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Manual de Locais Virtuais de 

Documentos e de Processos 
 

1.  Diferença entre Local Virtual de Documentos e Local 

Virtual de Processos 

O local virtual de documentos é o local onde são armazenados os documentos de um 

determinado processo, sejam documentos gerados pelo próprio cartório, como textos 

padrões, como aguardando assinatura ou conferência, ou documentos oriundos de órgãos 

internos, como Central de Mandados, e órgão externos, como SERASA, TRE, entre outros. 

Estes locais todos automáticos, ou seja, os documentos entram automaticamente neste local 

de acordo com o procedimento previamente configurado por dentro do sistema, sem que o 

usuário precise tomar nenhuma atitude. Como exemplos de local virtual de documentos 

temos:  

AGUPT - Aguardando Juntada de Petição. 

AGASS - Aguardando Assinatura Digital. 

AGADE - Aguardando Assinatura Digital – Escrivão. 

PROTE - Protocolo Eletrônico. 

PROGE - Documentos Anexados – Proger entre outros. 

Para que o documento saia do local virtual ele precisa ser juntado ao processo através 

do andamento 6 – Juntada. 

O local virtual de processos é a localização virtual do processo. O local virtual está 

relacionado com a competência e a fase processual em que se encontra o processo.  Devido 

a isso não é possível movimentar processos sem a inclusão de um local virtual. 
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A criação de locais virtuais é determinada pela corregedoria por processo administrativo 

e os mesmos são configuráveis por serventia e por andamento, cabendo apenas a 

DGTEC/DEATE fazer a configuração. 

Os locais virtuais de processos podem ou não ser automáticos, ou seja, incluídos 

automaticamente pelo sistema; por exemplo, o Local Virtual RETCJ – Retorno da conclusão ao 

Juiz é incluído automaticamente nos processos em que o juiz assinar os atos no andamento de 

conclusão. Este local deve ser visualizado pelo cartório constantemente para que possa realizar 

os atos solicitados pelo juiz em seus despachos, sentenças e decisões. 
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2. Exemplo de Local Virtual de Documento 

No exemplo de local virtual de documentos a seguir, utilizamos o local “AGADE – 

Aguardando Assinatura Digital - Escrivão”, onde o sistema irá mostrar todos os documentos 

que estão pendentes de assinatura pelo escrivão. Podem existir outros locais virtuais de 

documentos em que serão exibidos documentos pendentes de juntada 

Acesse o menu Consulta, submenu Processo Eletrônico, opção Quantidade de Processos 

/ Documentos Por Local Virtual. 

 

Figura 1 – Menu Consulta. 
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Na tela Quantidade de Processos/Documentos Por Local Virtual, selecione o local virtual 

de documentos desejado e clique no botão Selecionar, ou dê um duplo clique no nome. 

   

Figura 2 – Seleção de Local Virtual de Documentos.  
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Na tela seguinte, o sistema irá mostrar todos os documentos que estão pendentes de 

assinatura pelo escrivão, podendo-se clicar no documento desejado para visualizá-lo e 

assiná-lo (botão Assinar após selecionar o documento). 

 

Figura 3 – Visualização de documento para assinatura. 

Já no local virtual de Documentos AGUPT - Aguardando Juntada de Petição serão 

encontradas todas as petições encaminhadas a processos eletrônicos que, por algum motivo 

(por exemplo, andamento de remessa ou de conclusão em aberto) não puderam ser juntos 

automaticamente ao processo.  
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No exemplo abaixo a petição está no local virtual AGUPT - Aguardando Juntada de 

Petição, pois o processo está com o andamento de conclusão em aberto. 

Quando o usuário seleciona ou digita o número do processo na tela de Alteração o 

sistema informa que existe petição a ser juntada. 

 

Figura 4 – Mensagem que informa que há petição a ser junta ao processo. 

 

Figura 5 - Visualização de Documentos para Juntar. 
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Neste caso o juiz pode visualizar a petição a ser juntada pelo visualizador do Processo 

Eletrônico, pois ela aparece no inicio da árvore do processo, conforme demonstrado abaixo. 

  

Figura 6 – Visualização da petição não juntada no inicio da árvore do processo. 

 

 

OBSERVAÇÃO: Qualquer andamento que esteja em aberto ou pendente de 
assinatura, o sistema não juntará a petição que entrar pelo portal de 
serviços. Somente juntará automaticamente quando o processo não tiver 
pendência nenhuma.  
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3. Exemplo de Local Virtual de Processo 

No exemplo de local virtual de processos a seguir, utilizamos o local “PETJT – Petições 

Juntadas”. 

As petições encaminhadas pelos advogados através do Portal de Serviços são juntadas 

automaticamente neste local.  Assim que a petição for recebida, o local virtual anterior será 

trocado por PETJT – Petições Juntadas. 

O sistema junta a petição automaticamente através do andamento de juntada e inclui o 

processo neste local virtual a fim de que o usuário do cartório leia a petição e a encaminhe 

para o destino correto conforme o processamento do feito. 

 Acesse o menu Consulta, submenu Processo Eletrônico, opção Quantidade de Processos 

/ Documentos Por Local Virtual. 

Na tela Quantidade de Processos/Documentos Por Local Virtual, selecione o local virtual 

de processos desejado e clique no botão Selecionar, ou dê um duplo clique no nome. 

 

Figura 7 – Seleção de Local Virtual de Processos. 
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É aberta a tela Local Virtual (Processo/Documento), onde são exibidas informações do 

processo, como sua fase processual. 

 

Figura 8 – Informações do processo. 

  Selecionando o processo nesta listagem, clique no botão Proc. Eletrônico para 

visualizar o processo e a petição encaminhada pelo advogado de forma a realizar o processamento. 
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3. Histórico de Versões  

 Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 27/07/2015 Criação do Manual  Maria Paula e  

Maria Eugênia 

    

    

    


