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Objetivo 

 

Este manual visa ao cumprimento do Art. 134 da Portaria nº 470, de 26 de setembro de 

2019, em que estabelece a publicação de manual contendo a descrição dos setores de apoio 

abrangidos pelas disposições da portaria, com as respectivas atribuições, e os fluxos, botões e 

caminhos a serem utilizados na operação do SAJ. 

 

 

 

Público-Alvo 

 

Procuradores do Distrito Federal usuários do Sistema SAJ Procuradorias. 

 

 

 

Suporte ao Sistema SAJ Procuradorias 

 

Diretoria de Apoio ao Processo Eletrônico - DIAPE 

Responsável: Lorenza D’Onofrio Carneiro 

Ramais: 9644 / 9623 / 3365 / 9692 

E-mails:  suporte.saj@pg.df.gov.br 

  diape.suop@pg.df.gov.br 

 

Equipe dos Analistas de Suporte a Sistemas da Softplan: 

Dagoberto Guimarães de Jesus 

José Luiz Silva Dourado 

Leandro Gonçalves de Sousa 

Limírio Dias dos Reis Neto 

Luan Praxedes de Souza Oliveira 

Victor Lopes Merces 

 

Horário de atendimento do Suporte SAJ: 08h às 19h. 

 

 

 

 

 

 

mailto:suporte.saj@pg.df.gov.br
mailto:diape.suop@pg.df.gov.br
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Estrutura Administrativa da Procuradoria-Geral do Distrito Federal 

 

(Art. 2º do Decreto nº 40.408, de 23 de janeiro de 2020) 

 

1. GABINETE 

1.1. ASSESSORIA ESPECIAL 

1.2. ASSESSORIA DE COMUNICAÇÃO 

1.3. OUVIDORIA 

1.4. PROCURADORIA ESPECIAL DE DEFESA DA CONSTITUCIONALIDADE 

1.5. PROCURADORIA ESPECIAL DE PROCESSOS DOS TRIBUNAIS SUPERIORES E 

DEMANDAS ESTRATÉGICAS 

1.6. PROCURADORIA ESPECIAL DE GESTÃO ESTRATÉGICA, ESTUDOS E INOVAÇÃO 

1.6.1. NÚCLEO DE PROJETOS E INOVAÇÃO 

1.6.2. NÚCLEO DE PROCESSOS DE TRABALHO 

1.7. DIRETORIA DE SUPORTE ADMINISTRATIVO 

2. CORREGEDORIA 

3. PROCURADORIA GERAL DO CONSULTIVO 

4. PROCURADORIA GERAL DO CONTENCIOSO 

4.1. DIRETORIA DE SUPORTE ADMINISTRATIVO 

4.1.1. GERÊNCIA DE REGISTRO E TRAMITAÇÃO DE AUTOS E EXPEDIENTES 

4.1.2. GERÊNCIA DE APOIO À GESTÃO ADMINISTRATIVA 

4.2. PROCURADORIA DO CONTENCIOSO EM MATÉRIA CELETISTA E RESPONSABILIDADE 

SUBSIDIÁRIA 

4.3. PROCURADORIA DO CONTENCIOSO EM MATÉRIA DE PESSOAL ESTATUTÁRIO 

4.4. PROCURADORIA DO CONTENCIOSO EM MATÉRIA DE PESSOAL DE SEGURANÇA 

PÚBLICA E ESTATUTOS ESPECIAIS 

4.5. PROCURADORIA DO CONTENCIOSO EM MATÉRIA DE SAÚDE PÚBLICA 

4.6. PROCURADORIA DO CONTENCIOSO EM MATÉRIA DE MEIO AMBIENTE E 

PATRIMÔNIO URBANÍSTICO E IMOBILIÁRIO 

4.7. PROCURADORIA DO CONTENCIOSO EM MATÉRIA DE LICITAÇÕES E CONTRATOS, 

RESPONSABILIDADE CIVIL E MATÉRIA RESIDUAL 

4.8. PROCURADORIA DO CONTENCIOSO EM EXECUÇÕES E CUMPRIMENTOS DE 

SENTENÇAS 
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4.9. PROCURADORIA DO CONTENCIOSO EM PRECATÓRIOS E REQUISIÇÕES DE PEQUENO 

VALOR 

4.10. CÂMARA DE MEDIAÇÃO E CONCILIAÇÃO 

5. PROCURADORIA GERAL DA FAZENDA DISTRITAL 

5.1. DIRETORIA DE SUPORTE ADMINISTRATIVO 

5.2. COORDENAÇÃO DE GESTÃO FISCAL 

5.2.1. NÚCLEO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS FISCAIS 

5.2.2. DIRETORIA DE GRANDES DEVEDORES 

5.2.3. GERÊNCIA DE MÉDIOS DEVEDORES 

5.2.4. GERÊNCIA DE PEQUENOS DEVEDORES 

5.2.5. GERÊNCIA DE FALÊNCIAS E INVENTÁRIOS 

5.2.6. DIRETORIA DE INSCRIÇÃO E AJUIZAMENTO DA DÍVIDA ATIVA 

6. SECRETARIA GERAL 

6.1. SUBSECRETARIA GERAL DE APOIO TÉCNICO, OPERACIONAL E CIENTÍFICO 

6.1.1. NÚCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO 

6.1.2. DIRETORIA DE PROTOCOLO JUDICIAL 

6.1.2.1. GERÊNCIA DE CADASTRO E REVISÃO 

6.1.2.2. GERÊNCIA DE ACOMPANHAMENTO DAS INTIMAÇÕES JUDICIAIS 

6.1.2.3. GERÊNCIA DE PROTOCOLO DE PETIÇÕES E CARGA DE AUTOS 

6.1.3. DIRETORIA DE APOIO OPERACIONAL E CIENTÍFICO 

6.1.3.1. GERÊNCIA DE BUSCA DE INFORMAÇÕES E SUBSÍDIOS 

6.1.3.2. GERÊNCIA DE PESQUISA DE BENS E DADOS DE LITIGANTES 

6.1.3.3. GERÊNCIA DE APOIO CIENTÍFICO EM CONTABILIDADE 

6.1.3.4. GERÊNCIA DE CÁLCULOS EM PRECATÓRIOS E REQUISIÇÕES DE 

PEQUENO VALOR 

6.1.3.5. GERÊNCIA DE APOIO CIENTÍFICO EM ARQUITETURA, 

URBANISMO E AGRONOMIA 

6.1.3.6. GERÊNCIA DE APOIO CIENTÍFICO NA ÁREA DE SAÚDE 

6.1.4. DIRETORIA DE APOIO AO PROCESSO ELETRÔNICO 

6.1.5. DIRETORIA DE RECUPERAÇÃO EXTRAJUDICIAL E LEVANTAMENTO DO 

CRÉDITO 

6.1.5.1. GERÊNCIA DE PROTESTO DE TÍTULOS DE CRÉDITO 
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6.1.5.2. GERÊNCIA DE COMPOSIÇÃO EXTRAJUDICIAL E ATENDIMENTO 

6.1.5.3. GERÊNCIA DE ANÁLISE DE ALVARÁS JUDICIAIS 

6.1.6. DIRETORIA DE REGISTRO E GESTÃO DE PRECATÓRIOS E REQUISIÇÕES DE 

PEQUENO VALOR 

6.1.6.1. GERÊNCIA DE REGISTRO DE PRECATÓRIOS E REQUISIÇÕES DE 

PEQUENO VALOR 

6.1.6.2. GERÊNCIA DE ANÁLISE DE COMPENSAÇÕES DE PRECATÓRIOS E 

REQUISIÇÕES DE PEQUENO VALOR 

6.2. SUBSECRETARIA GERAL DE ADMINISTRAÇÃO 

6.2.1. NÚCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO 

6.2.2. DIRETORIA DE GESTÃO DE PESSOAS 

6.2.2.1. GERÊNCIA DE PAGAMENTO DE PESSOAL ATIVO 

6.2.2.2. GERÊNCIA DE CAPACITAÇÃO PROFISSIONAL 

6.2.2.3. GERÊNCIA DE REGISTROS FUNCIONAIS E ATENDIMENTO 

6.2.2.4. GERÊNCIA DE PESSOAL INATIVO E PENSIONISTA 

6.2.3. DIRETORIA DE PLANEJAMENTO, ORÇAMENTO E CONTABILIDADE 

6.2.3.1. GERÊNCIA DE EXECUÇÃO ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA 

6.2.3.2. GERÊNCIA DE GESTÃO DO FUNDO PRÓ-JURÍDICO 

6.2.4. DIRETORIA DE LICITAÇÕES E GESTÃO DE CONTRATOS 

6.2.5. DIRETORIA DE LOGÍSTICA E DOCUMENTAÇÃO 

6.2.5.1. GERÊNCIA DE MATERIAL 

6.2.5.2. GERÊNCIA DE PATRIMÔNIO 

6.2.5.3. GERÊNCIA DE ADMINISTRAÇÃO PREDIAL E CONTROLE DA FROTA 

6.2.5.4. GERÊNCIA DE PROTOCOLO CENTRAL 

6.2.5.5. GERÊNCIA DE ARQUIVO GERAL 

6.2.6. DIRETORIA DE ENGENHARIA E INFRAESTRUTURA 

6.2.6.1. NÚCLEO DE MANUTENÇÃO E REPAROS 

6.2.6.2. NÚCLEO DE SERVIÇOS GERAIS 

6.3. SUBSECRETARIA-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO 

6.3.1. GERÊNCIA DE PLANEJAMENTO E INFORMAÇÃO 

6.3.2. DIRETORIA DE PROJETOS E GOVERNANÇA EM TECNOLOGIA DA 

INFORMAÇÃO 
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6.3.3. DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA DE REDE E SEGURANÇA DA 

INFORMAÇÃO 

6.3.3.1. GERÊNCIA DE SEGURANÇA DE REDE 

6.3.3.2. GERÊNCIA DE MONITORAMENTO E PRODUÇÃO 

6.3.4. DIRETORIA DE SOLUÇÕES EM TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO 

6.3.4.1. GERÊNCIA DE BANCO DE DADOS E QUALIDADE 

6.3.4.2. GERÊNCIA DE REQUISITOS DE NEGÓCIO E DESENVOLVIMENTO 

6.3.4.2.1. NÚCLEO DE SISTEMAS LEGADOS 

6.3.4.3. GERÊNCIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS OPERACIONAIS 

6.3.5. DIRETORIA DE SUPORTE E ATENDIMENTO AO USUÁRIO 

6.4. BIBLIOTECA JURÍDICA ONOFRE GONTIJO MENDES 
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Principais Siglas 

 

DIAPE - Diretoria de Apoio ao Processo Eletrônico 

DICONT - Diretoria de Suporte Administrativo da PGCONT 

DIFAZ - Diretoria de Suporte Administrativo da PGFAZ 

DIOPE - Diretoria de Apoio Operacional e Científico 

DIPREC - Diretoria de Registro e Gestão de Precatórios e Requisições de Pequeno Valor 

DIPROJ - Diretoria de Protocolo Judicial 

DIREC - Diretoria de Recuperação Extrajudicial e Levantamento do Crédito 

GEBIN - Gerência de Busca de Informações e Subsídios 

GECAD - Gerência de Cadastro e Revisão 

GECAPRE - Gerência de Cálculos em Precatórios e Requisições de Pequeno Valor 

GECAR - Gerência de Protocolo de Petições e Carga de Autos 

GECOMP - Gerência de Composição Extrajudicial e Atendimento 

GECON - Gerência de Apoio Científico em Contabilidade 

GELIT - Gerência de Pesquisa de Bens e Dados de Litigantes 

GEPREC - Gerência de Registro de Precatórios e Requisições de Pequeno Valor 

GEPROT - Gerência de Protesto de Títulos de Crédito 

GERAJ - Gerência de Acompanhamento das Intimações Judiciais 

GERAL - Gerência de Análise de Alvarás Judiciais 

GESAU - Gerência de Apoio Científico na Área De Saúde 

GEURB - Gerência de Apoio Científico em Arquitetura, Urbanismo e Agronomia 

PGCONT - Procuradoria-Geral do Contencioso 

PGFAZ – Procuradoria-Geral da Fazenda Distrital 

SEGER - Secretaria Geral 

SUOP - Subsecretaria Geral de Apoio Técnico, Operacional e Científico 
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Pedidos de Cadastramento, Formação e Instrução das Pastas 

Digitais 
 

Cadastramento de Processo (Ações Novas, Recursos e Incidentes) 

 

 Setor responsável: GECAD/DIPROJ 

 Como solicitar: 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Regularizar Cadastro 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima 
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Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 
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Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 
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Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Respostas” no 

subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Digitalização de Processo Judicial 

 

 Setor responsável: GECAR/DIPROJ 

 Como solicitar: 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Regularizar Cadastro 

 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 
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Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 
 

Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 
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Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Respostas” no 

subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Digitalização de Autos Suplementares Físicos e Processos Administrativos Físicos 

 

 Setor responsável: GECAR/DIPROJ 

 Como solicitar: 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Regularizar Cadastro 

 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 
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Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 
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Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



23 
 

Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 
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Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Respostas” no 

subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Regularização de Cadastro: Partes, Advogados, Varas, Juízos, Assuntos, Formato 

de Processo (Físico/Eletrônico), Classe, Valor da Causa, Ausência da Petição Inicial 

nos Autos Internos (Processos do TJDFT) ou Ausência de Peças Processuais dos 

Demais Tribunais. 

 

 Setor responsável: GECAD/DIPROJ 

 Como solicitar: 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Regularizar Cadastro 

 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 
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Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 
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Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 
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Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Respostas” no 

subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Disponibilização de Intimações Físicas/Eletrônicas, com Exceção da Vista Pessoal 

 

 Setor responsável: GECAJ/DIPROJ 

 Como solicitar: 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Regularizar Cadastro 

 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 
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Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 
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Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 
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Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Respostas” no 

subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Disponibilização de Intimações Físicas da Vista Pessoal (Processos Físicos) 

 

 Setor responsável: GECAR/DIPROJ 

 Como solicitar: 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Regularizar Cadastro 

 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 
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Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 
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Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 
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Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Respostas” no 

subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Intimações das Ações de Usucapião 

 

 Setor responsável: GERAJ/DIPROJ 

 Como solicitar: 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Regularizar Cadastro 

 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 
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Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 
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Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 
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Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Respostas” no 

subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Pedidos de Acompanhamento Especial 

 

- Processos em que a parte não seja o Distrito Federal ou qualquer de suas autarquias e 

fundações públicas, independentemente do tribunal perante o qual tramitem; 
 

- Processos que tramitam em tribunais localizados em outras unidades da federação; 
 

- Processos que estão marcados internamente como de atuação estratégica; 
 

- Processos que contenham nos polos qualquer das empresas públicas ou sociedades de 

economia mista do Distrito Federal cuja representação tenha sido avocada pela 

Procuradoria-Geral do Distrito Federal. 
 

 

 Setor responsável: GERAJ/DIPROJ 

 Como solicitar: 

 

 

 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Regularizar Cadastro 
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Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 

 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 
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A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 
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O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 
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A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Respostas” no 

subfluxo correspondente: 
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A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Protocolo de Petições Físicas 

 

 Setor responsável: GECAR/DIPROJ 

 Como funciona: 

 

Processo Físico

Elaboração de Peça Processual

Finalização da Petição

Encaminhado ao GECAR Para 
impressão e protocolo

 

 

Ilustração: 
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Através de qualquer fila que permita “Elaborar Documento” ou através do botão de “Emissão 

de Documentos” na pasta digital. 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima.  

 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 
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A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 
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O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 
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A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Protocolados” no 

subfluxo “Documentos”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O protocolo referente à petição será inserido na pasta digital pelo setor responsável. 
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Protocolo de Memoriais Físicos 

 

 Setor responsável: GECAR/DIPROJ ou próprio Procurador (opcional) 

 Como funciona: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustração: 
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Através de qualquer fila que permita “Elaborar Documento” ou através do botão de “Emissão 

de Documentos” na pasta digital. 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima.  

 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 
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A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione a categoria de Memorial desejada. A sua 

escolha dependerá de quem será responsável pela sua impressão e entrega. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 
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O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após finalizar, o memorial aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável ou impressão pelo Procurador (caso escolha por essa forma). 
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Se utilizado a categoria de documento (719) = Memorial - para entrega pelo Procurador, ao 

ser elaborado e finalizado, o referido documento será encaminhado à fila "Ag. Impressão - 

Memoriais" do subfluxo de "Documentos" no perfil do Procuradores: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se utilizado a categoria de documento (720) = Memorial - para entrega pela GECAR, ao ser 

elaborado e finalizado, o referido documento será encaminhado à fila "Ag. Impressão dos 

Memorias"  do subfluxo de "Documentos" no perfil da Gerência de Protocolo de Petições e 

Carga de Autos (GECAR/DIPROJ). 

 

 

 

 

Nesta situação, o setor administrativo competente fará a entrega do memorial diretamente ao 

gabinete do desembargador ou, caso o documento não possa ser entregue pessoalmente, 

adotará as medidas necessárias para que seja devidamente entregue. Ademais, após a entrega 

do documento, caberá à gerência anexar ao SAJ respectivo o comprovante de recebimento do 

memorial no gabinete do desembargador.  
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Pedidos de Elaboração de Cálculos 
 

Solicitação de Cálculos ao Contadores 

 

 Setor responsável: GECON/DIOPE 

 Como solicitar: 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Cálculos ao Contador 

 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 



62 
 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 
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Com o modelo já selecionado, observe que a aba “Contador” deverá está selecionada a opção 

“GECON – Gerência de Apoio Científico em Contabilidade”. Depois clique em “Confirmar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em seguida, clique em “Editar”: 
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O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observar: 

“Art. 32. O pedido de elaboração de planilha de cálculos deve ser atendido no prazo de: 

I – 7 dias úteis, quando se tratar de conferência de cálculos necessários para subsidiar a apresentação de 

contestação, de impugnação ao cumprimento de sentença ou embargos à execução; 

II – 5 dias úteis, nos demais casos.” 

 

 

 

 

 

 

Esse campo serve para colocar um 

prazo interno de atendimento ao 

pedido. 
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 
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Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Resposta da 

Solicitação” no subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Solicitação de Cálculos ao Contadores RPV/Precatórios 

 

 Setor responsável: GECAPRE/DIOPE 

 Como solicitar: 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Cálculos ao Contador RPV/Precatórios 

 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 
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Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 
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Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Esse campo serve para colocar um 

prazo interno de atendimento ao 

pedido. 
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 
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Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá, no subfluxo correspondente, um 

objeto em alguma das filas abaixo destacadas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quando tratar-se RPV incorreta 
Quando tratar-se de resposta referente aos Precatórios 

Quando tratar-se RPV correta e necessita de Parecer 

Quando tratar-se de atualização dos cálculos de RPV  
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Pedidos de Emissão de Expedientes 
 

Solicitação de Elaboração de Ofício 

 

 Setor responsável: GEBIN/DIOPE para processos da PGCONT. A PGFAZ possui setores 

próprios que elaboram os Ofícios. 

 Como solicitar: 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Confirmar 
Manifestação/Prazo 

Opção:  Atividades para o apoio 

Atividade:  Alterar Atividades 
e Manifestações 

 
Ilustração: 
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Abaixo segue passo a passo após clicar nas atividades selecionadas acima. 

Qualquer um dos caminhos citados acima abrirá a caixa abaixo, procure o campo “Atividades 

para o apoio” e preencha com as informações necessárias: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informações importantes: 

- Ao serem selecionadas as opções em que consta “Minutar”, o setor responsável irá elaborar o 

ofício e encaminhará ao Procurador para finalizar. 

- Ao serem selecionadas as opções em que consta “Padrão”, o setor responsável elaborará o 

ofício de ordem e finalizará. 

 

 

Para selecionar a opção que 

deseja, clique sobre a linha. 

Para inserir uma 

opção que não 

esteja presente. 

Clique sobre esse campo para 

escrever as orientações ao setor 

responsável pela elaboração do 

Ofício. 

Para selecionar a opção que 

deseja, clique sobre a linha. 

Para inserir uma 

opção que não 

esteja presente. 

Clique sobre esse campo para 

escrever as orientações ao setor 

responsável pela elaboração do 

Ofício. 

Prazo dado ao setor 

responsável para 

elaborar o ofício. 

Campo que seleciona o setor 

responsável pela elaboração 

do ofício. 
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Segue fluxograma resumido do caminho seguido depois da solicitação para os casos em que 

requer uma resposta de ofício. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obs.: Nas Chefias da PGFAZ que trabalham com o Procurador Fictício como titular do processo, 

se ocorrer o encerramento da pendência vinculada, a resposta de ofício chegará para a DIFAZ 

realizar a distribuição ao Procurador. 

 

 

 

 

Ofício elaborado, aguardando finalização pelo Procurador. 

Para complemento pelo Procurador de informação faltante. 

Ofício enviado, aguardando resposta. 

Resposta de ofício enviado ao Procurador. 



75 
 

Após finalizar, o ofício aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável abrir o SEI e seguir com os andamentos pertinentes: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fila de acompanhamento dos ofícios enviados ainda não respondidos: 
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Caso a pendência vinculada ao pedido de ofício não tenha sido encerrada, a resposta do ofício 

chegará no subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

Tratando-se de PGCONT, caso a pendência vinculada ao pedido de ofício tenha sido encerrada, 

a resposta do ofício chegará no subfluxo: 

 

 

 

 

 

 

 

Tratando-se de PGFAZ, em que o titular do processo seja o Procurador Fictício, caso a pendência 

vinculada ao pedido de ofício tenha sido encerrada, a resposta do ofício chegará no subfluxo: 
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A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Elaboração de Ofício pelo Próprio Procurador 

 

 Setor responsável: Procurador elabora, finaliza e Setor responsável (GEBIN ou PGFAZ) 

faz o acompanhamento  

 Como solicitar: 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Elaborar ofício 

 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 
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Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 
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Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o ofício e finalize em seguida com a informações 

necessárias: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prazo para aguardar resposta, caso 

ultrapassado, o ofício será reiterado 

pelo setor competente. 
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Após finalizar, o ofício aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável abrir o SEI e seguir com os andamentos pertinentes: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fila de acompanhamento dos ofícios enviados ainda não respondidos: 

 

 

 

 



82 
 

Caso a pendência vinculada ao pedido de ofício não tenha sido encerrada, a resposta do ofício 

chegará no subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

Tratando-se de PGCONT, caso a pendência vinculada ao pedido de ofício tenha sido encerrada, 

a resposta do ofício chegará no subfluxo: 

 

 

 

 

 

 

 

Tratando-se de PGFAZ, em que o titular do processo seja o Procurador Fictício, caso a pendência 

vinculada ao pedido de ofício tenha sido encerrada, a resposta do ofício chegará no subfluxo: 
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A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



84 
 

Pedidos de Manifestação Técnico-Científica em Arquitetura, 

Urbanismo e Agronomia 

 

Solicitação de Manifestação Técnico-Científica em Arquitetura, Urbanismo e 

Agronomia 

 

 Setor responsável: GEURB/DIOPE 

 Como solicitar: 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Perícia 

 

 

Ilustração: 
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Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 

 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Na lupa em destaque abaixo, procure o modelo: 

“Perícia - Solicitação GEURB (Arqui. Urban. Agron.)”: 
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Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 
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Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Resposta da 

Solicitação” no subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Pedidos de Manifestação Técnico-Científica na Área da Saúde 

 

Solicitação de Manifestação Técnico-Científica na Área da Saúde 

 

 Setor responsável: GESAU/DIOPE 

 Como solicitar: 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Perícia 

 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 
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Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Na lupa em destaque abaixo, procure o modelo: 

“Perícia - Solicitação GESAU (Saúde)”: 
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Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



93 
 

 

Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Resposta da 

Solicitação” no subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Pedidos de Pesquisa de Bens e Dados de Litigantes 
 

Solicitação de Pesquisa de Bens e Dados de Litigantes 

 

 Setor responsável: GELIT/DIOPE 

 Como solicitar: 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Consulta de Bens Penhoráveis/Enderenço 

 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima 
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Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 
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Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 
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Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Resposta da 

Solicitação” no subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Pedidos de Tentativa de Composição Extrajudicial 
 

Solicitação de Composição Extrajudicial 

 

 Setor responsável: GECOMP/DIREC 

 Como solicitar: 

 

 

 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Composição Extrajudicial 

 
 

Ilustração: 
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Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 
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Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 
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Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Respostas” no 

subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Pedidos de Envio de Certidão de Crédito para Protesto 
 

Solicitação de Protesto de Certidão de Crédito 

 

 Setor responsável: GEPROT/DIREC 

 Como solicitar: 

 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Solicitar Protesto 

 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 
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Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 
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Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 
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Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Respostas” no 

subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Levantamento (Retirada do Processo Físico) de Certidões de Créditos Físicas Junto 

aos Tribunais 

 

 Setor responsável: GECAR/DIPROJ 

 Como solicitar: 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Regularizar Cadastro 

 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 

 



110 
 

 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 
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Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 
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Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Respostas” no 

subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Pedidos de Análise e Levantamento de Alvarás 
 

Solicitação de Levantamento de Alvará 

 

 Setor responsável: GERAL/DIREC 

 Como solicitar: 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Levantamento de Alvará 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 
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Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 
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Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 
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Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Respostas” no 

subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Levantamento (Retirada do Processo Físico) de Alvarás Junto aos Tribunais 

 

 Setor responsável: GECAR/DIPROJ 

 Como solicitar: 

 

Fila:  Prazos a Confirmar Fila:  Ag. Atuação do Procurador 

Atividade:  Pedidos do Procurador 

Opção:  Regularizar Cadastro 

 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima. 
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Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione o modelo do documento: 
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Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida: 
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta poderá ser acompanhada no subfluxo correspondente: 
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Quando o setor responsável responder ao pedido, surgirá um objeto na fila “Respostas” no 

subfluxo correspondente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Pedidos de Pagamento de Honorários Periciais ou Custas 

Processuais 
 

Solicitação de Pagamento de Honorários Periciais ou Custas Processuais na 

PGCONT 

 

 Setor responsável: DICONT/PGCONT 

 Como funciona: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborar Documento 

Categoria (718) - Comunicação à DICONT
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Através de qualquer fila que permita “Elaborar Documento” ou através do botão de “Emissão 

de Documentos” na pasta digital. 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima.  

 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 
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A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione a categoria 718 – Comunicação à 

DICONT. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 
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O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável.  
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O setor responsável ao tomar as providências poderá adotar dois caminhos de resposta: 

1. Se não houver necessidade do Procurador adotar alguma providência, o setor 

responsável responderá através de “Despacho Interno”, que não criará pendência, 

apenas será registrado na pasta digital do Processo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Se houver necessidade do Procurador adotar alguma providência, o setor responsável 

responderá através de “Comunicação Interna”, que criará pendência na fila de “Prazos 

a Confirmar” e será registrado na pasta digital do Processo: 
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Solicitação de Pagamento de Honorários Periciais ou Custas Processuais na 

PGFAZ 

 

 Setor responsável: DIFAZ/PGFAZ 

 Como funciona: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborar Documento 

Categoria (736) – Despacho à DIFAZ – 
Custas/Honorários
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Ou:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Através de qualquer fila que permita “Elaborar Documento” ou através do botão de “Emissão 

de Documentos” na pasta digital. 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima.  

 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 
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A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione a categoria 736 – Despacho à DIFAZ – 

Custas/Honorários e em seguida selecione um modelo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 
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O editor de textos do sistema abrirá. Escreva o despacho e finalize em seguida:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para a DIFAZ.  
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Quando a DIFAZ responder a demanda, surgirá um objeto na fila “Resposta DIFAZ – 

Custas/Honorários” no subfluxo de “Documentos”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A resposta referente ao pedido, aparecerá, também, na pasta digital: 
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Pedidos Referentes aos Precatórios e RPVs 
 

Ordem de Pagamento Referente à RPV 

 

 Setor responsável: GECAPRE/DIOPE 

 Como funciona: 

 

Elaborar Documento 

Categoria (711) - Formulário RPV

Modelo:  Formulário Pagamento RPV 

 

OBS.: As solicitações são encaminhadas primeiramente para a GEPREC/DIPREC que analisa e 

realiza as atividades relacionadas ao sitema SIGGO e envia à GECAPRE/DIOPE em seguida. 

 

Ilustração: 
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Através de qualquer fila que permita “Elaborar Documento” ou através do botão de “Emissão 

de Documentos” na pasta digital. 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima.  

 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 
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A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione a categoria 711 – Formulário RPV. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 
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O editor de textos do sistema abrirá com o Formulário abaixo, selecione a opção e finalize em 

seguida.  
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A depender do setor responsável poderá ocorrer duas respostas: 

1. Se a GEPREC for responder, será registrado na pasta digital do Processo o documento 

“Resposta - GEPREC”, e um objeto aparecerá na fila “Resposta-GEPREC”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASTA DIGITAL 

FILAS DE TRABALHO 
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2. Se a GECAPRE for responder, será registrado na pasta digital do Processo o documento 

“Resposta - GECAPRE”, e um objeto aparecerá na fila “Resposta-GECAPRE”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Além de instruir o processo com os documentos que forem necessários. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASTA DIGITAL 

FILAS DE TRABALHO 
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Suspensão de Pagamento Referente à RPV 

 

 Setor responsável: GECAPRE/DIOPE 

 Como funciona: 

 

Elaborar Documento 

Categoria (711) - Formulário RPV

Modelo:  Formulário Diversos RPV 

 

OBS.: As solicitações são encaminhadas primeiramente para a GEPREC/DIPREC que analisa e 

realiza as atividades relacionadas ao sitema SIGGO e envia à GECAPRE/DIOPE em seguida. 

 

Ilustração: 
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Através de qualquer fila que permita “Elaborar Documento” ou através do botão de “Emissão 

de Documentos” na pasta digital. 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima.  

 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 
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A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione a categoria 711 – Formulário RPV. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 
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O editor de textos do sistema abrirá com o Formulário abaixo, selecione a opção e finalize em 

seguida.  
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A depender do setor responsável poderá ocorrer duas respostas: 

1. Se a GEPREC for responder, será registrado na pasta digital do Processo o documento 

“Resposta - GEPREC”, e um objeto aparecerá na fila “Resposta-GEPREC”: 
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2. Se a GECAPRE for responder, será registrado na pasta digital do Processo o documento 

“Resposta - GECAPRE”, e um objeto aparecerá na fila “Resposta-GECAPRE”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Além de instruir o processo com os documentos que forem necessários. 
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Retificação da RPV com Continuidade de Pagamento 

 

 Setor responsável: GECAPRE/DIOPE 

 Como funciona: 

 

Elaborar Documento 

Categoria (711) - Formulário RPV

Modelo:  Formulário Diversos RPV 

 

OBS.: As solicitações são encaminhadas primeiramente para a GEPREC/DIPREC que analisa e 

realiza as atividades relacionadas ao sitema SIGGO e envia à GECAPRE/DIOPE em seguida. 

 

Ilustração: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



147 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Através de qualquer fila que permita “Elaborar Documento” ou através do botão de “Emissão 

de Documentos” na pasta digital. 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima.  

 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 
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A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione a categoria 711 – Formulário RPV. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 
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O editor de textos do sistema abrirá com o Formulário abaixo, selecione a opção e finalize em 

seguida.  
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A depender do setor responsável poderá ocorrer duas respostas: 

1. Se a GEPREC for responder, será registrado na pasta digital do Processo o documento 

“Resposta - GEPREC”, e um objeto aparecerá na fila “Resposta-GEPREC”: 
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2. Se a GECAPRE for responder, será registrado na pasta digital do Processo o documento 

“Resposta - GECAPRE”, e um objeto aparecerá na fila “Resposta-GECAPRE”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Além de instruir o processo com os documentos que forem necessários. 
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Baixa ou Cancelamento da RPV 

 

 Setor responsável: GECAPRE/DIOPE 

 Como funciona: 

 

Elaborar Documento 

Categoria (711) - Formulário RPV

Modelo:  Formulário Diversos RPV 

 

OBS.: As solicitações são encaminhadas primeiramente para a GEPREC/DIPREC que analisa e 

realiza as atividades relacionadas ao sitema SIGGO e envia à GECAPRE/DIOPE em seguida. 

 

Ilustração: 
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Através de qualquer fila que permita “Elaborar Documento” ou através do botão de “Emissão 

de Documentos” na pasta digital. 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima.  

 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 
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A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione a categoria 711 – Formulário RPV. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 
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O editor de textos do sistema abrirá com o Formulário abaixo, selecione a opção e finalize em 

seguida.  
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A depender do setor responsável poderá ocorrer duas respostas: 

1. Se a GEPREC for responder, será registrado na pasta digital do Processo o documento 

“Resposta - GEPREC”, e um objeto aparecerá na fila “Resposta-GEPREC”: 
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2. Se a GECAPRE for responder, será registrado na pasta digital do Processo o documento 

“Resposta - GECAPRE”, e um objeto aparecerá na fila “Resposta-GECAPRE”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Além de instruir o processo com os documentos que forem necessários. 
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FILAS DE TRABALHO 



158 
 

Cadastramento de Precatório no SIGGO 

 

 Setor responsável: GEPREC/DIPREC 

 Como funciona: 

 

Elaborar Documento 

Categoria (717) - Formulário 
Precatório (PCT)

Modelo:  Formulário – Precatório  

 

OBS.: As solicitações são encaminhadas primeiramente para a GEPREC/DIPREC que analisa e 

realiza as atividades relacionadas ao sitema SIGGO e envia à GECAPRE/DIOPE conforme 

necessidade. 

 

Ilustração: 
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Através de qualquer fila que permita “Elaborar Documento” ou através do botão de “Emissão 

de Documentos” na pasta digital. 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima.  

 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 
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A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione a categoria 717 – Formulário Precatório 

(PCT). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 
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O editor de textos do sistema abrirá com o Formulário abaixo, selecione a opção e finalize em 

seguida.  
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A depender do setor responsável poderá ocorrer duas respostas: 

1. Se a GEPREC for responder, será registrado na pasta digital do Processo o documento 

“Resposta - GEPREC”, e um objeto aparecerá na fila “Resposta-GEPREC”: 
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2. Se a GECAPRE for responder, será registrado na pasta digital do Processo o documento 

“Resposta - GECAPRE”, e um objeto aparecerá na fila “Resposta-GECAPRE”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Além de instruir o processo com os documentos que forem necessários. 
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FILAS DE TRABALHO 
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Retificação de Precatório  

 

 Setor responsável: GEPREC/DIPREC 

 Como funciona: 

 

Elaborar Documento 

Categoria (717) - Formulário 
Precatório (PCT)

Modelo:  Formulário – Precatório  

 

OBS.: As solicitações são encaminhadas primeiramente para a GEPREC/DIPREC que analisa e 

realiza as atividades relacionadas ao sitema SIGGO e envia à GECAPRE/DIOPE conforme 

necessidade. 

 

Ilustração: 
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Através de qualquer fila que permita “Elaborar Documento” ou através do botão de “Emissão 

de Documentos” na pasta digital. 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima.  

 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 
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A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione a categoria 717 – Formulário Precatório 

(PCT). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 
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O editor de textos do sistema abrirá com o Formulário abaixo, selecione a opção e finalize em 

seguida.  
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A depender do setor responsável poderá ocorrer duas respostas: 

1. Se a GEPREC for responder, será registrado na pasta digital do Processo o documento 

“Resposta - GEPREC”, e um objeto aparecerá na fila “Resposta-GEPREC”: 
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2. Se a GECAPRE for responder, será registrado na pasta digital do Processo o documento 

“Resposta - GECAPRE”, e um objeto aparecerá na fila “Resposta-GECAPRE”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Além de instruir o processo com os documentos que forem necessários. 
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Cancelamento de Precatório  

 

 Setor responsável: GEPREC/DIPREC 

 Como funciona: 

 

Elaborar Documento 

Categoria (717) - Formulário 
Precatório (PCT)

Modelo:  Formulário – Precatório  

 

OBS.: As solicitações são encaminhadas primeiramente para a GEPREC/DIPREC que analisa e 

realiza as atividades relacionadas ao sitema SIGGO e envia à GECAPRE/DIOPE conforme 

necessidade. 

 

Ilustração: 
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Através de qualquer fila que permita “Elaborar Documento” ou através do botão de “Emissão 

de Documentos” na pasta digital. 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima.  

 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 
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A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione a categoria 717 – Formulário Precatório 

(PCT). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



173 
 

O editor de textos do sistema abrirá com o Formulário abaixo, selecione a opção e finalize em 

seguida.  
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A depender do setor responsável poderá ocorrer duas respostas: 

1. Se a GEPREC for responder, será registrado na pasta digital do Processo o documento 

“Resposta - GEPREC”, e um objeto aparecerá na fila “Resposta-GEPREC”: 
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2. Se a GECAPRE for responder, será registrado na pasta digital do Processo o documento 

“Resposta - GECAPRE”, e um objeto aparecerá na fila “Resposta-GECAPRE”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Além de instruir o processo com os documentos que forem necessários. 
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Solicitação de Pesquisa de Cessão e/ou Compensação de Débitos 

 

 Setor responsável: GEPREC/DIPREC 

 Como funciona: 

 

Elaborar Documento 

Categoria (717) - Formulário 
Precatório (PCT)

Modelo:  Formulário – Precatório  

 

OBS.: As solicitações são encaminhadas primeiramente para a GEPREC/DIPREC que analisa e 

realiza as atividades relacionadas ao sitema SIGGO e envia à GECAPRE/DIOPE conforme 

necessidade. 

 

Ilustração: 
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Através de qualquer fila que permita “Elaborar Documento” ou através do botão de “Emissão 

de Documentos” na pasta digital. 

Abaixo segue passo a passo após clicar na atividade selecionada acima.  

 

Se caixa de “Documentos associados à pendência” aparecer, basta clicar na opção “Novo”: 
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A tela de “Emissão de Documentos” abrirá. Selecione a categoria 717 – Formulário Precatório 

(PCT). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Com o modelo já selecionado, clique em “Editar”: 
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O editor de textos do sistema abrirá com o Formulário abaixo, selecione a opção e finalize em 

seguida.  
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Após finalizar, o despacho aparecerá na pasta digital do processo e seguirá para o setor 

responsável.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A depender do setor responsável poderá ocorrer duas respostas: 

1. Se a GEPREC for responder, será registrado na pasta digital do Processo o documento 

“Resposta - GEPREC”, e um objeto aparecerá na fila “Resposta-GEPREC”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASTA DIGITAL 

FILAS DE TRABALHO 



181 
 

2. Se a GECAPRE for responder, será registrado na pasta digital do Processo o documento 

“Resposta - GECAPRE”, e um objeto aparecerá na fila “Resposta-GECAPRE”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Além de instruir o processo com os documentos que forem necessários. 
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