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MANUAL PARA USUÁRIO INTERNO  

 PREPARAR EXPEDIENTES DIVERSOS 
 

1- Na tarefa “Cumprir – determinações”, escolha a opção “Preparar expedientes 

diversos” e clicar no ícone  “Outras opções”  

 

 

 

2-  Marque no campo correspondente a  quantidade de documentos  a serem expedidos 

na tarefa “Preparar expediente – selecionar tipos”  
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3- Clique no botão   e confirme a seleção 

 

 

 

 

4-  Após confirmação, o processo é aberto na tarefa “Aguardando expedição de 

documentos”.  Saia desta tarefa e somente retorne  e encaminhe para “Avaliar – 

determinações” após o término da preparação dos expedientes. 
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5-  Ao mesmo tempo, o processo foi disponibilizado nas tarefas de preparação de 

expedientes (alvará, cartas, edital, ofício ou outros documentos). Localize o processo e 

inicie sua expedição.  

 

 

 

Veja a seguir as instruções passo-a-passo, para a expedição de cada documento. 
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Alvará 
 

1- Localize e clique no processo na tarefa “Preparar expediente – alvará”  

 

 

2- Selecione “Alvará” no Tipo do Documento 

 

 

3- Selecione um modelo no campo “Modelo” 
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4- Caso necessário, digite uma anotação no campo correspondente. 

 

 

 

 

5- Clique no botão “Salvar” 

 

 

 

6- Clique no botão  e envie para a assinatura do Magistrado 

 

 

OBS. Ao encaminhar o expediente para assinatura, o sistema abrirá a tarefa do 

próximo processo, caso houver. 
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Cartas 
 

1- Localize e clique no processo na tarefa “Preparar expediente – cartas”  

 

 

 

 

2- Selecione Carta Precatória, Rogatória, citação ou intimação no campo Tipo 

do Documento.  

 

 
 

3- Selecione um modelo no campo “Modelo” 
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4- Caso necessário, digite uma anotação no campo correspondente. 

 

 

 

 

5- Clique no botão “Salvar” 

 

 

 

 

6- Clique no botão  e envie para a assinatura do Magistrado ou Diretor 

 

 

 

OBS. Ao encaminhar o expediente para assinatura, o sistema abrirá a tarefa do 

próximo processo, caso houver. 
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Edital 
 

1- Localize e clique no processo na tarefa “Preparar expediente – edital”  

 

 

 

 

2- Selecione Edital no campo Tipo do Documento.  

 

 

  

 

3- Selecione um modelo no campo “Modelo” 
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4- Caso necessário, digite uma anotação no campo correspondente. 

 

 

 

 

5- Clique no botão “Salvar” 

 

 

 

 

6- Clique no botão  e envie para a assinatura do Magistrado 

 

OBS. Ao encaminhar o expediente para assinatura, o sistema abrirá a tarefa do 

próximo processo, caso houver. 
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Certidão 
 

1- Localize e clique no processo na tarefa “Preparar expediente – certidão”  

 

 

 

 

2- Selecione Certidão no campo Tipo do Documento.  

 

  

 

3- Selecione um modelo no campo “Modelo” 
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4- Caso necessário, digite uma anotação no campo correspondente. 

 

 

 

 

5- Clique no botão “Salvar” 

 

 

 

 

6- Clique no botão   e envie para a assinatura do Diretor 

 

OBS. Ao encaminhar o expediente para assinatura, o sistema abrirá a tarefa do 

próximo processo, caso houver. 
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Ofício 
 

1- Localize e clique no processo na tarefa “Preparar expediente – ofício”  

 

 

 

 

2- Selecione Certidão no campo Tipo do Documento.  

  

  

 

3- Selecione um modelo no campo “Modelo” 
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4- Caso necessário, digite uma anotação no campo correspondente. 

 

 

 

 

5- Clique no botão “Salvar” 

 

 

 

 

6- Clique no botão e envie para a assinatura do Diretor ou do Magistrado 

  

OBS. Ao encaminhar o expediente para assinatura, o sistema abrirá a tarefa do 

próximo processo, caso houver. 
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Mandado 
 

1- Localize e clique no processo na tarefa “Preparar expediente – mandado”  

 

  

 

2- Selecione Certidão no campo Tipo do Documento.  

  

  

 

3- Selecione um modelo no campo “Modelo” 
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4- Caso necessário, digite uma anotação no campo correspondente. 

 

 

 

 

5- Clique no botão “Salvar” 

 

 

 

 

6- Clique no botão  e envie para a assinatura do Diretor ou do Magistrado 

  

OBS. Ao encaminhar o expediente para assinatura, o sistema abrirá a tarefa do 

próximo processo, caso houver. 
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Outros documentos 
 

1- Localize e clique no processo na tarefa “Preparar expediente – mandado”  

 

  

 

 

2- Selecione Certidão no campo Tipo do Documento.  

  

  

 

3- Selecione um modelo no campo “Modelo” 
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4- Caso necessário, digite uma anotação no campo correspondente. 

 

 

 

 

5- Clique no botão “Salvar” 

 

 

 

 

6- Clique no botão  e envie para a assinatura do Diretor ou do Magistrado 

  

OBS. Ao encaminhar o expediente para assinatura, o sistema abrirá a tarefa do 

próximo processo, caso houver. 
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Assinatura dos expedientes diversos 
 

Todos os expedientes diversos encaminhados para assinatura do Diretor ficam numa única 

tarefa chamada “Assinar expedientes diversos – Diretor” e os do Magistrado na tarefa “Assinar 

expedientes diversos – Magistrado”. 

Painel do usuário - Diretor 

 

 Painel do usuário - Magistrado 
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Clique no botão “ASSINAR DOCUMENTO(S)”  

OBS: APÓS A ASSINATURA DO(S) EXPEDIENTE(S), ACESSE A 
TAREFA  “AGUARDANDO EXPEDIÇÃO DE  DOCUMENTOS” E 
RETORNE OS AUTOS PARA “AVALIAR DETERMINAÇÕES”.  
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Cancelamento da tarefa “Preparar expedientes diversos” 
 

Para cancelar a tarefa de preparação de expedientes diversos, acesse a tarefa de preparação 

do documento e clique no botão   , depois em “Cancelar” .  

 

 

Após o cancelamento, acesse a tarefa “Aguardando expedição de documentos” e retorne para 

a tarefa “Avaliar determinações”. 

 


