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Registro de Aviso de Recebimento - AR

1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples, o procedimento realizado pelo cartério sobre

o registro do aviso de recebimento de expedientes.

2. Registrar Retorno do AR
Quando temos um expediente que foi encaminhado via Correios, é importante incluir no

sistema a informacdo do Aviso de Recebimento dos Correios, para que ele possa fazer o

célculo do prazo para resposta da comunicacdo, quando houver.

2.1 Registro do Retorno do AR pelos Autos Digitais

Abra os Autos Digitais do processo em que o expediente foi realizado, e selecione o icone

Expedientes na parte superior da tela.

ProceComCiv 0800002-12.2022.8.19.0211 0 : g
: I P

Dora Tapowcornus Wl X Lyraw Al

10 e 2022 [ ¢ 1ldoi2 & o 3 2 &

@ W EAPEDICAC DE OFICK Poder Judiciirio do Estado do Rio de Janeiro
Comarca da Capital - Regional da Pavuna
1* Vara Civel da Reglomal da Pavuna

Avonda Sagicio 0o Miicas, SN, Pavuna, REKD DE JANEIRD - RJ - CEP: 21532-290

Ofcio N*

Frocess, 06000(2-12.2022.5.19.0211

B 45008 - Crag ¥ Classe PROCEDIMENTO COMUM CIVEE (7

Figura 1 - Autos Digitais.
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Ao abrir a tela de expedientes, selecione ¢ botao & na frente do expediente em que

deseja registrar o retorno do AR.

ProceComClv 0800018-63.2022.8.19.0211 0,

Dorado Caporormun Yl X Lyrae Arae

Parte
AlO e comunicatde Duta limite prevista paras o8ncia ou manifestagdo Dotumentos Fechado
Ciugde (13751

“ &

orado Capricornus Vela :
Dorado Caf s Ve MNAD

Prazo: 5 dim

Figura 2 -icone Registrar intimacdo/citacdo.

Com a tela de Registro de Intimacgdo aberta, informe o Namero do AR, o Resultado, a Data
de recebimento do resultado do AR (data em que comecard a contagem do prazo), o Tipo de
documento e as demais informacdes necessarias, sendo opcional a utilizacdo de um Modelo

para preencher a minutar no campo editor.

P]e Registro de intimagdo

Expedientes - Registro de intimagdo

Processo Parte
OO0 20027 K 19 02 Lyroe Aroe
Prazo Fnal

Data do Expediente

QAR2022 161

Ndmero do AR* Resultado® Data de recebimento do resultado do AR
Selecicne v =i
Towo de documento’ Descricdo Namero (opcioasl) Maodelo Csigoso
Sewciond v Selecions um modelo v
7 U EE BN Tpodefords Tamanho - N, ' = HRalAla | T
. " YA-Y.T WOy 38 &

Figura 3 - Registro de intimacéo.
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Ao finalizar o preenchimento, selecione o botdo Salvar.

Dexcrigan Nenarn fopcmnal) Mores Sigiime

=" WrAE.T @0% ¥% s

—
SALVAR

Figura 4 - Botdo Salvar.

OBSERVACAO: O campo de minuta deve conter alguma informacao
@ sobre o recebimento do AR, para gue possa selecionar o bot&o Salvar.

O sistema habilita o botdo Adicionar para que seja juntado o AR digitalizado pela

serventia, que retornou dos correios.

ORIy e : oo o forse | Tamanha - » = ¥ & XM ala N
= 9 A2 N9 »R =

ANSO DE RECESNENTT

ADICIONAR AMUNOE SUDOIRINS

Figura 5 - Adicionar
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Selecione o documento digitalizado e clique em Abrir.

<« v » Este Computa.. » Documentos » v | O 2 Pesquisar Documentos
Organizar « Mova pasta B~ [N o
A - I
5 @ DneDrive - Tribun MNome Data de modificagdo Tipo
v [ Este Computador )
> [ Area de Trabalhc Oreeen 1)
> Documentos Semana pasada (5)
> * Downloads Anteronmente nezie 200 (1)
> =l Imagens == Lo tempo (1]

> b Musicas
> J Objetos 3D

> m Videos

> g Disco Local (C)

5w DADOS (E)
v <

MNome: ~| | Arguivos personalizados (*.png ~
| | | |

I Abrir || Cancelar ‘

Figura 6 - Anexar Arquivo.

Os campos Tipo de documento e Descricao sdo de preenchimento obrigatério, devendo

exibir o check verde confirmando o devido preenchimento.

Preencha também os demais campos gue entender necessario. Ao finalizar o
preenchimento das informacdes do AR, clique em Assinar Documento(s) ou Assinar
Documento(s) Mobile.

ADICIONAN LIMPAT AU oS SUpTTRdos

Maccar'Desmarcar todos

Tipo e doctrnene v
AR paf Py A0 DE RECEBIMENTD v
837 X8

. uppacatian/pat Des g

Nunero {oponnall

ADICIONAR IMPAR Arguives suporindos

ASSINAL DOCUBMENTOS) ASSINAR DOCUMENTOMNSI MOBILE

Figura 7 - Incluir complemento
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Uma confirmacdo da assinatura é exibida em tela.

Fxpudorts ABgistio oo

Tmagac

Dot do Epetienie

Fain

wiitiem Cerma Ciwsr

Praro Fes

Dotsmenniod=) avsenatods) corn srrTee

AT 1Ay s

Rrsuraoe

fecetado

D de recetumeinn 00 resuiae oo AR*

Figura 8 - Assinatura realizada e documento assinado com sucesso

Dependendo do resultado do AR, o expediente pode ser fechado, conforme o exemplo

abaixo, ou pode ser iniciado o prazo de manifestacdo da parte, caso a comunicacao tenha

sido entregue ao destinatario. Esta
Expedientes nos Autos Digitais.

Expedientes

informacdo pode ser visualizada através da tela de

Pares

ALO de COmUMNCHCRn

Itimacho (13302)
Qoraco Capncomus Vela

Cormks (18012022 1555 21)

Prazo: 5 das

Data bmnite provista par CBnca ou manifestacdo

Cormunicacho Yusteada constatodn am OAOFI0Z2Z 00:00-00 - Aumertn

Documentos Fechado

g &
S

Figura 9 - Expediente Fechado.

E é exibida na arvore do processo dos Autos Digitais.

@ '« JUNTADADE PETIGAO DE AVISO DI
RECEBIMENTO

B 50626 < AVISO DE RECEBIMENTO ¥

{

Figura 10 - Movimento na drvore do processo.
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2.2 Registro do Retorno do AR - Expedientes

Na tela inicial do Painel do Usuario, selecione o icone Expedientes listado no menu de
funcionalidades, na lateral esquerda da tela.

U
o

# Assinaturas % Minhas tarefas Tarefas
Certidao 1 Filtros - Filtros v
Nenhum resultado Aguardando Audincia |CIV_AGA)

Assnar #os oa setventia [DAS]
Certificar Custas Incais [CIV_CCI| 5

Certificar Procussos para
Arquivamenta [CIV_ARQ)

Infomar molivo para aleracdo da
conclusso [CAC)

sooumenxs >

Minutar Mandado

Figura 11 - icone de Expedientes.

Serao listadas situacdes dos expedientes criados nos processos da serventia.

Pendentes {6) ~

Processo s Destinatario ¢ Meso e comunicagiio Data de criagho » Prazo final » AgGes (1]
] O800007-34. 2022 8100211 Lyrao Arao Comns 1801722 1580 Z B 2

GA00001-27. 2022.B,19.0211 Dorado Cagnoomis Vil Comslos 1022 1555 2 a2 ®

! A 3 2

DE002-12. 2022 8. 19.0211 LyTan Arne Correion 0302122 1630 g a & o

GA000A404.2022 8 19.0211 Dorsdo Csaficomus \isly Cormelon DEON22 1210 g a @
(] GE00006-48 2022.8.18.0211 Darado Canricormus Vil Corrsios ZB0322 16:11 Z & &

T SRy 5 ’ T P Z 8 &

CE00006-48 2022 8. 100211 Darado Canticomus Vela Correives 200W22 1882 — -

LEGENDA
0  Os processas em destaque passuem pnonadsde(ss assoosdals

Figura 12 - Lista de situacbes de expedientes.
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Selecione a situacdo em que se encontra o expediente, sendo exibida a listagem de

processos.

W OF TR AT

B0 Ats |~ - & Aca |~

Owrme udicial® Aswntn®

GExpedurces em destague?

Figura 13 - Listagem de processos com expedientes pendentes.

Na frente de cada processo listado, na coluna Acado, selecione o botdo Registrar

Intimacgéao/Citacao, para realizar o registro.

Pendemte (8) -
Processo ¢ Destinatirio = Maio de comunicagao Data de criagao » Prazo final « Agdes (1)
0B00007-34 2022 1 10.0211 Lyrae Aras Corteios 10122 1550 Z B
080000 $-27 2022 8 1921 Doraco Capocornes Vela Cormescs 180122 1655 & B r

Figura 14 - Botdo Registrar intimacdo/Citacéo.
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de recebimento do resultado do AR (data em que comecard a contagem do prazo), o Tipo de
documento e as demais informacdes necessarias, sendo opcional a utilizacdo de um Modelo

Com a tela de Registro de Intimagdo aberta, informe o NUimero do AR, o Resultado, a Data

para preencher a minuta no campo editor.

Ple Registro de intimagdo

Expedientes - Registro de intimagdo

Processo Parte

OSOD02A 20022 K 19 0 Lyt e A e

Data do Expedients Prazo Fnal

QA0NA2022 1641

Ndmero do AR* Resultado* Data de receblmento do resultado do AR*

Selecicne v m
Too de documento’ Descricdo Namero (opcioasl) Maodelo Csighoso
Seleciong v Selecions um modelo -
Vi
ORI U EE NN Tooteforks Tamanhn o+ X, w' = XRRlAls A%
. " rA-Y. S aT X &

Registro de Aviso de Recebimento - AR

Figura 15 - Registro de Intimacéo.

Ao finalizar o preenchimento, selecione o bot&do Salvar.

P Ie Registro de intimacdo

Tipo de docuementn Dexcrigan Neamwn fopemnal) Modwi:

Sigivee
ANED DE RECEBIMENTO - AVISD DE RECEEMENTO Selecizne um modelo v
= e EDR B Toooeroas Tavamg - W' XhEale N
e WrA®-T @any R S

Aoz oo Racararsects |

-

Figura 16 - Botdo Salvar.
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O sistema habilita o botdo Adicionar para que seja juntado o AR digitalizado pela
serventia, que retornou dos correios.

= By = . Tpodefose Tamanha  » =, w* & X Bamaala AL
=5 W wA-Y.-D aNT »RA +

AASO DE RECESMENTT

ADICIONAR AQUNOE SUDIRINS

Figura 17 - Adicionar

Selecione o documento digitalizado e clique em Abrir.

L v » Este Computa.. * Documentos » « | 0 £ Pesquisar Documentos
Organizar « Mova pasta =~ [N 9
~
- s
5 @ OneDrive - Tribun Mome Data de modificagdo Tipo
& AR .pof

v g Este Computador
> [ Area de Trabalhc
> Documentos
> & Downloads

» =] Imagens

» J’ﬁ Musicas

> _Jl Objetos 3D

> B videos

» ‘2g Disco Local (C:)

P DADOS(E)
LB 4 b

Mome: | v| Arquivos personalizados (.png

Cancel

Figura 18 - Anexar Arquivo.
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Os campos Tipo de documento e Descrigao séo de preenchimento obrigatério, devendo
exibir o check verde confirmando o devido preenchimento.

Preencha também os demais campos que entender necessario. Ao finalizar o

preenchimento das informac¢des do AR, clique em Assinar Documento(s) ou Assinar
Documento(s) Mobile.

LIMPAT AU vos supartados

Marcar'Desmarcar todos

Tpo de docrnenen
AR .paf P oy AV DE RECEBIMENTO /l
837X

8§  sppocation/pat

Desrgik
AR

Nuenero {opcnnal)

Sigiosg {fopcional)

IMPAR Asrgutves suporindos

_—

ASSINAIL DOCLIMENTOLSS ASSINAR DOCUMENTONST MOSILE

Figura 19 - Incluir complemento

Uma confirmacédo da assinatura é exibida em tela.

P’e Regetro de intemagdo

Fxpoduorts LB EIsr O O enimaga

Fain

Wit Canma Corgra Auvirers

Dt do Expetienie Prave Ve

Dy samerniod=) avsenatods) o nareee

AT 1Ak s

Resurace* D de recetumeinn 00 resuiace oo AR*

o

Hecetado

Figura 20 - Assinatura realizada e documento assinado com sucesso
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Sendo o expediente fechado, podendo ser constatado através da tela de Expedientes

nos Autos Digitais.

Expedientas
Pane
AL do comunicacan Data Imite provista para CBnca ou manifestacso Documentos Fechado

rimacdo (13302)

S\

Figura 21 - Expediente Fechado.

E exibido na arvore do processo dos Autos Digitais.

[\ W JUNTADA DE PETICAQ DE AVISO DI
RECEBIMENTO

B 50626 - AVISO DE RECEBIMENTO ¥

Figura 22 - Movimento na arvore do
processo.

Registro de Aviso de Recebimento - AR Pagina 13 de 21



PODER JUDICIARIO
A‘.’A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
1 Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
#13:¥) Departamento de Suporte e Atendimento

2.3 Tarefa Registrar Retorno de AR

O processo € localizado automaticamente nesta tarefa, quando o sistema identificar um
expediente enviado com AR. Sendo possivel o processo permanecer em mais de uma tarefa
ao mesmo tempo no cartdrio neste caso especifico, onde a tarefa Registrar Retorno de AR é
uma forma de destacar esta situacado presente no processo. Nao blogueando ou interferindo
no andamento processual.

OBSERVACAO: Esta tarefa de Registrar Retorno de AR é especifica para
@ os Juizados Especiais Civeis. As demais competéncias nao tém esta

tarefa disponivel.

No Painel do Usudrio, na coluna Tarefas selecione a tarefa Registrar Retorno do AR para
realizar o registro do retorno.

Filtros v
Publicar edital - Elaborar documento [PED] 1
Publicar edital - Informar dados da publicac&o [PED] 1
Recebidos da Turma Recursal [JEC_RCR] 1
Registrar Retorno do AR (Citacéo) [JEC_CIN] 398
Remeter para Turma Recursal [JEC_RCR] 1
Remeter & Turma Recursal [JEC_RCR] 19

Figura 23 — Tarefa registrar retorno do AR
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Localize e selecione na listagem o processo que deseja realizar o registro do retorno.

REGISTRAR RETORNO DO AR (CITACAO) [JEC... [ 398 ]

Pesquisar - Q

PROCESSOS  ETIQUETAS

O

) X B zo02

[ pjec 0804
Acidente de Transito

ULTIMA MOVIMENTAGAO: JUNTADA DE PETICAO DE TERMO DE AUTUACAQ

Qe X B osos2

[(J pjec 0800
Abatimento proporcional do prego

ULTIMA MOVIMENTACAO: CONCLUSOS AQ JUIZ

Figura 24 - Selecdo do processo

Na tela principal sera habilitado o procedimento a ser feito. Cligue no botdo Registrar

Retorno do AR.

PJEC

- Registrar Retorno do AR (Citagéo) [JE...

Figura 25 - Botdo registrar retorno do AR

Registro de Aviso de Recebimento - AR
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Ao clicar no botéo o sistema abre uma nova aba no navegador com detalhes do processo
e 0s expedientes do processo.

= P]e Detaihes do Processo

Procwss Dets de autuicdo Data do chstLukia Ouase o
1 TPt CELAMENTO B0 JUEALK P8 LIAL ¢

Orgho Iigadar

Mo de surmunescio

Datn benitn (reents para vénda ou renfetagdn

Dezutraetin Sechiacks
. A
¥ Ead 0 3 ; = <
i
%4
HES SPAL
: Z Y]
743 ' :
“ .
WoAce ) Eatedo o »
‘

Figura 26 — Detalhes e expedientes do processo.

Na frente de cada expediente listado, na coluna Documentos, selecione o botdo Registrar
Intimagao/Citacao.

EXPELHENTT

Partes

ALO 02 comunicacio

Data limite prevista para cdncla ou manifestacdo
Intimaco (52003 )

Documentos Fechado
DARTH VADER 21/01/2021 23;59:59
Regresentante: Ministdrio Pibico do Estada do Rio de Janoina TR o S a SiM
~ £ Sosk i (para ciencia expyessa)
Expedigho efetrdeoca (201272020 12:06:43)
Prazo: 10 diss

Figura 27 - Botdo registrar AR
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Com a tela de Registro de Intimagdo aberta, informe o NUimero do AR, o Resultado, a Data

de recebimento do resultado do AR (data em que comecard a contagem do prazo), o Tipo de

documento e as demais informacdes necessarias, sendo opcional a utilizacdo de um Modelo

para preencher a minutar no campo Editor.

Ple Registro de intimagdo

Expedientes - Registro de intimagdo

Processo Parte
OROD02A 2022 R 9 02 Lyt e A e
Data do Expediente Prazo Fnal

QA0NA2022 1641

Ndmero do AR* Resultado* Data de receblmento do resultado do AR*
Selecicne v m
Too de documento’ Descricdo Namero (opcioasl) Maodelo Csighoso
Seleciong v Selecions um modelo -
Vi
- I U= ESsEEN polefords Tamanhn = o, w' &= XRRlAls A%
- WAV WO 43 =

Figura 28 - Registro de Intimacéo.

Ao finalizar o preenchimento, selecione o bot&do Salvar.

l) Ie Registro de intimagdo

Tpa de deciementn lhwwcrgan Nenain fnpcnnal) Modw:

ANS0 DE RECEBMENTO v | AVISD DE RECEEMENTO
el ER B Toogerous! Tavamo - Wow X hTale KL
& % WA @nn ¥R s

Aoz oo Racatarsects|

Figura 29 - Botdo Salvar.

Registro de Aviso de Recebimento - AR

Sigihse

Selecione um modeln v
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O sistema habilita o botdo Adicionar para que seja juntado o AR digitalizado pela
serventia, que retornou dos correios.

= By = . Tpodefose Tamanha  » =, w* & X Bamaala AL
=5 W wA-Y.-D aNT »RA +

AASO DE RECESMENTT

ADICIONAR AQUNOE SUDIRINS

Figura 30 - Adicionar

Selecione o documento digitalizado e clique em Abrir.

L v » Este Computa.. * Documentos » « | 0 £ Pesquisar Documentos
Organizar « Mova pasta =~ [N 9
~
- s
5 @ OneDrive - Tribun Mome Data de modificagdo Tipo
& AR .pof

v g Este Computador
> [ Area de Trabalhc
> Documentos
> & Downloads

» =] Imagens

» J’ﬁ Musicas

> _Jl Objetos 3D

> B videos

» ‘2g Disco Local (C:)

P DADOS(E)
LB 4 b

Mome: | v| Arquivos personalizados (.png

Cancel

Figura 31 - Anexar Arquivo.
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Os campos Tipo de documento e Descrigao séo de preenchimento obrigatério, devendo
exibir o check verde confirmando o devido preenchimento.

Preencha também os demais campos que entender necessario. Ao finalizar o

preenchimento das informac¢des do AR, clique em Assinar Documento(s) ou Assinar
Documento(s) Mobile.

LIMPAT AU vos supartados

Marcar'Desmarcar todos

Tpo de docrnenen
AR .paf P oy AV DE RECEBIMENTO /l
837X

8§  sppocation/pat

Desrgik
AR

Nuenero {opcnnal)

Sigiosg {fopcional)

IMPAR Asrgutves suporindos

_—

ASSINAIL DOCLIMENTOLSS ASSINAR DOCUMENTONST MOSILE

Figura 32 - Incluir complemento

Uma confirmacédo da assinatura é exibida em tela.

P’e Regetro de intemagdo

Fxpoduorts LB EIsr O O enimaga

Fain

Wit Canma Corgra Auvirers

Dt do Expetienie Prave Ve

Dy samerniod=) avsenatods) o nareee

AT 1Ak s

Resurace* D de recetumeinn 00 resuiace oo AR*

o

Hecetado

Figura 33 - Assinatura realizada e documento assinado com sucesso
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Sendo o expediente fechado, podendo ser constatado através da tela de Expedientes

nos Autos Digitais.

Expedientes

Oata mite provista par Cinca oy manifestacdo Documentos Fechado

S\

Figura 34 - Expediente Fechado.

E exibido na arvore do processo dos Autos Digitais.

[\ W JUNTADA DE PETICAQ DE AVISO DI
RECEBIMENTO

B 50626 - AVISO DE RECEBIMENTO ¥

Figura 35 - Movimento na arvore do
processo.

ATENCAO: Apés o registro do AR, automaticamente a tarefa Registrar
A Retorno de AR ¢é encerrada, permanecendo apenas em uma tarefa.
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3. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 Elaborac&o de Documento. Marcelo Fraga
1.0 12/04/2022 | Revisdo ortografica e template. Danielle Conceicao
1.1 11/08/2022 | Atualizacdo de procedimentos Marcelo Fraga
1.1 12/08/2022 | Revisdo ortogréfica e template Amanda Narciso
1.1 07/09/2022 | Revisao do documento. Simone Araujo
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