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Minutar Ato Judicial - Cartério
1. Introducgao

Esta dica de Sistema apresenta de forma simples, o passo a passo do procedimento
realizado na elaboracao da minuta de atos judiciais.

2. Tarefa Minutar ato Judicial — Cartério

Através da tarefa Processamento, selecione os processos desejados e clique no botao
Encaminhar Para e, em seguida, selecione a transicdo Minutar Ato Judicial — Cartério.

[EF] PROCESSAMENTO € ExFis - [EF] Processamento . E @ %1 9D 0
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PROCESSOS  ETIQUETAS apensar ou desapensar processos

[ ———— arquivar
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; E 22.08.23 digitar outros documentos
" gerenciar audiéncia
O ExFis
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ULTIMA MOVIMENTACAD: DISTRIZUIDO POR SORTEID preparar ato de comunicagio
Do Devedor Difere Do Polo Passive
inni - Tinal par X preparar comunicacées padronizadas - individual

Figura 1 - Tarefa Processamento.

Na tarefa Selecionar Magistrado, defina o juiz desejado e cligue em Salvar para validar a
selecdo. Ao finalizar, cligue no botdo Encaminhar Para e selecione a transicao Prosseguir.

EXFis | - Selecionar Magistrado [VMG] E @ ®4 D 0
F'rosseguir
© Processo vinculado ao magistrado /1° Juizado Especial Civel da Comarca de Nova Iguagu / juiz Titular.

Caso necessdrio, selecione outro magistrado abaixo.

SALVAR

Figura 2 - Tarefa Selecionar Magistrado.

Minutar Ato Judicial - Cartério Pagina 3de 7



PODER JUDICIARIO Departamento
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO o Deat de Atendimento
.

. . o e Suporte ao Usuario
PJ E R Secretaria Geral de Tecnologia da Informacao

Na tarefa Minutar Ato Judicial, cligue na secao Preparar Ato de Comunicac¢ao, onde serao

exibidos os botdes Polo Ativo, Polo Passivo e Terceiros, para selecionar a quem serd
direcionada a citacao.

ExFis 08( - [EF] Minutar Ato Judicial ... . E ©® $o W =
PREPARAR NOVO MODELO
I Preparar Ato de Comunicagdo | A
POLO ATIVO POLO PASSIVO J TERCEIROS J
Prazo: Meios de Comunicagdo
Pessoal Urgente
N End 15 8
ome  Endereco o S Distio
dias Eletrbnico
ft iz == ey, - — ., Centro, RIO DE
| N JANEIRO - RJ - CEP: 20010-000 15 O O

Figura 3 - Tarefa Minutar ato inicial.

Em seguida, Nome e Endereco do personagem do polo selecionado serd exibido no
campo abaixo. Informe o Prazo de cumprimento.

Caso necessario, marque o checkbox da coluna Pessoal ou Urgente.

Ao lado, na coluna Meios de Comunicacgdo, selecione Sistema ou Diario Eletronico.

ExFis 08( - [EF] Minutar Ato Judicial - Gabinete E 2 %o 9 o

PREPARAR NOVO MODELO

Preparar Ato de Comunicagdo

POLO ATIVO POLO PASSIVO J TERCEIROS J

Prazo: Meios de Comunicagdo

Nome Enderego 15 Pessoal Urgente

]

dias Sistema Diario Eletrénico

Figura 4 - Tela Preparar Ato de Comunicacédo.

ATENCAO: Caso selecione o checkbox Urgente, apds a assinatura do
Magistrado, o processo serd enviado para tarefa Avaliar Ato Judicial
URGENTE Proferido.

Caso nao selecione o checkbox Urgente, apds a assinatura do

Magistrado, o processo serd enviado para a tarefa Avaliar Ato Judicial
Proferido.

Minutar Ato Judicial - Cartério Pagina 4 de 7



PODER JUDICIARIO Departamento
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO 0,. Deat de Atendimento

Ui
PJ E R Secretaria Geral de Tecnologia da Informacao ¢ aomsuae

Na secéo Documentos vinculdveis a comunicagao, selecione o checkbox do documento
j& existente no processo para gue seja enviado junto a minuta confeccionada, caso deseje.

Ao finalizar o preenchimento, cligue no botdo Gravar dados do(s) expediente(s).

Documentos vinculaveis a comunicagdo )
Documentos vinculados ID Tipo de Documento Usuario Documento Data de Criagdo Visualizar
S teste- 19/10/2022 n
0 75 Peligao Inicial anexol pdf  12:13:37

MONTEIRO

€K « » »»

GRAVAR DADOS DO(S) EXPEDIENTE(S)

Figura 5 - Vincular documento.

OBSERVACAO: O preenchimento do campo Preparar Ato de
@ Comunicacgao podera ser feito no inicio ou no final da confecgao
do expediente.

Selecione o Tipo de Documento. No campo Modelo, é possivel utilizar modelo pré-
existente no sistema ou confeccionar um novo através do campo Minuta. Em seguida, cligue

no botdo Salvar.

Tipo do Documento* Modelo

Sentenga ~ Selecione o modelo ~

Minuta

B I U ax = = &2 |Tipodefoni-| Temanne - % x* i X B A sk

= i= 3=

==

= v AW = Q9T N =

Anexos ~

ADICIONAR Arquivas suportados

Figura 6 - Campo Minuta.
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A secao Movimentos Processuais serd habilitada, podendo realizar a busca através do

campo de pesquisa Cédigo ou descricao ou selecione dentre as opcdes listadas relacionadas
ao tipo de documento selecionado.

Ao lado seréd exibido o movimento selecionado com um check verde, confirmando que a
selecao foi realizada corretamente.

Movimentos Processuais

Selecione

Codigo ou descrigdo

+[1) Julgamento (193)

PESQUISAR LIMPAR

Anexos

ADICIONAR Arquivos suportados

D‘-_’-l i

Movimento Quantidade

Declarada decadéncia ou prescricdo (471) 1 :

Figura 7 - Movimento Processual.

Ao finalizar, clique no botdo Encaminhar Para e selecione a transicdao Encaminhar para
Assinatura.

ExFis

11
"
|

Uil

u
|
I

- [EF] Minutar Ato Judicial - Cartério

= N . Encaminhar para assinatura
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E»vA-v. 3

Eels: >

=H QT %X =

&

Figura 8 - Transicdo Encaminhar Para Assinatura.

O processo serd encaminhado para o gabinete, tornando-se disponivel apenas para o
chefe de serventia, através da tarefa Processos Conclusos.
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