
DESCOMPLICANDO O  

PROTOCOLANDO UMA AUTOINSPEÇÃO



VAMOS LÁ!

Para protocolar a autoinspeção o usuário deve estar com o
perfil de “Procurador/Gestor” da respectiva unidade.

“Procuradoria - UNIDADE - TJCE / Procurador/Gestor”

Com o perfil competente o usuário abrirá o menu do sistema,
clicará em “Processo” e, em seguida, “Novo Processo”



A tela de preenchimento dos dados iniciais abrirá e o usuário
deverá preencher o campo “Seção/Subseção” com “TJCE -
Tribunal de Justiça do Estado do Ceará”, o campo “Classe
Judicial” com “INSPEÇÃO (1304)” e clicar em “INCLUIR”



O sistema apresentará as seguintes abas que serão preenchidas
continuamente:



ASSUNTOS

O usuário deverá digitar o assunto “Autoinspeção” OU o código
“30000022” e clicar em “PESQUISAR”



ASSUNTOS

Em seguida, deverá clicar na seta indicada na figura 1 para que o assunto
passe a constar no campo “Assuntos Associados*” (figura 2):

Figura 1

Figura 2



PARTES

Na aba “PARTES” o usuário deverá inserir, primeiramente, o “Polo Ativo”,
através do ícone “+” indicado abaixo:



O preenchimento da associação do polo ativo deverá seguir o padrão abaixo:

Tipo da Parte: INSPETOR
Tipo de pessoa: Ente ou autoridade
Ente ou autoridade: CORREGEDORIA GERAL DA JUSTIÇA DO ESTADO DO CEARÁ - CGJCE

PARTES



PARTES

Após confirmar os dados
inseridos, o usuário deverá clicar
na aba “ENDEREÇOS”, selecionar o
endereço da CGJ/CE e clicar em
“VINCULAR PARTE AO PROCESSO”



O preenchimento da associação do polo passivo deverá seguir o padrão abaixo:

Tipo da Parte: INSPECIONADO
Tipo de pessoa: Ente ou autoridade
Ente ou autoridade: Unidade jurisdicional inspecionada (o nome da unidade a ser selecionado
deve estar todo em letra maiúscula com a terminação “- TJCE”)

PARTES



PARTES

Após confirmar os dados
inseridos, o usuário deverá clicar
na aba “ENDEREÇOS”, selecionar o
endereço da unidade
correspondente e clicar em
“VINCULAR PARTE AO PROCESSO”

Caso o endereço não apareça, o
usuário poderá inserir o CEP e
preencher os campos
correspondentes



INCLUIR PETIÇÕES E DOCUMENTOS

Chegou o momento de incluir o Relatório de Autoinspeção e demais
documentos

Em “Tipo de documento*” o usuário poderá selecionar o tipo de documento a ser
inserido. Por recomendação do CNJ, sugerimos que seja selecionado
“INFORMAÇÃO”. E, em “Descrição*” o usuário poderá identificar o documento que
estará sendo inserido



INCLUIR PETIÇÕES E DOCUMENTOS

Na caixa de texto do sistema o usuário poderá introduzir um breve texto do
documento ou descrição do que estará sendo anexado, assim como poderá
formatar o arquivo, integralmente, no próprio editor do sistema, além de ser
possível colar texto de um documento oriundo do Microsoft-Word/LibreOffice
Writer. Ao final, clique em “SALVAR”



INCLUIR PETIÇÕES E DOCUMENTOS

Para incluir documentos (áudio, imagem, PDF e/ou vídeo) o usuário deverá clicar
em “ADICIONAR” e classificar o documento no campo “Tipo de documento”. Para
adicionar mais documentos, basta clicar em “ADICIONAR”. Ao finalizar, clique em
“ASSINAR DOCUMENTO(S)” ou “ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE”



PROTOCOLAR INICIAL

Por fim, o usuário verificará as informações adicionadas, em especial, a
competência identificada para ao processo, que deverá ser “Correição”. Se
tudo estiver de acordo, basta clicar em “PROTOCOLAR”



Após o protocolo, os autos estarão automaticamente localizados
na Corregedoria Geral da Justiça do Estado do Ceará




