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Envio de Processo para Equipe Técnica
1. Introducao
Este manual apresente de forma simplies, o passo a passo do procedimento cartorario

de envio de processos da competéncia Familia para a Equipe Técnica Interdisciplinar realizar

estudo.

2. Envio para a Equipe Técnica

No Painel do Usudrio, selecione a tarefa Processamento.

Filtros v

Prazo de validade do mandado 1
encerrado [AME]

Processamento [CIV_PVD] 6

Figura 1 - Tarefa Processamento.

OBSERVACAO: Caso o0 processo ndo se encontre na tarefa
Processamento, encaminhe o processo para esta tarefa, a fim de garantir

que a transicéo Equipe Técnica Interdisciplinar esteja disponivel.
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Localize e selecione o processo na listagem de processos localizados na tarefa, em gue
deseja fazer o envio. Em seguida, cliqgue no botdo Encaminhar Para e selecione a transicéo
Equipe Técnica Interdisciplinar.

FROCESSAMENTO JCIV_FVD] €  AAim 08000314 - Processamento [CIV_P... = m
x ONICHON CAMELOPARDALIS X SLEYHEBA SLMRRA v
y Q aguardar autiéncia
PROCESSGS ETIQUETAS asguard® sudidaca no CEJUSC
= © Selecione 3 prémima aco pars o processo el l
AgUBrddr praZza para cumpnmenta de acordo
= $ 8w APRNSEr O BESIPRNSEr FOCEESHE
[ Aalim 08000314 arquivas
Fixagdo
fVara Umics da Comarca ow tatiais / juiz de Dirsts CONCHsSD
ONICNON CAMELORSA SUFEAKA S BEREL
zu'riu;::&'m(zmcﬁi csole digitar atos ca serverta
i sl )4 b £ % D Ca1a precatona
E:m digitar mandada
Higitar mandaca de pagamanto
= X8
digitar outros documentans
: J "
O ::';’:;:‘mz}' emvar 30 depositine
Vird Ungs da Comarnrza o itanaa @ Juiz 0 Direto enmiar 3 central de calcuios
COVA SERSNICES #vDRE LUP <

Lt

I egupe Yomca inferdisopinar I
OLTIMA MOVINEMTACAQ) EXPEDC LD DE CEATIOAN

gesenciar audénci

[ #romr 30 o cmturds 8 ) pregarar ato de comunicacio

Figura 2 - Selecionar a transicdo Equipe técnica interdisciplinar.

A tela serd atualizada e o processo é encaminhado para a tarefa Selecionar equipe
técnica. Selecione os tipos de profissionais que realizardo o estudo, marcando o checkbox
de cada profissional. Ao finalizar a selecdo, cliqgue no botdo Encaminhar para e selecione a
transicéo Informar prazos da equipe técnica.

AAlim GBOOL - Selecionar equipe técn... 2le: 9
MIRA SADIR X BOOTES DELPHINUS GEMNI v ) i

canceiar

I nformar prazos da equipe t2cnica I

© Selecione apenas os tipos de profissionals que iro atuar no processo. Pelo menos um tipo de profissional

deve ser selecionado,

Assistente Soclal

Psicdlogo

Figura 3 - Tela para selecionar os Tipos de profissionais.
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Em seguida, informe no campo Prazo para estudos, ¢ prazo em que o profissional

selecionado terd para realizar o estudo.
Ao finalizar, cligue no botao Encaminhar para e selecione a transicdo prosseguir.

Se for selecionado mais de um profissional, selecione a transicdo prosseguir até que

sejam informados todos os prazos.

AAlim 0800089- - Informar prazo estudo ... @ @392
MIRA SADIR X BOOTES DELPHINUS GEMINI v

prosseguir

©® Caso o prazo para estudo n3o seja informado, seré utilizado o padrdo determinado pela CGJ (60 dias).

Prazo para estudo - Assistente Social
(em dias):

Figura 4 - Tela Informar prazo para estudo.

ATENCAO: Caso o Prazo para estudo ndo seja informado, seré
A utilizado o padrdo determinado pela CGJ (60 dias).

Apbs selecionar os profissionais e informar os prazos, cligue no botdo Encaminhar para

e selecione a transicdo equipe técnica para realizar o envio.

im 0800031- - Selecionar equipe técn... E @

”

cancelar

© Selecione apenas os tipos de profissionais que irdo atuar no proces

equipe técnica

deve ser selecionado.

Figura 5 - Transicdo encaminhar para equipe técnica.

OBSERVACAO: Se ndo for mais necessario o envio, selecione a opcdo
cancelar, e o processo ird retornar para a tarefa Processamento.
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O processo é enviado para a equipe técnica e paralelamente também fica na tarefa
Aguardando devolucdo de estudos pela equipe técnica, visivel para o cartério. Sendo exibido
na tarja azul o aviso que o processo esta aguardando prazo da realizacdo de estudos e
informando a data limite definida para o estudo ser realizado.

AAlim 0800031~ - Aguardando devoluga... E 2 %3 9
OMICRON CAMELOPARDALIS X SUPERBA SUPERBA v -

© Aguardando prazo para realizagio de estudos até 10/10/2022.

Figura 6 - informe do prazo de estudos.

ATENCAO: A data limite informada na tarefa é estipulada de acordo com a maior
data dentre os prazos informados, ou caso nao sejam informados os prazos, o

sistema usard o padrdo CGJ] de 60 dias para estipular a data limite.

Sendo opcional fazer com que o processo figue parado na serventia, aguardando a
realizacao do estudo pelos profissionais selecionados.

Para movimentar o processo enquanto aguarda o estudo, na tarefa Aguardando
devolugdo de estudos pela equipe técnica, selecione o processo, clique no botdo Encaminhar
para e selecione a transi¢do cancelar, o processo retornara para a tarefa Processamento para
que seja dado andamento no processo na serventia.

- Aguardando de... E @ I T

DO(A) CIVILMENTE .. R

cancelar |

© Aguardando prazo para realizagiio de estudos até .

Figura 7 - Tarefa aguardando devolucdo de estudo.
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2.1Tarefa “H4 Estudo Pendente”

Quando o processo ja estiver em estudo e o cartério selecionar novamente o envio para
a Equipe técnica interdisciplinar, o processo ird para a tarefa H4 estudo pendente e o sistema

informard gque o processo ja se encontra com a equipe técnica, com algumas opcoes de
prosseguimento.

L]
La
1

CumSenAlim 080 081 - Ha estudo pend... E 2 93 9|

A O processo }4 se encontra com a equipe técnica na(s) seguinte(s) tarefa(s): Realizar Estudo - Psicélogo

[ETC_EPS]. Prazo: .

Figura 8 - Tarefa Ha estudo pendente.

A partir da tarefa H4 estudo pendente, clicando no botdo Encaminhar para, existem
algumas transicfes habilitadas:

e Aguardar prazo, o processo retornard para a tarefa Aguardando devolu¢do de
estudos pela equipe técnica.

e Cancelar, o processo ird para a tarefa Processamento, para gue seja dado o
andamento no processo dentro da serventia.

e Solicitar novos estudos, o processo é encaminhado para a tarefa Selecionar
equipe técnica e informar prazo, para prosseguir com um novo envio.

HA ESTUDO PENDENTE [ETC_CP2) @ AAImOBO0D 081 . Haestudo pendenta [E..
1
- Q

aguardar prazo
PROCESSOS ETHUETAS

Q
W X B owou

[ AAlim 6200631442022 5,19.0001
Fixacdo
I Vata Onica deo Comarea de Itatine / Uiz de Dicesn
QMICHON CAMELORMIDALIE ¥ SUMEFSA SUPSREA
ULTEMA MOVMINTACAO! ity AD OF Contmdo
T ——

[ Provurmghe sl Indhudde X

canceis

A O proceswo J4 se encontra com a equips ticnia nate) sexuintets! TR Eatli b
[ETCAPSL Andisse Inicial equipe thonics [ETCAASE Mrazo:

Figura 9 - Selecionar transicdo.
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3. Processo Retornado para Serventia

Apds o envio do processo para a realizacdo do estudo, o processo retorna para a

serventia quando: o estudo for realizado, se o processo for devolvido sem realizar o estudo

OuU se o prazo para a realizacdo do estudo se encerra, sem o estudo ter sido realizado.

Caso o processo esteja na tarefa Aguardando devolucdo de estudos pela equipe técnica

0 processo serd movimentado automaticamente de acordo com o resultado dos estudos,

podendo ser encaminhado para uma das tarefas demonstradas a seguir.

H

automaticamente.

3.1 Tarefa “Prazo para Estudo Encerrado”

ATENCAO: Se ao final dos estudos o processo nédo estiver na tarefa Aguardando
devolugdo de estudos pela equipe técnica, ele ndo serd movimentado de tarefa

Caso ndo tenha sido realizado o estudo dentro do prazo estipulado, o processo é

encaminhado para tarefa Prazo para estudo encerrado. Ao clicar no botdo Encaminhar para

é possivel certificar estudo nao realizado, abrir conclusdo e encaminhar para a tarefa

Processamento.

PRAZO PARA ESTUDO ENCERRAD [2]

- Q

AlCsp 00T

O

[0 AlEsp 080000 1

Fixacio

ULTIMA MOVIMINTACAQ: TXFIDICAD DE ACORDAD

[121] 3}

Prazo para estudo enc

Figura 10 - Tela prazo para estudo encerrado.
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A4

3.1.1 Certificacao de Estudo nao Realizado.

Ao selecionar a transicao certificar estudo nao realizado, o processo é encaminhado para
a tarefa Certificar estudo nao realizado, onde permite que seja confeccionada um certidao.

A SITICAr setuns a0 reaiizano R TL CPF |

uac 9«

Tee & Documemo®

D

Figura 11 - Tela Certificar estudo nao realizado.

Selecione o Tipo de documento: ‘Certiddo’, caso a serventia j& possua algum modelo
cadastrado o mesmo podera ser selecionado no campo Modelo ou digitar o documento no

campo Minuta.

Tipo do Documento* Modelo

Certidda v Selecione o modelo v

Minuta
e g < & Tipodeftont= Tamar e N, x'%= x DOATe B
- W rA.-Y. o 0

Figura 12 - Selecdo do Tipo de documento.

Ap6s finalizar a confeccao do documento, selecione o bot&o Salvar.

Anexos

t obrigatoria a inciusdo de documento no editor,

SALVAR

Figura 13 - Botdo Salvar.
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O sistema passa a exibir o campo Movimentos Processuais, sendo preenchido pelo
sistema com o movimento ‘Expedicdo de documento - 60°, mas é necessario que seja
selecionada o complemento do movimento. Para preencher a informacao, cligue no botdo
Preencher Complementos.

Movimentos processuais
Selecione os Movimentos Processuais Movimento Quantidade

Codigo ou descrigdo Expedicio de #

0}
-
it X1
PESQUISAR =] \npo_de_(cé%iumento,. =

B Expedicdo de documento (60)

LIMPAR

Figura 14 - Movimentos processuais.

Selecione o tipo de documento do complemento e cliqgue em OK.

Complementos de Movimentos

A
Expedicao de documento (60)
tipo_de_documento 2
Acérdao v

o

Figura 15 - Selecdo do complemento do movimento.
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Para confirmar que o Movimento processual foi completamente preenchido,
verifigue se o check verde foi exibido. Enquanto ele ndo aparecer, significa que

ainda existe pendéncia na selecdo do movimento.

Movimentos processuais

Selecione os Movimentos Processuais Movimento Quantidade
] -+
Codigo ou descrigdo via _ Expedicéo de # .
[tipo_de_documento} 1

B Expedicao de documento (60)

LIMPAR

Figura 16 - Movimento totalmente preenchido.

Ao finalizar o preenchimento do Movimento Processual, o botdo Adicionar é

habilitado, sendo possivel, caso necessario, anexar documento(s).

ANExos

ADICIONAR ATQUIVGS SUpOTacas
SALVAR DESCARTAR ALTERACDES

Figura 17 - Botdo Adicionar.

Selecione o documento digitalizado e clique em Abrir.

Ve st Docurments

- = 4 | » Este Computa.. > Documentos + V)

Organizar = Noya pasta e B o

~

@ OneDrive - Tribun

v Bl fste Computador

B Area de Trabatn
;| Documentos
& Downloads

- Imagen

D Musices

P Otjetes 30

B vdeo:

- Disce Local (T
- DADOS (E)

Nome v Arquives personalizados (. png ~

e

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 necesséario.

Ao finalizar a preenchimento das informacdes, clique em Assinar Documento(s) ou
Assinar Documento(s) Mobile.

ADICONAN LIMPAT AU oS Supotados

Marcar'Desmarcar todos

AR pdf lipo te docurnene v

83,7 xig
§ appacation/pat ek

ADICONAR IMFAR Arguives suporindos

ASSINAIL DOCLIMENTONS) ASSINAR DOCUMENTONSI MOBILE

Figura 19 - Incluir complemento

Ap6s a certificacdo, uma conclusdo serd aberta automaticamente, portanto o processo
sera encaminhado para a tarefa Vincular magistrado, verifigue se 0 magistrado que atua no
processo ja esta selecionado, podendo alterar se necessério.

Cliqgue no botdo Encaminhar para e selecione a transicdo Prosseguir. Sendo aberta
conclusdo no processo, passando a ficar disponivel para o gabinete e na tarefa Processos
Conclusos, disponivel para o Chefe de serventia.

“Vincular Magistrado [V... 2] 92 0

SULUM CHAMAELEON REGI. .. ¥

Prosseguir

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

Processo vinculado ao magistrado Tu itici / Vara Unica da

Comarca de Itatiaia / Juiz Titular

Selecione um magistrado

Selecione v

Figura 20 - Vincular magistrado.
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3.2 Tarefa “Estudo nao Realizado”

O processo sera encaminhado para a tarefa Estudo ndo realizado se por algum motivo o
administrador da equipe técnica devoiver o processo sem realizar um dos estudos ou

nenhum.

Pode-se verificar o motivo da devolug&o através da certiddo juntada pelo Administrador
da Equipe nos Autos digitais do processo.

Para dar andamento ao processo, clique no botdo Encaminhar para e selecione as
transicdes disponiveis.

- Estudo nio realizado [... E @] 93 9D 2

=GISTRADO(A) CIVILMENTE .. v

conclusdo

processamento

© Aadministragiio da equipe técnica devolveu o processo sem realizar pelo menos um dos estudos

solicitados. Verifique nos autos digitais e selecione a préxima agdo.

Figura 21 - Tela estudo ndo realizado.
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3.3Tarefa “Estudo Realizado”

O processo é encaminhado para a tarefa Estudo realizado se todos os estudos forem

realizados dentro da data limite.

Ao acessar a tarefa Estudo realizado, selecionando o processo, é exibida uma tarja verde
confirmando gue Todos os estudos solicitados foram realizados, sendo possivel verificar os

documentos acessando os autos do processo.
- Estudo realizado [ETC_CPZ] E 2 %3 9 0

ZGISTRADO(A) CIVILMENTE COMO ... e

@ Todos os estudos solicitados foram realizados e esto disponiveis nos autos digitais. Favor selecionar a préxima agfio.

Figura 22 - Tela estudo realizado.

OBSERVACAO: O processo s6 é enviado para esta tarefa, quando
@ todos os estudos forem realizados.

Ao clicar no botdo Encaminhar para, selecione uma das transicdes disponiveis para

prosseguimento.

Estudo realizado [ETC... ﬂ @ le: 9 oI

REGISTRADO(A) CIVILMEN... v

conciusdo

processamento

@ Todos os estudos solicitados foram realizados e est3o disponiveis nos autos digitais. Favor selecionar a

préxima ac3do.

Figura 23 - Botdo encaminhar para e transicoes.
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