Tutorial Expresso de Plantao
1) Ingresso do Processo

Processo ingressara na tarefa “Triagem do Plantdo”, no perfil de Secretaria do Plant3o.
Deve ser movimentado para a tarefa de “Minutar ato”, nas saidas “Fazer conclusdo para
decisdo” ou “Fazer conclusdo para despacho”:
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2) Minuta de Despacho/Decisdo

Na tarefa de minuta, deve-se preparar o documento, selecionando o tipo de documento,
eventual modelo e apondo o texto da decisdo no campo do editor:
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Antes de finalizar e encaminhar para assinatura, deve-se preencher o movimento a ser
lancado com o documento, com base na tabela de movimentagdes do CNJ (Resolugdo
49/2007):
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Local de sele¢do da movimentacdo a ser langada.

A tarefa de minutar estd aberta para preparacdo tanto do Magistrado quanto do

servidor.

Na sequencia, deve-se encaminhar o processo para tarefa de assinatura, por meio do

botdo de “Trés pontinhos”, no canto superior direito da tela ( ).

3) Assinatura

A assinatura podera ser feita na prépria tela, sendo praticamente idéntica a tarefa anterior
de minutar, ou através do menu de assinaturas, no canto superior esquerdo da tela.

Assinado, o processo tramitara para tarefa de visibilidade da Vara Plant3o.

4) Avaliar Determinagoes

Na tarefa de “Avaliar Determinacbes”, de perfil da Secretaria da Vara, havera op¢oes de
“Cumprir Determinacdes”, “Preparar Comunicac¢ao Expressa” e “Preparar Comunicacao”.

Diferencas:

- Cumprir Determinagdes: Tarefas cujos processos contenham determinagdes de

expedicdes de mandados, oficios ou outros atos cartorarios.

- Preparar Comunicacao Expressa: Sempre que o ato judicial tiver determinacdo para
intimacdo das partes, sendo Didrio ou via sistema, bem como envios dos documentos
produzidos no “Cumprir Determinacdes” a Central de Mandados, por exemplo.

- Preparar Comunicagdo: Semelhante ao item acima, destina-se a comunicar partes tanto
via Diario ou via sistema, como também os casos de envio a Central de Mandados, por



exemplo, porém, de forma mais trabalhosa. Deve-se utiliza-la, obrigatoriamente, para intimar
partes que ndo estejam na autuacdo do feito.

5) Preparar Comunicagdo Expressa
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CRIAR EXPEDIENTES E PROSSEGUIR

Caso a intimacdo seja via sistema, 0 processo estard com as partes ja intimadas ao clicar o
ultimo passo.

Sendo intimagdo via Diario, o processo ird para a tarefa “Publicar DJe”, para encaminhamento
ao Didrio Eletronico por meio dos “trés pontinhos”.



