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Novo Fluxo de Trabalho
Itens Disponiveis em Producao

Foram analisadas as filas e atividades existentes em
cada uma delas visando a otimizacao das tarefas,
acrescentando e adequando nomes dos botdes de
atividade, automatizando o fluxo para remocao de
copias de processos nas filas, retirando filas nao
utilizadas.

———
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FLUXO DE TRABALHO DIGITAL

Menu “Fluxo de trabalho” esta representado pelo

icone

O Fluxo de trabalho é composto por filas:
1. De Processo
2. De Documentos

———
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Subfluxo de Processo Subfluxo de Documentos

—I-] Processo - +- (7] Ato ordinatdrio -
5 Entrados com Sigilo Absoluto + IEl Decizdo interlocubdria
5 Inicial - Ag. Andlise do Cartdrio [23] +-[[F] Despacha
& Inicial - Ag. Anélize do Cartério - Urgente + IEl Sentenga

+

[F] Temo de Audigncia

[F] Catta

(] Carta Precatéra/Rogatdria

5 CitacioMntimaciotyista [Portal\Dl)
Mandado

Mandados - Outros

(] Oficio

(] &bvard

(] Auto

5 Inicial - Ag. Anélise do Cartdrio com Emenda
&g Minuta

Conclusog - Dezpacho [539]

9 Conclusos - Decizdo Interlocutdrnia

) Conclusos - Sentenca [8]

5 Conclusos - Urgente

) BacenJud - Conclusos - Decizdo [42)

5 Ag. Andlize do Cartdrio [959)

£ Ag. Andlize do Cartdrio - Urgente [1031]

- [F - [ -
m

+

= Bacen Jud - Bloquear Valor [2] +- (7] Certidia

% BacenJud - Ag. Resposta +- (7] Certid3a cartdrio
G BacenJud - Ag. Transferéncia +- (] Certiddn oficial
Encaminhar para Publicagdo [762] +-[[F] Diversos

+

7] Edital

Ag. Avalacdo

9 Ag. Certificac3o da Publicac3o - + E Tema
1 3 + Comunicao interna g
? Eechar ? Fechar

———

—




EE Tribunal de Justica = A Justica proxima do cidadéo

O que sao as Filas de Processos?

Se comparadas aos processos fisicos as filas de
processos  eletronicos  correspondem  aos
escaninhos, onde os processos estao agrupados
conforme a atividade que sera realizada.

= Entrados com Sigilo Abzoluto

3 Inicial - &g. Andlize do Cartdrio [EH]’ O numero existente ao
3 Inicial - &g, Anélize do Cartdrio - Urgen lado da fila , indica &
= Iriicial - &7. Anélise do Cartdrio com Emenda qua ntidade de pProcessos

= Ag. Minuta N .
n fila.
3 Conclusos - Despacho (529 que estao nessa Tila

5 Concluzos - Decizdo Interdocutdria
3 Conclusos - Sentenga (2]

——
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O que sao as Filas de Processos?

Sao carregados, por padrao, os primeiros 500 processos
que estao na fila.

Para utilizarmos os filtros, em algumas situacdes devemos
carregar todos, como por exemplo quando dentre os
primeiros 500 ndao temos processos em numero suficiente
para uma analise em lote.

« |Mostrando 500 de 1031 | »  Para carregar todos basta
clicarmos na seta da direita

—
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Depois de carregarmos todos os processos da fila, podemos

utilizar as colunas e filtros.

5. v OB 06 5 | Processo v Enrada v Alocadopaia.. v Tajes v Movimentaciodeoigem v Obsewagind. v Classe v
|:| & Z 1000h22-41.2017.8.26.0030 M08/2MT N Recebidos oz Embargos & Ex.. Embargos & Execucaa Fiscal
& 2 @ 100140353 2016.8.26.0090 28207 .. N Riecebidos oz Embargos 4 Ex.. Embargos 3 Execugao Fiscal
f} 2 & OFR4REA-TOOI00826.0090402  23/0/20ME ... Celia Toledo Sanc.. (ficin Precatdno - Protocala ... Precatdno
0 0110926-79.2006.8.26.0053 180472007 .. | Aguarda decisdo .. Embargos a Execugdo Fiscal
0000554-45. 2017 8 26.0090 orAIesamy . Cumprimento de Sentenca ..
00740382 0300.8.26.0050/M  21/08/2M7 .. Requisiao de Pequena Valor
§ 15E2883-08. 2015.8.26.0090 2640842016 ... At Ordinatdrio - N3o Publica... Execugdo Fiscal
q 1h45RG0-87.2015.8.26.0030 0826 Processo Suspenso ou Sobr... Evecucao Fiscal
9 B (] 2af (06401822052 26.0090 06/09/2016 .. Rarnula Akitomi
g B3 af  19R8727E2015.8 260090 06/09/2M6 ... Romulo Akitom
0 B} 2af 154271982058 26.0090 26/09/2016 .. Recehida a Peticdo frea — ~
9 &G 288 SPIGAR0N 209G Ao Drdnai - g f - 5Unte Principal
4 g & 157RI19.2016 8 26 0090 27/03/2016 ... Sergio Pineda Recehida a Peticia ’“‘““ja"c"'?"ac' :
9 & 2 a6 152427016, 205. 825,008 B/ . Recetda  Peicio| Ll ey, eilgem
- = n . a s - Cod. Ut Mo, Publicawvel

Para configurarmos as colunas, devemos arrasta-
las para a linha marrom “Arraste um cabecalho..”
ou para a linha dos titulos e entao utilizar os

Cad. Uk Movimentacio
Competéncia
Curnprimento

Data da audigncia

Data do ensejo

fl |tI‘OS ﬂ Data & Hora da audigncia
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Apos configurarmos as colunas, e caso seja um estilo que
usaremos outras vezes podemos salvar o estilo de visualizacao.

!

2| Estilo de consulta [-Eh,l
Estilo da visualizago :[Padra':' b ] E Infarme o norme do estila de congulta:
. . . . . - o Clazze e Parte Passivd
¥ Emitir Ato Ordinatorio “g Emitir Certiddo “g Emitir Decisao 3 | l
B Savar | §* Cancelar

Clicando no disquete e informando um nome do
estilo de consulta e Salvar l

§. Seq v f} = | ﬂ Processo * [lazze * Parte pazsiva prin... =
[ 3 & 2 1000431-21.2017.8.26.0090 Embargos & Execug... "Fazenda Pblica do...
1 =2 2 1000433-38.2017 8. 26.0030 Embargoz & Execus... "Fazenda Plblica do...
g =2 2 1000434-73.2017.8.26.0090 Embargoz 4 Execug... "Fazenda Publica do...
4 =58 2 1000497-28.2017 8. 26.0090 Embargoz 4 Execug... ""Prefeitura do Muni...
B =2 1000513-36.2017.8.26.0030 Embargoz & Execug... ""Prefeitura da Muni...
a =28 1000550-09.2017.8.26.0090 Embargoz & Execug... ""Prefeitura do Muni...

e —

—_
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O que sao as Filas de Documentos?

ApoOs emitida uma “decisao”, este documento e
encaminhado para seu subfluxo e ali permanecera
até cumprir todas suas etapas ou ser removido sem
ato ou, ainda, ter o ato encerrado.

-1 (] Decisdn interocutdria
@Q Aa. Assinatura do Juiz Também estarao
@ Em Elaboragso agrupados de acordo com
Ty Ag. Liberar nos Autos Digitais a tarefa a ser realizada.
Tty Ag Andlize
=) Ag. Cumprimento

9
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As categorias de documentos que podem gerar atos:

* Despacho

* Decisao Interlocutoria
« Sentenca

« Ato Ordinatorio
 Termo de Audiéncia

Assim, apds serem assinados e liberados pelo Magistrado
estes documentos estarao na fila <Ag. Analise> ou na fila
<Ag. Cumprimento> do seu subfluxo, dependendo se
tiverem ou nao os atos configurados de forma automatica.

—
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Filas de Documentos
-1 [F] Carta

- [E Mandado @Q A0, Azzinatura doJuiz
iy fg. Assinatura do Juiz [10] G Ag Assinatura do Escrivio
@Q &0, Azzinatura do Escrivdo [5) ¥ Em Elaboracio
i1 Em Elaboracdo [12] % A, Liberar nos Autos Digitais
% 2. Liberar nos Autos Digitars [15] iy Ag. Assinatura da Juiz ou Escrivo
Ty Ag. Assinatura da Juiz ou Escrivia [73) & Ag. Emissan
& Ag. Emissio (59 3 Ag. Impresséa

=) Ag. Erwio para oz Comreios

= &g, Impress3o [30045)
=) Com oz Comreios

3 Aa. Devolugio da Central [3782) . |
=] Aqg. Andlise de AR s ndo Cumpridos

Gy Ag. Decursa de Prazo [325] &Y Aq DevolugSo de AR
&3 Ag. Andlise - Prazo Expirado Gy ﬂj D:ZE:ZDE ;raz.;.
3 &g, Redistib / Mova Distrib - Dubraz Localidade ] Aa. Andlise - Prazo Expirada

=) #R: Rejeitados

—
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Filas de Documentos

Finalidade das filas de documentos é o controle
das fases dos Expedientes.

NSCGJ no artigo 1.255. “O decurso de
prazo decorrente de emissdo de
documentos sera controlado por meio do
subfluxo do respectivo documento.”

—

12
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Processos em Varias Filas

ApOs assinada e liberada a “decisao”’, o processo,

como regra, estara em pelo menos duas filas: <Ag.

Encerramento do Ato> e <Encaminhar para

Publicacao> .
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Processos em Varias Filas

Outro exemplo é o do Artigo 40 da LEF. Neste caso ele
estara nas filas <Ag. Encerramento do Ato>, <Encaminhar

para Publicacdo> e <Processo Suspenso — Art. 40 da LEF>.

Diferentemente do processo fisico, as atividades podem ser

feitas simultaneamente.
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Processos em Varias Filas

 CUIDADOS: ao trabalhar em um determinado
processo devemos analisar a necessidade dele
estar em mais de uma fila e encerrar prazos,
remover atos ou copias, quando o caso.

» ATENCAO: A n3o observacdo dessa rotina leva o
usuario ou diferentes usuarios a analisarem o
pProcesso em duas ou mais filas

desnecessariamente, gerando retrabalho. Além

disso, muitos processos nas filas dificultam o uso
dos filtros e pioram a performance do sistema.

—
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Processos em Varias Filas

Outro exemplo, processo esta na fila de <Ag. Decurso do
Prazo> e na Fila de <Peticao Juntada - Aguardando
Analise>.

Ex 1 - Se a juntada for de mero substabelecimento,
removemos a copia que esta na fila de Peticao Juntada,
permanecendo o processo apenas na fila de Decurso do
Prazo.

Ex 2 — Se da juntada for necessario remeter os autos a
conclusao, devera o escrevente remover a copia da fila de
Decurso de Prazo, se ja decorrido.

—
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Botoes de Atividades

Para o correto funcionamento do fluxo temos que emitir os documentos
nos botdes de atividades existentes nas filas.

2D B ] @1 @ legends  Estlo davisualeacso | Padidn M B @-j e % &

4 Avquivar Processo ) Digtalzar Pegas " Emiti Afo Ordinatario "4 Emit Certidio % Emit Decisio 4 Emi Decido Automdtica™ "4 Emfti Despacho

& Emiti Despacho Automético™ “& Emit Sentenga "¢ Emtir Sentenca Automética™ "4 Encaminhar para outra Fig " Entranhamento "4 Enviar a Contadoria “ Envar a0 CEIUSC
% Enviar a0 Distribuidor - Corregdo de Classe ™ 4 Enviar a0 Distribuidor - Redistrbuicdo 4 Enviar a0 Distrbuidor - Canceiamenta 4 Remeter para 0 Sequnda Grau ¢ Remover Cdpi
4 Vieta/Ciénci a Defensori/Portal ™ 4 Vista/Ciéncia a0 MP/Partal™ "4 Vista Fazenda~

§. Seg v/ f}ﬁ ﬂﬂ Processo v Erbads v Alocadopaa.. v Tajas v Movmentagdodeoigem v Observacdod.. v Classe v
D 9 & 1000522-41.2017 8.26.0030 2RI . " Recebidos os Embargos a Ex.. Embargos aErecugdo Focal
I a2 @ 1007140353 2016.8.26.0030 Z0RIT . " Recebidos o Embargos a Ex.. Ermbanos & Eecugdo Fracal

f} 78 (RRGERTOII0AE009002  Z30RA206. Ceda Toledo Sanc.. Oficio Precatdn - Pratocolo . Precatdno
I (110926-79.2006.8. 26,003 1804207 . i Aquarda decisdo .. Embargos & Execurdo Fiscal
(000594-45.2017 8.26.0030 07Ty . Cumprmento de Sentenca..

—
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Botoes de Atividades

Nao podemos utilizar o menu “Expediente — Emissao de
documentos” para emitir documentos em processos
digitais.

rﬂl J[5LENId UE HI.IEILIEK’HUUH.HE i

R Putliczcdo Requistonos Consuba  Reatonos  Ubltaros  Ajuda

95 0GQYA AS% &

[ aplactr Rirlarm ent [ Err Wi mrarne
C AlAlTIE [: (8 as) ) 1 \."F\.'C

Py BATRIALE (84
) Futode Trebaho

JFlumsde tlahalhnMPesquisarw ERDGE 600G ma the visualizal;iu:[ﬁléﬂ,ﬂ? "B %7006

l
O sistema nao controla os prazos dos documentos,
quando as atividades sao realizadas fora dos
botoes, pelo menu “Expediente - Emissao de

documentos”.
—_—————
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Fases dos Expedientes Despacho -
Decisao - Sentenca

Exemplo Decisao

- Em elaboracao — estarao nessa fila quando forem
apenas salvos.

Uma vez finalizados, sao encaminhados para a fila <Ag.
Assinatura do Juiz>.

Os documentos institucionais estao configurados para
direcionamento automatico para a fila de

<Ag. Assinatura do Juiz>.

—
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Fases dos Expedientes

<Ag. Assinatura do Juiz> - estardao nessa fila os
documentos finalizados.

O Juiz assinando e liberando o documento, este estara
disponivel para o publico externo e sera contabilizado para
fins de estatistica.

Os documentos devem ser assinados e liberados sempre
por esta fila.

A assinatura pelo gerenciador de arquivos inviabiliza a
mudanca automatica de filas dos documentos nos

subfluxos.
—
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Fases dos Expedientes

A orientacdo é para que ao assinar os documentos, o juiz selecione a
op¢ao:

# Assinar e Liberar nos Autos Digitais

Desta forma os documentos sdao assinados e liberados em um Unico
momento, salvo algumas excecdes (Bacen Jud), desta forma, em uma
Unica acao, as duas atividades serao realizadas

<Ag. Liberar nos Autos Digitais> - estarao nesta fila os documentos
que foram apenas assinados. Muito embora a orientacao é para que os
documentos sejam assinados e liberados em uma uUnica acao, ha
algumas excecbes em que o Juiz apenas assina e, posteriormente,
ocorrera a liberacao.

g Assinar Documento

—
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Fases dos Expedientes - Nao Automatico

<Ag. Analise> - assinados e liberados, os
documentos que nao tiverem atos configurados de
forma automatica serdo encaminhados para esta

fila.

Se comparados aos processos fisicos, esta fila
deve ser considerada a atividade de retorno da
conclusao.

—
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Fases dos Expedientes - Nao Automatico

<Ag. Analise> - O usuario, apos a analise do documento,
devera optar pelos botdes REMOVER SEM ATO, caso nao
haja atos para serem gerados ou ATOS DO DOCUMENTOS,

para gerar os atos que nao foram configurados como
automaticos.

I = ALOS do Documento g Remowver Sem Ato

——
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Fases dos Expedientes - Nao Automatico

 Gerado o ato, o documento sera automaticamente

movido para a fila <Ag. Cumprimento> do seu
subfluxo .

« Por exemplo, se for mandado, estara na fila <Ag.

Impressao> e se for carta, na fila <Ag. Envio aos
Correlos>.
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Fases dos Expedientes

<Ag. Cumprimento> — serao encaminhados para esta
fila os documentos:

1-  Assinados e liberados que tiverem atos
configurados de forma automatica.

2- Os que foram emitidos a partir do botao “Atos do

Documento” na opcao “Gerar atos Agora” na fila <Ag.
Analise>.

—
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Fases dos Expedientes

Permanecerao nesta fila até que o ato tenha seu prazo
encerrado.

Assim, esta fila <Ag. Cumprimento> nao é uma fila
de trabalho, mas sim, de armazenamento de
documentos, cujos atos foram gerados e estdo nos
seus respectivos subfluxos. Salvo nos casos de
reiteracao dos documentos.

—
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Fases dos Expedientes - Resumo

 Salvar - Em Elaboracao

Finalizar — Aguardando Assinatura do Juiz
» Assinar — Ag Liberar nos autos digitais
Assinar e liberar — Ag. Analise

—
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Alguns conceitos basicos para o trabalho no
fluxo digital

 Conhecimento dos modelos Institucionais e sua

aplicacao

e Conhecimento dos modelos de Grupo e sua aplicacao

* Escolha correta dos modelos

e Conhecimento das movimentacoes

« Configuracdes das colunas

« Analise das colunas das filas

« Uso dos filtros

 Agrupamento dos processos semelhantes para
cumprimento

—
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Movimentacoes

* As movimentacdes sao padronizadas de acordo com a Resolucao
n° 46 do CNJ e expressam o andamento do processo na Consulta
Processual para conhecimento do publico externo.

« Todo documento TEM uma movimentacao atrelada. Sao as
movimentacdes que “movem” os processos nas filas, por isso tao
importante sua configuracao adequada nos modelos de grupo.

« Nas Procuradorias Municipais integradas com o sistema SAJPG5S é
essencial o uso das movimentacdes porque sSao as
movimentacdes que classificam as intimac¢des das Procuradorias.

 Em contrapartida, espera-se que as Procuradorias escolham os
tipos de peticao corretamente.

—




—
-
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Movimentacoes

Atencao:

A movimentacao impulsionara o PROCESSO dentro das filas do fluxo de processos. O
uso da movimentacao, em si, NAO GERA o DOCUMENTO, isto é, NAO GERA O ATO.

‘Z.| Cadastro de Modelos de Documento = & [ EE
Formulario
Codigo : Categona : I A
(00143 || 19 |[Decisgo |
MNome : Sigla:

Drecizdo - Indefere Rezponzivel Tributario - Mo ha bens [Btoz] - Execucdo Fizcal Eletrénica

[Infgrma -@ ?HEEHEHEE&EE;E] ]rMDdeIDs dependentes ][Assinatgras][gtus do Du:n:umentn]

B1123 Incluz3do de Responzavel Tributario Indeferida

u_i;:l

Salvar ry Editar 3 Mowo &l Excluir s Limpar 0 Restaurar ¢ lmprimir 5% Fechar

\_,/—_—r\\
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Movimentacoes X Atos

O ATO é gerado quando a aba Atos do Documento da tela de
Cadastro de Modelos de Documento estiver devidamente

[
preenchida.
il Cadastro de Modelos de Documento EI—EI -@‘
Farmulario
Cédiga : Categoria SRR
(500143 || 19 |Deciséo |
MNome : Sigla:

[Decisﬁo - Indefere Rezponsavel Trbutano - Hao ha bens [Atoz] - Execugdo Fizcal Eletrdnica

[Infgrmau;ﬁes ][M ovimentagdes “.-

-
7

o
_‘l

|

Salvar ; Editar 01 Move &l Excluir <& Limpar TX% Restaurar & lmprimir 5% Fechar \
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Atos do Documento
Execucao Fiscal Municipal

« Atos do documento - sdo as atividades que sao criadas para
serem “disparadas” a partir de um documento do Magistrado
(despacho, decisao, sentenca, termo de audiéncia) ou de um
ato ordinatorio.

« Na competéncia da  Execucdao  Fiscal  Municipal,
predominantemente ha a possibilidade de atividades com ato
automatico, considerando que os modelos nao possuem
campos de preenchimento manual.

O documento € “disparado” apoOs a assinatura da "decisao”
sem qualquer intervencao do usuario.

—
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Atos do Documento
Execucao Fiscal Municipal

Exemplos:

« Cartas AR Digital
* Intimacdes pelo Portal da Fazenda e do Ministério

Publico
« Mandados
« Oficios

—
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Atos do Documento
Execucao Fiscal Municipal

IMPORTANTE:

1 - Os modelos institucionais de “decisao”, quando
necessario o cumprimento (a emissao de
documentos) tem, obrigatoriamente, o0s atos
configurados.

2 - Ao serem criados os modelos de grupo, isto
também deve ser observado.

———
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Atos do Documento

Execucao Fiscal Municipal
IMPORTANTE:

3 - A boa pratica € sempre alterar o modelo de grupo e nao
emitir os atos pontualmente.

4 - Apenas as Conclusdbes em “Branco” nao terdao atos
configurados (quando sera necessaria a sua expedicao).

Entdo, ao cumprir determinada decisao de um modelo de
grupo, se perceberem a necessidade de expedicao de
algum documento, deve ser informado ao gestor para
ajuste do modelo (no modelo de grupo), atrelando a ele o
ato devido.

—
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Atos do Documento
Execucao Fiscal Municipal
Encerramento dos atos

Qual o tempo de permanéncia do processo na fila aguardando
encerramento do ato?

« O processo entra nesta fila quando liberado nos autos um
documento de categoria que gera atos (decisao, despacho,
sentenca, ato ordinatorio, termo de audiéncia, ajuizamento).

» Permanecera nesta fila, até que os prazos, dos atos do mesmo
documento, gerados a partir dessas decisées tenham seus prazos
encerrados, quer seja automaticamente, quer seja manualmente
pelo decurso do prazo ou pela manifestacao.

———
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Atos do Documento
Execucao Fiscal Municipal

Ato Automatico

« Recomenda-se a criacao de modelo de decisao de citacao,
sempre que possivel, sem trechos a completar.

* Criando um modelo de decisao de citacao (documento
primario):
* sem trechos a completar;

 vinculando o modelo de “carta ar digital” (documento
secundario);

« marcando o ato como “automatico”;
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Atos do Documento
Execucao Fiscal Municipal

Ato Automatico

e apo0s a emissao, na assinatura e liberacao da decisao ha
previsao das seguintes etapas no sistema:

— O documento “"Decisao” constara na fila "Ag. Cumprimento” do
subfluxo “Decisao”;

— A “Carta-AR Digital/Unipaginada” sera automaticamente emitida
e encaminhada a fila "Ag. Envio aos Correios”;

— As cartas serao encaminhadas automaticamente aos Correios
(Fila: Com os Correios), la impressas no formato autoenvelopavel.

— Cumpridas, o comprovante AR retornara ao TJ/SP
eletronicamente na pasta digital do processo, independente se
‘positivo” ou “negativo”.

—
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Atos do Documento
Execucao Fiscal Municipal

CARTAS ARS DIGITAIS UNIPAGINADAS:

« Os modelos sao institucionais padronizados e aprovados pela E.
Corregedoria.

« O teor ndo contém trechos a completar (*). Remete a inicial/decisdes
disponibilizadas na Internet, tudo visando emissao automatica sem edicao.

* Os modelos estdao preparados dentro do limite de
tamanho/unipaginamento e modalidade “autoenvelopavel”
estabelecidos entre o TJ/SP e Correios.

« TODOS os dados cadastrais de endereco dos destinatarios devem contar
preenchidos nos respectivos campos das telas de dados do processo/partes,
Incluindo-se “Numero”, “CEP” e “Bairro”.

» A carta eventualmente emitida com endereco incompleto (inclusive bairro),
CEP invalido, tamanho limite/unipaginamento ultrapassados ou com
anexacao de documentos sera automaticamente rejeitada, bem como
todo o lote ao qual pertencer.

—
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CARTAS ARS DIGITAIS UNIPAGINADAS:

A area destinada ao AR digital (assinalada
na figura acima) corresponde ao verso da
carta, onde sera impresso o comprovante
de AR Digital. Editando a carta e atingindo
essa area, as informacoes ficarao no
comprovante destacado pelos Correios no
ato da entrega. Assim, nao serao de
conhecimento do destinatario.
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