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Lancamento de Ata de Audiéncia
1. Introdugao

Esta Dica de Sistema apresenta de forma simples o passo a passo do Langamento de Ata de Audiéncia

realizado pelos Assessores e Magistrado nos processos que tramitam no Ple.

Para realizar o procedimento de lancamento de Ata de Audiéncia, é valido destacar que ndo devera ser aberta

conclusdo no processo. O cartorio deverd encaminhar o processo para a realizacdo da audiéncia manualmente

através da transicdo Realizar Audiéncia ou encaminhar/manter o processo na tarefa Aguardando Audiéncia até

um dia antes da data marcada, onde 00h do dia marcado o sistema encaminhara o processo para o Gabinete

automaticamente.

2. Tarefa Minutar Ata de Audiéncia

Todo processo que for encaminhado para realizar audiéncia ficara disponivel para o Gabinete através da
tarefa Minutar Ata de Audiéncia. Logo, todo processo que for encaminhado para esta tarefa tem uma audiéncia

marcada, ndo devendo confundir com conclusdo aberta no processo.

Para iniciar o langamento da Ata de Audiéncia, no Painel do Usuario, na aba Tarefas, selecione a tarefa

Minutar Ata de Audiéncia.

Tarefas

Filtros v
Conclusdo ao Juiz - Triagem 2
[CIV_CON]

Minutar Ata de Audiéncia [CIV_REA] 2
Vincular Magistrado [VMG] 46

Figura 1- Tarefa Minutar Ata de Audiéncia.
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Na listagem a esquerda, localize e selecione o processo em que deseja langar a ata.

PROCESSOS  ETIQUETAS
O

(1) X A 2023

[ ProceComCiv
T. O. I. - Termo de Ocorréncia de Irregularidade
/ 2*Vara Civel da Regional da Pavuna / Juiz de Direito

ULTIMA MOVIMENTAGAO: AUDIENCIA CONCILIACAD DESIGNADA PARA
27/02/2023 16:16 2° VARA CIVEL DA REGIONAL DA PAVUNA,

Contestagdo sem procuragao X

Figura 2 - Selegéio do Processo.

Na tela principal sera habilitado os campos para a confecgdo da Ata, o Tipo de Documento vem preenchido
de forma automatica. Caso deseje escolha um Modelo predefinido inserido no sistema ou digite todo o conteldo

da ata no campo Minuta.

ra
La

fEroceComCiv 0L ____ __ ____ 8.19.0211 - Minutar Ata de A... E @ 2 9

Tipo do Documento® Modelo
Ata da Audiéncia v Selecione o modelo v
Minuta
B I Uak ===Z= & Tipodefont~ Tamanho ~ %, x* 2= 5/ X B3 'm Cal'm #h 3%

»A-®. W aoT X

I
v
r
"
—-
1]

Figura 3 - Tipo de Documento.

Ao finalizar, desga a barra de rolagem até o final e clique em Salvar.

Anexos

E obrigatoria a inclusdo de documento no editor.

SALVAR DESCARTAR ALTERACOES

Figura 4 - Botdo Salvar.

Langamento de Ata de Audiéncia Péagina 4 de 12



PODER JUDICIARIO

A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagao
PJERJ

Caso deseje anexar arquivos a ata de audiéncia, como, por exemplo, a assentada assinada pelas partes, clique

em Adicionar.

OBSERVACAO: No caso da Assentada assinada, caso queira confecciona-la no word e apds a
@ assinatura apenas anexd-la totalmente, devido a necessidade de assinatura, o campo Minuta
precisa ser preenchido com alguma informagdo, para que seja possivel anexar qualquer
documento. Pois, o botdo Salvar s6 é habilitado se o campo Minuta estiver preenchido e apds

clicar no botdo Salvar o botdo Adicionar é habilitado para inserir o anexo.

Anexos ~
ADICIONAR Arquivos suportados

SALVAR DESCARTAR ALTERACOES

Figura 6 - Botdo Adicionar.

Localize o arquivo desejado e clique em Abrir.

= » Documentos » w @] 2, Pesquisar em Documentos

vElo

a pasta
" Nome Data de modificagio Tipo Tamanho

~ Modelos Personalizados do Office Pasta de arquivos

_ Power Bl Desktop Pasta de arquivos

Home: v| Arquivos persenalizados (".png ~

Figura 7 - Localizagdo do arquivo.
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Preencha o Tipo de Documento e a Descrigao obrigatoriamente, sendo os demais campos de preenchimento

opcional.

Anexos ~

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos(

1 Peticdo Inicial Assinada Tipo de . ‘
pdf documento Selecione o tipo v
m 1,5 MiB Descrigao . » .
0 application/pdf Peticdo Inicial Assinada
Namero
(opcional)
Sigiloso
(opcional)

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Figura 8 - Tipo de Documento e Descrigéo.

Somente depois que estas informagOes sdo preenchidas e o check verde é exibido, o sistema permite

prosseguir.
Marcar/Desmarcar todosl
1 Tipo de /
pdf documento Qutros Anexos v
m 1,5 MiB Descrigao
(] application/pdf Assentada|
Numero
(opcional)

Figura 9 - Check Verde.

Ao finalizar o langamento de ata e anexar os arquivos, clique no botdo Encaminhar Para e selecione a opgdo

Prosseguir.
biv - Minutar Ata de A... @
v
gerenciar audiéncia
processamento
Tipo do Documento* Modelo -
| prosseguir |
Ata da Audiéncia v | Selecione o modelo v voltar
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Figura 10 - Botdo Prosseguir.

OBSERVACAO: A transi¢do exibida pode variar de acordo com a competéncia em
@ gue o processo tramita. Podendo ser exibida a transicdo Informar Dados da

Audiéncia.
3. Tarefa Informar Dados da Audiéncia

Em seguida o processo sera encaminhado para Tarefa Informar Dados da Audiéncia. Preencha os dados da

Audiéncia conforme ocorreu e clique no botdo Salvar.

@ OBSERVACAO: Os campos que deverdo ser preenchidos podem variar conforme

a competéncia processual.

Os campos de preenchimento obrigatério sdo destacados com um asterisco (*) ao

lado do titulo, caso ndo sejam preenchidos ndo sera possivel dar prosseguimento.

-llnformar dados da Audiéncia [CIV_REA] I

w

Realizador*

Autor®

Selecione

Reéu*

Selecione

Resultado™*

Selecione

Valor do acordo Depoimentos colhidos

SALVAR

Figura 11 - Preenchimento dos demais dados.
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Para dar prosseguimento, clique no botdao Encaminhar para e selecione a transi¢do Assinar Ata de Audiéncia.

BAAF 0805953-32.2022.8.19.0002 - Informar dados da Audién... E P D r2
AYMORE CREDITO FINANCIAMENTO E INVESTIMENTO S A X ANTLIA CAPR v .
assinar ata de audiéncia
corrigir minuta
Realizador*

Figura 12 - Botdo encaminhar para e transigoes.

4. Tarefa Assinar Ata de Audiéncia

O processo serd encaminhado para a tarefa Assinar Ata da Audiéncia, na listagem a esquerda localize e

selecione o processo.

ASSINAR ATA DA AUDIENCIA [CRI_REA] ©
Pesquisa - Q

PROCESSOS  ETIQUETAS

O
© E B 00223
O mpcaco " 4s
Abandono de fungao
VR RV EN N e I W el e do D £l Juizde
Direito
AUTOR X REU

ULTIMA MOVIMENTAC&O: AUDIENCIA ACOLHIMENTQ DESIGNADA
PARA 22/02/2023 00:00 2° VARA CRIMINAL DA COMARCA DE
RESENDE.

Figura 13 - Lista de processo.

Na tela principal na tarja azul sdo exibidas as informacdes preenchidas na tarefa Informar Dados de Audiéncia
e a Ata de Audiéncia confeccionada é habilitada, sendo possivel verificar o conteludo e fazer as alteragGes

necessarias.
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MPCAC .0045 - Assinar Ata da Audiénci...
AUTOR X REU

© Realizador: Simone de Almeida Araujo_STGO02 | Autor: Presente | Réu: Presente | Acordo: Sim | Depoimentos: 12
| Resultado: Realizada - Vista ao MP | Valor do acordo: 1000

Tipo do Documento* Modelo
Ata da Audiéncia

~

Selecione o modelo

=
¥
i

¥ Tipodefont= 5(18pt) | X,
— i

.
1
un
I
™
]
[

LBk CalE i 3G
E 9 A-Y. H QT %

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Caso realize alteragdes no documento, ao finalizar clique no botdo Salvar.

Movimentos Processuais

N&o hd agrupamentos de movimentos relacionado
Anexos

A
ADICIONAR Arquivos suportados

ASSINAR DOCUMENTO(S)

SALVAR DESCARTAR ALTERACOES

Figura 14 - Botdo Assinar Documento.
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4.1 Devolver para corre¢ao da ata

Caso seja necessario devolver a ata para corre¢ao, ANTES de realizar a assinatura, clique no botdo Encaminhar

para e selecione a transi¢do Devolver para corregdo da Ata.

MPCAC 0800001 - Assinar Ata da Audiénci...
[ T
AUTOR X REU v 8 ®2.9

ra
La

alterar dados da audiéncia |

devolver para correcéao da Ata

© Realizador: Simone de. ! | Autor: Presente | Réu: Presente | Acordo: Sim | Depoimentos: 12

| Resultado: Realizada - Vista ao MP'| Valor do acordo: 1000

Tipo do Documento* Modelo

Ata da Audiéncia v Selecione o modelo v

Figura 15 - transigdes.

O processo serd encaminhado para a tarefa Minutar Ata de Audiéncia. Recomenda-se criar e vincular uma

etiqueta no processo antes de devolve-lo para facilitar a identificagdo da correcdo em relacdo aos demais

processos pendentes de confeccdo da ata.

ApOs a devida alteragdo o usuario devera encaminhar o processo novamente para assinatura.
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4.2 Alterar Dados de Audiéncia

Caso seja necessario alterar dados da audiéncia, ANTES de realizar a assinatura, clique no botdo Encaminhar

para e selecione a transigdo alterar dados da audiéncia.

MPCAC 0800001 - Assinar Ata da Audiénci...
(4 O B
AUTOR X REU v ®2.9

I alterar dados da audiéncia I

devolver para correcéao da Ata

© Realizador: Simone de. ! | Autor: Presente | Réu: Presente | Acordo: Sim | Depoimentos: 12

| Resultado: Realizada - Vista ao MP7| Valor do acordo: 1000

Tipo do Documento* Modelo

Ata da Audiéncia v Selecione o modelo v

Figura 16 - transigdes.

O processo sera encaminhado para a tarefa Informar Dados da Audiéncia, recomenda-se criar e vincular uma

etiqueta no processo antes de devolvé-lo para facilitar a identificagdo da correcdo em relacdo aos demais

processos pendentes preenchimento.

ApOs a devida alteragdo o usuario devera encaminhar o processo novamente para assinatura.

Seguidamente, clique no botdo Assinar Documento(s) ou Assinar Documento(s) Mobile, dependendo da
opcao escolhida para a assinatura. Apds o documento ser assinado, o processo é encaminhado novamente para o

cartério através da tarefa Processamento.

MPCACO080_ = 1.0045 - Assinar Ata da Au... E ) 5 < ra
AUTOR X REU v © ® RS

Amanda Narciso
Movimentos Processuais

N&o ha agrupamentos de movimentos relacionado.

Anexos ~

ADICIONAR Arquivos suportados
ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 17 - Botbes para assinatura.
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5. Histdrico de Versoes

Versdo Data Descri¢do da alteracao Responsavel
1.0 27/02/2023 | Elaboragdo de Documento. Yasminni Souza
1.0 28/02/2023 Revisdo de Documento e template. Amanda Narciso
1.0 19/06/2023 | Revisdo de documento e aprovacdo. Tatiana Brandao
1.0 31/07/2023 | Revisdo de documento e aprovagdo. Natalie Tavares
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