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Localizar Novas Petições 

1. Introdução  

Esta dica orienta o usuário a localizar as petições protocoladas nos processos, e que 

ainda não foram analisadas pelo cartório para o devido encaminhamento dos autos. 

 

2. Localizar Novas Petições 

No Painel do Usuário Interno, clique no ícone  dos Agrupadores. 

 

Figura 1 – ícone dos Agrupadores. 

O sistema exibe os filtros para realizar uma pesquisa dentre os processos que estão nos 

agrupadores listados. Desça a barra de rolagem para visualizar todos os agrupadores, já que 

estes ficam na parte inferior da tela.  

 

 

ATENÇÃO: O filtro Buscar resultados desde vem preenchido com o 

padrão ‘Últimos 15 dias’, exibindo desta forma o que entrou neste 

período. Para visualizar tudo que está pendente, selecione a opção 

‘Sempre’ e clique em PESQUISAR. 
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Figura 2 – Buscar resultados desde. 

Clique no agrupador de pesquisa desejado para visualizar todos os processos que estão 

na situação escolhida.  

 

 

OBSERVAÇÃO: O número ao lado de cada agrupador representa a 

quantidade de processos naquela situação. 

 

 

Figura 3 – Agrupadores e a quantidade de processos. 
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Ao clicar no agrupador desejado, são exibidas algumas opções para cada processo, 

dependendo do 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, a tela de para retificar a autuação do processo. 

 

 

Figura 4 – Opções por processo. 
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Ao clicar no ícone , os autos digitais são abertos em uma nova aba do navegador. 

Dependendo do agrupador selecionado, como por exemplo Documentos não lidos, 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 5 – Sinalização do nº de documentos não lidos. 
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OBSERVAÇÃO: Neste exemplo o primeiro documento ainda não foi 

lido, veja a diferença de visualização do documento em destaque para 

os demais. 

 

 

Figura 6 – Diferença entre um documento não lido e outro lido. 

 

Após o devido encaminhamento do processo é possível retirá-lo da listagem de duas 

formas: 

 1ª – Tela de Autos Digitais 

Quando o tipo do agrupador exibir a informação de documento não lidos no topo da 

movimentação, clique em MARCAR TODOS COMO LIDOS e na próxima vez que a tela de 

agrupadores for atualizada, ele não constará mais na listagem. 

 

Figura 7 – 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 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 8 – Retirar de Destaque. 
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3. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 26/11/2020 Elaboração do documento. Simone Araujo 

1.0 27/11/2020 Revisão Ortográfica e template Joanna Fortes 

    

    


