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Introdução 

 

A presente cartilha tem por objetivo apresentar alterações que serão aplicadas no 

Módulo do Gabinete do Sistema de Controle processual Virtual – SCPV, a partir de 

11/01/2018 em alguns Relatórios de Controle. 

Os Relatórios de Controle afetados serão: 

PERFIL/USUÁRIO RELATÓRIO(S) 

Juiz 
Despachos/Decisões Minutadas 
Sentenças Minutadas 

Assessor de Juiz 
Despachos/Decisões para Minutar 
Sentenças para Minutar 

 

Decorrente de solicitação constante nos autos do processo SEI n° 017378-

12.2017.8.25.8825, cuja proposição foi “permitir que a Assessoria realize alteração na situação 

do processo, transferindo-o do relatório ‘Despacho/Decisões para minutar’ para o relatório 

‘Sentença para Minutar”, foram realizados ajustes aplicados no SCPV para permitir que 

Assessores e Magistrados possam alterar os processos conclusos dos relatórios, viabilizando 

uma melhor análise e gerenciamento dos processos no Gabinete, sem que seja necessário 

lançar nova conclusão. 

Diante das breves explicações acima, traremos abaixo o passo a passo para a 

manuseio da nova ferramenta que será disponibilizada para o Gabinete das unidades 

Jurisdicionais do 1º grau. 
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1) Conclusão de autos 

1.1.  Movimento Processual de Conclusão - Secretaria 

O envio de processo em conclusão se dá através do simples lançamento de um 

movimento processual, denominado ‘Conclusão’ constante das Tabelas Processuais 

Unificadas do Conselho Nacional de Justiça. 

Esse movimento de conclusão exige do usuário da secretaria que ele identifique qual 

o motivo que o processo está sendo enviado ao juiz:  

a) Despacho; ou,  

b) Sentença. 

 

Ocorre que no fluxo atual do SCPV, a indicação de “Despacho” já vem pré-definido 

como ‘Despacho’, notadamente porque a regra é que o processo seja enviado em conclusão 

para despacho algumas inúmeras vezes antes de ser sentenciado. A predefinição existe para 

evitar cliques desnecessários por parte do usuário da secretaria. 

Uma vez enviado em conclusão, com a indicação do Motivo – Despacho, o processo 

será inserido no Relatório de Controle do Gabinete – Assessoria – “Despachos/Decisões para 

Minutar”. Uma vez minutado, o processo passará a integrar o Relatório “Despachos/Decisões 

Minutadas” do Juiz. 

Porém, quando inserido no relatório da Assessoria “Despachos/Decisões para 

Minutar” ou “Sentenças para Minutar”, esse processo não tinha como ser ajustado entre esses 

dois relatórios. Se o processo estava elencado no Relatório ““Despachos/Decisões para 

Minutar” da Assessoria, após a inclusão da minuta, este processo seria listado no relatório 
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“Despachos/Decisões para Minutar” do Juiz, mesmo que a minuta apresentada fosse de uma 

sentença.  

A partir das mudanças promovidas no SCPV tal ajuste poderá ser realizado tanto 

ajuste nos relatórios do Assessor de Juiz quanto nos relatórios do Juiz. Assim, processo que 

constem no Relatório do Assessor “Despachos/Decisões para Minutar” poderão ser migrados 

para o “Sentenças para Minutar” e vice-e-versa. O mesmo também poderá ocorrer com os 

processos que já estejam minutados. 

Ressalvamos, porém, que o ajuste de conclusão somente ocorre entre os relatórios do 

Assessor, ou entre os relatórios do Juiz. Portanto, caso o processo se encontre no Relatório de 

“Despachos/Decisões para minutar” e o Assessor identifique que na verdade o processo 

deveria estar elencado no Relatório de “Sentenças para Minutar”, o ajuste de conclusão 

deverá ser promovido até o lançamento da minuta a fim de que esse processo possa ser 

inserido, a partir do lançamento da minuta, no relatório “Sentenças Minutadas” do Juiz. Caso 

o ajuste não seja realizado pela Assessoria antes da minuta, este processo quando minutado 

passará para o relatório de “Despachos/Decisões minutados” do Juiz. E aí, caso necessário o 

ajuste da conclusão, a mesma deverá ser realizada através dos relatórios do Juiz. 

 

1.2.  Ajuste de Conclusão dos Relatórios do Gabinete: Juiz x Assessoria 

 

Como de praxe, todos os processos enviados em conclusão são inicialmente listados 

nos relatórios da Assessoria para, após minutados, serem listados nos relatórios do Juiz. 

Entretanto,  há relatórios específicos e exclusivos do Juiz em razão da atividade – relatório 

para assinatura de documentos, relatório para gerenciamento de aplicação de Penhora 

Eletrônica (BACEN-JUD), seja em razão do caráter sigiloso dos autos que lista processos para 

visualização exclusiva pelo juiz – “Processos Sigilosos”. Vejamos: 

CORRELAÇÃO RELATÓRIOS DO GABINETE 
JUIZ X ASSESSORIA 

Qt    RELATÓRIOS DO JUIZ RELATÓRIOS DA ASSESSORIA 
01 Execuções Fiscais com Possível 

Ocorrência de Prescrição 
Execuções Fiscais com Possível 
Ocorrência de Prescrição  

02 Processos Sigilosos Juiz Sem correlação 
03 Processos com prisão/soltura enviados Sem correlação 
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pela secretaria 
04 Guias de execução enviadas pela 

secretaria 
Sem correlação 

05 Ofícios de Precatórios remetidos para 
Assinatura 

Sem correlação 

06 Ofícios de Precatórios Devolvidos para 
Correção 

Sem correlação 

07 Processos com Aplicação de Penhora 
Eletrônica (BACEN-JUD) 

Sem correlação 

08 Sentenças Minutadas Sentenças para Minutar 
09 Despachos/Decisões Minutados Despachos/Decisões para Minutar 
10 Processos Redistribuídos com Minuta de 

Despacho/Decisão Inicial 
Processos Redistribuídos para Minutar 
Despacho/Decisão Inicial 

11 Processos com Pedido Liminar/Tutela 
Antecipada 

Processos com Pedido Liminar/Tutela 
Antecipada 

12 Processos com Pedido de Penhora 
Eletrônica (BACEN-JUD) 

Processos com Pedido de Penhora 
Eletrônica (BACEN-JUD) 

13 Mandados/Cartas para Assinatura Sem correlação 
 

Considerando os relatórios do Juiz e de sua Assessoria restou necessária alteração no 

SCPV apenas nos processos listados nos relatórios de Despacho/Decisão e de Sentença, já que 

os demais relatórios ou possuem fluxos próprios ou possibilitam ajustes para ser listado no 

relatório correto. Vejamos: 

1. Execuções Fiscais com Possível Ocorrência de Prescrição1 – somente entram 

neste relatório os processos conclusos da Classe 'Execução Fiscal' que possuíram 

o movimento “Arquivamento Provisório”, lançados em prazo superior a 5 anos. 

2. Processos Sigilosos Juiz – processos classificados como sigilosos. Acesso 

exclusivo para o juiz da unidade; 

3. Processos com prisão/soltura enviados pela secretaria – processos com 

documentos listados – mandados de prisão e/ou alvarás de soltura para 

assinatura pelo juiz: 

4. Guias de execução enviadas pela secretaria – processos com guias de execução 

expedidas pela secretaria para serem assinadas pelo Juiz; 

                                                                        
1 Informação sobre regra de inclusão de processos no relatório alterada em 21/08/2017, em razão do 

disposto no documento 0168781 do processo SEI n° 0017378-12.2017.8.25.8825. 
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5. Ofícios de Precatórios remetidos para Assinatura – processos com Ofício de 

Precatórios expedidos aguardando a assinatura pelo Juiz; 

6. Ofícios de Precatórios Devolvidos para Correção – processos com Ofícios de 

Precatórios devolvidos pelo Departamento de Precatórios que devem ser 

corrigidos pela vara; 

7. Processos com Aplicação de Penhora Eletrônica (BACEN-JUD) – processos 

onde houve deferimento de penhora. Este relatório tem características de 

relatório gerencial; 

8. Sentenças Minutadas – processos nos quais foi indicado ‘SENTENÇA’ quando da 

conclusão dos autos. Como o processo é enviado antes para o relatório de 

Sentenças para Minutar da Assessoria, mesmo que a minuta seja um despacho, 

não havia como alterá-lo para fazer constar no relatório de Despacho/Decisão 

minutada; 

9. Despachos/Decisões Minutados – processos nos quais foi indicado ‘DESPACHO’ 

quando da conclusão dos autos. Como o processo é enviado antes para o relatório 

de Despachos/Decisões para Minutar da Assessoria, mesmo que a minuta seja 

uma sentença, não havia como alterá-lo para fazer constar no relatório de 

Sentenças minutadas; 

10. Processos Redistribuídos com Minuta de Despacho/Decisão Inicial – todo e 

qualquer processo redistribuído para a vara e teve sua primeira conclusão nos 

autos, independente de essa conclusão ser para despacho/decisão ou sentença; 

11. Processos com Pedido Liminar/Tutela Antecipada – todo e qualquer processo 

que tenha indicação de pedido de tutela ou liminar nos autos. Caso o pedido de 

tutela ou liminar não esteja cadastrada no SCPV, o usuário poderá cadastrá-la na 

ferramenta de Alteração de Dados do Processo, o que proporcionará o AJUSTE na 

Conclusão. Por exemplo, se o processo tem pedido de tutela mas já está elencado 

no relatório de Despacho/Decisão, esta conclusão poderá ser ajustada com a 

correta indicação da Tutela/Liminar que automaticamente o processo migrará do 

relatório de Despacho/Decisão para o Relatório de Tutela/Liminar; 
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12. Processos com Pedido de Penhora Eletrônica (BACENJUD) – assim como no 

relatório de Tutela/Liminar, este relatório permite o ajuste da conclusão. Caso 

haja o pedido de BACEN-JUD nos autos porém não houve seu registro no sistema, 

o usuário poderá promover seu registro através da ferramenta de Alteração de 

Dados do Processo. Uma vez feita sua indicação, o processo será ajustado para o 

relatório de pedido de BACEN-JUD. 
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13. Mandados/Cartas para Assinatura – lista processo com documentos, 

mandados/cartas, para serem assinados pelo juiz. 
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2) Das Mudanças no SCPV 

2.1.  Para a Secretaria 

Mantém-se para a Secretaria mesma atuação, ou seja, predefinição do Motivo 

Despacho quando do envio do processo para o gabinete, porém podendo ser alterado para 

Sentença de acordo com a situação do processo. 

 

2.2.  Para o Gabinete 

 

Como pontuado acima, dos Relatórios do Gabinete – Correlação entre relatórios do 

Juiz e da Assessoria, foi reconfigurado o fluxo dos relatórios de Despacho/Decisão e de 

Sentença, para enfim, viabilizar o AJUSTE DA CONCLUSÃO DOS AUTOS.  

As alterações não foram projetadas para alterar o fluxo dos processos a partir das 

gravações temporárias ou em definitivo, muito menos criar um novo menu para realizar o 

ajuste das conclusões, a nova ferramenta foi projetada para aproveitar fluxos existentes e 

possíveis dentro do SCPV, para viabilizar ajuste de processos nos em relatórios, objetivando 

ser, inclusive, intuitiva. 

A alteração – Ajuste de Conclusão estará aplicada nas telas de trabalho habituais dos 

relatórios de controle de Despacho/Decisão e Sentença e agregará a ferramenta para ajustar 

a conclusão de um ou de mais de um processo ao mesmo tempo – ajustar conclusão em lote. 

No antigo SCP o ajuste de conclusão era realizado através de Menu específico já que 

todos os processos eram físicos e o gerenciamento e visualização era mais facilitada. Mas 

agora com a maioria de processos eletrônicos, o ajuste da conclusão será realizada por meio 

dos próprios relatórios de controle da Assessoria ou do Juiz, a fim de evitar que o usuário saia 

de uma tela de trabalho para outra e tenha que anotar os números de processos em outro 

documento para, enfim, realizar o ajuste necessário. 

Assim, para viabilizar o ajuste de processos nos relatórios foram 

desenvolvidos/aplicados: 

I. Novo Botão nos relatórios do Gabinete denominado AJUSTAR CONCLUSÃO: 
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II. O novo botão localiza-se nos Relatórios ‘Despachos/Decisões para Minutar’, ‘Sentenças para 

Minutar’, ‘Despachos/Decisões Minutados’ e ‘Sentenças Minutada’; 

III. A função do botão será apenas para alterar UM ou MAIS de um processo de um relatório para 

outro considerando os locais onde se encontram, se nos relatórios do Assessoria, se nos 

Relatórios do Juiz. Escolhido o(s) processo(s), basta após clicar no botão Ajustar Conclusão 

para que o(s) processo(s) seja(m) migrado(s): 

 

IV. O botão de “Ajustar Conclusão” informará ao usuário, ao passar o cursor sobre o mesmo, o 

que ele proporciona; 

V. Uma vez clicado no botão de “Ajustar Conclusão” será apresentado ao usuário a informação 

de que os processos foram alterados de relatório com sucesso: “Sr. Usuário o ajuste de 

conclusão foi realizada com sucesso.”: 
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VI. Gravada a atividade, o relatório será atualizado, porém mantendo o usuário no mesmo 

relatório que estava ele trabalhando no momento do ajuste da conclusão, inclusive na 

mesma página do relatório: 

 

VII. Os processos ajustados serão listados no novo relatório LEVANDO-SE EM CONSIDERAÇÃO 

SUA DATA DE CONCLUSÃO, já que não ocorrerá uma nova conclusão mas apenas um 

ajuste da apresentação do processo em relatórios de controle. 

Em Resumo: 
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AJUSTAR CONCLUSÃO DOS 
PROCESSOS LISTADOS NOS 
RELATÓRIOS 

ALTERA O 
PROCESSO PARA O 

RELATÓRIO 
TEXTO INFORMATIVO 

CONTROLE 
DE 

ATIVIDADES 

Despacho/Decisões para 
Minutar  

Sentenças para 
Minutar 

Envia o(s) processo(s) para o 
Relatório ‘Sentenças para 
Minutar’ 

Assessoria 

Sentença para Minutar 
Despacho/Decisões 
para Minutar 

Envia o(s) processo(s) para o 
Relatório ‘Despacho/Decisões 
para Minutar’ 

Assessoria 

Despacho/Decisões 
Minutadas 

Sentenças 
Minutadas 

Envia o(s) processo(s) para o 
Relatório ‘Sentenças 
Minutadas’ 

Juiz 

Sentenças Minutadas 
Despachos/Decisões 
para Minutar 

Envia o(s) processo(s) para o 
Relatório 
‘Despachos/Decisões 
Minutadas’ 

Juiz 

 

Apesar das alterações propostas, haverá situações que não puderam ser aplicadas em 

razão de limitações técnicas do SCPV: 

 Não poderão ser ajustados em um mesmo lote processos físicos e eletrônicos: 

 

 Não poderão ser ajustados processos localizados em página diferentes. O 

ajuste por lote será de até 50 processos – a quantidade de processos listada 

em cada página de um relatório de controle. 

 


