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Envio para conclusao
1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples o passo a passo do procedimento cartorario de

envio para conclusao na serventia civel.

2. Envio para conclusao

Primeiramente no painel inicial do usuério, selecione a tarefa Processamento para enviar
o processo a conclusdo. Caso o processo desejado ndo esteja na tarefa Processamento, sera
necessdrio entrar na tarefa onde o processo estd e encaminhd-lo para a tarefa
Processamento para dar prosseguimento.

Filtros -

Assinar atos da serventia [DAS] 1
Audiéncia CEJUSC - Sem Acordo com Réu Presente [CIV_AAC] 1
Cartas Precatérias Devolvidas [CIV_ARQ] 1

Certificar Devolucdo de Carta Precatdria [CIV_ARQ] 1

Certificar Processos para Arquivamento [CIV_ARQ] 2
Gerenciar Audiéncia [GAU] &
Infomar metivo para alteracdo da conclusdo [CAC] 2
Informar Motive para Suspensdo [CIV_SUS] 5

Minutar Carta Precatdria [CPT] 1
Minutar Mandado 1
Preparar comunicacéo 1
Processamento [CIV_PVD] 5
Processos Arquivados [CIV_ARQ] 1
Processos Arquivados sem Baixa [CIV_ARQ] 1
Processos Conclusos [CAC] 13

Processos Suspensos para Aguardar Precedentes Obrigatdrios 1
[CIV_IRDR]

Figura 1 - Tarefa processamento
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Logo apds abrir a tarefa Processamento, cligue no processo desejado.

PROCESSAMENTO [CIV_PVD] (1]

Pesquisar - Q

PROCESSOS  ETIQUETAS

O

X B 1902

[ Petciv 0800324-87.2021.8.19.0204
Abatimento proporcional do preco
#1?Vara Civel da Regional de Bangu / Juiz de Direito
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII
ULTIMA MOVIMENTACAO: CANCELADA A MOVIMENTACAOC PROCESSUAL
P ’ Procuragéo nao incluida X

edido d nao comprovado

PO HUEEA NN D

Figura 2 - Selecione o processo

Depois cligue em Encaminhar para e selecione a transicao conclusao.

aguardar audiéncia

aguardar audiéncia no CEJUSC

e -
aguardar prazo para cumprimento de acordo

arquivar

|
digitar atos da serventia
digitar carta precatoria
digitar mandado
digitar mandado de pagamenio
digitar outros documentos
enviar & central de calculos
enviar ao depositario
gerenciar audiéncia
preparar ato de comunicacdo
realizar audiéncia
redistribuir processo
remeter ao Tribunal de Justica
sobrestar ou suspender processo

transito em julgado

Figura 3 - Encaminhar para concluséo
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Feito isso o processo serd encaminho para tarefa de Vincular Magistrado, onde seré

possivel escolher o magistrado gue vai receber a concluséo. Apés fazer a vinculacdo clique

em Encaminhar para e selecione prosseguir.

AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Vincular Magistrado [VMG]

0O magistrado atualmente vinculado € exibido abaixo, caso seja necessario alterar selecione um novo na lista exibida.

=) $2 D
Prosseguir

Processo vinculado ao magistrado VICTORIA BARBOSA DE OLIVEIRA / 12 Vara Civel da Regional de Bangu / Juiz Titular

Selecione um magistrado

Selecione

Figura 4 - Tarefa vincular magistrado

Logo depois de clicar em prosseguir o processo é enviado para a tarefa Processos

Conclusos, visivel apenas ao chefe de serventia, por onde é possivel alterar o magistrado

vinculado a conclusdo ou cancelar a concluséo.

Sistema ou Funcionalidade

Filtros

Gerenciar Audiéncia [GAU]

Infomar motivo para alteracdo da conclusdo [CAC]
Informar Motivo para Suspensgo [CIV_SUS]
Minutar Carta Precatdria [CPT]

Minutar Mandado

Preparar comunicacio

Processamento [CIV_PVD]

Processos Arquivados [CIV_ARQ]

Processos Arquivados sem Baixa [CIV_ARQ]

i

2

Processos Conclusos [CAC]

Processos Suspensos para Aguardar Precedentes Obrigatdrios
[CIV_IRDR]

Processos Suspensos por Outros Motivos [CIV_SOM]

Processos com custas iniciais certificadas [CIV_CCI]

Figura 5 - Tarefa processos conclusos
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Ao abrir a tarefa selecione o processo que desejar.

PROCESSOS CONCLUSOS [CAC] (1]

0

[Pesquisar -

PROCESS0OS ETIQUETAS

O

Kk B 1302

D PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204
Abatimento proporcional do preco
/ 1* Vara Civel da Regional de Bangu / Juiz de Direito
F:\LSTRALIS TITICANS DﬂNS LWA X LERORIS SCORPII
ULTIMA MOVIMENTACAO: CONCLUSOS AD JUIZ

edido d nac comprovado Procuracao nao incl

Figura 6 - Selecionar processo

Depois de clicar no processo abrird ao lado uma tela mostrando que o processo estd
concluso e os detalhes. Caso seja necessario alterar a concluséo a tela mostra as opcoes.

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Processos Conclusos [CAC] E @ %2 9 o
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII ¥ v

0O processo esta concluso. Os detalhes sdo exibidos abaixo:

Magistrado: VICTORIA BARBOSA DE OLIVEIRA

Tarefa: Conclusdo ao Juiz - Triagem [CIV_CON]

Data de abertura da conclusdo: 19/10/2021

Caso seja necessério alterar a conclusdo selecione a opgdo adequada abaixo e movimente a tarefa. Caso contrario, nenhuma agdo é necessaria.

Selecione A

Selecione

Cancelar Conclusao
Alterar Magistrado
Alterar Magistrado e Atualizar Data de Abertura

Figura 7 - Alterar conclusdo
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AVA

PJERJ

2.1 Alteracao de Magistrado Vinculado

Para alterar o magistrado que estd responsével pela concluséo do processo, selecione a

opcao Alterar Magistrado.

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Processos Conclusos [CAC]
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORFII v

O processo esta concluso. Os detalhes sdo exibidos abaixa:

Magistrado: VICTORIA BARBOSA DE OLIVEIRA

Tarefa: Conclusdo ao Juiz - Triagem [CIV_CON]

Data de abertura da conclusdo: 19/10/2021

Caso seja necessario alterar a conclusdo selecione a opgde adequada abaixo e movimente a tarefa. Caso contrario, nenhuma agdo € necessaria

e IFIEEE

Selecione

Selecione
Cancelar Conclusao

Alterar Magistrado
Alterar Magistrado e Atualizar Data de Abertura

Figura 8 -Opc¢ées de Alteracdo do Magistrado

Depois de selecionar a opcao ‘Alterar Magistrado’, cligue em Encaminhar para e clique

em Alterar conclusao.

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Processos Concluses [CAC]
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII bl

O processe esta concluso. Os detalhes s3o exibides abaixe:

Magistrado: VICTORIA BAREOSA DE OLIVEIRA

Tarefa: Conclusdo ao Juiz - Triagem [CIV_CON]

Data de abertura da conclusdo: 19/10/2021

Caso seja necessario alterar a conclusdo selecione a opgde adequada abaixo & maovimente a tarefa. Caso contrério, nenhuma agdo & necessaria

Alterar Magistrado

] ®: D O
Alterar conclusdo |

Figura 9 - Alterar conclusdo
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O processo é encaminhado para a tarefa informar motivo para alteracdo de conclusdo.

Informe o motivo para a mudanca do magistrado responsavel. Depois cligue no botdo
Encaminhar para e em Confirmar alteragao.

ATENCAO: O motivo informado nesta tela sera exibido na certidao que
é juntada ao processo de forma automéatica ao finalizar o
procedimento de alteracdo de vinculacao de magistrado.

ra
a

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Infomar motivo para alteragdo da conclusio [CAC] E @ 92 9
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII hd

Confirmar alteracéo

Voltar
Alterar Magistrado

Motivo para Alteragdo da Conclusdo:

(0] 255)

Figura 10 - Confirmar Alteracéo.

O processo é movimentado para a tarefa Vincular Magistrado. Esta tarefa é a mesma
que j& é exibida no momento da abertura de uma conciusdo manual. Selecione o novo
magistrado responsdvel pela concluséo.

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Vincular Magistrado [VMG] E @ 92 9 0
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII v -

0 magistrade atuzlmente vinculado € exibido abaixo, caso seja necessario alterar selecione um nove na lista exibida

Processo vinculado ao magistrado VICTORIA BARBOSA DE OLIVEIRA / 1# Vara Civel da Regional de Bangu / Juiz Titular
Selecione um magistrado

Selecione v

Figura 11 - Selecione o magistrado
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E depois, cligue no botdo Encaminhar para, e, em Prosseguir.

OBSERVACAO: O sistema altera o nome do magistrado para o que foi
@ selecionado.

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Vincular Magistrado [VMG] E 2 %2 9 o
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPIl -

Prosseguir

0 magistrado atualmente vinculado é exibido abaixo, caso seja necessério alterar selecione um novo na lista exibida

Processo vinculado ao magistrado VICTORIA BARBOSA DE OLIVEIRA / 12 Vara Civel da Regional de Bangu / Juiz Titular
Selecione um magistrado

Selecione

Figura 12 - Prosseguir

O sistema finaliza o procedimento de mudanca, retornando o processo para a tarefa
Processos Conclusos e exibindo novos detalhes da conclus&o.

FPetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Processos Conclusos [CAC] E ® %2 9
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII v

O processo esté concluso. Os detalhes s3o exibidos abaixo:
Magistrade: ALMIR ARRUDA JUNIOR
Tarefa: Conclusdo ao Juiz - Triagem [CIV_CON]

Data de abertura da conclusdo: 20/10/2021

Caso seja necessario alterar a conclusdo selecione a opgdo adequada abaixo e movimente a tarefa. Caso contrario, nenhuma agdo & necessaria

selecione

Figura 13 - Detalhes da conclusdo
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2.1.1 Visualizacao da Alteragao de Magistrado Vinculado

Apéds a alteracdo do magistrado responsavel, o sistema exibe um movimento de certiddo

nos autos do processo com as informacdes da mudanca de magistrado.

@ = EXPEDICAO DE CERTIDAO.
B 1599652 - Certiddo ¥

14:07

®} CONCLUSOS AD JUIZ

12:27

Figura 14 - Certiddo

2.2 Cancelamento de Conclusao

Selecione a opcao “Cancelar Conclusao”.

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Processos Conclusos [CAC] E 2 %2 9
IAUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII

O processo esta concluso. Os detalhes sdo exibidos abaixo:
Magistrado: AMANDA NARCISO ALVES
Tarefa: Conclusdo ao Juiz - Triagem [CIV_CON]

Data de abertura da concluséo: 19/10/2021

Caso seja necessario alterar a conclusdo selecione a opgdo adequada abaixo e movimente a tarefa. Caso contrario, nenhuma agdo é necessaria

Selecione

Selecione

Cancelar Conclusdo

Alterar Magistrado

Alterar Magistrado e Atualizar Data de Abertura

Figura 15 - Cancelar Conclusdo
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Depois de selecionar ‘Cancelar Conclusao’ clique no botao Encaminhar para e em Alterar

conclusao.

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Processos Conclusos [CAC] E ® %29 0
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPIl -

Alterar conclusdo

O processo esta concluso. Os detalhes sdo exibidos abaixo:
Magistrado: AMANDA NARCISO ALVES
Tarefa: Conclusdo 2o Juiz - Triagem [CIV_CON]

Data de abertura da conclusdo: 19/10/2021

Caso seja necessario alterar a conclusdo selecione 3 opgdo adequada abaixo e movimente a tarefa. Caso contrario, nenhuma agdo é necessaria,

Cancelar Conclusao

Figura 16 - Alterar Conclusdo

O processo serd movimentado para a tarefa Informar Motivo para Alteragao de Conclusao.

Nesta tarefa, o usudrio devera informar o motivo para o cancelamento da conciusdo.

ATENCAO: O motivo informado nesta tela sera exibido na certiddo que
é juntada de forma automaética ao processo ao finalizar o procedimento

de cancelamento de conclusao.

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Infomar motivo para alteragdo da conclusao [CAC] E © @z W o1
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII v

Cancelar Conclusdo

Motivo para Alteragao da Conclusdo:

(0] 255)

Figura 17 - Motivo da Alteragdo da Conclusdo
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Em seguida, cligue em encaminhar para e depois em Confirmar alteracdo. Também é
possivel clicar em Voltar, caso nao seja necessario cancelar a conciusao.

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Infomar motivo para alterago da conclusio [CAC] = @ %2 D 2
AUSTRALIS TITIGANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII -

Confirmar alteracdo

Voltar
Cancelar Conclusio

Motivo para Alteragdo da Conclusdo:

o,

(0/255)

Figura 18 - Confirmar alteracdo

O sistema finaliza o procedimento de cancelamento, retornando o processo para a tarefa

Processamento para que possa prosseguir com andamento do processo.

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Processamento [CIV_PVD] E B %2 9 o
AUSTRALIS TITIGANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII i -

Figura 19 - Tarefa processamento
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2.2.1 Visualizagao do Cancelamento da Conclusao

Ap6s o cancelamento da conclusdo, o sistema exibira algumas informacdes nos autos
digitais para identificacdo do cancelamento realizado.

O movimento cancelado serd identificado com uma fonte tachada e serd lancado o
movimento de cancelamento de movimentacéo, conforme pode ser observado na figura

abaixo:

@® <« CANCELADAAMOVIMENTAGAQ PROCESSUAL
¥ EXPEDICAQ DE CERTIDAD.
B 2592731 - Certidéio ¥

0032

! CONCLUSOSAC JUZ

00:30

Figura 20 - Expedicdo de certiddo

OBSERVACAO: O cancelamento poderd ser realizado enquanto o ato
nao tiver sido assinado pelo magistrado. Ou seja, mesmo que ja haja
minuta criada, o cancelamento serd possivel.
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2.3 Alterar Magistrado e Atualizar Data de Abertura

Para alterar o magistrado que estd responséavel pela conclusdo do processo e atualizar
a data de abertura, selecione a opcao ‘Alterar Magistrado e Atualizar Data de Abertura’.

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Processos Conclusos [CAC] E 2 %2 9 0
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII v o

O processo esta concluso. Os detalhes s3o exibidos abaixo:
Magistrade: AMANDA NARCISO ALVES
Tarefa: Conclusdo ac Juiz - Triagem [CIV_CON]

Data de abertura da conclusdo: 20/10/2021

Caso seja necessério alterar a conclusdo selecione a opgdo adequada abaixo e movimente a tarefa. Caso contrario, nenhuma ag3o € necessaria.

Selecione A

Selecione L
Cancelar Conclusao
Alterar Magistrado
Alterar Magistrado e Atualizar Data de Abertura

Figura 21 - Alterar Magistrado e Atualizar Dalta de Abertura

Depois de selecionar ‘Alterar Magistrado e Atualizar Data de Abertura’, cligue no botédo
Encaminhar para e em Alterar conclusao.

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Processes Conclusos [CAC] P n ra
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII v -l © | ® D)o
Alterar conclusédo

0 processo esté concluso. Os detalhes sdo exibidos abaixo:

Magistrado: AMANDA NARCISO ALVES

Tarefa: Conclusdo ao Juiz - Triagem [CIV_CON]

Data de abertura da conclusdo: 20/10/2021

Caso seja necessario alterar a conclusdo selecione a opgdo adequada abaixo & movimente a tarefa. Caso contrério, nenhuma agdo é necessaria.

Alterar Magistrado e Atualizar Data de Abertura ~

Figura 22 - Alterar conclusdo
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O processo sera movimentado para a tarefa Informar Motivo para Alteracao de Conclusao.

Nesta tarefa, o usudrio devera informar o motivo para a alteracéo.

Em seguida, cligue em Encaminhar para e depois em Confirmar alteragdo. Também é

possivel clicar em Voltar, caso nao seja necessario alterar a conclusdo.

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Infomar motivo para alteragdo da conclusio [CAC] E © %2 9 0
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII v

Confirmar alteracio

Voltar
Alterar Magistrado e Atualizar Data de Abertura

Motivo para Alteracdo da Condusao:

Figura 23 - Motivo para alteracdo

O processo é movimentado para a tarefa Vincular Magistrado. Esta tarefa é a mesma
gue j& é exibida no momento da abertura de uma conclusdo manual. Selecione o novo

magistrado responsavel pela conclusao.

Depois cligue no botdo Encaminhar para e em Prosseguir.

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Vincular Magistrado [VMG] E © %2 9 0
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII *

Prosseguir

O magistrado atualmente vinculado & exibido abaixo, caso seja necessario alterar selecione um noveo na lista exibida.

Pracesso vinculado ao magistrado ALMIR ARRUDA JUNIOR / 12 Vara Civel da Regional de Bangu / Juiz Substituto

Selecione um magistrado

Selecione

Figura 24 - Selecione o magistrado
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O sistema finaliza o procedimentoc de mudanca, retornando o processo para a tarefa
Processos Conclusos e exibindo novos detalhes da concluséo e mudando a data de abertura

da conclusao.

PetCiv 0800324-87.2021.8.19.0204 - Processos Conclusos [CAC] E 2 %2 9
AUSTRALIS TITICANS DA SILVA X LEPORIS SCORPII

O processo estd concluso. Os detalhes s3o exibidos abaixa:
Magistrado: ALMIR ARRUDA JUNIOR
Tarefa: Conclusdo ac Juiz - Triagem [CIV_CON]

Data de abertura da conclusao: 20/10/2021

Caso seja necessario alterar a conclusdo selecione a opgdo adequada abaixe e movimente a tarefa. Caso contrario, nenhuma agdo é necessaria

Selecione

Figura 25 - Detalhes da concluséo

2.3.1 Visualizagao Alterar Magistrado e Atualizar Data de Abertura

Apds a alteracdo do magistrado responsédvel e a data de abertura, o sistema exibe um
movimento de certiddo nos autos do processo com as informacdes da mudanca de

magistrado.

@ <« EXPEDICAO DE CERTIDAO.
B 1599652 - Certiddo ¥

14:07

®} CONCLUSOS AD JUIZ

Figura 26 - Certiddo nos autos
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