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Agrupadores 

1. Introdução  

Essa dica de sistema apresenta de forma simples, o passo a passo dos procedimentos 

que podem ser realizados através da funcionalidade Agrupadores, que tem por finalidade 

agrupar os processos conforme determinadas situações identificadas pelo sistema. 

Vale ressaltar que os agrupadores possuem especificidades, sendo exibidos conforme o 

Perfil de Acesso (Magistrado, Servidor Judiciário/Assessor/Estagiário) ao sistema. 

 

2. Ícone Agrupadores 

No Painel do Usuário, no Menu de Funcionalidade à esquerda, selecione o ícone  dos 

Agrupadores. 

 

 

Os agrupadores exibidos são: 

• Documentos com pedido de segredo não apreciados; 

• Petições avulsas não lidas; 

• Processos com habilitações nos autos não lidos; 

• Documentos não lidos; 

• Mandados devolvidos pelo oficial de justiça; 

Figura 1 - Ícone Agrupadores. 
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• Processos com pedido de liminar ou de antecipação de tutela não apreciado; 

• Processos com pedido de segredo não apreciado; 

• Processos com pedido de assistência judiciária gratuita não apreciado; 

• Processos sob análise prevenção. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO: O número ao lado de cada agrupador representa a 

quantidade de processos naquela situação. 

 

ATENÇÃO: Os agrupadores são exibidos conforme o Perfil de acesso ao 

sistema. Neste sentido, vale ressaltar que os agrupadores Documentos 

com Pedido de Segredo Não Apreciados, Processos com Pedido de 

Liminar ou de Antecipação de Tutela Não Apreciados, Processos com 

Pedido de Segredo Não Apreciado são exclusivos ao perfil de 

Magistrado. 

Figura 2 - Agrupadores. 
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Ao selecionar o agrupador desejado será possível visualizar todos os processos que estão 

na situação escolhida, sendo exibidas algumas opções de ação, que diversificam conforme 

o agrupador selecionado. 

➢  Abre os autos digitais em uma nova aba do navegador; 

➢  Abre o documento juntado em uma nova aba do navegador; 

➢  Abre em uma nova janela para retificar a autuação do processo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 - Coluna Ações. 
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 Pesquisa no Agrupadores  

A aba Pesquisar será exibida, habilitando alguns filtros para realizar a pesquisa dentre 

os processos que estão listados nos agrupadores. São eles: Processo, Classe Judicial, 

Assunto, Órgão Julgador, Nome da Parte, OAB, CPF/CNPJ e Buscar Resultados Desde. 

 

 

 

 

Após a aplicação dos filtros desejados, clique no botão Pesquisar, e em seguida, desça a 

barra de rolagem para visualizar todas as situações que estão com processos listados e se 

foram listados na pesquisa realizada, já que estes ficam na parte inferior da tela.  

 

 

 

 

ATENÇÃO: O filtro Buscar resultados desde, por padrão, vem preenchido 

com a opção Últimos 15 dias. Para visualizar tudo que está pendente, 

selecione a opção Sempre. 

Figura 4 - Filtros de Pesquisa. 
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 Documentos Não Lidos 

Nesse agrupador são listados os processos que possuem documento/petição juntado 

recentemente e que ainda não foi lido, sendo apresentado os seguintes dados: Numeração 

dos Autos; Documento Juntado, Juntado Por, Data de Juntada e, por fim, em qual Tarefa o 

processo se encontra. 

 

 

 

 

 

Ao abrir os autos digitais através do ícone , o documento que consta como não 

visualizado é exibido de forma destacada com uma tarja azul na lateral. No topo da lista de 

movimentações, o sistema sinaliza a quantidade de documentos não lidos. 

 

 

Figura 6 – Sinalização do nº de documentos não lidos. 

 

Figura 5 - Agrupador Documentos Não Lidos. 
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Figura 7 – Diferença entre um documento não lido e outro lido. 

 

Ao clicar no botão Exibir Tarefas, o sistema aponta a tarefa que o processo está 

localizado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO: Neste exemplo, o primeiro documento 

ainda não foi lido. Veja a diferença de visualização do 

documento em destaque para os demais. 

Figura 8 - Botão Exibir Tarefas. 
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Após a devida análise do documento, é possível retirá-lo da listagem de duas formas: 

➢ 1ª – Tela de Autos Digitais 

A mensagem documento não lido permanecerá no topo da árvore do processo, clique 

em MARCAR TODOS COMO LIDOS e, na próxima vez que a tela de agrupadores for atualizada, 

o processo não constará mais na listagem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ 2ª – Tela de Agrupadores 

Retorne para a tela dos agrupadores, selecione o checkbox do(s) processo(s) que 

deve(m) ser removido(s) da listagem e clique em RETIRAR DE DESTAQUE. 

 

 

OBSERVAÇÃO: A retirada do processo da listagem pode ser feita 

selecionando mais de um processo ao mesmo tempo, porém todos os 

selecionados devem pertencer ao mesmo agrupador. 

 

 

 

 

 

Figura 9 - Botão Marcar Todos como Lidos. 

Figura 10 - Botão Retirar de Destaque. 
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  Petições Avulsas Não Lidas 

Nesse agrupador são listados os processos que possuem documento peticionado por um 

usuário que não figura como parte no processo e que ainda não foi lido. São apresentados 

os seguintes dados: Numeração dos autos e do Documento, bem como Peticionante e a Data 

da Juntada. 

 

Ao clicar no agrupador, são exibidas algumas opções de ação. 

➢  Abre os autos digitais em uma nova aba do navegador; 

➢  Abre o documento juntado em uma nova aba do navegador; 

➢  Abre em uma nova janela, a tela de para retificar a autuação do processo. 

Ao abrir os autos digitais, através do ícone , o documento que consta como não lido é 

exibido de forma destacada com uma tarja azul na lateral. No topo da lista de 

movimentações, o sistema sinaliza a quantidade de documentos não lidos. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 12 - Petições Não Lidas. 

Figura 11 - Agrupador Petições Avulsas Não Lidas. 
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Figura 13 - Diferença entre um documento não lido e outro lido. 

Após análise do documento, é possível retirá-lo da listagem de duas formas: 

➢ 1ª – Tela de Autos Digitais 

A mensagem documento não lido permanecerá no topo da árvore do processo, clique 

em MARCAR TODOS COMO LIDOS e na próxima vez que a tela de agrupadores for atualizada, 

o processo não constará mais na listagem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO: Neste exemplo, o primeiro documento 

ainda não foi lido, veja a diferença de visualização do 

documento em destaque para os demais. 

Figura 14 - Botão Marcar Todos como Lidos. 
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➢ 2ª – Tela de Agrupadores 

Retorne para a tela dos agrupadores, selecione o checkbox do(s) processo(s) que 

deve(m) ser removido(s) da listagem e clique no botão RETIRAR DE DESTAQUE. 

 

 

OBSERVAÇÃO: A retirada do processo da listagem pode ser feita 

selecionando mais de um processo ao mesmo tempo, porém todos os 

selecionados devem pertencer ao mesmo agrupador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 15 - Botão Retirar de Destaque. 
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 Documentos com Pedido de Segredo Não Apreciados 

Nesse agrupador são listados os processos que possuem documento com pedido de 

segredo ainda não apreciados. São exibidos os seguintes dados: a  Numeração dos Autos e 

do Documento, Juntador por e a Data de Juntada. 

 

 

 

 

Ao clicar no agrupador, são exibidas algumas opções de ação. 

➢  Abre os autos digitais em uma nova aba do navegador; 

➢  Abre o documento juntado em uma nova aba do navegador; 

 

ATENÇÃO: O agrupador Documentos com Pedido de Segredo Não 

Apreciados é exclusivo ao perfil de Magistrado. 

Figura 16 - Agrupador Documentos com Pedido de Segredo Não Apreciados. 
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Ao abrir os autos digitais através do ícone o documento que consta como não 

apreciado é exibido de forma destacada com uma tarja azul na lateral. No topo da lista de 

movimentações, o sistema sinaliza a quantidade de documentos não lidos 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 

 

Figura 18 - Diferença entre um documento não lido e outro lido. 

 

 

OBSERVAÇÃO: Neste exemplo, o primeiro documento 

ainda não foi lido. Veja a diferença de visualização do 

documento em destaque para os demais. 

Figura 17 - Documento Não Apreciado. 
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Após análise do documento, é possível retirá-lo da listagem de duas formas: 

➢ 1ª – Tela de Autos Digitais 

 A mensagem documento não lido permanecerá no topo da árvore do processo, clique 

em MARCAR TODOS COMO LIDOS e na próxima vez que a tela de agrupadores for atualizada, 

o processo não constará mais na listagem. 

➢ 2ª – Tela de Agrupadores 

Retorne para a tela dos agrupadores, selecione o checkbox do(s) processo(s) que 

deve(m) ser removido(s) da listagem e clique no botão RETIRAR DE DESTAQUE. 

 

 

OBSERVAÇÃO: A retirada do processo da listagem pode ser feita 

selecionando mais de um processo ao mesmo tempo, porém todos os 

selecionados devem pertencer ao mesmo agrupador. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 19 - Botão Marcar Todos como Lidos. 

Figura 20 - Botão Retirar de Destaque. 
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  Processos com Habilitações nos Autos não Lidas 

Nesse agrupador são listados os processos que possuem petição de habilitação acostada 

nos autos que ainda não foi lida. São apresentados os seguintes dados: a Numeração dos 

Autos, o solicitante e seu respectivo representado, bem como a data da solicitação e o método.  

 

Ao clicar no agrupador são exibidas algumas opções de ação. 

➢  Abre os autos digitais em uma nova aba do navegador; 

➢  Abre o documento juntado em uma nova aba do navegador; 

➢  Abre em uma nova janela, a tela de para retificar a autuação do processo. 

Ao abrir os autos digitais através do ícone a petição de habilitação que consta como 

não lida é exibida de forma destacada com uma tarja azul na lateral. No topo da lista de 

movimentações, o sistema sinaliza a quantidade de documentos não lidos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 21 - Agrupador Processos com Habilitações nos Autos não Lidas. 

Figura 22 - Petição de Habilitação ainda não lida. 
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Após análise do documento, é possível retirá-lo da listagem de duas formas: 

➢ 1ª – Tela de Autos Digitais 

A mensagem documento não lido permanecerá no topo da árvore do processo, clique 

em MARCAR TODOS COMO LIDOS e na próxima vez que a tela de agrupadores for atualizada, 

o processo não constará mais na listagem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO: Neste exemplo, o primeiro documento 

ainda não foi lido, veja a diferença de visualização do 

documento em destaque para os demais. 

Figura 24 - Botão Marcar Todos como Lidos. 

Figura 23 - Diferença entre um documento não lido e 
outro lido. 
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➢ 2ª – Tela de Agrupadores 

Retorne para a tela dos agrupadores, selecione o checkbox do(s) processo(s) que 

deve(m) ser removido(s) da listagem e clique no botão RETIRAR DE DESTAQUE. 

 

 

OBSERVAÇÃO: A retirada do processo da listagem pode ser feita 

selecionando mais de um processo ao mesmo tempo, porém todos os 

selecionados devem pertencer ao mesmo agrupador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 25 - Botão Retirar de Destaque. 
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  Mandados Devolvidos pelo Oficial de Justiça 

Nesse agrupador são exibidos os processos que possuem mandado devolvido pelo 

Oficial de Justiça, sendo apresentado os seguintes dados: a Numeração dos Autos, Órgão 

Julgador, Destinatário, Data do Mandado e a Situação da Devolução. 

 

 

 

 

Ao clicar no agrupador são exibidas algumas opções de ação. 

➢  Abre os autos digitais em uma nova aba do navegador; 

➢        Abre o mandado juntado em uma nova aba do navegador; 

Ao clicar no ícone  é aberta uma nova janela no navegador exibindo os autos digitais. 

Caso haja documento que ainda não tenha sido lido este será exibido com uma tarja azul na 

lateral e no topo da lista de movimentações o sistema sinalizará a quantidade. 

 

 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO: Vale ressaltar que a data do mandado corresponde a 

data de juntada do respectivo mandado nos autos. 

Figura 26 - Agrupador Mandados Devolvidos pelo Oficial de Justiça. 

Figura 27 - Botão Marcar Todos como Lidos. 
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Ao clicar no ícone      , uma nova janela no navegador é aberta exibindo o mandado 

juntado nos autos. 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO: Neste exemplo, o primeiro documento 

ainda não foi lido, veja a diferença de visualização do 

documento em destaque para os demais. 

Figura 29 - Mandado Devolvido pelo Oficial de Justiça. 

 

Figura 28 - Diferença entre um documento não lido e 
outro lido. 
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Após análise do documento, é possível retirá-lo da listagem de duas formas: Para tanto, 

retorne para a tela dos agrupadores, selecione o checkbox do(s) processo(s) que deve(m) 

ser removido(s) da listagem e clique no botão RETIRAR DE DESTAQUE. 

 

 

OBSERVAÇÃO: A retirada do processo da listagem pode ser feita 

selecionando mais de um processo ao mesmo tempo, porém todos os 

selecionados devem pertencer ao mesmo agrupador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 30 - Botão Retirar de Destaque. 
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 Processos com Pedido de Liminar ou de Antecipação de 

Tutela Não Apreciado  

Nesse agrupador são listados os processos que foram distribuídos e possuem pedido de 

liminar ou de antecipação de tutela ainda não apreciados, sendo exibido os seguintes dados: 

Número dos Autos, Órgão julgador, Data de Autuação, Polo Ativo, Polo Passivo e Assunto. 

 

 

 

 

Ao clicar no agrupador é exibida a seguinte opção de ação. 

➢  Abre os autos digitais em uma nova aba do navegador; 

Ao clicar no referido ícone é aberta uma nova janela no navegador exibindo os autos 

digitais. Caso haja documento que ainda não tenha sido lido este será exibido com uma tarja 

azul na lateral e no topo da lista de movimentações o sistema sinalizará a quantidade. 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO: O agrupador Processos com Pedido de Liminar ou de 

Antecipação de Tutela Não Apreciado é exclusivo ao perfil de 

Magistrado. 

Figura 31 - Agrupador Processos com Pedido de Liminar ou de Antecipação de Tutela Não Apreciado. 

Figura 32 - Tela Autos Digitais. 
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Após análise do documento, é possível retirá-lo da listagem. Para tanto, retorne a tela 

dos agrupadores, selecione o checkbox do(s) processo(s) que deve(m) ser removido(s) da 

listagem e clique no botão RETIRAR PEDIDO DE LIMINAR OU DE ANTECIPAÇÃO DE TUTELA. 

 

 

OBSERVAÇÃO: A retirada do processo da listagem pode ser feita 

selecionando mais de um processo ao mesmo tempo, porém todos os 

selecionados devem pertencer ao mesmo agrupador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO: Neste exemplo, o primeiro documento 

ainda não foi lido, veja a diferença de visualização do 

documento em destaque para os demais. 

Figura 34 - Botão Retirar Pedido de Liminar ou de Antecipação de Tutela. 

Figura 33 - Diferença entre um documento não lido e 
outro lido. 
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 Processos com Pedido de Segredo Não Apreciado 

Nesse agrupador são listados os processos que foram distribuídos com pedido de 

segredo, entretanto, ainda não foram tiveram o pedido apreciado. São exibidos os seguintes 

dados: Numeração dos Autos, Órgão Julgador, Motivo do Segredo, Autuação, Polo Ativo, Polo 

Passivo e Assunto do Processo 

 

 

.  

Ao clicar no agrupador é exibida a seguinte opção de ação. 

➢  Abre os autos digitais em uma nova aba do navegador; 

Ao clicar no referido ícone é aberta uma nova janela no navegador exibindo os autos 

digitais.  

 

ATENÇÃO: O agrupador Processos com Pedido de Segredo Não 

Apreciado é exclusivo ao perfil de Magistrado. 

Figura 35 - Agrupador Processos com Pedido de Segredo Não Apreciado. 

Figura 36 - Tela Autos Digitais. 
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Após o devido encaminhamento do processo é possível retirá-lo da listagem. Para tanto, 

retorne para a tela dos agrupadores, selecione o checkbox do(s) processo(s) que deve(m) 

ser removido(s) da listagem e clique no botão RETIRAR PEDIDO DE LIMINAR OU DE 

ANTECIPAÇÃO DE TUTELA. 

 

 

OBSERVAÇÃO: A retirada do processo da listagem pode ser feita 

selecionando mais de um processo ao mesmo tempo, porém todos os 

selecionados devem pertencer ao mesmo agrupador. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 38 - Botão Retirar de Destaque. 

Figura 37 - Botão Retirar de Destaque. 
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 Processos com Pedido de Assistência Judiciária Gratuita 

Não Apreciado 

Nesse agrupador são listados os processos que foram distribuídos com Pedido de 

Assistência Judiciária Gratuita, entretanto, ainda não tiveram o pedido apreciado. São 

apresentados os seguintes dados: Numeração dos Autos, Órgão Julgador, Autuação, Polo 

Ativo, Polo Passivo e Assunto. 

Ao clicar no agrupador é exibida a seguinte opção de ação. 

➢  Abre os autos digitais em uma nova aba do navegador; 

Ao clicar no referido ícone é aberta uma nova janela no navegador exibindo os autos 

digitais.  

 

Figura 39 - Agrupador Processos com Pedido de Assistência Judiciária Gratuita Não Apreciado. 

Figura 40 - Tela Autos Digitais. 
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Após o devido encaminhamento do processo é possível retirá-lo da listagem. Para tanto, 

retorne para a tela dos agrupadores, selecione o checkbox do(s) processo(s) que deve(m) 

ser removido(s) da listagem e clique no botão RETIRAR DE DESTAQUE. 

 

 

OBSERVAÇÃO: A retirada do processo da listagem pode ser feita 

selecionando mais de um processo ao mesmo tempo, porém todos os 

selecionados devem pertencer ao mesmo agrupador. 

 

 

 Processos sob Análise de Prevenção 

 Nesse agrupador são listados os processos sob análise prevenção. São apresentados os 

seguintes dados: Numeração dos Autos, Órgão Julgador, Autuação, Polo Ativo, Polo Passivo e 

Assunto 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 41 - Botão Retirar de Destaque. 

Figura 42 - Agrupador Processos Sob Análise de Prevenção. 
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3. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 13/11/2023 Elaboração do documento. Yasminni Souza 

1.0 24/11/2023 Revisão de estrutura textual. Amanda Narciso 

1.0 27/11/2023 Ajustes Solicitados. Yasminni Souza 

1.0 19/12/2023 Aprovação do documento Tatiana Brandão 


