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MANUAL
PREPARACAO DE EXPEDIENTES DIVERSOS
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MANUAL PARA USUARIO INTERNO

PREPARAR EXPEDIENTES DIVERSOS

1- Na tarefa “Cumprir — determinacdes”, escolha a opgdo “Preparar expedientes
:
diversos” e clicar no icone “Qutras opgdes”

Fulano Tal

-16.2017 4.03 6000 - Cumprir - determinacbes |~
A FEDERAL

Associar processos

Designar audiéncia

Devolver para processo COm prazo em curso
Encaminhar ac INSS para cumprimento de decisdc

Encaminhar para analise de secretaria

\ Encaminhar para conciliacio
MNomear perito & administrar pericia
Preparar ato ordinatdrio
Poder Judiciario

FEDERAL DE PRIMEI Preparar comunicagio
Preparar expedientes diversos I

MENTO COMUM (7) N° 5000008-16 20

\ELTRANO DE TAL Preparar expedientes do magistrado

2 dola} AUTOR: FULAND DE TAL-SP111117 Reclassificar tipo de documento
ADFEDERAL Remeter a contadoria
o dofa) REU

Retificar autuagdo
Retornar para avaliar determinacdes

DESPACHO Suspensdo ou Sobrestamento de Processos

aste

) GRANDE, 1 de setembro de 2017.

2- Marque no campo correspondente ajquantidade de documentos |a serem expedidos

na tarefa “Preparar expediente — selecionar tipos”

Documento Despacho

waank A TEN QA Q =heses

1. OBRIGATORIO CLICAR EM "CONFIRMAR SELECAQ" | A ndo confirmagdo acarretara em desconsideragio das opghes.

2. CARTAS incluem: PRECATORIAS, ROGATORIAS, DE INTIMAGAO E DE CITAGRD.

3. QUANTIDADE MAXIMA POR TIPO DE EXPEDIENTE = 10.

Anotaghes: Alvara Cartas
0 0
Certiddo Edital
{0 | Man 0 0
Mandado Oficio ‘Outros documentos
[} 0 0




|
3- Clique no botdo ~ e confirme a seleg3o

=E 2 -

Cancelar 4

Confirmar selegdo
1D do Documento SULLET

Por FULANC DETAL
Em 01/09/2017 16:35:29
Tipo de Documento Despacho
Documento Despacho

4-  Apds confirmacdo, o processo é aberto na tarefa “Aguardando expedicdo de
documentos”. Saia desta tarefa e somente retorne e encaminhe para “Avaliar —
determinacdes” apds o término da preparac¢do dos expedientes.

IERGEE] -_

PROORD 5000008-16.2017.4.03.6000 - Aguardando expedic3o de documentos |~ E 1 wol A
BELTRANO DE TAL X UNIAC FEDERAL

FHHATENGA O+

FECHE ESTA TAREFA E SOMENTE RETORNE PARA "Avaliar - determinagdes” APOS O TERMING DA PREPARAGAO DOS EXPEDIENTES

SALVAR



5- Ao mesmo tempo, o processo foi disponibilizado nas tarefas de preparacdo de
expedientes (alvara, cartas, edital, oficio ou outros documentos). Localize o processo e
inicie sua expedicao.

|
# ¥ Assinaturas Prep

W * Minhas tarefas

& *Tarefas

Filtros »

Assinar expedientes diverso 5
i "l F
Certificar fizacio do edital i I
F
Preparar expadients - alvard !
Preparar expadiente - cartas
Preparar expadients - ceniddo

Preparar expadiente - edital —

- ™ e

Preparar expadients - oficio

il

Preparar expediente - outros

Preparar expadiente - seleti 1

Verificar se g parte fara pubil... 1 E&F

Bl Dt i !

Veja a seguir as instrucdes passo-a-passo, para a expedicdo de cada documento.



Alvara

1- Localize e clique no processo na tarefa “Preparar expediente — alvard”

& » Assinaturas

Preparar expediente - alvara (3}

¥ »Minhas tarefas |2
& *Tarefas
PROCESSOS ETIQUETAS
Filtros v
& 3107
Asgsinar expedientes diverso... & v &
; . y [C] PROORD 5000007-31.2017.4.03.6000
Certificar fixagdo do edital 1 AlTPiAdicional de Indenizagéo do Trabalhador
Portuario Avulso
Preparar expedients - alvara I3 | 2% Wara Federal de Campo Grande
FULANG DE TAL X UNIAD FEDERAL
Preparar expediente - cartas 1
Preparar expediente - certiddo 4 r & oo
P dient dital 1 [C] PROORD 5000007-31.2017.4.03.6000
TRRSURL EIDRCIENIE = o AITPiAdicional de Indenizagdo do Trabalhador
Portuario Avulso
Preparar expediente - aficio 2 1:2% Vara Federal de Campo Grands
FULANG DE TAL X UNIAD FEDERAL
Preparar expediente - outros 2
Preparar expediente - seleci.. 1 ¥ & 00817

Verificar se a parte fard publi-
@ FEriquetas

] Agrupadores

= Expedientes

=  Ulumas tarefas

Q. Consulta processual

[C] PROORD 5000008-16.2017.4.03.6000
Abatimento proporcional do prego
1 2% Vara Federal de Campo Grande
BELTRANO DE TAL X UNIAC FEDERAL

2- Selecione “Alvard” no Tipo do Documento

PRODRD SO0000E-16.2017 4 03 600D - Freparas exgeediente - ahvar
BELTRANC DE TAL o UtLAD FECERAL

Tipa 0 Docmento®

SelpCiong *

Sl iane
= K, K
o
== L W e 5
3- Selecione um modelo no campo “Modelo”
T do Uooarersn® Moo
Fzarh l Selpoone o mindels =
Bl e BEEETE Nhoogke=| Temars Al B Ppctr B {Braial
= LR L Wim o



Caso necessario, digite uma anotacdo no campo correspondente.

Incluir Anexos

Anotagbes:

(0| MaN

SALVAR
Clique no botdo “Salvar”
Incluir Anexos
Anotagbes:
(0 | NaM

Clique no botao e envie para a assinatura do Magistrado

Cancelar -

| Enviar para a assinatura do Magistrado |

. RA
&

OBS. Ao encaminhar o expediente para assinatura, o sistema abrird a tarefa do
préximo processo, caso houver.



Cartas

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

& ¥ Assinaturas Preparar expediente - alvara (3}
* »Minhas tarefas Pesquisar > |9
[ | ©
& =Tarefas m !
PROCESSOS ETIQUETAS
Filtros ¥ g
& 310817
Assinar expedientes diverso 5 v B
. ) [C] PROORD 5000007-31.2017.4.03.6000
Certificar fixagdo do edital 1 AITP/Adicional de Indenizagdo do Trabalhador
Portuario Avulso
Preparar expedients - alvard 3 1| 2* Wara Federal de Campo Grande
FULANG DE TAL X UNIAO FEDERAL
Preparar expediente - cartas 1
Preparar expediente - certiddo 4 X & o-oe7
Preparar expediente - edital 1 ] EFFDORI-J 5000?87'31'201 74'!]3'59#0

Portuario Avulso
Preparar expediente - oficio 2 12*Vara Federal de Campo Grande
FULANC DE TAL X UNIAC FEDERAL

Preparar expediente - outros 2
Preparar expediente - seleci.. 1 ¥ B 010377
Verificar se @ parte fard pabli... [F] PROORD 5000008-16.2017.4.03.6000
Abatimento proporcional do prego
(Y Etiquetas 1 2*Vara Federal de Campo Grande
BELTRANO DE TAL X UNIAD FEDERAL
€]  Agrupadores
Expedientes

Ultimas tarefas

o

Consulta processual

2- Selecione Carta Precatdria, Rogatdria, citacdo ou intimag¢dao no campo Tipo
do Documento.

FLimpl BE Tkl 8wt FECERAL

Tigst) ey D Lamasrae®

Carta Precardna

Carta Rogatdria
Lara de cragda
Carta de intimagio

3- Selecione um modelo no campo “Modelo”

Tipo do Documenoe® Modedo
Carta Precaiona | '| Selecione o modeia |-]

5]
- Seleciona o modelo
B I Us EE S B Tpodefori= Tamanha [STRTEEESEE. Padraa { Brasio)

SE = [Ty TE O R




4- Caso necessario, digite uma anota¢do no campo correspondente.

Incluir Anexos

Anotaghes:

(0 | MaN

SALVAR

5- Cligue no botdo “Salvar”
Incluir Anexos

Anotagbes:

(0| Nah

SALVAR

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

Cancelar

Ermar para a assinatura do Diretor
Emaar para a assinaturs do Magistrado

]

d
by el

OBS. Ao encaminhar o expediente para assinatura, o sistema abrira a tarefa do
préoximo processo, caso houver.



Edital

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

& ¥ Assinaturas
# » Minhas tarefas

& *Tarefas

Filtros

Certificar fixacdo do edital
Preparar expedients - alvara
Preparar expediente - cartas

Preparar expediente - ceftiddo

Assinar expedientes diverso...

Preparar expediente - edital

Preparar expediente - oficio
Preparar expediente - outros

Preparar expediente - seleci

Etiquetas

Agrupadores

[

Expedientes

Ultimas tarefas

o

Consulta processual

Verificar se a parte fard publi...

Preparar expediente - alvara (3}

= - a

Olv|e

PROCESSOS ETIQUETAS

[C] PROORD 5000007-31.2017.4.03.6000
AlTPIAdicional de Indenizagdo do Trabalhador
Portuario Avulso
1 2*Vara Federal de Campo Grande
FULANG DE TAL X UNIAO FEDERAL

2 & 010847

[C] PROORD 5000007-31.2017.4.03.6000
AlTPiAdicional de Indenizagdo do Trabalhador
Portuario Avulso
1:2* Vara Federal de Campo Grande
FULANG DE TAL X UNIAD FEDERAL

B 01027

[C] PROORD 5000008-16.2017.4.03.6000
Abatimentoe proporcienal do prego
/2% Vara Federal de Campo Grande
BEITRANO DE TAL X UNIAG FEDERAL

2- Selecione Edital no campo Tipo do Documento.

Tipo do Documento®

Edital

b Selecione o modelo

B Tipooetom=  lamanng = X, x' = %Al ML

WA, T g %32

3- Selecione um modelo no campo “Modelo”

Selecione o modelo

10



4- Caso necessario, digite uma anotagdao no campo correspondente.

Incluir Anexos

Anotagbes:

(0 | MaN

SALVAR

5- Clique no botdo “Salvar”
Incluir Anexos

Anotagbes:

(0| Nah

SALVAR

I
6- Clique no botao e envie para a assinatura do Magistrado

Cancelar A

I Enviar para a assinatura do Magistrado

g A
e

OBS. Ao encaminhar o expediente para assinatura, o sistema abrird a tarefa do
préoximo processo, caso houver.

11



Certidao

1- Localize e clique no processo na tarefa “Preparar expediente — certiddao”

& ¥ Assinaturas

* » Minhas tarefas

& *Tarefas

Filtros

Assinar expedientes diverso...
Certificar fixacdo do edital
Preparar expedients - alvara

Preparar expediente - cartas

Preparar expediente - ceftiddo

Preparar expediente - edital
Preparar expediente - oficio
Preparar expediente - outros
Preparar expediente - seleci
Verificar se a parte fard publi...

Etiquetas

Agrupadores

[

Expedientes

Ultimas tarefas

o

Consulta processual

Preparar expediente - alvara (3}

= - a

Olv|e

PROCESSOS ETIQUETAS

[C] PROORD 5000007-31.2017.4.03.6000
AlTPIAdicional de Indenizagdo do Trabalhador
Portuario Avulso
1 2*Vara Federal de Campo Grande
FULANG DE TAL X UNIAO FEDERAL

2 & 010847

[C] PROORD 5000007-31.2017.4.03.6000
AlTPiAdicional de Indenizagdo do Trabalhador
Portuario Avulso
1:2* Vara Federal de Campo Grande
FULANG DE TAL X UNIAD FEDERAL

B 01027

[C] PROORD 5000008-16.2017.4.03.6000
Abatimentoe proporcienal do prego
/2% Vara Federal de Campo Grande
BEITRANO DE TAL X UNIAG FEDERAL

2- Selecione Certiddao no campo Tipo do Documento.

Tipo do Doctumento®

Selecione

Cermidio

BTy EENIN

wnaln-o

W rAlY.@

Modelo

Selecione o modeln =

Sefacione o modeo
Tipo ge foni= | Tamanhs | Cermidlo de juntada

Cemiddo de Objeta e pé

Certiddo Padrdo (Brasdo)

Modalo teste Sandro

Terma de remessa Padrdo |Brasio)




4- Caso necessario, digite uma anotagdao no campo correspondente.
Incluir Anexos

Anotagbes:

(0 | MaN

SALVAR

5- Clique no botdo “Salvar”
Incluir Anexos

Anotagbes:

(0| Nah

SALVAR

I
6- Clique no botao e envie para a assinatura do Diretor

Cancelar

| Enviar para a assinatura do Diretor |

OBS. Ao encaminhar o expediente para assinatura, o sistema abrird a tarefa do
proximo processo, caso houver.

13



Oficio

1- Localize e clique no processo na tarefa “Preparar expediente — oficio”

& » Assinaturas Preparar expediente - alvara (3}
* » Minhas tarefas Pe: T |
* | ©
& *Tarefas o |
PROCESSOS ETIQUETAS
Filtros ¥
& 31087
Assinar expedientes diverso... & v E
. [C] PROORD 5000007-31.2017.4.03.6000
Certificar fixagao do edital 1 AlTPIAdicional de Indenizagdo do Trabalhador
Portuario Avulso
Preparar expedients - alvara 3 1 2* Vara Federal de Campo Grande
FULANG DE TAL X UNIAO FEDERAL
Preparar expediente - cartas 1
Preparar expediente - ceftiddo 4 L -
P dient dital 1 [C] PROORD 5000007-31.2017.4.03.6000
TERAIBT. EXDECIEIE ~ Eaial AlTPiAdicional de Indenizagdo do Trabalhador
) ] Portuario Avulso
Preparar expediente - oficio 2 1.2% Viara Federal de Campo Grande
FULANG DE TAL X UNIAO FEDERAL
Preparar expediente - outros 2
Preparar expediente - seleci. 1 F & 010817
Verificar se a parte faré pdbi... 1 [E] PRODRD 5000008-16.2017.4.03.6000
Abatimentoe proporcienal do prego
©  Frigiess /2% Vara Federal de Campo Grande
BEITRANO DE TAL X UNIAG FEDERAL
€8]  Agrupadores
2 Expedientes
= Ulumas tarefas
Q) Consulta processual

2- Selecione Certiddao no campo Tipo do Documento.

PROORD 5000007-31 2017 4 036000 - Preparar sxpediente - oficio ~
FUSLARD D TAL X UNIAD FEDERAL

Tigsd o Docurnent® Modelo
I L |
Offcin =! | Zalecione o modelo -l
B & B Tpoostom- lamanhe - K, x5 T X Ea b CAlE ML
= e W A-w. T TE 0 3

3- Selecione um modelo no campo “Modelo”

Tipo do Docwmento*
Oficio =

Sedecione o models
B EE Tiposoefom- Terwnto | Oficio arsigo ™, Il da Lel 1201209

Oficio de Nooficacio de Aatoridade Costora
Oficio encaminhando copda decisdo / achrdlio
(Oficio encaminhando copéa sentenca

(Offcio Padrdo (Brasdsl

AT




4- Caso necessario, digite uma anota¢do no campo correspondente.

Incluir Anexos

Anotaghes:

(0 | MaN

SALVAR

5- Cligue no botdo “Salvar”
Incluir Anexos

Anotagbes:

(0| Nah

SALVAR

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

Cancelar Outras ¢ ::
Emszar para a assinatura do Diretor

Emviar para a assinatura do Magistrado

OBS. Ao encaminhar o expediente para assinatura, o sistema abrird a tarefa do
préoximo processo, caso houver.

15



Mandado

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

& ¥ Assinaturas Preparar exped
¥ » Minhas tarefas Pesquisar
e e
& ~Tarefas ]
) PROCESSOS
Filtros >
Aguardando expedicdo de do_. E
_ ) ) [F] PROORD 50
Assinar expedientes diverso.., 5 Abatimento
1 2*Vara Fede
Certificar fixacBo do edital 1 BEITRANG DE
Preparar expediente - alvard 2
Preparar expediente - cartas 9
Preparar expedients - certid3c 4
Preparar expediente - edital E
- Preparar expediente - manda... E|
Preparar expediente - oficio 2
Preparar expediente - outros 2
Werificar se a parte fara plbli.. it
W Euguetas

2- Selecione Certidao no campo Tipo do Documento.

BELTRANO DE TAL X UMIAD FEDERAL

Tipo do Documento® Modelo

Mandado *| | Selecione o modelo B

oot XD M

—>

= T »A-w. a0 w3

3- Selecione um modelo no campo “Modelo”

Tipas i Documentn® Mook
Mandadn q Selecions o modelo b
B I U EESE | Tpodedon = inimacdo (Brasdal ¥ )
s = lap | Mandada de Cltagdo Padric {Bras3o) "
bl - Motficagdo (Brasial) il

16



4- Caso necessario, digite uma anotagdao no campo correspondente.
Incluir Anexos

Anotagbes:

(0 | MaN

SALVAR

5- Clique no botdo “Salvar”
Incluir Anexos

Anotagbes:

(0| Nah

SALVAR

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

Cancelar

Emviar para a assinatura do Diretor
Enviar para a assinatura do Magistrade

H

OBS. Ao encaminhar o expediente para assinatura, o sistema abrira a tarefa do
préximo processo, caso houver.

b ol

17



Outros documentos

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

& ¥ Assinaturas Preparar exped
¥ » Minhas tarefas Pesquisar
e e
& ~Tarefas ]
) PROCESSOS
Filtros >
Aguardando expedicdo de do_. E
_ ) ) [F] PROORD 50
Assinar expedientes diverso.., 5 Abatimento
1 2*Vara Fede
Certificar fixacBo do edital 1 BEITRANG DE
Preparar expediente - alvard 2
Preparar expediente - cartas 9
Preparar expedients - certid3c 4
Preparar expediente - edital E
Preparar expediente - manda... E|
Preparar expediente - oficio 2
- Preparar expediente - outros 2
Werificar se a parte fara plbli.. it
W Euguetas

2- Selecione Certiddao no campo Tipo do Documento.

I EVAPAATRS UMMM "ol G ) F SRS MU 7 * e s e e e

FULAND DE TAL X UNIAD FEDERAL

Tipo do Documento* Modeio

- = Outros Dotumentos = Selecione o modelo

L uXxhanlie i

B

T X

3- Selecione um modelo no campo “Modelo”

Tipo do DoCuwEmento® Modeio
Outros Dotumentos d Seiecione o madelo
) Selecione o modelo
BT Uex EFFNE Tpodefonts Tamenho | Oyeros Documentos Padrdo (Brasdo)

=iz = W »A-®. T fa 0 M2

18



4- Caso necessario, digite uma anotagdao no campo correspondente.
Incluir Anexos

Anotagbes:

(0 | MaN

SALVAR

5- Clique no botdo “Salvar”
Incluir Anexos

Anotagbes:

(0| Nah

SALVAR

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

Cancelar

Emviar para a assinatura do Diretor
Enviar para a assinatura do Magistrade

OBS. Ao encaminhar o expediente para assinatura, o sistema abrira a tarefa do
préximo processo, caso houver.

19



Assinatura dos expedientes diversos

Todos os expedientes diversos encaminhados para assinatura do Diretor ficam numa Unica
tarefa chamada “Assinar expedientes diversos — Diretor” e os do Magistrado na tarefa “Assinar
expedientes diversos — Magistrado”.

Painel do usuario - Diretor

= P’é Painel de usuario - Tarefas

# ¥ Assinaturas Assinar expedientes diversos - Diretor (5)
o » Minhas tarefas Pesquisa =
T | @
& ~vTarefas al
PROCES505 ETIQUETAS
Filtros s i
X B nos
Aguardando expedicio de do... 1 = =
) ) [Z] PROORD 5004007-31.2017.4.03.6000
Assinar sxpedientes diverso. 5 AlTPIAdiciong] indenizagio do Trabalhador
— ~
Cerlificar fixagae do edital 1 | 2" Vara Federal de Campo Grande
FULANO DE TAL X UNIAO FEDERAL
Preparar expediente - alvara 2
Preparar expediente - cartas 1 B 008
Preparar expadiants - certiddo 4 [C] PROORD 5000007-31.2017.4.03.6000

AITP/Adicional de Indenizagio do Trabalhader
) ) Portuario Avulso

Preparar expediente - edital 1 12* ara Federal de Campo Grande

FULANO DE TAL X UNIAC FEDERAL

Preparar expedients - manda... 1
Preparar expedienta - oficio 2 r & 00
Preparar expediente - outros o[£ PROORD 5000007-31.2017.4.03.6000
AITP/Adicional de Indenizagao do Trabalhador
Ve 16 fars pObE 1 Portuario Avulso
ISR o B PO BERpUI. 2% Vara Federal de Campo Grande
FULANO DE TAL X UNIAO FEDERAL
¥ Eriquetas
f&l Agrupadores & 0091

[T] PROORD 5000008-16.2017.4.03.6000

2 FExpedientes Abatimento proporcional do prego

Painel do usuario - Magistrado

= P]_e Painel do usuario

# »Assinaturas

W& ~Minhas tarefas

Menhum resultado encontrado.

& ~Tarefas

Filtros b
Assinar Ato - Decisdo 5
Assinar Ato - Despacho 3
Assinar expedientes diverso... 1
Minutar Ato - Decis3o 1
Minutar Ato - Sentenca 73
Revisar Minuta - Despacho 3

W Eiqueras

20



Cligue no botdo “ASSINAR DOCUMENTO(S)”

= Plé Painel do usuario - Tarefas

& Assinar expedientes diversos - Magistrado (1) CUPRSE 5011416-92 2017.4.03.6100 - Assinar expedientes diversos - Magistrado '~ E 1
SELMA BASTIS X BANCO DO BRASILSA
il T [ B I Uas=ESSE & tpodefom-|[Tamanhe ~| x, ¥ 3 53 Bk Caln M
~ ) bl B EEses € » A== HQW %3
PROCESSOS ETIQUETAS T T—
® ¥ o
& mc
G
E i1 =
5
= A
= ALVARA

teste

580 PAULO, 5 de setembro de 2017.

Anexos

ADICIONAR Arquivos suportados

. ASSINAR DOCUMENTO(S)

OBS: APOS A ASSINATURA DO(S) EXPEDIENTE(S), ACESSE A
TAREFA “AGUARDANDO EXPEDICAO DE DOCUMENTOS” E
RETORNE 0OS AUTOS PARA “AVALIAR DETERMINACOES”.

SALVAR CANCELAR

21



Cancelamento da tarefa “Preparar expedientes diversos”

Para cancelar a tarefa de preparacdo de expedientes diversos, acesse a tarefa de preparacgado

1
do documento e clique no botdo

ulano Tal &

, depois em “Cancelar” .

Q: s -

| Cancelar

Enviar para a assinatura do Magistrado

-

Apds o cancelamento, acesse a tarefa “Aguardando expedicdo de documentos” e retorne para

a tarefa “Avaliar determinagdes”.

22



