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1. INTRODUCAO

O Peticionamento Eletrénico integrado representa mais um avango em tecnologia
da informacéao para as Prefeituras. Este servico permite a distribuicao de peticdes iniciais
e protocolo de petigdes intermediarias, para qualquer foro habilitado, com maior agilidade
e rapidez.

O Peticionamento Eletrénico via webservice € uma maneira rapida e eficaz,
realizado mediante o preenchimento de informacdes basicas do processo e envio da
peticio e documentos anexos, sendo também possivel consultar as peticdes

protocoladas pelo usuario e o recebimento de intimacgdes.

O sistema integrado identifica se o processo foi iniciado eletronicamente e faz o

envio das peti¢cdes através de assinatura digital.

A busca constante do aperfeicoamento no relacionamento entre a Prefeitura e o

contribuinte também é meta para o Peticionamento Eletronico.
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2. ACESSO AO SISTEMA

Na pagina inicial, temos o Acesso ao Sistema, nesta tela, sera necessario inserir

usuario e senha para acessar ao sistema de Peticionamento Eletronico.

Azesso do Suporte

st

a

Sanha

- .‘ “ “‘

<a
N @ sUBBRTE DosISTENA

Usuario: Informar o usuario de acesso ao sistema.

Senha: Informar a senha do usuario de acesso ao sistema. A senha é pessoal e

intransferivel.

Confirmar: Ao clicar no botdo confirmar, é feita a verificacdo pelo sistema
validando o usuario e senha informada, somente sera validado com as informacdes
corretas. Caso a senha ou o usuario seja digitado incorretamente sera gerada uma
mensagem de login invalido; ndo ha bloqueio de senha no caso de varias tentativas

seguidas de acesso.

Cancelar: Ao clicar sera fechada a “janela“ que da acesso ao sistema de

Peticionamento Eletrbnico.

Inserido login e senha sera demonstrada tela de acesso rapido (Home), conforme

abaixo
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¥ Peticionamento

o ey

Home  Cadasiro Advogados Processos Lista de Distribuigao Consultar Peticionar Relatorios

Bem vindo! Bemvindo!  Lista deInfimagde..  Lista deIntimagde.. | <+ Moltar
@ “ . @ ° @

°

) °

Tdbunal de fustiya d Tuvade (-]

Agenda Processos Intimagao Lista de distribuigao
Ha 4 opcdes de acesso rapido:
Agenda do Advogado - Neste link estarédo

disponiveis todos o0s compromissos (prazos) a serem
cumpridos, permitindo facil acesso a todas as informagdes do

Agenda do Advogado processo.

Mm“ﬂ* Processos — acesso rapido e facil a informagodes
: de todos processos ja ajuizados (distribuidos).
Processos
| Imh
Intimagao — acesso as intimagdes que estdo
aguardando ciéncia, ou seja, intimacGes que ja foram
30 disponibilizadas pelo TJ, porém, o prazo para cumprimento
ainda ndo esta sendo contado.
. @
L . . . .~ , . .
: Lista de distribuicdo — acesso rapido e facil aos
° ajuizamentos pendentes de distribuicdo junto ao Férum.

Lista de distribuicdo
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3. CADASTRO

Na aba Cadastro ha 2 (duas) opgdes disponiveis, conforme demonstrado na tela

abaixo:

f”l..':'_ et IH. ]

Cadastro Advogados

Ty PeticOes

CPF/CNPJ Ndo executavels

dadadmiddddailidein

3.1 - PETICOES

O sistema possibilita o cadastro de peticdes que poderdo ser utilizadas com
preenchimento automatico de dados, mantendo-as cadastradas como peti¢gdes “modelo”,

que poderéo ser utilizadas para todos os processos.

= o » —

"% Peticionamento - . -

Home Cadastro Advogados Processos Lista de Distribuicdo Consultar Peticionar Relatorios

Lista de Peﬁgﬁes e Fases Lista de Intimagbe Lista de Intimagbe Bem vindo! +— \oltar

E Lista & Edicdo

' ® | & @l ﬂ ol | Bv | Digite uma palavra-chave Q  Descricdo ~

I S N S )
[] CEF PROSSEGUIMENTO DO FEITD 8300 126
[ Citagio Compromissario PROSSEGUIMENTOC DO FEITO 8964 123
[] Citagdo Compromissario PROSSEGUIMENTO DO FEITO 8964 100
[] citagdo endereco do sdcio postal PROSSEGUIMENTO DO FEITO 8964 78
[] Citagdo na pessoa do sdcio via Edital PROSSEGUIMENTO DO FEITO 8300 80
[] citagdo no endereco do sdcio via Oficial Justica PROSSEGUIMENTO DO FEITO 8964 79
[] Citag3o por Edital compromissario PROSSEGUIMENTC DO FEITO 8240 109
[] Citagdo por Edital Proprietaric PROSSEGUIMENTC DO FEITO 8240 73
[] Citagdo por Oficial de Justica PROSSEGUIMENTC DO FEITO 2964 72
[] Citagio Sdcio-Gerente por Oficial de Justica PROSSECUIMENTOC DO FEITC 8964 125
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icones disponiveis na tela

n Incluir nova petigéo.

@ Visualizar peticéo.

£ Marcar petigéao e alterar conforme desejado.

& Copiar todos os dados de uma peticao existente para uma nova peticao.

Excluir peticdo marcada.

Q2

Atualizar as informacgdes da tela.

&~ |mprimir lista

Através do campo indicado abaixo, é possivel realizar pesquisa de peti¢ao:

Diqte uma palavthave

No exemplo abaixo é possivel alterar o filtro de pesquisa entre “Descri¢ao” ou

“Fase” e digitar o valor no campo “Digite uma palavra-chave”.

Digite Uma palawvra-chave Diescrigao -
e [
EXTINCAQ 8240 Fase
EXTINGCAD 8260
EXTIMCAD a250 Fesguisa Avangada

Caso a pesquisa desejada, utilizando os filtros disponiveis, ndo atenda é possivel

utilizar a “Pesquisa Avangada”.
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Digite uma palavra-chave

EXTIMNCAD a250 Fase
EXTIMNCAD a250

EXTINCAD 8250 Pesguisa Avancada

O Filtro disponivel na pesquisa avangada é composto pelos seguintes itens:

Campos PesEuIsato Por Valor or Fai Ordenagao

Descrigio

Pesquisar por: Descricao
Fase

Tipo [

Relatorio
D @ lgualar exatamento
@ Igualar no inicio

© lgualar gualguer parte

7] Considerar maidsculas/mindsculas
[Tl Registros ndo coincidentes

2 Reiniciar PesqLisa Cancelar Pesguiaar

- Campos: Campos disponiveis para fazer a selegcéo, € possivel executar o filtro

combinando mais de um campo.

- Pesquisados: Permite visualizar a combinagao criada.

Todas as pesquisas podem ser realizadas de duas formas:

Por valor — é permitido a entrada de apenas um valor a ser procurado.

Por faixa — € permitido buscar os dados considerando-se um intervalo.

As opgodes de tipo de busca permitem definir a forma pela qual se deseja procurar

a informacgao. Existem 3 tipos:

1 - Igualar exatamente: busca somente o que esta escrito no valor do campo.
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2 - lgualar no comego: percorre por todos os campos selecionados da tabela

tentando encontrar a descri¢cao indicada no inicio do texto.

3 - Igualar a qualquer parte: busca o texto em qualquer parte dos campos
informados.

Considerar Maiuscula/Minuscula: Se essa opc¢ao estiver marcada, nédo sera
levando em consideragdo como o texto foi escrito no campo (Maiuscula/Minuscula).
Caso a opgéao seja desmarcada, o texto a ser procurado sera exatamente como foi

escrito no campo.

Registros nao coincidentes: Esse item exclui na busca o texto escrito no campo.

Se a pesquisa for executada sem nenhum parédmetro o sistema trara todos os

registros existentes.

Na parte inferior da tela é possivel trocar a pagina clicando nas paginas ou no

botdo de setadupla ~  quando houver mais paginas a serem visualizadas.

iH ]

>
i
L

O sistema mostrara 10 registros por pagina como padrdo, porém €& possivel
informar outra quantidade desejada. Ao informa a quantidade desejada o sistema

ajustara a lista para apresentar a quantidade de registros indicada em uma sé tela.

No canto inferior direito sera demonstrando o total de registros existentes em

funcao da pesquisa realizada.
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Para cadastrar uma nova petigéo, sera necessario clicar no botao incluir, conforme

imagem abaixo:

Lista de Peticdes e Fases

B Lista

& £ O m o Digite L

Ao clicar no botao inserir abrira a seguinte tela:

Isia de Pelicdes e Fases -
F Eo -l

A0 ALTERAR | D1 - Degcegho 00100 - Patigio de sxtangls

LT EXTHCA L] Fiwladric

00 (3~ ot B o gl

Ford e =Bl EENCE AN

EXCELENTESSIMOLA ) SERHORIA S DOUTORCA Y XHI DE DIREITO DA 19 YARS CTIVEL DD AMNERD FISCAL Dy COMARCA OE
(ARt AN]

- A

Fase: Ao criar uma nova peticdo € obrigatoriamente necessario escolher qual a

fase da peticao intermediaria (Extingdo/Sobrestamento/Prosseguimento do Feito).

Descricao: Informar o nome que sera dado para a peticdo. Ex.: peticdo de

extingéo.

Tipo: Escolher o tipo de peticdo de acordo com a lista disponibilizada pelo

Tribunal de Justica.
Texto: Area destinada a formatacdo do texto da peti¢do que sera cadastrada.

Pré-visualizagdao: Apdés o preenchimento da peticdo € possivel visualizar o

documento, bem como sua disposicao.
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[B Pre Wisualizar

O sistema de Peticionamento eletrénico permite que seja feita a associagao de

relatorios complementares a serem anexados junto a petigdo, conforme tela abaixo:

Lista de Petigbes e Fases
& Edicdo
+ AcHo: INCLUIR

Relatarios Anexos

B

Para associar relatérios, o usuario devera selecionar “+” e vincular o relatorio
desejado a peticdo; desta forma, sempre que a petigdo pré-cadastrada for utilizada, o

relatério acompanhara a mesma.

Como a ferramenta trabalha integrada com o sistema tributario, por exemplo, caso
seja feita a associacdo de um extrato de débito, no momento do Peticionamento, o

sistema verifica o débito da origem do ajuizamento e ja vincula no envio.

O sistema permite, ainda, que sejam incluidas criticas na peticdo desejada, que

tem como objetivo impossibilitar, por uma razéo especifica, o protocolo daquela petigéo.

10
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Lista de Petigbes e Fases Lista de Intimacie Lista de Infimacie Hem vindo! «— \oltar

4

m

digdo

+ Acdo INCLUIR

e D

Fase Sem Alteracio de Fase ~ Relatario
Descricao

Tipa 8001 - Contestacio 5

Textc  Fontsize ~ B U |[EE =SS SE|A -

Cancelar

ﬁ - Adicionar Critica
- Excluir item (s)

Ao clicar em inserir sera aberta uma tela com a lista de criticas disponiveis.

« Confirmar

Selecionar a (s) critica (s) desejada (s) e clicar em

As criticas funcionam como uma “trava” no envio das peti¢cdes intermediarias.

Ex. A critica “verifica se as partes do ajuizamento possuem CPF/CNPJ valido”, ndo
permitira que uma peticdo sem numero de CPF/CNPJ e/ou com campo em branco ou

com numero invalido seja enviada.

As criticas podem ser incluidas e excluidas a qualquer momento.

H4, ainda, a opcao de incluir despesas; as despesas cadastradas na peticdo serao
langadas automaticamente para o processo, no momento do peticionamento, ficando

disponiveis para visualizacdo dentro do processo, na aba “despesas”.

11
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Lista de Inimagoe... Lista de Intimagoe.. Bemwvindo

Lista de Petigbes e Fases
¥ Edicao

# Acdo ALTERAR | ID 126 - Descricao. CEF

Despesas

Tipo da despesa Sem Custas ~ Cadigo da despesa 0

Valor da despesa

3.2 - CPF/CNPJ NAO EXECUTAVEIS

A funcionalidade CPF/CNPJ nao Executaveis permite que seja cadastrado o
namero de CPF/CNPJ que nao devera ser Executado; por exemplo: Caixa Econémica

Federal, por se tratar de competéncia da Justica Federal.

Uma vez que o CPF/CNPJ for cadastrado o sistema nao permitira que sejam

distribuidas acbes em face daqueles.

E possivel, também, a “exclusdao” da trava desses CPF/CNPJ, através do

preenchimento do campo “Data Fim” e, a partir desta data, o sistema permitira a

distribuicdo normalmente.

Home  Cadastro Advogados Processos Lista de Distribuic a0 Consultar Peticionar Relatorio

do . Bemvindo! + Voltar

Cadastro de

CPF/CNPJ ndo Executaveis

[& Edigdo

@ Acdo: CONSULTAR | CPF/CNPJ: - Nome: - IdAjuizamentosForoUniao:

CPFICNPJ IdAjuizamentosForoUniao
Neme
Data Inicio B2 Data Fim B

Obsenvacio

Cancelar

12
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4 - ADVOGADOS

Nesta aba é disponibilizada a lista de advogados cadastrados, assim como a

respectiva agenda do advogado que estiver logado no sistema.

4.1 Agenda do Advogado

Na agenda do advogado serdo demonstrados todos os compromissos (prazos) a

serem cumpridos por aquele advogado.

Alterar Senha | Cadastro Advogados Processos Lista de Distribui 30 Consultar Peticionar Relatorios

Agenda do Advogado Home ' Bemvindal | 4= Voltar

@ Agenda I Proces ados | EH Intimacbes/ dando Cigncia A Alertas & Atendidos

sos Distribuidos El Processos Nao Protocolados B Intimagbes Aguar
= &= & 4, Peticionar Compromisso Peticionar Pré-Envio Digite uma palavra-chave
R oote | wwianer oo v |}

O @ & - Ato - 12714818 - Execucao Fiscal 17/09i2017 B

O’ - Ato - 15758639 - Execucdo Fiscal 01/02/2018

B & - Ato - 21265966 - Execucdo Fiscal 1410812018

Ol - Ao - 21264733 - Execucio Fiscal 1410812018

O’ - Ato - 21574005 - Execucdo Fiscal 06/09/2018

Ee:] - Ato - 21574110 - Execucio Fiscal 0B/08i2018 t 4

O’ 4 - Ao - 21582772 - Execucao Fiscal 06/02:2018 i i

O/ i - Ao - 21582192 - Execucdo Fiscal 06/00/2018

B 4 - Ato - 22497539 - Execucdo Fiscal 08/09/2018 ']

Ol i - Ao - 22497183 - Execucao Fiscal 08/09/2018

< >
« n 2|3 | 4 8 10 egisiros por pagin Exibind ie 1176 registros

Copyright Sil Tecnologia mcmujm

E possivel, também, visualizar a intimagao a ser atendida, apenas clicando em

cima da mesma:

13
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.} Alterar Senha Cadastro Advogados Processos Lista de Distribuigdo Consultar Peticionar Relfatorios
Agenda do Advogado Homa ~— Voltar
@ Agenda ss0s Dis 1 t 2

Lesis | b [Becieo B [t

Allo - 12714818 - Execucio Fiscal 17109i2017
] Ato - 15758638 - Execugao Fiscal 01/02/2018
i -} - Ato - 21265966 - Execucdo Fiscal 14/08i12018
-} Alo - 21264733 - Execugao Fiscal 14/08i2018
{1 - - Ato - 21574005 - Execucio Fiscal 06/09/2018
(R -Ato - 216747110 - Execucdo Fiscal 0B/08/2018
O’ - Alo - 21582772 - Execucio Fiscal 060912018
O’ - Ato - 21582182 - Execucdo Fiscal 06/09/2018
i - Ao - 22497539 - Execucdo Fiscal 08/09i2018
O’/ Ao - 22497183 - Execucio Fiscal 081002018
< >
7 n 2|a|als] .| n8|s 10 | registros por pagina Eribird

AL DEJUSTIC ADO ESTADO DE S0 FAULO
 ODCARC.ADE TTAPEVE
FORQ DETTATET

T,

un Belin, 405, - M Smtaia
CEP. 0686330 - fopevi- 5B

Tebfore: 41414675 - Emall: Bl & Vm & Bocesso << Natma
infommaghh dspanrel =

TECEKD ]

0SB,
i Tical - Cost docrel Lo e bsirs

£0 CATAND DOSTL

TochSupp  Infermatiz Ltds

Tiza) e Divto: Tefa). Sus Sl Sctiglon - SEY

Vi,

5o Pl frio, e 30 s s
termos da conifio T, b pan de EMfeTInEItD 03 QT o Qe de G0 20 Tegx

gt & feo.
Ttmese

Tpar, 13 & s & 2015,

"TOUTAERTY ASSEADY DESTALLIRTE 108 T8 TR LETIL AT,
_FONPORLE DAPRESSA0 A MAR GZL DIEITA

Brocesso v 150000026 20153 260271 - p.1

icones disponiveis na tela “Agenda do Advogado”
< Atualizar agenda.

O botao “Marcar como atendido” tem a funcionalidade de retirar da Agenda

um prazo que ja tenha sido cumprido/atendido em outra ocasiao.

14
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f Alterar Senha Cadastro Advogados Processos Lista de DistribuigSo Gonsultar Peficionar Relat6rios
Agenda do Advogado Home | Bemuindal | 4+ Volar
© Agenda 5 = 25505 Nao Prot timacioes : é £ c
= LAl = & f 4, Peticionar COmpromisso 4, Peticionar Pré-Envio Digite uma palavra-thave
[ ] - Ato - 12714818 - Execucio Fiscal 1709/2017
O & ¢ - Ao - 15758639 - Execuclo Fiscal 01/02/2018
[ ] - Ato - 21285966 - Execucao Fiscal 1410812018
O m - Ato - 21264733 - Execuclo Fiscal 14108/2018

Ao clicar abrira uma nova aba, na qual serd necessario inserir a data de
atendimento do compromisso (campo obrigatério) e incluir a observagéo (opcional); os

dados ali informados serao inseridos no controle do processo automaticamente.

Para salvar as informacdes ali inseridas sera necessario clicar no botao Confirmar.
Ao realizar esta agdo o compromisso automaticamente saira da agenda e estara

disponivel para consulta na aba processos — execugdes fiscais ou processos — outros..

.1 Prefeitura de Marilia ::.

Parametros

Data do Atendimento =

Observagdo

Confirmar Cancelar

E Trocar o Advogado responsavel - neste botdo é possivel selecionar um (ou
mais) processos que serao transferidos a outro advogado. Ao clicar, abrira a tela
demonstrada abaixo, onde devera ser escolhido o novo advogado responsavel pelo

processo (s) e clicar no botdo OK para salvar a alteragao.

Apds a transferéncia, o processo ficara disponivel na agenda do novo advogado

responsavel.

15
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| B Listade Advogados

Selecione ¢ Advogado [:l + Ok % Cancelar

- Pasta Digital — esse icone direciona automaticamente para o site do TJSP,

visualizando toda movimentacao do processo selecionado;

Obs. - No primeiro acesso sera necessario incluir login e senha utilizados no site
TJSP.

Obs. 2 — Para o caso de estagiarios e funcionarios que nado possuam login e
senha junto ao TJSP, ha a possibilidade de liberagdo de login e senha para a Prefeitura,
através de liberacdo junto ao Tribunal de Justiga, a ser realizado via e-mail.

=4 Exportar agenda para arquivo em Excel — nesta opgado, todos os prazos,

bem como as informagdes disponibilizadas nas colunas serao exportadas para Excel.

Ainda na Agenda do Advogado, para atender o prazo via peticdo deve-se

selecionar o processo e clicar em “Peticionar Compromisso”.

Q Ag-n.nﬂa m T =gy {4 ar L4 oo as Hao Protos ] i s tes Anugdendo Cikn Ak Adieria B Alen

¥

Digde oma palava-chve

Prmeo Limite | idAuizemsonto | Pracesno

[ |
] TR

16
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Ao selecionar esta opgao, deverao ser preenchidos todos os dados da petigao
(Peticdo Manual) ou utilizar-se da peticdo ja cadastrada (carregara os dados

automaticamente), clicar em “Enviar Petigao”.

Peticdo +— Fechar
Peticdo Fre-Cadastrada Petigan Manual
Petigies Q & wisualizar

Dados da Petico

Tipos Q
Fases Sem Alteracéo de Fase E|
Anexar Dacumentas

& Anexar | % Excluir Tipo do Documento | Selecione o Tino El

I

&, Enviar Peticao

Abrira a tela demonstrada abaixo, ocasido na qual sera necessario assinar

digitalmente a peticdo e a mesma sera enviada.

.1t Prefeitura de Sao Caetano do Sul AYALIACAD AQUI ::.

Assinatura Digital

ENVIO PARA BASE DE HOMOLOGAGAO DO TJ (PARA PRODUGAO
ALTERAR PARAMETRO DE SISTEMA AjuizamentoAmbienteWs P/

Cligue no botao abaixo para baiar 0 arguivo
Quancio arquiva for baixado; executar para abrir
Escolher opgéo "continuar' até farmulario ser exibido
Escolher assinatura e clicar no botdo assinar,
Quango o processa terminar, fechar o Java pop up e
essatela

+ Cligue para Fazel

Jarva PlugHin is ot sugported by this broveser. More infa

Para os casos de peticdo pré-cadastrada o usuario devera escolher um modelo
conforme lista cadastrada. Nesta opg¢ao basta comecgar a digitar a peticdo para que o

sistema demonstre a lista de correspondentes.

17
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Peticéo

Peticdo Pre-Cadastrada Pet

Petigdes ‘ 001

00100 - Petigao de extingaon
Dados 83 n0101 - Peticio de extingéo - artigo 794

00102 - Peticéo extingao - extingdo por pagamento integral
Tipos 00103 - Peticdo de exting&o do felto art. 26 lel 6A30/80 LEF
00110 - Petigdo de extingdo por cancelamento de inscricao
00140 - PeticAo de extingAo com custas
00160 - Peticfio de exting&o sem custas

Fases

Anexar Documentos

Ao selecionar a peticdo o sistema ira preencher automaticamente os demais

campos de acordo com os dados associados a peticao selecionada.

Peticéo & Fechar
Peticio Pré-Cadastrada Peticao Manual
Petigdes  00100- Peticdn de exingbo Q B wisualizar
Dados da Peticdo
Tipos 8250 - Pedida de Extingéo (ART. 26, DA LEI 6.830/80) Q
Fases EXTINCAC E‘

Anexar Documentos

D

- Certidao Positiva/Negativa
- Petic&a Inicial
- Certidan de Divida Ativa

Tipo do Docurments Selecione o Tipo B

I [ S

Nesta tela também é possivel anexar outros documentos, distintos dos ja
vinculados a peticdo; para tanto, devera escolher o tipo de documento e clicar em
anexar.

Peticio Pre-Cadastrada PEOCED Manua f-elecionec oo . [§g
Peticao

Procuragao

Contrato Social/Atos Constitutivos/Carta de Preposigao
Justica Gratuita

Dados:da Petigio Carta

Certidzo de Divida Ativa

Guia e Custas

Carta Precatoria Distribuica

Mensagem Eletronica (e-mail)

Fases EXTINCAD Guia de Acolhimento Institucianal

Certidéo de ciclo citatdrio

Planilha de Calculos

Fetigiies | 00100- Peticdo de extingéno

Tipos 8260 - Pedido de Extingdo (ART. 26, DA LEI 6.830i80)

Angxar Documentos Documentos Pessoais
Documentos Sigilosos
Documentos Anexados Automaticamente: Documento 1
- Certidao Positivalegativa Documento 2
- Petigao Inicial Documento 3
- Certidao de Divida Ativa Documento 4
|Documenta 5 a2
Tipo do Docurmento Selecione o Tioo El
W | Nome o Arguivo Descrigo Tipo
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Documentos Anexados Automaticamente:
- Certidan Positivaienativa

- Petigio Inicial

- Certidao de Divida Ativa

& snexar | X Excluir Tipo do Docurmenta Carta

Selecionar arguivo... | Nenhy

Caso deseje retirar um documento anexado indevidamente basta seleciona-lo

e em seguida clicar no botdo “Excluir”.

Documentos Anexados Automaticamente:
- Certid4o Positiva/iegativa
- Petigéo Inicial

- Certidao de Divida Ativa

*® Excluir Tipo do Documento Carta E|
Nome do Arquivo Descrigéo
Carla 9504

B Cartapdf

#, Enviar Petigan

z

E possivel visualizar a petigao antes de enviar:

Q | | Bvisuaiizar |

Wisualizar Peticdo

Na aba “Peticdo Manual” também é possivel anexar documentos em formato pdf.

Petigéo & Fechar

Patican Pré-Catastrada Petican Manual

Arguive 4 Anexar Peticén

Diados da Peticda
Tipog 8250 - Pedida de Extingéo (ART. 26, DA LEI 6.830/80) Q

Fases EXTINGAG E|

Anexar Documentos

D tos Anexades Automati ite:

- Certiddo Positiva/Negativa
- Petizao Inicial
- Certidao de Divida Ativa

& Anexar | % Excluir Tipo do Dacumento Carta E|

Cara pdr Cara 9504

19



Manual de Operacéao

Peticionamento Eletrénico

Apoés atualizar todas as informagdes existem duas opgdes: Enviar Peticdo ou
Salvar.

#, Erviar Peticio

Caso seja escolhida a opgao Enviar Peticdo sera aberta uma tela demonstrando

os dados para assinatura do advogado, que devera estar munido com seu Token
pessoal.

do Sul AYALIACAD AQUI ::.

Assinatura Digital

ENVIO PARA BASE DE HOMOLOGAGAO DO TJ (PARA PRODUGAO
ALTERAR PARAMETRO DE SISTEMA AjuizamentoAmbienteWs P/

= Cligue no botao abaixo para baikar o arguivo

s Quando arquivo for bakado, executar gara abrir

= Escolher opgaa 'continuar® ate rormularia ser exibido

«  Escolher assinatura e clicar no botao assinar,

=  Quando o processo terminar, fechar o Java pop up e
essatela

+ Clique para Fazer Assinatlra

Jiy oA P s ok suppoest by s brovssr. More nfo

Caso seja escolhida a opgao “Salvar” o sistema abrira uma opg¢ao para informar o
prazo limite para envio da peticdo, devera, também, informar o advogado responsavel

pelo envio da peti¢édo, além da descricao e clicar novamente no botao “Salvar”.

Documentos Anexados Automaticamente:
- Certiddo Positiva/Negativa

- Petigao Inicial

- Certidao de Divida Ativa

= Anexar ¥ Excluir Tipo do Documenta Carta

[z

¥ Carta.pdf Carta 9504

Informagtes do Peticionamento
Prazo Limite ]

Advogado Adv Teste B

Descrigdo Descrigdo sobre os detalhes da peticio salva

Cancelar
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Ainda para o caso da opgao “Salvar’, apds confirmar, o processo informado tera
visualizagdo na agenda do advogado com marcagao diferenciada, conforme

demonstrado abaixo:

Agenda do Advogado

@ Agenda | I Processos Distribuides | E] Processos Nao Profocolados | BB Intimagbes Aguar

< v = B3 B #, Peticionar Compromisso #, Peticionar Pré-Envio

H Dados do Compromisso Prazo Limitd

Dl ®  AcAo- Petl Intermediana - imp. Vi | 07122018

[ |® | Aco-Pel Intermediaria - impvir 07H1/2018

- - o L . , @ o

Essa marcacao possibilita duas agdes, a primeira clicando no icone abrira

uma tela para visualizar a peticao salva naquele processo, assim como os documentos
em anexo; a segunda possibilidade é Peticionar o “Pré—Envio”, basta marcar o processo
e clicar no botdo de pré-envio, ocasidao na qual o advogado sera direcionado para tela de

assinatura para envio da petigao.

Agenda do Advogado
@ Agenda Il ProcessosC Proce Né & B In £s A a

= 3 B 4, Peticionar Compromisso
n. Dados do Compromisse 1dA

M ® Acdo-Pet Intermediania-imp Vir 7112018

[ | ® | Acdo-Pet Intermediaria- imp vir 1711112018

Os processos que nao forem peticionados, por conter critica cadastrada junto a
peticdo pré-cadastrada, serado identificados na agenda com (!), conforme demonstrado

abaixo:
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(8 1 oo ot | ci osmeniacio | Wovmenogio
1. 3 07/0342019 13d AR Megativo - Mudou-se

O’ 01/04/2019 1637 AR Megativo - N3o Procurado
O/ 01/04420149 1637 AR Megativo - N30 Procurado

O m 15/04/2019 1637 AR Megativo - N30 Procurado

O m®m 06/N&I2019 1637 AR Megativo — Nao Procurado
O’ 03062019 1637 AR Megativo — N&o Procurado
IR 03/06/2019 1634 AR Megativo - Mudou-se

O @ 13/08i2019 1634 AR Megativo - Mudou-se

O m’m 1910820149 1634 AR Megativo - Mudou-se

Ao clicar no (!) abrira a uma nova tela (abaixo) informando por qual ocorréncia

aquela peticao nao pbde ser enviada.

-:: Prefeitura de Cubatao ::.

AjuizamentosCriticasOcorrencia +~ Fechar

w oz
[ oo

[ Foi encontrada uma ou mais partes com CPF/CNP. invdlido 05/09/2019

Ainda na agenda ha a lista de criticas, representada pelo icone E

A relagao disponibilizada no icone informado acima, possibilita o filtro, por codigo,
de inconsisténcias encontradas no peticionamento (tanto na agenda quanto na aba
processos — execugdes fiscais) . Ex: Verifica se as partes do ajuizamento possuem CPF/

CNPJ valido (1), Verifica se existe saldo na origem (2).

4.2 Processos Distribuidos
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Na aba processos distribuidos serdo demonstrados todos o0s processos
distribuidos, constando todos os dados do processo, fase em que se encontram entre

outras informagdes, para tanto, basta clicar duas vezes no processo desejado.

Cadastro de ajuzamenios — mdm

B el
B Ecche

# Acko ALTERAR | RAjosmentn SES - W Froseiss Unicat SEE S seeli manes - Fass IOCIAL

e Adengany
D - Sader  MBsBilisdis —
Paris(s) Processs
n R - ® apesdas Zad Proceas
Demattincas Wanm Vs ds Fazenoe Cormama
B e o [T ]| oot
) b Heo. Denaes . FYos
Ajuins A tTE A
< » &1 Drv tAMAER1E Proawsil Ao
Cartigda e =
b At o i Him Ly
Otsarviil ~
o E = L & Mo
[ <.

O sistema possibilita, também, a visualizagdo de todos os dados de processos

fisicos distribuidos, aqui chamados de néo eletrbénicos.

Ha a possibilidade de clicar no botdo peticionar, ocasiao na qual, apds selecionar
a peticdo pré-cadastrada e clicar no enviar peticdo, a peticao ficara disponivel para
impressao sem marca d'agua e a fase sera alterada de acordo com a peticdo escolhida

(prosseguimento, sobrestamento ou extingéo).

tro de ajuiza — Voltar

Agenda do Advogado Home | Cadas

[ |3

M Processos Distribuidos

® Eletrdnico ) M&o Eletronico

pPIELENEEYE O Nro. Processo Unificado ~

~
=

{1 KOrigem  SetorOrigem  ldAjuizamento
|l ‘ i ’ IMICIAL Imabiliario
O INICIAL Imabiliaric
|| IMICIAL Mobiliaria
O INICIAL Mobiliarie

4.3 Processos Nao Protocolados
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O sistema apresentara os ajuizamentos ja gerados pela Divida Ativa que deverao

ser distribuidos/protocolados junto ao Tribunal de Justiga.

Agenda do Advogado Home ' Cadastro de 3juiza +— Voltar
@ Agenda i Frocessos Distribuidos [E Processos Nao Protocolados 8 Intimagoes Aguardando Ciencia A Alerias & Alendidos
® = I~NEN 7 Digite uma palavra-chave
H CHPJICPF Home IdOrigem SetorDrigem Advogado Data do itimo envio  Uitim)|
l:[ o TRaE ™y W Y .- - - -~ Mobiliario L P e N L
[ e ol [ . . Imobiliario L - S AT U e .
] T e A - ] Imobiliaria Bt res o Eee s 0e e AT OE e e
[0 = e b Imabiliario W e e R W A e
O TR ET R DE O PO Y Imobiliario O L e GOMG S S GAeeRsE  10/08/2018 ERR(
[ . [ -« . - Imabiliario e L e e A GARC  10108/2018 ERR(
] s e P v T [ Imobiliario . ]
(] —— - ] 89 000 Imabiliarie LI . R e
[m} - T - Imobiliario ]
O T T e aliFT | 400 Mobiliario e B T W e
< >
« 2 3|45 232 | » 10 |registros por pagina Exibindo 12 10 de 2316 registros

Copyright Sil Tecnologia iﬂl\nﬂm

Nesta tela pode ser visualizada a peti¢ao inicial antes do envio, clicando no botao

conforme indicado abaixo:

Agenda do Advogado Home < Cadastro de ajtiza +— \oltar
@ Agenda I Processos Distribuidos Processos Nio Protocolados & Intimacoes Aguardando Ciéncia A Alerias & Atendidos
® o E B Digite uma palavra-chave
ldOrigem SetorOrigem Data do (iitimo envio  Ultim|
L] - Y AW a8 T - - - WMobiliario W e e e AT S LAY s
(MR = 0§ e . Vg XN Imobiliario - e . . e
1 e Ve e e AT OB O SO0JA ASSC [- Imobiliaria [ B RE SRR TR R e
O e s 9 O Fyie Imohbiliario - . o m, vE S S e

Também poderda ser visualizada a Certiddo de Divida Ativa vinculada ao

ajuizamento.

Agenda do Advogado Home | Cadastro de ajuiza. +— Voltar

© Agenda I Processos Distribuidos Processos N&o Protocolados B8 Intimagoes Aguardando Ciéncia A Alertas & Alendidos

® = (=3 = Digite uma palavra-chave

Data do (iitimo envio  Ultim

1 % enses Rt L R e - - .. Mobiliario R LTS e A AN e
[ | 01 B el . 4 30 Imobiliario - s . . SR ]
L1 R & o AMTORED O SOLLA ANeOE Q la W Imobiliaria [ TR ST va M0 W e e
| ] e e O e A aran Imobiliario - - L L B B
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Clicando no botéo - Protocolar Ajuizamento no Férum - encaminha-se todos os

documentos para protocolo, abrindo o local para assinatura digital.

Ha, ainda, a possibilidade de protocolar/distribuir mais de um ajuizamento por vez,
ocasido na qual deverdo ser selecionados todos os ajuizamentos desejados.

Agenda do Advogado Hame = Cadastro de ajuiza. | + Volfar
(& i i istribuidos Processos N3o Protocoladas BE Intimagoes Aguardando Ciéncia & Alertas & Atendid
® T a8 3 Digite uma palavra-chave
| | ] (it
O Mobiliario . & _ambasi
[ Imobiliaria
] Imobiliaria 3
O Imabiliario

4.4 Intimagdes Aguardando Ciéncia

O sistema permite a visualizagao de todas as intimagdes aguardando ciéncia.

Agenda do Advogado Home | Cadastro de ajuiza.. +— Voltar
B Intimacdes Aguardando Ciéncia A Alertas & Atendidos
O Avuisos Atualizado em: 08/11/2018 - 03:30:00 P . Digite uma palavra-chave
Prazo Limite  Nro. Processo Unificado 5
[ 08112018 24073851 1 2910/2018 Forode \ara da Fazenda Publica 1116 Execucdo Fiscal [l
[1 | 081112018 24973890 1 29M0/2018 Foro de Vara da Fazenda Plblica 1116 | Execuclo Fiscal hll
[1 08112018 24073930 1 29M0/2018 Foro de Vara da Fazenda Piblica 1116 Execucdo Fiscal 1
O osi11/2018 ‘ 24973062 1  2910/2018 | Foro de \ara da Fazenda Publica 1116 | Execucdo Fiscal h
[1 o8M11/2018 24973004 1 29M0/2018 Foro de Vara da Fazenda Piblica 1116 Execucio Fiscal |
1 osM1i2018 24974392 1 29/10/2018  Foro de \ara da Fazenda Publica 1116 | Execucdo Fiscal all
[0 o08i11/2018 24974446 1 2910/2018 Forode \ara da Fazenda Publica 1116 Execucio Fiscal
[ o&1i2018 24974517 1 29M0/2018  Foro de Wara da Fazenda Publica 1116 | Execucdo Fiscal il
O oei11r2018 24974578 1 29/410/2018 Foroded \ara da Fazenda Publica 1116 Execuclo Fiscal all
[0  oei11/2018 g 24074623 1  2910/2018 | Foro de \ara da Fazenda Publica 1116 | Execucho Fiscal a
< >

« n 203 |4 |9 38 | »n 10 |registros por pagina Exibindo 1 a 10 de 373 registros

Nesta aba os processos aparecerao com trés cores diferentes, sendo elas:
Vermelho: Para as intimagbdes com prazo vencido;
Laranja: Para as intimagdes que vencerao no prazo de 48 horas;

Preto: Para as intimagdes que vencerdao com prazo superior a 48 horas;
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Agenda do Advogado — Vol

icones disponiveis na tela “Intimagdes Aguardando Ciéncia”

~u
Lo

Atualizado em - a atualizacdo ocorre diariamente e ¢é realizada

automaticamente na rotina da madrugada.

Nada impede que a qualquer momento, caso o advogado queira, possa atualizar

manualmente a tela, clicando no botao atualizar.

%=  Atualizado em - a atualizagdo ocorre diariamente e €& realizada

automaticamente na rotina .

% Ppasta digital — esse icone direciona automaticamente para o site do TJSP,

visualizando toda movimentagao do processo selecionado;

5 Visualizar doc. de ciéncia - neste bot&o é possivel a visualizacdo da intimagéo

que esta aguardando ciéncia

Caso o advogado deseje tomar ciéncia da intimagdo, ocasidao na qual o prazo
comecara a fluir, sera necessario selecionar o processo escolhendo uma das duas

opcgoes: “Cientificar Apenas” ou “Cientificar e Marcar como Atendida”.
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Se o advogado optar por “Cientificar Apenas”, a intimagdo saira da tela
“Intimagdes Aguardando Ciéncia” e o processo sera direcionado automaticamente para a

“Agenda’, iniciando-se a contagem do prazo legal.

Agenda do Advogado Home = Bemyindol | < Voltar

B Intimagtes Aguardandao Ciéncia

[ avulsos Atualizado em’ 20/03/2017 - 15:25:08 Digite uma palavra-chave

Caso opte por “Cientificar e Marcar como Atendida”, a intimacéo saira da tela
“Intimagbes Aguardando Ciéncia” e o processo sera direcionado automaticamente para
“Agenda / Historicos”, uma vez que esse botdo confirma que tal intimagéo ja foi atendida

anteriormente.

Agenda do Advogado Home | Bemvyindol | ¢ ‘aoltar

B Intimagdes Aguardando Cigncia

[ Avuisos D swsizaco e oozt - 152500
@ | Prazo Limite | . Processa niicado | ato | Tipode ito | Dato

Por fim, caso o advogado nao queira “Cientificar Apenas” ou “Cientificar e Marcar
como Atendida”, passados 10 (dez) dias que a intimagao tenha sido disponibilizada na
aba “Intimagdes Aguardando Ciéncia” a intimagdo sera direcionada automaticamente

para a Agenda, ocasiao na qual o prazo legal comecara a fluir.

4.5 Alertas

Nesta tela serdo demonstrados o0s processos aptos ao a Extingao,
Prosseguimento e Sobrestamento que estiverem vinculados ao advogado.
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Agenda do Advogado
= P
o et | oGce | | Mo Proavemen Wirme e | it Covtrtwicis | Bls Apsermnest | b (e
¥

Na aba “Extingdo” ficardo disponiveis os processos que foram identificados o

pagamento integral ou o cancelamento do débito.

Na aba “Prosseguimento” constam os processos que possuiam parcelamento

ativo, no entanto, o mesmo foi interrompido, restando saldo em aberto; por este motivo a

execugao devera prosseguir.

A aba “Sobrestamento” apresenta os processos que foram realizados acordos e
estdo pendentes de peticionamento requerendo a suspensao pelo prazo do acordo.
Nesta tela também é possivel “Peticionar” e visualizar os pré—envios salvos, estes

- , , e] )
serdo demonstrados através do icone , conforme demostrado abaixo:

= Nl

Agenda do Advogado
A A
Eringies
- B Emtnrmo O mlo Ewtrtego te uFary fo Processs Uniftcatio -
LT . Pasarane
[ Faoarrany
O L Pugamaig
Oo Pagirany
» § Pagarssn
Ooo Pagarans
Oa Fazamams
L »
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4 .6 Historicos

Todos 0s processos que ja tiveram suas intimagdes atendidas, tanto através de
peticionamento quanto através da opcao “marcar como atendido” ficarao disponiveis na

aba “Histéricos”, para consulta.

Agenda do Advogado — = Vot
- | T i i Adereio
s R, - -
- Dk o brmcmreprma | Fraaslanay D e Comgamnrs) | P e e |
B iEkm A Fiw dwae i M B Frunm ATt
|- L FLEEGRH Frix i g BIIT Fimead F
- T CEER R oo b TR T RN TE RS R E R 311 FeEm
TR T B Preds Aee S04 - Emmiagin Frais 4F  Peecw
B TRMTHE LLE Rl P uwan oo SEAT < B o T dd i Faoem
® ITN3T30 i B b Pl Pl S - ety el 1 Pl
R T 3 S g fe Pl [obp= T TGO S RS D L FigEim

4.7 LISTA DE ADVOGADOS

Serao apresentados todos os advogados e/ou estagiarios cadastrados no sistema,

permitindo também a alteracéo, inclusdo ou exclusdo dos mesmos.

Lista de Distribuican Consultar Peticionar

Bemuvindol - Cadastro de Adwnga. +— Woltar

Gadastro de Advona

Agenda do Advogado Processos Intimacgéo

29



Manual de Operacéao

Peticionamento Eletrénico

Para incluir um novo cadastro sera necessario clicar no botao de incluir, conforme
indicado abaixo:

Inserir as informagdes abaixo:

Cadpstne de AVogasas i i - Vidat

#F bohe ALTERAR | Movw v Tmite

Tipo: Advogado ou Estagiario

OAB: N° da OAB ou do Documento

Nome: Nome do usuario

E-mail: Preencher o e-mail do advogado ou estagiario
Celular: Informar o telefone do advogado ou estagiario

Usuario: Indicar o usuario de acesso ao sistema
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Para associar o usuario basta iniciar a digitagado do login e o sistema sugerira os
registros coincidentes.

Dados Fermissies Concedidas
Tipo Advogado E|
DAB 1234546 Diocurmn
Morme Adv Teste

Ernail teste@teste cam.br

Celular 011-9399-6666

Usugrin | m Q |
a9 registrus coincidentes. Execute uma busca mais especifica.

Cancelar

Caso o advogado e/ou estagiario ndo possua um login no sistema tributario este

deve ser criado obrigatoriamente.

Também é possivel conceder permissdes de acesso a agenda do advogado a

outros usuarios. Para tanto basta inserir um novo registro na tela abaixo.

Selecionar o (s) registro(s) desejado(s) e confirmar a selegao.
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&= Fphaf

Escolhe o Advagadois)

. . . . ~ % .
E possivel retirar o acesso clicando no botéao , onde sera gravado a data

em que foi realizada esta agao.

.
n - “iausltar Sodos
" | amal = [ | v et

Lk

Confirmacéo

‘ “

ATENGAOD

Dieseja continuar?

e

Para visualizar todas as permissdes ja concedidas (permissdes ativas e as que

possuem data fim para permissao) clicar em “Visualizar todos”.

# Apho ALTERAR | Home Adv Taste

[+ B r——
L »

C—— e TR ATAIAEN T

Na tela “Permissdes Recebidas” serdo demonstrados os advogados/estagiarios
que concederem permissao de acesso aquele usuario.
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- @ Eopas
# Apko AITERAR | Home Adv Taste
PEmmiides B alnng

~ 1
- £ visualicar i00n

—_— - e g W FHE
TRAIArIAT

L - - e 1REArgOeT

5. PROCESSOS

Nesta aba serédo apresentados todos os ajuizamentos protocolados no Tribunal de

Justica de Sao Paulo.

Processos Lista de Distribuicio Consult

Execuctes Fiscais
Execucdes Fiscais Nao Registradas
Qutros

Divida Ativa encaminhados. para Execucdo Fiscal

Gerar Processos de Ajuizamento

5.1 Execucgdes Fiscais

Na aba “Execugdes Ficais” estarao disponiveis todos os processos de Execugao

Fiscal ja distribuidos.

Também é possivel visualizar os processos de ajuizamento em eletrénicos e nao

eletrébnicos.
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Cadastry de ajuzamenoy i -
-]
® Petrdrsn S Dt
SR 8w P s -
[ — e
PRl L el w5 FRIT L
- T PR o el T ) T Bhew
- - FR [ AT L TG mpzae
Rt i_em T [0 FETITE e
PRI I D) AT LR

Se for preciso acessar as informagdes do processo é possivel consultar o cadastro

em visualizar ou editar o registro. Se for este o caso, selecionar o processo desejado e

em seguida clicar em Alterar 4

}# ) 2 e

Ao MTERAR | dipcasest: SR - 0 Podeins Unfras: ESSEE RS Eeer - i PROFFROUMENTD DO FETD

g ] i) B
[ rEEAE -
Sarters) Froce:
- = P
I . :
o] - —- . beaid ~yatin
- A
X Samweaniy | MR ] . A -
L P .
i atire
maamny b A 7 B 2

A tela de cadastro de ajuizamentos € dividida em 12 abas que demonstram de

forma completa e analitica todas as informagdes do processo.

5.1.1 Dados Gerais
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Na tela de dados gerais é possivel visualizar a origem do ajuizamento. Pode-

se consultar também os dados do processo.

=
# Bihe ALTWRAR | kSkamrocests NN - M Procpsen (Fifras) IEEEESERESREEREETS . Fais FXTINCAD

] Fishrn
Harte| PrET=h
* O Fau
o i -
i -
AT Ll bl - fars T
Contis Cot o ' ™
L o
— (=1 - [ =

As partes também podem ser verificadas permitindo a consulta de seus dados, a

alteracao, inclusdo e exclusido de partes, ocasido esta, que a parte excluida sera

demonstrada ao selecionar o botao “desativadas”.

Parte(s)

n ® O @® Ativadas

) Desativadas

m| | | jeaes
[

o

m

5.1.2 Andamento

Nesta aba é possivel consultar e acompanhar todos os andamentos do

processo. Para cada peticionamento € possivel a visualizagdo dos documentos

protocolados.
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Cadasiro de ajuizamentos [ELE T S 1 e s dw Enales = YO
B Eogas
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5.1.3 Peticbes

z

Esta aba demonstra todas as peti¢gdes protocoladas no processo. E possivel

visualizar as peticbes bem como os documentos que a acompanharam.
Cadasiro de ajuizamenios O Y s e R s B S e

B Eoia
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i ko e A
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5.1.4 Intimagbes

Nesta aba s&o listadas todas as intimagbes vinculadas aquele processo.
Também é possivel a consulta do teor da intimacéo.

Cadasiro de ajulzamenos ¥ . Lnts i = o

3 Eok;

#F D0 MTERAR | MESjucwnemy SR - N0 PrOcEIss Leafic o T e e . Fage EXTINCAD

i n | Clwen | Conrrilres | s | [esrrkyness
1#wiarn Civei LT = rers BT T PEME  Crund dv erbatmg nlssoing

5.1.5 Embargos

Esta aba demonstra todos os embargos vinculados ao processo selecionado.

Cadastro de ajulzamentos ' . ] = ot

o ALS0. MTERAR | RIAMITMMTeSn SN . Hro Proceysi Letiinon, SRR - Fany BEXTINGAD

Os processos podem vir vinculados automaticamente pelo Tribunal de Justica.
Quando a vinculagdo nao for automatica, deverao ser observadas as orientagdes

indicadas na aba Processos — Outros.
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5.1.6 Certidoes

Nesta aba serdo demonstradas todas as certiddes de divida ativa que estédo
vinculadas ao processo. Ao selecionar a linha da certidao (lado esquerdo) podemos ver

as parcelas inscritas (lado direito) referentes a certiddo selecionada.

Também é possivel imprimir a certidao de divida ativa pelo botdo impressora

Cadagira de ajuizamentos i = otai

& AN ALTERAR | WIAREIASAD S Nrg, PIOcEssa Undicasy AR - Foie EITINCAD

- SHa JUIINE i NS R (=T 1] | S L] (R 1F it )
T T — 13 U 3
{ Cmadles dhe [obeids Bren | Hl b

= F ok J1RE & AT arri b} TR L} Ft | R | L0 2ER

5.1.7 Débito Original

Na tela abaixo ficam indicados os valores originais das Certiddes de Divida

Ativa vinculadas ao processo, sendo elas separados por exercicio.
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5.1.8 Débito Atual

Nesta tela serdo demonstrados os débitos atualizados referentes as Certiddes de

Divida Ativa vinculadas ao ajuizamento. Na tela também é possivel emitir um extrato dos
débitos selecionados, clicando no botao indicado abaixo.

Cadasfiro de ajuizamenios

B Edcglo

F AfE ALTERAR | KAucaments eSS - Nro Processo Unificads S e ey - Fase nicial

Dbt Adus

| Eowrcem | Smescho | W Parces | DemsVencomssts | Ovgiesl | Comegha
[ THWIG SaTamL e daasa 1 Z T 58,12 L3 ano . 4Erm

OET  Haban
O =3 vandvsl IHE

ThEE 4B 5T o B3TT 5T Nobiians

5.1.9 Despesas

Nesta aba serdo demonstradas as despesas geradas para o processo.

39



Manual de Operacéao
TECRILDOGA Peticionamento Eletrénico

Caso seja necessaria a inclusdo de nova despesa € possivel inclui-la através do

botao de inclusao .

Cadastro de sjulzamentos . Seaks 0 g : = \oiie
41 Excis

# Al ALTERAR | WAjuzaments B - fio. Prooessn Lindc s S S 6 e Fase: Inicial

J.’.‘ﬂ

B Costngn Dyt e a4 vt by 1 Gwvgmni Ll £n Lernpmens e

Devera ser informada a data da despesa, o tipo da despesa e o valor da despesa,

o usuario devera clicar no botéao “Salvar” para inclui-la.

Cadastro de custas do ajuizamenio Lista de Intimagie... « Listade Intimagies © Cadastro de ajuiza.. +— ‘oltar
E Edigéo
+ Ag&o; INCLUIR
Data da Despesa B
Tipo da Despesa AR Cormum E‘

“alor da Despesa

Cancelar

5.1.10 Ocorréncias

Nesta tela serao demonstradas todas as ocorréncias do processo, permitindo

a inclusao de novas ocorréncias através do botdo ﬂ

Sera necessario informar a data da ocorréncia, a classificagao e a ocorréncia.
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Cadastro de ocorréncias do ajuizamentos
2 Edicdo
+ Aco. INCLUIR
Dados da Ocorréncia

Data Ocorréncia =
Classificagio Selecione uma Classificacio

Ocorréncia

Salvar Cancelar

Ha também a possibilidade de anexar arquivos na aba “Anexos” — Anexar
Arquivos. Tais anexos podem ser excluidos, selecionando o mesmo e clicando na
“Lixeira”.

Cadastro de ocorréncias do ajuizamentos Lista de Intimagie.. © Lista de Intimagfes | Cadastio de ajuiza +— oltar
& Edigao
+ Acao: INCLUIR
ANEXOS

m = L Anexar Arguivos

ONED

5.1.11 Histoérico

Nesta aba é possivel a inclusdo de qualquer informagdo complementar

relevante ao processo, através do botao

Ao clicar no botdo incluir sera aberta a tela indicada abaixo, onde deverdo ser
incluidas informacdes atinentes ao processo, preenchendo a data do histérico, bem como

0 campo historico e salvar.
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Ha também a possibilidade de incluir anexos no Historico, através da aba
“‘Anexos” — Anexar Arquivos; o usuario podera também excluir anexos selecionando o

item e clicando na “Lixeira”.

5.1.12 MLE

Nesta aba é possivel a inclusdo de mandado de levantamento eletrbnico no

mesmo formulario disponibilizado pelo Tribunal de Justica de SP.

Ao clicar no botao incluir sera aberta a tela indicada abaixo, onde deverdo ser
incluidas informacdes atinentes ao MLE e salvar.
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Formulario MLE

+ Fechar
Formulario MLE
Tipo de Beneficiario | Procurador/Representante Legal v
Tipo de levantamento | Total v
1" da pagina do depésito Valor nominal do depésito
Tipo de levantamento | 1~ Grédito em conta do Banco do Brasil [Qualquer valorisento de tarifa] ~
Dados Bancarios
Nome do titular da conta
CPFICNPJ do titular da conta
Banca BANCO DO BRASIL S A
Cadigo do Banco 001
Agéncia
Contan®

Tipo De Conta Corrente ~

Obs. Caso haja a inclusao do MLE erroneamente ou com informagdes incorretas,

sera possivel excluir o mesmo através do botao “excluir marcados”.

icones disponiveis na tela “Processos — Execugdes Fiscais”

= Trocar advogado responsavel — possibilita selecionar um processo e

efetuar a troca de advogado responsavel pelo mesmo.

n Inserir histérico para ajuizamento - permite inclusdo de historicos pelo

advogado, que ficarao registrados e vinculados ao processo selecionado.

n Gerar Ocorréncia de Sobrestamento — este botdo permite que seja

alterada a fase do processo selecionado para “Sobrestamento”. Para gerar a

ocorréncia de sobrestamento selecione o processo e clique no botao.

Ao selecionar esta opgao sera necessario a confirmagao do procedimento, uma

vez que, depois de concluida a acdo a fase do processo sera modificada para
sobrestamento.

Gerar Ocorréncia de Extingao — este botdo permite que seja alterada a

fase do processo selecionado para “Extingdo”. Para gerar ocorréncia de extingao,

selecione um processo e clique no botao.
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Ao selecionar esta opgao sera necessario a confirmagado do procedimento, uma

vez que, depois de concluida a acao a fase do processo sera modificada para extingao.

% Ppasta Digital - O icone pasta digital direciona automaticamente para o site do

TJSP, visualizando toda movimentagao do processo selecionado

E Listar Criticas — este botdo permite visualizar a relacdo de criticas

demonstradas no momento do peticionamento intermediario.

Ex: ao peticionar uma petigcdo de penhora, ja cadastrada com critica de verificagéo
de CPF/CNPJ, o sistema “travou” o envio e demonstrou na agenda — coluna “critica” o
namero 2; € possivel visualizar, através desse botdo, qual o motivo da critica 2, qual seja,

“Verifica se as partes do ajuizamento possuem CPF/CNPJ valido”.

5.2 Execucgdes Fiscais Nao Registradas

A aba Execugbes Fiscais ndo Registradas demonstra os processos que nao

possuem vinculagdo com nenhum IdAjuizamento.

Ao acessar esta aba, sera necessario selecionar o processo desejado e clicar no

icone Registrar Ajuizamento %

L e PR e Trraues e

smree ferhe | Cnddms s
Expcuches Fistsis ndo Regisiradas - A

ki [ s |

[ E—
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Ao clicar no botdo Registrar Ajuizamento, abrira a tela indicada abaixo; sera
necessario, entao, selecionar o IdAjuizamento vinculado ao processo e confirmar a

selecao.

Ao realizar esse procedimento, o processo sera vinculado ao IdAjuizamento e sera

direcionado automaticamente a aba “Execuc¢des Fiscais”.

5.3. Outros

Na aba Processos — Outros — serdo demonstrados os demais processos
(Embargos a Execucgao Fiscal, Requisicdo de Pequenos Valores, Cumprimento de

Sentencga) — nesta tela marcados como Contencioso.

v ™ BEe==n i N T —— T T v T—

B=m . L Db i | U)o gt Dt Do i
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As intimagdes realizadas para estes processos serao disponibilizadas na agenda

do advogado, possibilitando a visualizagc&o de prazos.

O campo Nro. Processo devera ser preenchido, indicando o numero do processo

principal, possibilitando, assim, a vinculagédo com o processo principal.

Execus;des Fiscals Outros =\l
i} Ecei
# Al ALTERAR | iaPrideisn W heg Pradelan Unildady Wi i e N e
Patte Alva Processs Embagada

| s [OWaCE | iwwses | e St 3o Oelgam i
£  Buecy Bradeson 54 by 28z

ALVagaIG

5.4 Divida Ativa encaminhadas para Execucéao Fiscal

Nesta tela é possivel verificar todos os lotes de Divida Ativa encaminhadas para

Execucao Fiscal.

Gestao de Deébitos para Ajuizamento Bemvuindol | + Woltar
B Lista 3| Edica co {2 HEEsa b
® =  a- ® Pendentes O Todos Digite uma palavra-chave Q  NaDivida «
[ m | | | WaDivida | NaExccigo | SelorOrigem | NioDocto | Procosso | Ao Processo | Data Verclo nicio
o« Encaminhado 6 2019 2019 071025
a v Encaminhadao 5 2019 2019 ovi02L
Olv Encaminhado 4 2017 2023 07/02%

Através do botdo ¥ é possivel “receber o lote para inscrigdo”; apds o recebimento sera
necessario validar o lote através do botdo

Finalizada a validagado do lote, 0 mesmo € recebido e passa a ser demonstrado na
tela “gerar processos de ajuizamentos.

Destaca-se que, caso hajam inconsisténcia no lote, parcial ou em sua integralidade, as
mesmas podem ser visualizadas na aba “CDAs da Remessa”’ na coluna “situagao” e ficam

disponiveis para retornar a Divida Ativa para ajustes e posterior reenvio de lote.
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5.5 Gerar Processos de Ajuizamento

Nesta aba estarao disponiveis todas as CDAs aptas a serem ajuizadas

Lista de CDAs para Ajuizamento Agenda do-Avogado | Cadastro de contri . Bemwindol |+ Volfar
B Lista
= Digite uma palavra-thave
I S [ S T B e S T
L]
O
il
O
1
O
O
O
,
O
il
O S Spp— 2 | S S cw e S A S e
<

El
&
i

Ha 2 botbes disponiveis:

u visualizar CDA
E gerar ajuizamentos

Para gerar o ajuizamento sera necessario seleciona a(s) CDA(s) desejadas e selecionar o
botdo “gerar ajuizamentos”. O ajuizamento estara disponivel na aba “lista de distribuicao —

ajuizamentos sem nro protocolo”.

6. LISTA DE DISTRIBUICAO

Nesta tela serdo apresentados todos os ajuizamentos pendentes de distribui¢ao.

6.1 Ajuizamentos sem Nro Protocolo
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Nesta Aba o sistema demonstra todos os ajuizamentos gerados pela Divida Ativa,
prontos para o protocolo junto ao Tribunal de Justica. O envio podera ser feito com um

unico processo ou em lote.

| o |

HIvE AEATA Satha ARt =i LE sl

Lista de disinbulgao sem N° de Protocolo cndeshs de ddvw . Cudsbrdvaesm. [ s - voar
i Lais
s o G = ENED (o
L Al WAL ORI I R Wt Precaitn ABESwilale  ECHIgNNT i Oogmin Ailg adls L]
] - = MCHILAIG
| R AR
O ML AR
O UODEIAMIG
Ll - LS
0 RIEE AR
| = o ; MBILIRD
!.: MOEIL A0
0O " OB ARG
- i MR L0
i ]
- Il 0

icones disponiveis na tela

= Peticao Inicial - podera ser visualizada a peticédo inicial a ser enviada ao

Tribunal de Justica.

EI Certidao Divida Ativa — sera demonstrada a Certidao de Divida Ativa a ser

enviada ao Tribunal de Justica.
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= Protocolar Ajuizamento no Féorum — ao selecionar um ou mais processos

e clicar nesse botédo os processos serao distribuidos para o Tribunal de Justica.

Caso haja inconsisténcias quanto ao ajuizamento selecionado sera apresentada a

mensagem abaixo e sera apresentado relatério com as inconsisténcias. Lembrando que

clicado em Cancelar o relatério ndo é gerado e somente 0s processos sem

inconsisténcias serao transmitidos.

Para melhor entender essas inconsisténcias, observar no icone

Foram encontrados inconsisténcias em alguns ajuizamentos. Deseja visualizar essas inconsisténcias?

| OK ‘ l Cancel

listagem das possiveis inconsisténcias.

| uma

ﬁ Excluir Ajuizamento — esse botdo exclui o ajuizamento, retornando as

certiddes para a divida ativa.

| Lista de Inconsisténcias — este botdo serve como legenda indicativa de

inconsisténcias que hajam no processo e que impossibilitem sua distribuigao.

Ex. Caso o valor da causa seja zero, o processo nao sera distribuido e retornara

com o cod. de inconsisténcia.

.z Prefeitura de Marilia .

E Lisl

{ a

ta

Lista de Inconsisténcias de Ajuizamento

O ajuizamento ndo pode ser peticionado, pois pertence a fora da Unido

Ovalor da causa é

Erro ao localizar o v,
Assunto principal nde localizado.

Erro 2o |ocalizar o assunto

A CDA n3o tem fundamentacio

Erro ao localizar a fundamentacio do ajuizamento

0 cadastro CRC ndo possui informacdo no campe Nome

0 cadastro CRC n3o possui informacdo no campe Endereco do endereco de correspondéncia

0 cadastro CRC n3o possui informac3o no campe Bairro do endereco de corespondéncia

Fechar
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O processo nao sera distribuido e ficara com a indicagéao de inconsisténcia até que

seja realizada a corregao da mesma.

Lista de distribuizBo sem N® de Protecolo = \alar
H Lsta
s o NN = ENED

I T e e

O RaER A TE

EAtuaIizar Partes - devera ser utilizado caso haja alguma atualizagdo no

cadastro das partes no sistema tributario posterior a geragédo do ajuizamento.

E Gerar relatério — possibilita imprimir relatério com a(s) inconsisténcia(s).

6.2 Ajuizamento Sem Nro Processo

O Tribunal de Justiga quando da distribuicdo de um processo gera um numero de

protocolo.

Nesta aba estdo os processos ja distribuidos, que possuem numero de protocolo e
estdo aguardando o numero definitivo de processo. Assim que gerados os numeros

definitivos de processo, os mesmos serao encaminhados para aba PROCESSOS.
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7. CONSULTAR

Nesta aba estdo as consultas de intimagdes, contendo a lista geral de intimagdes

e intimagdes automaticas bem como as intimagdes aguardando ciéncia.

e prard, = = — s v J ) = i}

Home Cadastro Advogados Processos Lista de Distribuicgio Consultar Peticionar Relatorios

Lista Geral de IntimagGes vindo! = Lista de CDAs para.,

Lista Geral de IntimacGes Automaticas
Intimagdes Aguardando Ciéncia

Intimagao

Tl e i do Zava

Processos Intimacao Lista de distribuicao

7.1 Lista Geral de Intimacdes

Essa lista serve como consulta para todas as intimagdes ja recebidas.

Nesta tela serdo demonstradas as intimagdes permitindo filtrar facilmente os
processos atendidos e nao atendidos (assim como os processos contenciosos atendidos

e ndo atendidos).
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Na tela é possivel acessar as informagdes detalhadas do processo assim

como realizar a consulta do teor da intimagao E .

Esta tela também possui a rotina de marcar a intimagédo como atendida e

4, Peticao

realizar o Peticionamento

Para o detalhamento do conteudo da Intimagdo, basta marcar a intimacao

desejada e clicar na Aba Detalhes.

Lista de Intimacdes om0 Adwmad ¢ Uis e i -

-:f. etathw

& ARG | Al RN - N Procko Unfcads R SSRGS . ALTATE

Finp i3] Farg as
Vaik ) vy o Facends Putios
[="T8 T ma Erscugls Frocal
AN #0917 Dicds b
T Al aiag 188 Cagabsny
ComgiiThhls =
VEcA Terao o vild 5 Pl s iR Bt o £ O UMRGamediln hd amio 20T g En VL go Gt o8 Posedin Ol Py il ol
wnrilerc 4 A prisenlE & AG de frad l_h:.'l.':."a.'ul fard & d=waifng i 05 misd Paguis B8 Seetihiae clsiam am B, ergieem- s snnldhdn
PR
-
Deapenddnacin SIS mmaxia NSNS Wiparnardas s SRS
Peg=s ot Cieis ] Prazs Pl TEDRGTIE

7.2 Lista Geral de Intimacdes Automaticas
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Apresenta a lista de intimacdes que foram iniciadas automaticamente quando

ndo ocorreu a ciéncia do advogado dentro prazo de 10 (dez) dias.

ApOs esgotar o prazo para ciéncia por parte do advogado, as ciéncias sao dadas

automaticamente e s&o direcionadas a agenda do advogado.

e ",'.m' s

it o8 Chtrdwnt o

Lista de |I'I'|.h'l13|;ﬂﬂ Iniciadas Autcmalicamente L 1ES o CRTE Liis 3e gl T e — L

M et

Diconmentions B ~ - Alushends em 057112008 . 021000

) A bt Frnies Depeslechs Dote e nbsaplo o Vredesss Unlesso Arlod Driggees.

O @® 13963018 030e20E TG0 = - ARLLETTIR # 18834471 Erecucho Facal

.| - B SROTOUIE | 1LDRTME TANETNIN Ay L & 19EM00d  Esscucho Fiscal

| - r-] 1ROTI0IE  BROSDDAS gl gL -l e BT T TR i RDETES . Emmowclo Fiacs

:'_'j - @ _ S20ap014 1TOTE0 S MMOT2015 ProcyssoLunacn SRTTE  Embargoy b Ewcocla
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O= & R ccecos  doosmn IN08001S v . Procestosdanion & 2aeesd | Embangos & Escuclo

O »c ER e s HM0aGT1E » . Frocesansdnadn 2409943 Embargos N Escio

Ll - 09201 2OORTOTS IMORT01% - AR M0  Essoucho Faoal

L »
10

Nesta tela também temos a opgado de consultar o processo bem como o teor da

intimagao. A rotina permite a impresséo da lista completa possibilitando a ordenac¢ao dos

- - i
campos do relatorio antes da geragdo do mesmo em
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No botao visualizar vemos o detalhamento da intimacéo.

7.3 Intimacgdes Aguardando Ciéncia

Nesta tela é possivel visualizar as intimagdes aguardando ciéncia.

Caso o advogado opte por ndo tomar ciéncia das intimagdes nesta aba, apds o
prazo de 10 (dez) dias de seu recebimento, as intima¢des serdo direcionadas

automaticamente para agenda do advogado e a contagem do prazo legal sera iniciada.

Lasta de Inlimsbgdes Aguandando Cibneia

W = &

U |l 0 e v P A S| AL s e i i b

Como em outras telas € possivel visualizar a pasta digital do processo, realizar a
impressao da lista completa, visualizar o documento de ciéncia, cientificar apenas e, por

fim, cientificar e marcar como atendida.

8. PETICIONAR

Esta tela permite a visualizagdo dos processos que estdo aguardando protocolo
de peticbes independente dos advogados que estejam associados aos processos, ou
seja, neste menu temos uma consulta geral, ao passo que na agenda do advogado estas

informacdes sao exclusivas de suas intimagdes.

54



Manual de Operacéao
Peticionamento Eletrénico

O sistema possibilita o Peticionamento de 3 fases do processo, sendo elas:
Extingdo, Prosseguimento e Sobrestamento, de acordo com as informagdes geradas no

sistema interno.

¥ Peticionamento

e ] = —

——

Home Cadastro Advogados Processos Lista de Distribuigao Consultar Peticionar Relatorios

Bem vindo! Extingao emyindo! | Listads CDAspara. &= M
Sobrestamento

© wwm © — ®

Teibuaal de fustiga da Estuda

Agenda Processos Intimagao Lista de distribuigao

8.1 Extingao

Serao apresentados os processos que foram quitados ou cancelados e podem ser

peticionados requerendo sua EXTINCAO.

Para o Peticionamento basta selecionar o processo desejado, podendo ser um ou

mais e clicar em Peticionar.

Conforme demonstrado abaixo, poderao existir processos indicados com a tag
vermelha; significa que para esse processo existe um ou mais compromissos (prazos) na

agenda, que ainda nao foram atendidos.
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Peticionar Ajuizamentos - Extincdo Home | Cadastro de ajuiza — Voltar
B Lista
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Ao clicar sobre a marcacéo, abrira a seguinte tela:

Compromissos do Advogado
B Lisia
.
O s L |

| 02M10/2016

&l 27212017

Para continuar o peticionamento os compromissos deverao ser selecionados e
marcados como atendidos ou a tela devera ser fechada e os prazos podem ser
analisados/atendidos diretamente pela agenda do advogado, quando, entao, a marcagao

sumira e sera possivel realizar o peticionamento.

Obs: sem atender os compromissos nao é possivel peticionar por esta tela.

8.2 Prosseguimento
Serao apresentados processos que estavam sobrestados pelo parcelamento e o

parcelamento foi interrompido, sendo necessario que se dé prosseguimento ao mesmo.

O procedimento para peticionar segue a mesma demonstragdo indicada na
Extingao.

8.3 Sobrestamento
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Serao apresentados processos que devem ser sobrestados, uma vez que houve

parcelamento do débito.

O procedimento para peticionar segue a mesma demonstragdo indicada na
Extingéo.

9. RELATORIOS

Nesta aba serdo disponibilizados os relatérios solicitados pelo cliente; o gestor do
contrato definira se todos os usuarios terdo acessos aos relatorios ou indicara quem tera

acesso.
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