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 Lançamento de Conclusão 

1. Introdução 

Este manual apresenta de forma simples o passo a passo do procedimento de 

lançamento de conclusão pelo Gabinete nos processos de competência Cível. 

2. Lançamento de Conclusão  

Depois que o processo foi encaminhado para conclusão pelo cartório, ele é visualizado 

no gabinete através da tarefa “Conclusão ao juiz – Triagem [CIV_CON]”. 

Para poder acessá-lo, clique na tarefa “Conclusão ao juiz – Triagem [CIV_CON}” que 

estará disponível na coluna de tarefas no painel inicial do usuário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 - Tarefa conclusão ao juiz - triagem 
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Ao clicar na tarefa, o sistema abre uma nova página onde pode ser selecionado o 

processo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 - selecionar processo 

 

Após a seleção, ao lado direito, é exibida uma tela para fazer a classificação, onde é 

possível vincular etiquetas ao processo para facilitar a organização dentro do gabinete. Caso 

queira selecionar alguma etiqueta, clique em Selecione e escolha a etiqueta, depois clique 

em Encaminhar para e escolha a transição prosseguir. 

Caso não opte em fazer o uso da etiqueta, somete clique em Encaminhar para e depois 

em prosseguir.  

Figura 3 - Classificação 
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Feito o procedimento, o processo é encaminhado para a tarefa Conclusão ao juiz – 

Minuta, onde é possível selecionar o tipo de documento que deseja lançar e fazer a minuta 

de uma decisão, despacho ou sentença. Feita a minuta, clique em Salvar. 

Figura 4 -Tipo de documento 

 

Depois de salvar a minuta, selecione o movimento digitando o Código ou descrição, ou 

ainda se preferir pela árvore de movimentos. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 5 - Movimentos 
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O sistema mostra ao lado a seleção um check verde, confirmando que não existem 

pendências no movimento escolhido. 

Figura 6 - Check do movimento 

 

Caso queira anexar um documento clique em Adicionar 

 

Figura 7 – Botão Adicionar 
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Escolha o documento que deseja anexar e clique em Abrir. 

 

Figura 8 - Arquivo 

 

Depois selecione o Tipo de documento que vai adicionar sua descrição e os demais 

campos que entender necessário. Ao finalizar, clique em Salvar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 9 - Anexo. 
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  Preparar Ato de Comunicação  

A seção Preparar Ato de Comunicação estará habilitada para configurar as informações 

da citação/intimação sobre despacho/decisão/sentença. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecione Polo Ativo, Polo Passivo ou Terceiros, para definir a quem a comunicação será 

encaminhada. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10 - Preparar Ato de Comunicação 

Figura 11 - Botão dos Polos das Partes 
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Ao selecionar o polo, a(s) parte(s) e o endereço vinculados ao polo são habilitados. Para 

realizar a configuração da comunicação, informe o Prazo, se ela é Pessoal, Urgente e o Meio 

de Comunicação.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso seja necessário a alteração do endereço, clique no nome da rua.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBSERVAÇÃO:  Formas de contabilização de prazo: 

CD – Do cumprimento da diligência 

JCD – Da juntada da certidão da diligência 

Figura 13 - Endereço 

Figura 12 - Seleção de Meio de Comunicação 
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O sistema irá abrir uma tela apresentando os endereços de destino vinculados à Parte, 

sendo possível selecionar outro endereço e desmarcar o antigo, desde que esteja 

previamente cadastrado. 

Após realizar a configuração, clique em Selecionar Endereços Marcados. 

 

 

 

 

 

Caso deseje configurar a comunicação para outras partes, selecione o polo para que a 

parte seja exibida na listagem.  

 

OBSERVAÇÃO: O endereço vinculado ao cadastro da parte no processo será 

exibido automaticamente, podendo selecionar outro endereço já 

cadastrado. 

A inclusão de um novo endereço deverá ser feita através do cadastro da 

própria parte, pela funcionalidade Retificar Autuação disponível nos Autos 

Digitais do processo. 

Figura 14 - Endereço de Destino 
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Caso tenha selecionado uma parte indevidamente, clique na lixeira     , para excluí-la da 

comunicação.  

Após excluir, o sistema irá apresentar o ícone de Reunir Parte     . Caso seja necessário 

restaurar a parte, basta clicar no ícone de Reunir Parte.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 15 - Partes 

Figura 16 - Excluir e Reunir Parte 
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 Documentos Vinculáveis 

Em Documentos vinculáveis à comunicação são listados todos os documentos juntados 

no processo, para que, caso necessário, acompanhe o ato. Na listagem, selecione o(s) 

documento(s) que devem acompanhar o ato de comunicação e marque as opções em 

Documentos Vinculados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao finalizar o preenchimento da comunicação, clique em GRAVAR DADOS DO(S) 

EXPEDIENTE(S). O sistema irá apresentar a mensagem “dados do ato de comunicação 

gravados com sucesso!” 

 

 

 

 

 

 

Figura 17 - Vincular Documentos 

Figura 18 - Gravar Dados do Expediente 
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Após salvar o documento, clique em Encaminhar para e selecione a transição assinatura 

ou gerenciar audiência.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 19 – Encaminhar para 

 

 

 

ATENÇÃO:  O bloqueio SISBAJUD ainda não está em funcionamento. 

Assim que for implementado os fluxos do SISBAJUD este manual será 

atualizado. 

 

 Assinatura  

Após a confecção do documento, na tarefa Conclusão ao juiz – Minuta, caso selecione a 

transição Assinatura, o processo será enviado para tarefa “Conclusão ao Juiz – Assinatura” do 

magistrado vinculado para fazer a assinatura do documento. 

Pode-se verificar o conteúdo e fazer as alterações necessárias, da mesma forma em que 

foi feito na minuta. Ao terminar as modificações, clique no botão Salvar.  
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Somente após salvar que o botão para assinatura será habilitado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao finalizar, clique no botão Assinar Documento(s) ou Assinar Documento(s) Mobile, 

dependendo da opção escolhida para a assinatura. Após o documento ser assinado, o 

processo é encaminhado novamente para o cartório. 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 20 - Botão Salvar. 

Figura 21 - Botão Assinar Documento(s) Mobile. 
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 Gerenciar audiência  

 

 Marcar audiência  

Após a confecção do documento, na tarefa Conclusão ao juiz – Minuta, caso selecione a 

transição Gerenciar Audiência, o processo é encaminhado para a tarefa Gerenciar Audiência.  

Nesta tarefa podem ser acessadas as últimas audiências do processo, possibilitando 

ações nas audiências já cadastradas, ou designar nova audiência clicando em Designar nova 

audiência.  

Figura 22 - Gerenciar audiência 
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Após clicar em Designar nova audiência, selecione o tipo de designação. 

Designação sugerida - o sistema verifica as próximas datas e horários disponíveis e lista 

para que o usuário selecione a mais adequada.  

Designação manual - é possível escolher uma data específica para a audiência. 

Figura 23 - Tipo de designação 
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Selecione o Tipo de audiência. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 24 - Tipo de audiência 

 

Selecione a sala ou deixe como ‘[Todas].’ 

                                                                         Figura 25 – Sala 

 



 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informação - SGTEC 

 

 
Conclusão Página 18 de 25 

Informe a Data de início para a pesquisa de vaga. 

Figura 26 - Data de inicio 

 

Clique em PROCURAR HORÁRIO, o sistema apresenta os horários livres. 

Selecione o horário clicando em “Reservar sala”.  

 

Figura 27 - Reserva Sala 
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O sistema mostra uma mensagem de sala reservada com sucesso. 

 

 

 

 

 

 

Figura 28 - Sala reservada com sucesso 

 

O sistema apresenta a audiência agendada. 

Figura 29 - Audiência agendada 

 

E ao finalizar a marcação, selecione o botão Encaminhar para e clique na transição 

Prosseguir, onde o processo será encaminhado novamente para tarefa anterior, Conclusão 

ao Juiz – Minuta. 

 

 

 

 

 

 

 Figura 30 - Botão encaminhar para e transição. 



 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informação - SGTEC 

 

 
Conclusão Página 20 de 25 

 Redesignar Audiência 

Na aba Últimas audiências do processo cliquem em Redesignar. 

Figura 31 - Redesignar audiência 

 

Na aba Audiências o usuário pode selecionar para qual sala deseja remarcar a audiência 

e caso queira que a audiência seja marcada a partir de uma data específica, informe a data 

de início da realização de pesquisa de vaga, ao final clique em PROCURAR HORÁRIO. 

Figura 32 - Remarcar audiência 

 

 



 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informação - SGTEC 

 

 
Conclusão Página 21 de 25 

O sistema apresenta a relação de horários livres, selecione a data e horário desejado 

clicando em Reservar sala. 

Figura 33 - Reservar sala 

 

O sistema apresenta a audiência marcada. 

Figura 34 - audiência marcada 
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E ao finalizar a marcação, selecione o botão Encaminhar para e clique na transição 

Prosseguir. O processo será encaminhado novamente para tarefa anterior, Conclusão ao Juiz 

– Minuta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  Cancelar Audiência  

Para Cancelar a audiência, na aba Últimas audiências do processo, clique em 

Cancelamento. 

Figura 37 - Cancelamento de audiência. 

 

Na parte inferior da tela, informe o motivo e clique em “Confirmar”. 

  

 

 

 

 

 

 

Figura 38 - Motivo do cancelamento 

Figura 35 - Botão encaminhar para e transição. 
Figura 36 – Botão Encaminhar para e transição. 
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O sistema apresenta a audiência cancelada. 

 

Figura 39 - Audiência cancelada 

 

E ao finalizar a marcação, selecione o botão Encaminhar para e clique na transição 

Prosseguir. O processo será encaminhado novamente para tarefa anterior, Conclusão ao Juiz 

– Minuta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Converter em Diligência 

Na aba Últimas audiências do processo clique em Converter em Diligência. 

Figura 42 - Converter em diligência 

 

Figura 40 - Botão encaminhar para e transição. Figura 41 - Botão encaminhar para e transição 

https://stg.tjrj.pje.jus.br/1g/Processo/movimentar.seam?newTaskId=4560370&idProcesso=52018&iframe=true
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Na parte inferior da tela, informe o motivo e clique em Confirmar. 

Figura 43 - Motivo da conversão 

 

 Feito o procedimento, sistema apresenta Convertido em diligência. 

Figura 44 - Dados da audiência 

 

E ao finalizar a marcação, selecione o botão Encaminhar para e clique na transição 

Prosseguir. O processo será encaminhado novamente para tarefa anterior, Conclusão ao Juiz 

– Minuta.  

 

 

 

 

 

 

 

  

Figura 45 - Botão encaminhar para e transição. Figura 46 - Botão encaminhar para e transição Figura 47 - Botão encaminhar para e transição 
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3. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 20/10/2021 Criação de documento. Marcelo Fraga 

1.0 26/10/2021 Correção ortográfica. Amanda Narciso 

1.1 24/03/2023 Atualização de informação.  Thiago Pinheiro 

1.1 27/03/2023 Revisão de texto e de template.  Amanda Narciso 

1.1 05/04/2023 Revisão do documento. Tatiana Brandão 


