher Tamanho
Yaness:
Melhor Tamanho (Todas as Colunas)
[ [y Ta o .

Dbyeto ingendo

Mirandoling Beatriz Sant...



COMO FAZER!

FAMILIA E SUCESSOES
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Fluxo de trabalho :

[C ivel - Atos

Filtro de contetido >>

Filtear filas de trabatho :

[If‘xg!lv o texto para filtrar

Visualizar processos com
{@ Sigilo extemo ou sem siglo

() Sigilo absoluto

= @ Processo
& Inicial - Ag. Andise do Caitéiio (119)
& Inicial - Ag. Andlise do Cartério - Urgente
&3 Entrados com Siglo Absohto
&3 Conclusos - Despacho (12)
& Conclusos - Decis3o Interlocutéria (5)
&3 Conclusos - Sentenga (4]
& Conclusos - Urgente (8)
&3 Bacen Jud - Conclusos - Decisdio
&3 Ag. Andlise do Cantério (18)
&3 Ag. Andlise do Cartério - Urgente
&3 Bacen Jud - Bloquear Valor
@y BacenJud- Ag. Resposta
@y BacenJud- 4. Transferéncia
&3 Encaminhar pata Publicago (35)
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Procedimento Ordinério
Procedimento Ordinério
Embargos & Execugdo
Procedimento Ordinério
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Exibigdo
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Mostrando 119 de 119 |

| v | Entrada | v Slacado para o usu... v | Tarjas
10/11/201516:43

02/12/201511:23

18/11/201512:11 Vanessa Cavalcante F...
1111720151301

10/11/201517:.07 Vanessa Cavalcante F...
22/0872016 1211

22/08/2016 11:41

20/08/2016 16:52 Edvaldo Gongalves (S...
12/07/2016 16:19 Susi Sawada (Softplan...
24/06/201618:22

17/06/2016 17:18

20/06/2016 13:01

05/04/2016 17:15

10/03/2016 12:36 Andressa da Silva (Sof...
14/12/2015 10:59 Vanessa Cavalcante ...
07/12/201518:40
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COMO FAZER!

COLUNA “OBSERVACAO DE FILA”

Ve

E possivel a configuracado de uma coluna
editavel pelo usuario. Esta coluna chama-se
“Observacao de Fila”.

O usuario devera selecionar a coluna na opcao
de “Configurar Colunas” e arrasta-la até a faixa
de nomenclatura.

Uma vez inserida, & possivel a edicao de
informagdes pelo usudrio em cada linha dos
objetos.

A U

115.5.26.0020
1TE.5.26.0020
1TE.5.26.0020
1TE.5.26.0020
116.8.26.0020
115.8.26.0020
115.8.26.0020
115.8.26.0020
115.8.26.0020

1TE.5.26.0020
115.8.26.0020
115.8.26.0020

FAMILIA E SUCESSOES

gl imnmgl pralg iy Ings = LS agnr 1
* [Obzere... = Clasze * Ent
Frocedimento Or... 177

Frocedimento Or... 27/

URG Frocedimento Or... 27/
Frocedimento Or... 27/

Frocedimento Or.. 27/

EMEMDA  Procedimento Or. 274
Busca e Apreens... 13/

ALD bApreenzdo e Dep... 127
Frocedimento Or... 12/

Frocedimento Or... 13/

Frocedimento Or... 20/

kL Frocedimento Or... 28/



COMO FAZER!

COLUNA “OBSERVACAO DE FILA”

INFORMACOES IMPORTANTES

Ao copiar, mover e encaminhar é possivel
manter ou editar as observacodes inseridas.

7

E

necessario

uma

PADRONIZACAO das

observacOes para que o usuario se utilize dos
beneficios dos filtros.

A U

115.5.26.0020
1TE.5.26.0020
1TE.5.26.0020
1TE.5.26.0020
116.8.26.0020
115.8.26.0020
115.8.26.0020
115.8.26.0020
115.8.26.0020

1TE.5.26.0020
115.8.26.0020
115.8.26.0020
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gl imnmgl pralg iy Ings = LS agnr 1
* [Obzere... = Clasze * Ent
Frocedimento Or... 177

Frocedimento Or... 27/

URG Frocedimento Or... 27/
Frocedimento Or... 27/

Frocedimento Or.. 27/

EMEMDA  Procedimento Or. 274
Busca e Apreens... 13/

ALD bApreenzdo e Dep... 127
Frocedimento Or... 12/

Frocedimento Or... 13/

Frocedimento Or... 20/

kL Frocedimento Or... 28/



POR QUE FAZER?

COLUNA “OBSERVACAO DE FILA”

Permite que o usudrio realize um filtro de
objetos que se encontrem em uma mesma
situacao para a realizacao de uma atividade em
bloco.

FAMILIA E SUCESSOES

:ado parao .. |« | Obzervacdo da.. |« | Tarjaz

a Elizabeth da ...
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POR QUE FAZER?

COLUNA “OBSERVACAO DE FILA”

Ao inserir uma observacdao, o usuario podera
replicar a mesma observacao para quantos
processos entender necessario, utilizando-se
para isso a opc¢ao “Aplicar Observacao a todos
os registros selecionados”.

Caso contrario, basta desmarcar a opcgao.
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i
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Obzeracio

URG

N

dplicar obgervacdo a todos oz registroz selecionados.

? Eechar




POR QUE FAZER?

COLUNA “OBSERVACAO DE FILA”

E possivel ainda, limpar a observacdo de fila de
um ou mais processos através do botao:
“Limpar Observacao”

FAMILIA E SUCESSOES




FAMILIA E SUCESSOES

POR QUE FAZER?

. paraouw.. v Observagiod.. v
_ part pd junt ke audi

deszg aud
clz. boo.

~ uzto Do f¥a... cls. boo - pedido de ...
COLUNA “OBSERVACAO DE FILA” CLS. BLO
CLS. BCO
CLS. BCO
CLS BR-WER FLS. 2...
clz br- peticio de fl. 39.
clz br- aud instrucdo

Importante:

N3ao padronizar pode gerar um trabalho

L. cls br- aud instr?
desnecessario.

wzto Do Ma... | cls br
clz br

o P T e B B B P PR PR P P P

clz boo



Gerenciamento de Fila

Por Filtro Personalizado




COMO FAZER!

GERENCIAMENTO POR FILTRO
PERSONALIZADO

Esta configuracdao permite que o usuario realize
filtros necessarios a fim de facilitar a
visualizacao dos objetos nas filas de trabalho.

Cada coluna Possui a opcao “PERSONALIZAR” é
esta opcdao que o usuario devera selecionar
para gerenciar seus filtros.

Basta clicar na seta da coluna e selecionar a
op¢ao “Personalizar”.

r Clazze - hEEfUEJ'EWEWEE 41  labe
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~ [Personalizar...) Fer
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Liphr gLl By Byl p B F |

Todos
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AARIAS
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CONSIGNACAT EM P2 i S
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ANTECIPACAODE T

ASSUNCAD DE Divl
AARA
CESSAN NF rRENIT

[Personahzar...]
160472015 16:51:05
220672015 102859
2206420 21025 41

i AT 400 T A




COMO FAZER!

GERENCIAMENTO POR FILTRO
PERSONALIZADO

Ao selecionar esta opc¢do, o sistema abrird a ; Entrada

tela de filtro personalizado.

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

E xibir reqgistroz onde:

FAMILIA E SUCESSOES
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FAMILIA E SUCESSOES

COMO FAZER!
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@y BacenJud-Ag. Resposta 2 4 0000166-16.2016.8.26.0020 Procedimento Ordindrio 29/03/201613:03
By Cxcanii g Einaiee : DB MES RN Pocedmento g 020IE 1445 i
e : o .8.2b, rocedimento Ordinério 5
g i;°;::::;§;a d:m:;‘:g ; 7 @) 0000207-80 2016.8.26.0020 Procedimento Ordingio 04/05/2016 18:53
IT‘@ A Discurss de Prazo: PublioacBo 1l g & 0000208-65.2016.8.26.0020 Procedimento Ordinério 04/05/2016 18:53
S 5 0 0000212-05.2016.8.26.0020 Oposigdo 09/05/2016 16:05
E 29' 2”:?'_” > P"’? Exprado - 7 0000213-87.2016.8.26.0020 Oposiglo 09/05/2016 16:07 -
e 0. Audiéncia (121 " a 3 NNNN212.84 28 2 28 NN2N [~ T e ANNESIME 106D
Partes: Moacir Silva X teste segredo
T Eechar [Mostrando 120 de 120 |




FAMILIA E SUCESSOES

POR QUE FAZER!

GERENCIAMENTO POR FILTRO
PERSONALIZADO

Exemplo de filtro
personalizado por

Torn.a a wsuahzaggo d~o quxo‘d-e trabalho mais data de entrada.
efetiva para a realizacdo da atividade. /
5. Seq - [} E= a8 *) Processo - | Observagdoda.. = | Classe | Entrada Al
2 2 2 Q000433-80.2016.2.26.0020 i Procedimenta Ordindrio 2802016 .
1 o 2 Q000437-35 2016.2.26.0020 URG Frocedimenta Ordindrio 2802016 .
N c e Q000433-68 2016.2.26.0020 BCO Frocedimenta Ordindrio 2110206 .. Ed
=

Partez: Mariana Cardoso % Maria Severina Chic Chic

boztrando 3 de 157 ]




CADASTRO DE MODELOS DE
DOCUMENTOS
E
CONFIGURACAO DE ATOS



Modelos de documentos e configuracao de atos

IMPORTANCIA

Elimina o intermediario
entre a emissao do
documento e a entrega ao
seu destinatario.




FAMILIA E SUCESSOES

COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE

do CErtidén\ Consulta Relatonos  Utilitan
, Cadastro de Modelos de Documento
O cadastro de modelos de documentos é 16 & (A B Legenda  Estio da viswsizes3o {Padide

imprescindivel para uma boa pratica cartoraria. , G Emir Decisio % Emitr Sentenca & Digitalzar Pecas s Encar

a Publicacdo e Encerramento de Ato “& Encaminhar para Conclusos - |
O usuario podera acessar o menu de “Cadastro ; conciusos - Urgente

de Modelo de Documentos” através do botao

de atalho localizado na barra de atalhos do SAJ. | & @ *, Fiocesso ~ Classe -
2000008-58.2015.8.26.0020 Frocedimenta Ordindnio
, L . L. ] 100292737 .2015.9.26.0020 Frocedimenta Qrdindio
E permitido hoje a criacdo dos seguintes 1000010-11.2016.8.26.0020 Procedimento Ordindrio
modelos: DespaChO/ Decisao/ Sentenga/ 0000e33-77,2015.8.26.0020 Apreenz3o e Deposito d...
L . 0000682-70.2015.8.26.0020 Procedimento Ordinario
Termo de Audiéncia/ Ajuizamento/ Ato 0DODGEE-72.2015.8.26.0020 Busca & ApresnsBo

Ordinatdrio/ Oficios/ Certidées de Cartério/
Requerimento/ Setor Técnico - Assistente
Social/ Setor Técnico - Psicologia.



COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE
DOCUMENTO

O usuario devera selecionar através da lupa a
categoria de documento que deseja criar.

Uma vez selecionada a categoria, devera clicar
no botdao novo ou selecionar qualquer outro ja
criado para edita-lo, se for o caso.

FAMILIA E SUCESSOES

B

Tabela || Formulario

Categoria

[

I

.| Consulta de Categorias

Cadign |Descri;§o

46 Cartas Precatarias/Rogatdrias
2 Cerhiddes
26 | Certiddes - Oficiaiz de Justiga
13| Certiddes de Cartdrio
19
23 Defensoria Poblica
G| Despachos
11| Diverzos
12 Editaiz
25 | Expedientes do Distribuidar
9| Formaiz

I; Selecionar 4 Restaurar §* Fechar

Salvar

Editar

Novo Exccluir Lirnpar Restaurar Imprirnir ? Fechar

:arI 1 Movo




COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE
DOCUMENTO

Ao clicar em “NOVO” o usudrio devera

preencher as abas conforme
necessidades.

ABA “INFORMACOES”
e Atribuir um nome ao modelo;

« Determinar Tipo e Area;

suas

FAMILIA E SUCESSOES

w
T

Tabela || Farmularia

Cadigo : Categaria

[?nm a4 ][ QDeciséo
Mome :

Salvar modelo na pasta :

) [g] Gru [\Decisén\Meus Modelos

i@ [b] Ususrio
Area |~ Outras opgles :
() Civel ﬂIIIITIE! Laii
() Crime [ . B
‘ [Infgrmau;ﬁea“ Iﬂu:ugin
— Tipo

[1]
) [g] Grupo
e [@] Usudrio

Area
L:J Civel




FAMILIA E SUCESSOES

COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE DOCUMENTO

DICA UTIL ¥

Informar no nome do modelo se este possui ato vinculado ou nao, pode facilitar as
atividades do cumprimento.

l.'f'I:IIII'I 34 J l 14 "Deciﬁn

Mome :

[Decigﬁn - Recebimento Inicial - Eitau;ﬁn:l - Btz |




COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE
DOCUMENTO

ABA “MOVIMENTACOES”

Nesta aba é necessario definir uma
movimentacao que sera vinculada ao modelo.

Podem ser vinculadas mais de 1 (uma)
movimentacao.

As movimentacdes influem na estatistica.
Portanto nao devem, se possivel, ser genéricas.

FAMILIA E SUCESSOES

[Ueclsén - Hecebimenta lnicial - Litagao - Alos

flnfgrman;ﬁei 1[ M ovimentagtes ][ [inmpartilbamentn:us 1[ M odel:

—

Movimentacies aszociadas

Tipo da Maovimentacao

Recebida a Peticao [nicial

o |«

In=

iy
Del




COMO FAZER!

FAMILIA E SUCESSOES

[uta degendente&“[ﬂﬂzinatgraﬁ ]ﬂEtDE dio Du:u:

CADASTRO DE MODELO DE
DOCUMENTO

ABA “ASSINATURAS”

E necessario que o usudario selecione a opcdo
para assinatura dos documentos. Caso
contrario o sistema ndao movera o objeto para a
fila de assinatura do Juiz, por exemplo.

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

I.I_F'!_-!_-I'\.'\'LH_' [ RS S B IR N LS R LS R N I LS Lo ] ] Ll LY

[Infgrman;ﬁea ][Mngimentan;ﬁes ]ﬁ

N\ Filaz que o docurmento zerd encar

N

|| Azzinatura do Juiz ‘

* Ezbaz opodes ndo pndem SB[ L




FAMILIA E SUCESSOES

COMO FAZER!

CADASTRO DE MODELO DE
DOCUMENTO

ABA “ATOS DO DOCUMENTO”

Nesta aba o wusuario pode definir uma
configuracdo de ATOS (cumprimento) tanto de |atur-33ﬁ..-ﬂ.tn:|3 dio DI:II:L-IITIEr'ItIIIT‘

forma automatica, quanto de forma
semiautomatica.

‘Ti|:u:| de Selecan




CONFIGURACAO DE
ATOS

= Automaticos;
= Semiautomaticos;




COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE ATOS
AUTOMATICOS

Na aba “ATOS DO DOCUMENTO”, o usuario
preenchera as seguintes informacodes:

ltem “Ato”: selecionar o objetivo do ato
“Intimacao”, “Citacdao” ou “Outros Atos”,
conforme o ato a praticar;

L I AL

FAMILIA E SUCESSOES

-

Mome : . Consulta de Atos

[Decisﬁn - RHecehirmg

Cadigo | Descricao

[Infgrman;;ﬁes ]|r el

Configuracdo de at —- Intimag3o

| |f-‘n.t|:| |

|4 Cit Cald |

2 Intimagao Pezsoal

3 Wizta ao MP

N | 4 Citag3o

B Outroz Aoz

B Comunicada & Delegacia

¥ | Comunicacdo de documentos

3 Comunicacdo de documentos & nomero

t; Selecionar & Restaurar ? Fechar




FAMILIA E SUCESSOES

COMO FAZER!

AUTOMATICOS ngimenta;ﬁes][EDmpartilh —. Consulta de Forma de Atos
atos do docurnento Cadigo Descrigio
“ ” L. Farma r
Na aba “ATOS DO DOCUMENTO”, o usuario -
) i . A2 Cartaz ” handado
preenchera as seguintes informacoes: £~~$ 1 | Cartas
= 22 Edital
ltem “Forma”: selecionar a forma do ato que 23 Precatdria
sera gerado quando for emitido o documento. o 24 Infimag3o £ letionica/Forta

Exemplo: selecionado o ato “citacao” na aba
anterior, devera ser selecionada a forma de
citacdo: mandado, cartas, edital, etc.; ; Selecionar MR Restawar T Fechar




FAMILIA E SUCESSOES

COMO FAZER!

tos
.| Consulta de Modelos de Documento
Ihamentns][MDdelns Tipo |Eategn:nria -|I:|fu:|ig|:|
~ (Modelo I Cartas
CONFIGURACAO DE ATOS 500527 \Frd | | [[@ Conas
4 Cartas
AUTOMATICOS d
[1] Cartas
[1] ' Cartas .
Na aba “ATOS DO DOCUMENTO”, o usuario [1] Cartas 100
preenchera as seguintes informacdes: [1] Cartas 100
[1] Cartas 1001
Item “Modelo”: A finalidade é selecionar o #l |Catas 100
N . . [1] Cartas 100
modelo institucional correspondente a forma G Cntas 100
do ato selecionado na aba anterior; A Catas 100
[1] Cartas 1001
Cartaz 1001
iir s Limpar 3 | = B
TR T
(3 Civel ) Come (@ Ambas ‘E
b, Selecienar ] Visualizar %% Fechar




FAMILIA E SUCESSOES

COMO FAZER!

weloz dependentes " Azzinatura

CONFIGURACAO DE ATOS

A | Frazo |.-i'-.ut|:|méti|:a | Tipc
AUTOMATICOS

Fr 15 FaF

Na aba “ATOS DO DOCUMENTO”, o usuario
preenchera as seguintes informacoes:

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

ltem “Automatica”: se selecionado, o sistema
gera automaticamente o documento.

Atencao: o modelo sé deve ser gerado
automaticamente caso nao exista necessidade
de edicdo (ndao conste “*” indicando o
complemento manual do teor).



FAMILIA E SUCESSOES

COMO FAZER!

CONFIGURAGCAO DE ATOS 'Modo de Finalizago | T
AUTOMATICOS

v, 3erar nos autos digitaid -

Na aba “ATOS DO DOCUMENTO”, o usuario .ﬁ.ﬂﬂ'}ﬂﬂﬂjﬁ-ﬂi nioE Sutos

preenchera as seguintes informagdes: Sasmar

Liberar nos autos digitais

ltem “Modo de Finalizagao”: Esta atrelado ao Finalizar

item “automatico”. Uma vez selecionado é
necessario indicar o modo de finalizacao.




FAMILIA E SUCESSOES

COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE ATOS
AUTOMATICOS

Com todos os itens devidamente preenchidos,
o usuario deve clicar na op¢ao de “salvar”.

O sistema abrira a tela do editor de texto L

possibilitando o usuario editar o teor do _
modelo de documento principal. El Eal'-.rar [:3 E_lt
Importante: |

e Definir o complemento da movimentagao
“CTRL+M”;

* Definir campos de texto se necessdrio
qunu



FAMILIA E SUCESSOES

COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE ATOS

SEMIAUTOMATICOS 2pendentes || Bzzinaturas || )

Esta configuracao permite que o usuario T :
vincule os atos que entenda necessarios, :'TEIEI:I ‘."l".L-ItI:II'I'IEItII:EI‘TIﬂI:I IjE

porém, possibilitara a edicao dos documentos

secundérios (ATOS VINCULADOS); 1E | [ ] FAPT

Para isso, basta seguir a mesma configuracao
dos atos conforme ja  demonstrado
anteriormente, deixando apenas de selecionar
a opc¢ao “automatico”




COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE ATOS

NAO INDICADO ®

O wusudrio pode configurar quantos atos
entender necessario. Entretanto, nao é
indicado:

* Confeccionar um modelo de documento
com atos variados para a mesma finalidade.

Exemplo: Decisao com ato vinculado para
emissdo de Carta/ Mandado/ Carta Precatoria.

|Deci3§|:| - lricial

FAMILIA E SUCESSOES

rInfgrn‘nfu;ﬁes]Irhfln:ugirruant.fu;ﬁes]|r Enmpartilhamentns][Mn:u:lelu:us i

Configuracao de atos do documento ;

Ao Farma Modelo |
a4 Citac-d 21 Cartaz 2252 Carta -
(4 Citacd 20 b andado RO0530 b anda
o4 Citac:3 23 Precatana 2dE Carta F




O usudrio pode configurar
entender

COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE ATOS

NAO INDICADO ®

quantos atos

7

necessario. Entretanto, ndo ¢é

indicado:

Jamais usar o menu externo ou qualquer
outro meio para emissao de documentos
para processos digitais que nao seja através
dos botodes de atividade dentro do Fluxo de
Trabalho.

Exgediente| Mandados AR

FAMILIA E SUCESSOES

Publicagdo

C

] Emissio de Documentos...

- -
| (& Cadastro de Modelos de Documento...
% Move Modelo de Instituigdo...
% Maovo Modelo de Documento...
LI Movo Documento...
| Ulima Egitar...
acukdria 2709
cutaria 27403, Excluir
|- Deciz 0510
&l f% Tornar semn efeito... Ctrl+T

[- AR [023/09

desr
=
i

Categoria :

Modelo :

[ 19 |Decisto

J o) | 500475

Frocessa : 97w

I C s

Dadoz

Observagties

- Preencha a Categoria, o Modelo e o Mimero do Processo para entdo oz dados
o ERI,

ref
-0

de documentos a serem emitidos, somente apd

;
ser e

L
desrls
<.

tecl

LI moar umento para um determinado processo basta
= FI para remové-lo definitivamente da lista pressione

ando o proceszo estiver selecionado;

Confirmar

Editar 3 MNovo Excluir & Limpar Restaurar Ir




CONFIGURACAO DE ATOS

= FUNCIONAMENTO NO AUTOMATICO



COMO FAZER!

FAMILIA E SUCESSOES

=
TP e GE R R[aEH |G ||5H]| 0@ Ty
= o |[= ][5
Fluxos de tabalho [ F'esquisar. =Rl 28 f‘-« i_ {2 Legenda Estilo da wisualizagio 1[ Padizo - ] E l@ e % =
Fluxo de trabalho - .+ Digitalzar Pegas “g Emitir Ato Ordinatorio “ Emitir Certiddo "4 Ermitir Decisio g Emitir Despacho “g Emitir Sentenga "4 Encaminhar parm outra Fla/Conclusdo
[Eu’vel - Atos v] 4 Enviar 3o Distribuidor - Cancelemento “4 Enviar ao Distribuidor - Corregdo de Classe “# Enviar ao Distribuidor - Redistribuicio " Vista a0 MPfPortal -
i e e & 4+ Gabinete - UP] - 413 a 438 Vars Civeis
Filtrar filas de rabalha - i al
[["lgile e e ] 5. Seq ﬂ == 0 f., Processo * Clazse +  Entrada * Alocadoparac.. | v Tanjas +*  Movimentag3o de ongem -
3 0000245-34_ 2016.8.26.0666 Insolvéncia Requenda pelo Credor 0570872016 15:...
‘isualizar processos com : 3 0000348-04 201 6.8 26 0666 Inzalvéncia Reguenda pelo Credor  05/08/201617-...
(@ Sigila externo ou sem sigio 7 0000349-96.2016.2.26.06E6 Inzolvéncia Requenida pelo Credor - 05/08/201617:...
() Sigilo absoluto a 0000350-71_2016.8.26.0666 Insolvéncia Reguenda pelo Credor  05/08/201617:_..
9 0000351-56.2016.8.26.0666 Insolvéncia Reguernida pelo Credor  05/08/201617:...
% = 1 & 0000593-15.2016.8.26 0666 Procedimento Ordinério 08/09/2016 14....
3 00005534-37.2016.8.26.0666 Procedimento Ordinério 08/09/2016 14:...
=8 hiibckeen _ _ = 5 0000607-95.2016.3.26.0656 Pracedimenta Ordinério 08/09/2016 16:...
8 Inicial -Ag Andise do Cartério (65} 3 0000789-52.2016.5.26.0655 Procedimenta Drdingrio 20/09/2016 18:...
3 Inicial - Ag. Andlise do Caitéiio - Urgente 4 0000833-04.2016.5. 26,0656 Frocedimento Ordingrio 23/09/2016 17-...
‘A Enliados com Siglo Absoluto 3 & 7000023-07.2016.8 26,0686 Embargos de Retengao por Benfei . 27/03/2016 11-... = |
) Conclusos - Despacho [13) 7 0000861-69.2016.8.26.0666 Procedimento Ordinério 28/09/2016 16:...
& Conclusos - Decis3o Inteslocutdiia 0 0000856-91.2016.8.25.06565 Procedimento Ordindrio 28/09/201619:... André Boccardo Marto...
&) Conclusos - Sentenga (1) 4 & 2 0600002-14.2010.8 26 6668 Carta Precatarnia Civel 19/06/201513:... Andressa da Silva [Sof ...
3] Conclusos - Urgente 2] a = af] 0000027-66.2016.8 26 0666 Procedimento Ordinario 04/03/2016 18:... Andressa da Silva [Sof...
3 Bacen Jud - Conclusos - Decisio 5 ﬂ g 0000076-10.2016.8.26.0666 Procedimenta Ordinarnio 05/04/2016 17.... Andressa da Siva [Sof...
] Aag. Andlise do Cartdiio [27) 3 0000816-65.2016.8.26.0666 Procedimenta Ordinério 22/09/2016 16:... Clayton Gueiros da Sil...
=) Ag. Andlise do Cartério - Urgente [2) 7 I s 0000360-84. 201 6.8.26.06EE Procedimento Ordingrio 28/09/20M616:... Clayton Gueiros da Sil...
2] Bacen Jud - Bloguear Valor 2 4 ﬁ]]}vﬂ?ﬂ-?ﬂ 2016.8.26.0666 | Procedimenta Ordindrio 23/09/201611:... Clayton Gueiros da Sil...
% Bacen Jud - &g Resposta 3 3 af 0000864-58.2015.8 26 0666 Procedimento Drdinério 24/02/201612-... Edvaldo Gongalves (5. DOhyeto inserido
% Bacen Jud -Aq. Transferéncia g - ﬂ af 0000019-89.2016.8.26.0666 F'roced|ment? Qrchr.ano 2470252016 10..... Et?lvaldo Gor?;alv.es (5.. 0N
23 Encaminhar paia Publicagso [10] 3 - 00001 74-92_2016.8.26.0666 Carta Prec?torla .E:I.\f'f| 14/07/7201613:... Ellsa.nn‘av Pereira Silva |... R
3 Ag. CertficagSo da Publicaco (4] 1 ﬂ af] 0000346-32.2016.8.26.0020 Demalcac;a\lo £ !walsaoﬂ 13/09/201615:... Escrf\ffo Softplan [Usu... Objeto inzendo
% g Dot B RUbICAG0 2] i} 2 e | 0000022-44_ 2016.8.26.0666 Embargos & Adjudicaco 24/02/20M612-... Escrivaon Softplan (Usu.. W
AP . 4 @ af 0000806-55.2015.8 26 0666 Frocedimento Ordinario 24/02/201611:... Escrivao Softplan [Usu...
T el - 3 0 @8  700000565.2016.3.26.0656 Embargns & ExecupSo 20/06/2016 12... Escrivn Softplan [Usu.. =
1 E Partes: Maria Severnina Chic Chic X marnia do cammo
? Fechar

Selecionados; E]

Mostrando 66 de B6




COMO FAZER!

T % @6 6 e &

|rF|u:-cos de trabalho. | Pesqu is-a-

RadfH GRS

2|0 %X %@ fh, B % T

#|® o

;

FAMILIA E SUCESSOES

Mimero do processo: D00NE7E-37 2016.8.26.0020
[, Mova Pesguisa

= Proceszo

Encaminhar paia Publicacao (1]
&) Aq. Encenamento do Ato 1)

= || /5. Sea. > 2|0
e 2

6y A & Legenda

Estila da visualizagio :[ Padido
¥ Ermitir Relcdo "4 MN3o Publicar “g Copiar para outra fila

3

[ %U

26 ) Ato
L]

« Tipode.. ~ Processo

« | Classe
Processo 0000378-37.2016.8.26.0020

HabitagZo

Partes: Debora Crigtina Marzola ¥ Carlos Eduardo Bonges

Mostrando 1 de 1

o || B || £3
76 CaEe Ra

* Entrada - Alocadopara... - Taias
20/09/2016...

*  Movimentagdo de origem |~
Decis3o Proferida




CONFIGURACAO DE ATOS
X

MODELOS DEPENDENTES




COMO FAZER!

CONFIGURACAO DE ATOS

E atividade exclusiva de processos

DIGITAIS.

MODELOS DEPENDENTES

E atividade exclusiva de processos

FISICOS.

FAMILIA E SUCESSOES

| Cadastro de Modelos de Documento

v

T Modelo: dependentes IrAssinatgraﬂrAtos do D ocumento]ll

U A
(1]
@ ['\Decisﬁo'\Modelos da Inztitcio
=
[—Alea ] [— Outras opgdies |




ANOTACAO DO
PROCESSO

= Utilizacao;
" Configuracoes necessarias




ANOTACOES DO PROCESSO

IMPORTANCIA

Auxilia na formulacao
de sentencas e decisoes
dos magistrados.




CARTORIO GERAL

COMO FAZER!

ANOTACAO DO PROCESSO Botdo para Incluir

Anotacao

Para incluir uma anotacdo € necessario selecionar
uma pagina e apods clicar no botao “Incluir
Anotacao” do menu lateral na tela de visualizacao
dos autos (F12).

Ao clicar, o sistema abrira uma nova tela:
\ Definir titulo
* Insira um titulo se necessario;

. Cique em ”OK"; Mowa titulo:

] Cancelar




COMO FAZER!

ANOTACAO DO PROCESSO

Com o titulo definido, basta inserir a anotacao que
se fizer necessaria;

Dicas: ‘-/

 Este recurso otimiza o tempo de leitura do
processo;

« E possivel copiar um texto dos autos e colar na
anotacao;

T itulo =

CARTORIO GERAL




COMO FAZER!

ANOTACAO DO PROCESSO

Com o titulo definido, basta inserir a anotacdao que
se fizer necessaria;

Dicas: i‘/

* E possivel alterar a cor do fundo;

CARTORIO GERAL

Titulo &

& Desfazer

i3

n

1 Colar
.| Selecionar tudo

A Fonte...
= Tiulo..

ﬂ,' Cor de fundo...

| I Transparencia...

Definir tipo da anotacdo

75 Excluir

o) Fechar

* X

/

Ctrl+ £

Ctrl+V

Ctrl+ A

| 3

Ctrl=E

Ctrl+D



CARTORIO GERAL

COMO FAZER!

ANOTACAO DO PROCESSO Titula > /- X

Com o titulo definido, basta inserir a anotacao que 2 Desfazer Ctrl+Z
se fizer necessaria;

-

Dicas: v’f | [’D
1) Colar Ctrl+V
* E possivel definir quem vera a sua anotag3o; L] Selecionar tudo Crl+A
- , _ o A Fonte...
O sistema trara a opcao “ Todos os usuarios” de = Titulo...

forma automatica; & Corde fundo...

I _
| | Transparéncia...

Definir tipo da anotacdo »

Somente do usuano /
Todos os usudrios da lotacdo X Excluir Clrl+ £

v Todos o5 USUAros QUE 3CEssarem o Processo | &3 Fechar Ctrl+D

o F = ar e e - -




CARTORIO GERAL

COMO FAZER!

. Botao: Exibir Anotacoes
ANOTACAO DO PROCESSO

Com o titulo definido, basta inserir a anotacao
gue se fizer necessaria;

! Somente as minhas anotagoes
Dicas: v

Somente as anotagdes da lotagdo

* Vocé pode definir quais anotacdes deseja Todas as anotagdes da pagina

visualizar;

o

e O sistema trara a opcgao Todos as

anotacdes” de forma automatica;



CONTROLE DE PRAZOS
AUTOMATIZADOS




Controle de prazos automatizados

IMPORTANCIA

Possibilita a contabilizacao
e o0 gerenciamento dos
prazos.




CARTORIO GERAL

COMO FAZER!

CONTROLE DE PRAZO
AUTOMATIZADO
O usudrio devera realizar o controle 73 Pracesso o
dos brazos através das sesuintes % A0, Decurzo de Prazo - Publicacio [22]
P 8 =) & sndlize - Prazo Funiadn

filas: G, Ag. Decurso de Prazo (5]

-

“Ag. Decurso de Prazo”
Subfluxo Processo



COMO FAZER!

CONTROLE DE PRAZO
AUTOMATIZADO

Conforme Art. 1.255. da NSCGJ, o
decurso de prazo decorrente de
emissao de documentos sera
controlado por meio do subfluxo
do respectivo documento.

“Ag. Decurso de Prazo”
Subfluxo de Documentos
Secundarios
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Elfn:lu:u

/ % Ag. Decurso de Prazo

A0, Analize - Prazo Expirado

—|- (] Carta
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| [F] Carta Precatdria/Fogatdrnia

% A9, Decurzo de Prazo

A0 Analize - Prazo Expirado
) CitagiotntimaciotWista [PortalhD.
£ &g Inicio de Prazo [10)

% A0, Decurzo de Praza [7]

A0, Analize - Prazo Expirado




CARTORIO GERAL

COMO FAZER!
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CARTORIO GERAL

COMO FAZER!

CONTROLE DE PRAZO
AUTOMATIZADO

Conforme Art. 1.253. E vedado o

controle de prazos por meio da fila
“Ag. Decurso de Prazo-Publicacao”.

— FProceszn

% £.0. Decurzo de Prazo - Publicacao [22]




CONTROLE DE
PRAZOS

Funcionamento



COMO FAZER!

CONTROLE DE PRAZO
AUTOMATIZADO

Com os atos gerados, € necessario
realizar o controle dos prazos.

Vamos usar o “Mandado” como
exemplo.
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- ] Mandado

A0, Ermizzdo [574)

) EmElaboracia [31)

@Q &0, Azzinatura doJuiz [92]

@Q &0, Azzinatura do Escrvio [422)
@Q &9, Azsinatura do Juiz ou Ezcrvao
% &0, Liberar nos dutos Digtaiz [122)
= Ag. Impressao [202)

3 Ag Devolucdo da Central [419)
% &9, Decurso de Prazo [123)

3 Ag. &ndlize - Prazo Expirada [1)
3 Ag. Redistib / Nova Distib - Dutras Localidade




COMO FAZER!

CONTROLE DE PRAZO
AUTOMATIZADO

Apos a impressao, o mandado caira
na fila “Ag. Devolucao da Central”.

E nesta fila que se inicia o controle
do mandado apds a devolucao pelo
Oficial de Justica.

CARTORIO GERAL

Filtrar filaz de trabalka -

[I:Iev

=] Ag. Devolugdo da Central [419)
- Larta

= Ag. Devolugio de &R
-1 [f] Carta Precatdria/Rogatdria
Tﬁ.;. &g, Devolugdo - Precatana



COMO FAZER!

CONTROLE DE PRAZO
AUTOMATIZADO

Na fila “Ag. Devolucao da Central”
existem 3 (trés) atividades.

Apos analise, encaminhar o objeto
para a fila “Ag. Decurso de Prazo”
do respectivo documento, se for o
caso.
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Digitalizar Pecas

# Encerrar sem Decurso de Prazo

# Encaminhar para Decurso do Prazo



COMO FAZER!

CONTROLE DE PRAZO
AUTOMATIZADO

CARTORIO GERAL

Com o objeto na fila “Ag. Decurso
de Prazo”, o usuario podera

usufruir dos beneficios
ferramenta:

= (O sistema informa o vencimento;
= |dentificacdo unitaria dos atos;
=  Controle em lote dos atos;

= Visualizacao imediata do ato;

=
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PUBLICACAO




CARTORIO GERAL

COMO FAZER!

PUBLICACAO -3 Processo .
5] Encaminhar para Publicacio [36]

A0, Certificagdo da Publicagio (1)

A0, Decurso de Prazo - Publicagio [1]

A Publicacao deve ser realizada através do
botao de atividade “Emitir Relacao” da fila

“Encaminhar para Publicacao”.
= el th 3, A 2 Legenda E stil

¥+ Emitir Relacdo |“a Ndo Publicar “g Copiar para outra fila
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PUBLICACAO E CERTIFICACAO EM LOTE PELO FLUXO

IMPORTANCIA

Um unico procedimento

no fluxo de trabalho para
publicacao e certificacao
em lote dos processos.




OUTROS RECURSOS E FUNCIONALIDADES

OUTROS RECURSOS E FUNCIONALIDADES TABULADAS

v'Emissdo de documentos por modelos
de grupo

v'Pauta de audiéncia

v'"Movimentacdes em lote para certificar
decurso de prazo e assinar (magistrado)

v'Fichamento

v Emissdo de documentos fisicos em lote

v'Uso de leitor de cddigos de barras
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