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Recebimento de Processo

1. Introducao

Esta Dica de Sistema apresenta de forma simples, 0 passo a passo o recebimento de
processos pelo cartério da Central de Divida Ativa.

2. Triagem Inicial

Apds a distribuicdo processual, o sistema verificard automaticamente se héa
irregularidades cadastrais no processo.

Ndo existindo irreqguiaridades, serd aberta conclusdo automética no processo, sendo

encaminhado para a tarefa Minutar Ato Inicial disponivel para o Gabinete.

Existindo irreqularidades, os processos serao disponibilizados para o cartério da Central

de Divida Ativa através da tarefa Triagem Inicial - Corrigir Autuagao.

As irregularidades serdo identificadas através de etiquetas veiculadas automaticamente
pelo sistema ao processo. Sendo elas:

e Personagem no Polo Passivo cadastrada como autoridade coatora (indevida no
caso de EF) ou estrangeiro.

e Personagem no Polo Passivo sem Documento de identificacao.

e Execucédo Extrajudicial Contra Fazenda Publica Sem Orgéo no Polo Passivo.

e Execucédo Extrajudicial com Orgéo No Polo Passivo.

e (PF Do Devedor Do Polo Passivo.

e Execucao Fiscal Sem CDA.

o |PTU

o [PTU Sem CEP

e Polo Passivo Como Autoridade Coatora

e Polo Passivo Sem Documento de Identificacao
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Desta forma, para acessar os processos, no Painel do Usudrio, na aba Tarefas, acesse a
tarefa Triagem inicial — Corrigir Autuagao.

Filtros v
[EF) Sobrestados para diligéncias do 1
axequente
|EF] Sobrestados por carta precatdria 1
|EF] Sobrestados por conflito de competéncia 3
|EF] Sobrestados por convengdo das parles 1
[EF) Sobrestados por parcelamernto 1
[EF] Sobresiados por recuperagdo judicial ou 1
faldncia
|EF] Triagem nicial - Comgir autuagao 255

Figura 1 - Tarefas Ple.

Na tarefa Triagem Inicial - Corrigir Autuacao, ao selecionar a opcac Etiquetas serdo
listadas as etiquetas vinculadas a processos localizados na tarefa. Onde permite que sejam
verificadas as irregularidades identificadas pelo sistema PJe nos processos.

Ao selecionar uma etiqueta, serao listados os processos gue estao com a etiqueta
vinculada.

PROCESSQOS | ETIQUETAS

© Sem otiqueta 7
© CPF Do Devedor Difere Do Polo Passive 57
© Execucio BExtrajudicial Com Oralio No Poks Passivo 2

© Exacugso Extrajudicial Contra Fazenda Publica Sem
Orado no Pole Passivo

@ Execucso Fiscal Sam COA 169
@ Ty 15
© IPTU Sem CEP 14

® Pulo Passive Como Autaridade Coatara

@ Pulo Passivo Sem Documeanto De |denlificacio a

Figura 2 - Tela Triagem Inicial.
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Ou através da listagem de processos localizados na tarefa, também é possivel identificar

as etiguetas e, conseguentemente, as irregularidades.

[EF] TRIAGEM INICIAL - CORRIGIR A. &
- Q
PROCESSOS  ETIQUETAS

O

[J EXTIEXFP 0809569
Acao Anulatéria
/ 2* Vara Civel da Comarca de Niterdi / Juiz de Direito

P}v&mxn“h nmwﬁo ™ -YN-W( 1da
| Polo Pasaiva Como Autaridade Coutora X |

Figura 3 - Tela Triagem Inicial.

Antes de sanar as irregularidades processuais, ao clicar no botdo Encaminhar Para

algumas transic¢6es serao habilitadas. Sendo que ao selecicnar a transicao:

e Processamento: O processo ird para a tarefa Processamento.

e Prosseguir sem corrigir: Serd aberta conclusdo processo, ficando localizado na
tarefa Processos Conclusos disponivel para o Chefe de Serventia e serd

disponibilizado para o Gabinete.

e Verificar Novamente: O sistema verificas se as irregularidades foram sanadas.
Caso positivo, o processo é encaminhado para conclusao e ficard disponivel para
o Chefe de Serventia na tarefa Processos Conclusos.

EF] Trimgems inicial - Con

aE]

POCRRBQLAT atn COTiQE

| IEFI TRAGEM INICIAL - CORRIGIRA. || €D  ExFis sa0mera.

- Q procoszamentc

FROCESS0S ETOUETAS
vortioar novamenie

© Semrtmmen
I. C2% Do Deveoor Qe D0 Prvo Passie w7 I

ExFis 0399673C
Ardo Anulotorta
{3 vwa O

ULTIMA WOHMENTAGAL: 2

Figura 4 - Tela Triagem Inicial.

Conclusos no Cartério, ficaréo disponiveis para o juiz Titular na

@ OBSERVACAO: Os processos enviados para a Tarefa Processos
Tarefa Minutar Ato Inicial ou Minutar Ato Inicial - Fazenda Publica.
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2.1 Sanar Irregularidades Processuais

As lrreqularidades Processuais deverdo ser sanadas, para isso, na tarefa Triagem Inicial

- Corrigir Autuagao, selecione o processo com uma irregularidade e clique no icone Autos

Digitais.

I[EF] TRIAGEM INICIAL - CORRIGIR A.I 6

- | a

PROCESSOS  ETIQUETAS

O

*E
[0 ExTIEXFP 080956
Acdo Anulatéria

/ 2* Vara Civel da Comarca de Niterdi / Juiz de Direito

ULTIMA MOVIMENYA(‘D: DISTRIBUIDO POR SORTEIO

polo P; Como tor G "

Figura 5 - Tela Triagem Inicial.

A tela dos Autos Digitais serd habilitada, selecione o icone Retificar Autuagao, ou clique
no Menu (trés barras horizontais), em Outras Opcdes, selecione a transicao Retificar

Autuacao.

Ambas as formas de acesso levardo a tela de Retificar Autuagdo.

ExTIEXFP 0808569

720246 - Pes nic ste % DO
20729246 - Pesigao Inicial (teste anexnt.pdf) Exibir 1are’s stust 4o processo Outres p;Bes

- <
Wl oy SHYIRALKEM sw 1NVI002 14 44
| Fatficar sutusgio I
18 s5T ) Autes

] DETRRUIOO POK SORTE Jumar dotumentns

Imprimir ksts oe dooumentos

imForemamde oiommen A oo il e Anes e

Figura 6 - Tela Autos Digitais.

A tela para Retificar Autuacdo serad habilitada, disponibilizando as abas Dados Iniciais,
Assuntos, Partes e Caracteristicas do Processo. Selecione a aba de acordo com a

irreqularidade processual que deverd ser sanada.

P]e ExTIEXFP 0809569- - Acdo Anulatoria

VADCYS IRICIALS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS DD PROCESS

Figura 7 - Tela Retificar Autuacéo.
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2.1.1 Aba Assuntos

Ao selecionar a Aba Assuntos, pode se adicionar, excluir ou alterar o assunto processual.

Para isso, clique nas setas ao lado dos Assuntos, ou preencha os campos Assunto e Cédigo e

cligue no bot&o Pesquisar para filtrar os Assuntos.

Figura 8 - Aba Assuntos.

listados os Assuntos ja pertencentes ao referido processo.

@ |OBSERVACZ£O: Na secdo Assuntos Associados, estdo

2.1.2 Aba Partes

Ao selecionar a Aba Partes, serdo disponibilizadas as secdes Polo Ativo, Polo Passivo e
Outros Participantes. Para adicionar uma nova parte, cligue no botao Adicionar Parte (+) na
frente do titulo Parte. e para adicionar um novo procurador, cliqgue no botdo Adicionar Parte

(+) na frente do titulo Procurador.

m Pare m ArEcurator | Tercero iscuads m Pare na.r.-,.vm;- Tercairo Vincuacs
PR R Ll T rrpe———
/2

E Parmcizame E Procuracor | Tercees Yinrulasg

Figura 9 - Aba Partes.
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Ao lado das Partes adicionadas estardo os seguintes icones:

s o O
%2 W

D

Figura 10 - icones.

I icone Editar: onde permite que sejam editados os dados cadastrais da

parte selecionada.

m| e fcone Remover Parte: permite que a parte seja Inativada, Suspensa

ou Baixada no processo.

o lcone Aproveitar Advogados de Outros Processos: seréd direcionado

O

a janela onde podera pesquisar por Nome ou NUmero do Processo para

que vincule a parte selecionada um advogado de outro processo.

@ o lcone Parte Representada Por: indica que a parte estd sendo
representa por uma procuradoria, seja uma empresa ou um érgao publico.

Sendo possivel também, inverter ou duplicar os Polos, para isso, cligue no botdo Inverter

Polo ou cligue no botdo Duplicar.

Outros Participantes

+ Participante + Procurador | Terg

Particpante Tipo de Participacdo

INVERTER POLO DUPLICAR

Figura 11 ~ Aba Partes.
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2.1.3 Aba Caracteristicas do Processo

Ao selecionar a Aba Caracteristicas do Processo, seréo habilitados os campos para
selecdo da Justica Gratuita e Pedido de Liminar ou de antecipagao de tutela? e o campo para
informar o Valor da causa(R$). Ao finalizar, cligue no botdo Salvar.

|}u§slo\¢ Gratita? Pedido de liminar ou de antecipaclo de tutela? Valor da causa (is)

) S @ N O Sm @ No RS 3.001,00

Figura 12 - Aba Caracteristicas do Processo.

ATENCAO: Ao sanar qualquer irregularidade processual na tela
A Retificar Autuacdo, o processo serd atualizado automaticamente

com as informacdes alteradas.
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3. Retorno da Citagao

Ap6s a confeccao do Despacho de Citacdo proferido pelo juiz, os processos serao
movimentados automaticamente no cartério para a tarefa Aguardando Retorno da Citagdo
Postal. Quando retornar a citacdo, os processos poderao ser movimentados para 4 (quatro)
tarefas especificas, conforme a resposta obtida. Sendo elas:

o Citacdo Postal Positiva
o Citagdo Postal Negativa — Problema Interno dos Correios

o Citagdo Postal Negativa — Outros Casos

o Citagdo Postal Negativa — Problema de Endereco

Filtros v

Aguardando retorno de citagao postal 72

Citagao postal negativa - Outros casos 1

Citag3o posial negativa - Problema de 1
endereco

Citagao postal negativa - Problema interno 2
dos correios

Cita¢ao postal positiva 16

Figura 13 - Tela Tarefas.
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3.1 Citacao Postal Positiva

Caso a citacdo da parte for efetuada com sucesso pelos Correios, o processo sera

encaminhado para a tarefa Citagao Postal Positiva disponivel para o cartério.

Filtros v
Aguardando retorno de citacgo postal 72
Citagdo postal negativa - Outros casos 1
Citacao postal negativa - Problema de 1
endereco
Citacao postal negativa - Problema intero 2
dos correios
Citacao postal positiva 16

Figura 14 - Tela Tarefas.

Na tarefa Citacdo Postal Positiva, ac selecionar o processo na listagem, serd exibida a
mensagem de confirmacédo de que o retorno da citacdo postal foi Positiva. Acessando os
Autos Digitais do processo é possivel verificar o documento.

Cligue no botdo Encaminhar Para, onde serdo disponibilizadas 2 (duas) transicdes:

e Enviar para Conclusao ao Juiz

e Processamento

CITAZAD POSTAL PGSITAA © EFstonns Clingdo povta) posiinn

Q
mocEunis ENQUETAS erras para concleals 20 U3
a o o rwvormio de rriecho poctel it Posess. | Srocessamanio
L |
O aarmtotores___
Agdo Anuatos

117 Uit A Conner £ 4 Mresd) / [udd o et
AL L TYO0E e

LTINS MOVIMENTACAD. & MTa0n 10 PIRC) o famms
M

Figura 15 - Tela Citagcdo Postal Positiva.
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3.1.1 Enviar para Conclusdo ao Juiz

Ao selecionar a transicdo Enviar para Conclusao ao Juiz, o processo ficaréd disponivel para
0 Juiz e indisponivel para o Cartério. Porém, para o Chefe de Serventia o processo
permanecerd disponivel na tarefa Processos Conclusos (CAC).

| PROCESSOS CONCLUSOS [CAC]| [ 149 ]

Pesquisar - Q

PROCESSOS ETIQUETAS

- :
X B o2

[ ExFis 0809644-
Acdo Anulatéria
/ 3* Vara Civel da Comarca de Niterdi / Juiz de Direito
MIRA ARAE X CYGNI PUPPIS
| ULTIMA MOVIMENTACAO: CONCLUSOS AO [UIZ |

Figura 16 - Tarefa Processos Conclusos.

3.1.2 Processamento

Ao selecionar a transicdo Processamento, o processo serd encaminhado para a tarefa
Processamento para que seja dado prosseguimento no processo.

I |EF] PROCESSAMENTO I ©  talis M005444 I~ PF) Procussamanta F) .3
ARNA ATAL X G P SN -
; —

o Q conGiusio 80 e
PROCESSDS  ETIQUETAS dighar atos da senvonma

O . O Scleuone o provma syl pas o proce| IR dlie el

Qighar mandado
B . e, digiter mundado do pagumento

[ ExFis 0005881 gighar cutros documanions
Agde Anulatoria

guinrsmr nuddren
43" Vara Chod ths Comerca s Miwrd 7 hsis f Dwaits

MAA SBAT § Ol PuBig

LTIV WENIMWEAGAS: (90 10 R0 (6 Mei U

SUCIRVENTO W praperw comuncacoes cadronsades - ¥

| dwariogin Nacal Yo 1134 B |

- -~ prepara comuncagbes padrocizadas - koto
ToED TSR oo 5 ]

preparsr ato 4o CUnUNCagln

Figura 17 - Tarefa Processamento.
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3.2 Citacao Postal Negativa

O Processo retornara para o Cartério através da Tarefa Citacdo Postal Negativa, quando
a citacdo da parte ndo for concluida pelos Correios, podendo ser 3 (trés) formas de Citagdo

Postal Negativa, divididas nas tarefas Citagdo Postal Negativa — Problema Interno dos
Correios, Citacao Postal Negativa — Outros Casos ou Citacao Postal Negativa — Problema de

Filtros v

Endereco.

Aguardando retorno de citagao postal 72

Citagao postal negativa - Outros casos 1

Citagao postal negativa - Problema de 1
endereco

Citacao postal negativa - Problema interno 2
dos correios

Citagao postal positiva 16

Figura 18 - Tela Tarefas.

3.2.1 Citacao Postal Negativa — Problema de Endereco

O processo serd encaminhado para a tarefa Citacao Postal Negativa — Problema de
Endereco quando os Correios nao obtiverem sucesso ao encontrar o endereco do
destinatéario ou qualguer outro problema referente ao endereco para citacéo.

Para conferir a certiddo juntada ao Processo, clique no icone Abrir Autos.

l CxTIlch POSTAL NEGATIVA - OUTR. l o
- a

PROCESSOS  ETIQUETAS

(]

‘ E
[ Exris ou087¢ 02

Acdo Anulatoria
{ 3* Vara Civel ta Camarca de Niterds / Julz de Diresto

Figura 19 - Tela Citacdo Postal.
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Os Autos do Processo serdc habilitados, selecione na arvore do processo a certiddo
juntada com o motivo da Citacdo Negativa.

P]e ExFis 08097 u¥
- Ndo entregue - Mudou
| T Qa 2 <
Juntado por | em 01112022 16:13:25
01 nov 2022
@ | « JUNTADA DE NAO ENTREGUE - m Q 1 de1

MUDOU-SE (ECARTA)

] '« NBo entregue - Mudou-se

(Ecarta) (lests ansxo1.paf) (] ¥

Figura 20 - Tela Autos do Processo.

3.2.2 Citacao Postal Negativa — Problema Interno dos Correios

O processo serd encaminhado para a tarefa Citacao Postal Negativa — Problema Interno

dos Correios quando os Correios tiverem algum problema interno que impaossibilite o
cumprimento da citacao.

Para conferir a certiddo juntada ao Processo, clique no icone Abrir Autos.

[CITAGAO POSTAL NEGATIVA - OUTR. | (1]

- Q
PROCESSOS  ETIQUETAS

B |! 011
[ ExFis 0809 0002 —

Agdo Anulatoria
7/ 3* Vara Civel de Comarca de Niterdi / Julz de Deeito

Figura 21 - Tela Citacdo Postal.

Os Autos do Processo serdo habilitados, selecione na arvore do processo a certidéo
juntada com o motivo da Citacdo Negativa.

P,e ExFis 0809795-; a3,
"~ Nao entregue - Mudou
| T Q = <
Juntado por em 01/11/2022 16:13:25
01 nov 2022
@ | « SUNTADA DE NAO ENTREGUE - (8] Q 1 det

MUDOU-SE (ECARTA)

] '« NBo entregue - Mudou-se

(Ecarta) (lests anexo1.paf) E 3

Figura 22 - Tela Autos do Processo.
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3.2.1 Citacao Postal Negativa — Outros Casos

O processo sera encaminhado para a tarefa Citagao Postal Negativa - Outros Casos, caso
a resposta obtida ndo se encaixe nas possibilidades anteriores. Acesse os Autos do Processo

selecionando o icone Abrir Autos.

| CITACAC POSTAL NEGATIVA - OUTR. | 4]
QUISET - Q
PROCESSOS  ETIQUETAS

a

x[a@o )

| Abwie sutor

[0 exFis 0809795 !
Agdo Anulatéria
/ 3* Vara Clvel da Comarta de Niterdl / Juiz de Direito
MIRA ARAE X CYGN! PUPPIS
ULTIMA MOVIMENTACAO: JUNTADA DE NAD ENTREGUE -
MUDOU-SE {ECARTA)

Figura 23 - Tela Citacdo Postal.

Os Autos do Processo serdoc habilitados, selecione na arvore do processo a certiddo

juntada com o motivo da Citacao Negativa.

ExFis 0809795-

Mira Arae X Cygnil Puppls

20755237 - Nao entregue - Mudou

| T Q = s
Juntado por SKYWALKER em 01/11/2022 16:13:25
01 nov 2022
@ | w0 JUNTADA DE NAO ENTREGUE - m Q 1 det

MUDOU-SE
() 20755237 - N&o entregue - Mudou-se
(lests anexol.par) ] £

Figura 24 - Tela Autos do Processo.
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