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INTRODUGAO

O Pje é um sistema computacional desenvolvido pelo CNJ em parceria com diversos tribunais, Conselho da
Justica Federal (CJF) e Conselho Superior da Justica do trabalho (CSJT), além de contar com a contribuicdo do Conselho
Nacional do Ministério do Publico (CNMP), da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), Advocacia Geral da Unido (AGU) e
Defensoria Publicas. Sob o aspecto de um software, o PJE caracteriza-se pela proposicao da pratica de atos juridicos e
acompanhamento do tramite processual de forma padronizada, mas considerando caracteristicas inerentes a cada ramo
da justica. Objetiva a conversdao de esforcos para a adocdo de solucdo Unica e gratuita aos tribunais, atenta a
racionalizacdo de gastos com elaboracdo ou aquisicdo de softwares, permitindo o emprego de recursos financeiros e de
pessoal em atividades dirigidas a missao do poder judiciario.

O sistema funciona inteiramente pela internet, possui distribuicdo gratuita aos érgdos do judicidrio, utiliza
solucdes tecnoldgicas open source e tem como diretriz a utilizacdo de criptografia nos registros dos atos processuais, por
intermédio de certificacdo digital no padrao ICP Brasil, e modo a garantir a integridade e a seguranca.



REGULAMENTAGAO

Em dezembro de 2013, foi aprovado a resolu¢do CNJ n2 185/2013, que instituiu o PJE como sistema nacional de
processamento de informagGes e pratica de atos processuais. A resolucdo estabeleceu parametros para a
implementacdo e funcionamento do referido sistema e instituiu o Comité Gestor Nacional do Sistema, no qual tém
assento todos os segmentos do judicidrio, bem como os representantes dos principais usudrios externos, em geral,
CNMP, Conselho Federal da OAB, AGU e Defensoria Publica da Unido (DPU). Cada segmento de justica e também os
tribunais possuem seus proprios comités, como a reproducdo da representacdo externa.

A Portaria n? 222, de dezembro de 2013, instituiu o Comité do Sistema Processo Judicial Eletrénico (PJe) no
ambito dos Tribunais de Justica.

A Portaria n. 664, de 13 de maio de 2014, instituiu o Comité Gestor para execucdo das acdes de implantacao
do Sistema Processo Judicial Eletrénico — PJe no Poder Judicidrio do Distrito Federal e dos Territérios.

A portaria N2 001/2018 - GP/VP — Dispdes sobre a tramitagdo do processo judicial eletrénico, o ambito do poder
judiciario do Estado do Para.

A portaria conjunta GP/VP n? - Altera a redacdo da portaria n? 1/2018-GP/VP do Tribunal do Estado do para.



FORMA DE ASSINATURA NO Ple

A nova versdo do Pje permite ao usudrio escolher a forma de assinar os documentos. Seja pelo Java ou pelo
assinador local (instalado no seu computador)

PJ@ rrocessojudical Etetronico

VERIFICACAO DE AMBIENTE

Para analisar se o computador esta

1) Acesse o sistema http://pje.tjpa.jus

De que forma vocé gostaria de realizar assinatura
digital e autenticagio?

o I Pje, precsa ser
« PR oo uieado ansaimente nopje precisa e
instalado o Java no computador
REEIE e 2qu para instalar o plecfice

devidamente configurado para acessar o Pje, realize os seguintes passos:

.br/pje/login.seam

2) Cligue em Pré-requisitos

Entrar Formas de acesso Push Manuais Fale conosco

P]E Processo Judicial Eletrénico

Processo Judicial Eletronico

4
4

Pré-requisitos
O PJe é compativel com os principais sistemas operacionais utilizados atualmente

Para acessar 0 PJe é necessério possuir 0s seguintes itens:

4 Java e plugins instalados

Navegador de Internet compatfvel

Popup's habilitadas

Serd gerado um teste, devendo todos os requisitos obterem sinal verde. Caso resultem sinais vermelhos,

atualize o Firefox PJe e habilite os

pop-ups. Permanecendo o empecilho, busque orientagdo com a equipe da

CENTRAL DE SERVICOS, para falar diretamente com o suporte ligue para (91) 3289-7100.


http://pje.tjpa.jus.br/pje/login.seam

COMO ACESSAR AO SISTEMA

Na pagina inicial do sistema, com o token devidamente conectado ao computador, clique na opc¢do acessar
com o CERTIFICADO DIGITAL.

)]e Processo Judicial Eletrénico

Entrar Formas de acesso Push Pré-requisitos (VELETS Fale conosco
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Processo Judicial Eletrénico

Modo de assinatura Java Applet

E CERTIFICADO DIGITAL o

Saiba como obter o certificado digital

Esqueci minha senha
ENTRAR

Acesso ao Sistema com CPF e SENHA

O acesso por meio de CPF e SENHA acontece da seguinte forma:

1) Acesse o site do PJe 12 Grau pelo Firefox Ple: http://pje.tipa.jus.br/pje/login.seam

2) clique na opgdo esqueci minha senha.

Solicitar senha

CPF-CNPJ

SOLICITAR CANCELAR

3) Uma mensagem sera enviada para o seu endereco de correio eletrénico, contendo os procedimentos para a geragdo da
nova senha (essa senha ndo é a do token. Ela é exclusiva para esse acesso). Siga as instrucGes de cadastramento.

4) Apds o cadastramento da senha, insira os dados de identificagdo (CPF e senha) e clique em Entrar.


http://pje.tjpa.jus.br/pje/login.seam

ACESSANDO O SISTEMA PJE

O sistema do PJe pode ser aberto através dos navegadores disponibilizados pelo servico de informatica
(FIREFOX MOZILLA e GOOGLE CHROME).

Antes de acessar pela primeira vez é necessario baixar o PJeOffice assinador doPje. O PlJeOffice é um
software disponibilizado pelo CNJ para assinatura eletrénica de documentos para o sistema Ple. O objetivo do
aplicativo é garantir a validade juridica dos documentos e processos, além de substituir a necessidade do plugin
Oracle Java Runtime Environment no navegador de internet, possibilidade de acessar o PJe pelos navegadores
Google Chrome e Mozilla e gerar maior praticidade na utilizagdo do sistema.

O referido aplicativo estd disponivel para instalacdo no site do CNJ, a seguir:
http://www.pje.jus.br/wiki/index.php/PJeOffice

Uma vez instalado o aplicativo PJeOffice, para entrar no Pje — 12 Grau, acesse o portal externo ou interno,
no banner dos sistemas, selecione PJE e em seguida escolha PJE — 12 Grau juizados civeis ou 22 Grau e Turmas
Recursais.

< Ouidors Jugiciis  Presistncis  Viesresitcs B 0D &
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__:_i TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA [ | Apresentagao

Conheca o Navegador PJe

Um navegador feito sob medida para evitar erros de configuragio na hora de acessar o Ple

CIDADAO
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3
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Antacedertes Criris

ADVOGADO
MAGISTRADO

Casa ds Justis ¢ Cissdanis

Pantho do Jusclro

Saiba mais e baixe o arquivo de instalagio aqui
| Coond Eatsdus antincae
e

- \ 12 Grau
. ¥ ol R ol uizados Civeis
Leia 0 2° tema da oY c B ¢ ,Ce‘usc
Série Informativa [EERYLEEHS AL
da CElJ. INFANCIAE "
Clique aqui. daVENLUIE N Precedentes 2° Grau e
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ELETRONICO d Recursais
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e Se estiver utilizando o token, basta clicar em Certificado Digital;

e Ou fazer o login utilizando seu CPF e senha e em seguida entrar. Neste caso, sem a certificagdo digital algumas
funcionalidades Pje ficardo desabilitadas
e Digite a senha do seu token e em seguida OK.

Aguarde a inicializacao do
certificado digital."

S) Logon do Token

@afeNet. SafeNet Authentication Client

Introduza & Senha do token

Nome do Token:

Senha do token: ELITITILY

Idioma atual: PT

[conca |



http://www.pje.jus.br/wiki/index.php/PJeOffice

PERFIL

Ao acessar o PJE, o usudrio sera direcionado a tela inicial correspondente ao drgdo julgador em que estd
lotado. Na tela, serd possivel visualizar o perfil (figura)

Esse item mostra o nome, o érgao julgador, o papel e perfil do usuario no sistema. Também ha um botao
para desconectar, e se o usudrio possuir mais de um acesso podera realizar a trocado perfil clicando na seta.

Yan Lima o

YAN YURI FERREIRA LIMA
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PAINEL DO USUARIO

Abaixo do perfil, estd localizado o “painel do usuario”. E o local onde estio organizados todos os elementos
de trabalho disponiveis ao usuario: assinatura, tarefas, etiquetas, etc. Veremos alguns pontos pois este manual se
trata de tarefas (fluxo) do gabinete.

O painel do usuadrio estd divido em trés colunas, a seguir detalhadas

= P]e Painel do usudrio

# > Assinaturas
+# » Minhas tarefas

™ »Tarefas

W Edguetas
Agrupadores e
Expedientes

Ultimas tarefas

2 I 8 &

Consulta processual

Aqui seré possivel visualizar as suas tarefas ou sessbes




1 - Menus de agdes: essa coluna apresenta os menus para execu¢do das agdes nos processos;

2 — Detalhe do menu selecionado na coluna 1 (um): ao selecionarmos um item na coluna de menus serd aberto os
detalhes do menu;

3 — Detalhe do processo selecionado na coluna 2 (dois): essa terceira coluna permite ao servidor trabalhar no
processo, isto é, executar as a¢des de cada tarefa.

Painel do usuario — Assinaturas

O modo de assinatura na versao 2.0 é diferente da plataforma antiga. Nesta nova versao, estd disponivel ao
usudrio, o painel de assinaturas.

O painel permite ao magistrado produzir assinaturas em lote ou apenas um documento que esteja
pendente. Ele recebe processos vindos das tarefas de assinatura, ou seja: de todas as tarefas de minutar.

Para o magistrado havera os tipos de minutas para assinatura em lote, sdo elas: Despacho, Decisao,
Sentenca. E os documentos produzidos pela secretaria: Alvard, Mandado, Carta Precatdria, etc. Isso significa que
ndo importard qual tarefa de minuta foi executada, mas sim, o tipo do documento feito pela assessoria ou
secretaria.

= P]é Painel do usuario - Assinaturas

Decisdo (5)

& ~Assinaturas

Decisdo 5 Pesquisar - a
Carta precatdria 2O & 2 % e
MANDADO » | Processos ETIQUETAS

- & 08-10-18
+ » Minhas tarefas

O acp

& » Tarefas Alimentagao
W FEriquetas
@ Agrupadores & 081018
22 Expedientes O acp
Dano Ambiental
== Ultlmas tarefas f1=vara Cl‘veleEmpresar\alde Benevides
Q, Consulta processual
o & 091018
O cuaRDA SIS

Guarda

1 - Assinaturas: lista documentos que estao pendentes de assinatura;

2 - Decisao: tipo de documento selecionado no painel ‘Assinaturas’ para analise, alteragao de conteudo e
assinatura, individualmente ou em lote;

3 — Itens de agao: para cada documento ou conjunto de documentos, utilize estes itens para dizer ao PJe, que o
documento foi analisado e esta pronto para assinatura.

= © ©
0 & L %




1 - Seleciona todos os processos: marque este item para selecionar todos os documentos;

2 — Assinar conferidos: clique neste item para assinar os documentos que foram conferidos. Os documentos
somente poderdo ser assinados depois de conferidos;

3 — Conferir: selecione o(s) documento(s) depois clique neste botdo para dize ao PJe que esses documentos estdo
prontos para assinatura;

4 - Remover conferéncia: clique neste botdo para remover a conferéncia do(s) documento(s) selecionados;

5 — Vincular etiquetas: clique neste botdo para vincular uma etiqueta existente ou nova no processo selecionado.

Painel do usuario — Editar documentos
Antes da assinatura, o magistrado podera alterar o contetddo de qualquer dos documentos pendentes de
assinatura.

= P]e Painel do usudrio - Assinaturas Yan Lima

, Decisao (5) ACP - Confirmar ato de analise de liminare t... v
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARA X ESTADO DO PARA
* Pesquisar vl Q x
O¢69%
4
PROCESSOS ~ ETIQUETAS
® 0 Processo n.°
8 08-10-
f&] ACP
Alimentagao
(A 11 Vara Civel e Empresarial de Benevides
u MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARA X ESTADO DO DEC'SAO |NTERLOCUTOR|A
= PARA -
=
8 0310-18 ) o . »
Q Vistos, justificando o tempo de conclusdo em face do elevado volume de servico.
0 Acp
Dano Ambiental
/1% Viara Civel e Empresarial de Benevides
PARA MINISTERIO PUBLICO X GREENEX INDUSTRIA
COMERCIO E EXPORTAO DE MADEIRAS LTDA

1 - Processo selecionado: ao selecionar um processo sera aberto o conteiudo em somente leitura. Para alterar o
conteudo clicar no botdo Editar mostrado no item 2;

2 — Botdo de acgao: assinar: clique neste botdo para assinar o documento, lembrando que primeiro é obrigatério
confirmar o documento; conferir: antes da assinatura é obrigatério clicar neste botdo; editar: para alterar o
conteudo do documento antes a assinatura, clicar nesse botdo; autos do processo: abre os detalhes do processo
para leitura; outras agées. Movimenta o processo de volta para a tarefa minuta (perfil da assessoria).

Painel do usudrio — Concluir edicdo, alteracdo da minuta

Ao clicar no botdo EDITAR mostrado no item 2 da Figura acima. Sera liberado o contelido da minuta para
alteracdo. Apos a alteracdo é obrigatdrio clicar no botdo VISUALIZAR.



= P]e Painel do usuario - Assinaturas

# Dedis3o(5) ACP Confirmar ato de andlise de liminar e t v u i %0
* esquisa v | X ~
O¢ 6o
PROCESSOS  ETIQUETAS Minuta dos movimentos processuais -~
® a8 031018 2
Selecione os Movimentos Processuais Movimento Quantidade
Q] ACP
Alimentagao -
= 11*Vara Civel e Empresarial de Benevides (Couligo od destricio vis Eyclwids decielo ! hd
L MURRTEH10 PURLICO 06 E8TADG 00 FARA X RSTADO 0O PESQUISAR LIMPAR
-
Q s _— + L1 Decisdo (3)
0 ace
Dano Ambiental Minuta do documento
11 Vara Civel e Empresarial de Benevides
Tipo do Documento* Modelo
o 8 091018 Decisao v| | Selecione o modelo v
0 GuarDA Minuta
Guarda i .
B I Uak == == & Tpodefoni~ 4(14p0  ~| x, x* &= Sl X B i [Alm #h3

1 — Visualizar. Apés realizar alteragdo no contetdo do documento e antes de assinar é obrigatdrio clicar no botao
VISUALIZAR

Painel do usuario — Minhas tarefas

A tarefa ‘Minha tarefa’ esta condicionada a marcacdo de etiquetas como favoritas no item ‘Etiquetas’. Esta
tarefa auxiliard muito o trabalho do érgao julgador, entenda como, secretaria, gabinete, contadoria, conciliacdo. Isso
porque, a tarefa redne em um sé lugar varios processos com etiquetas diferentes.

Minhas tarefas — Processos.

Lista todos os processos dentro de uma tarefa.

— PJé Painel do usuario - Minhas tarefas

& » Assinaturas Confirmar ato de analise de liminar e tutela (4)

W ~Minhas tarefas 6 Pesquisar %

Confirmar ato de analise de lim_.. 4 PROCESSOS 4 IQUETAS
4
& » Tarefas 08-10-18
s [ ACP 0800201-65.2018.8.14.0097 e

@ Etiquetas Alimentagao

/1% Vara Civel e Empresarial de Benevides / Juiz de
@ Agrupadores Direito Titular
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=

Ultimas tarefas

X & o08-10-18
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fonsuli processia [0 ACP 0800503-94.2018.8.14.0097

Dano Ambiental

/1% Vara Civel e Empresarial de Benevides / Juiz de
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1 - Minhas tarefas: exibe processos que estdo pendentes de andlise na aba ‘Minhas tarefas’, os processos dessa
lista veem da marcacdo de etiquetas como favoritas;

2 — Pesquisar: campos para realizar pesquisa de processos dentro de uma tarefa, a pesquisa podera ser realizada por
varios campos. Pesquisa por nome, nimero, classe, etc.;

3 — Selecionar/Desmarcar todos, vincular. Primeiro item (Selecionar/Desmarcar todos): utilize este item para
selecionar todos os processos da tarefa; segundo item (vincular etiqueta): utilize este item para incluir uma etiqueta
nova ou existente em qualquer processo que esteja selecionado.

4 - Processos: exibe a lista de processos vinculados a tarefa aberta no momento;

5 — Adicionar lembrete e autos do processo: o primeiro, ‘Adicionar lembrete’, abre o formuldrio de a inclusdo de
lembretes para o processo selecionado, o lembrete é diferente do alerta; O segundo, ‘Autos do processo’, abre o
formuldrio com todos os detalhes do processo;

6 — Etiquetas: apresenta as etiquetas que estejam vinculadas ao processo;

= P]é Painel do usuario - Minhas tarefas

#  Assinaturas Confirmar ato de andlise de liminar e tutela (4)
% ~Minhas tarefas a Pesquisar w [ &
Filtros ~ | O

Confirmar ato de analise de lim... 4 PROCESSOS ETIQUETAS g

A
& » Tarefas Sy M

X & 08-10-18

@ Etiquetas
O Acp
7 Agrupadores Alimentagao
/17 Vara Civel e Empresarial de Benevides / Juiz de
Direito Titular
&% Expedientes

Ultimas tarefas

x & 081018

o)

Consulta processual
O Acp
Dano Ambiental
/1# Vara Civel e Empresarial de Benevides / Juiz de
Direito Titular

1 - Minhas tarefas: apresenta processos que estdo pendentes de analise na aba ‘Minhas tarefas’, lembrando que os
processos dessa lista veem da marcacdo de etiquetas como favoritas;

2 - Etiquetas: apresentam todos os processos da tarefa ‘Minhas tarefas’ agrupadas pelo nome das etiquetas;

3 — Etiquetas nomes: exibe com o nome das etiquetas e seus processos vinculados. O nimero que aparece do lado
direito de cada etiqueta - é a quantidade de processos que estdo vinculados a ela.

Painel do usuario — Tarefas

Todos os processos do 6rgdo julgador que estdo sob os cuidados do Gabinete serdo exibidos neste painel.



Observacdo. As minutas ainda poderao ser alteradas e assinadas nas tarefas de CONFIMAR como era feito antes.
Porém, a assinatura é individual, isto é, a assinatura em lote que era feito nas tarefas foi removida.

= Ple Painel do usuario - Tarefas

# ' Assinaturas Minutar apreciagao de justica gratuita (8) e PROSUM 08 Minutar apreciacdo de justica pratuita  ~
& * Minhas tarefas v, [
& ~Tarefas a
Tipo do Documento®
Fitros -
Selecione v .
s 8 8 Preparar Ato de Comunicago
3 PROORD 080104 B I Y ENNM Tpocefons Tamaeno - %, x'F X BRHBGAM ML
Investigagao de Paternidade
1 1 Vara Civel ¢ Empresarial de Benedes / Jult de s = 6 T wA-w.T TEQ ¥
e Durafto Titutiar
PROCUZR A URUTA DO DESPACHO, DECISAD OU SENTENGA.
=3 -
L)

Aguardando apreciagdo pela 13
mstAncia supenor 2 PROSUM 0801 e

Acidente de Trinsito
Aguardar reslizagdo de 55 /44 Vara Civel ¢ Empresanal do Benevides / Juc do
audsiocia Direito Titbar
Agreciar segredo do justica 1
Arute defintno | @ 8
Confrmar sto de andlss 6 5| D CcaRTPREC
heninar ¢ tutels et

Citagho
Conbrmar sto 3 sudhbecie 1 ! 1 Vara Civel ¢ Empresanial 0e Bensvides  Juiz de

Diredto Tiktar
Confrmar ato de decisio 2 s nce

1 - Tarefas: lista todas as tarefas nos quais existem processos. O item ‘Filtros’ pode ser utilizado para encontrar
algum processo dentro das tarefas. O campo ‘Nimero do processo’, pesquisa um processo pelo seu nimero; O
campo ‘Competéncia’, pesquisa todos processos de uma competéncia, exemplo, pesquisar todos os processos de
fazenda publica, ou execucdo fiscal, etc.; O campo ‘Etiqueta’, pesquisa pelo nome da etiqueta e traz os processos
vinculados a ela;

2 — Pesquisar: permite pesquisar um processo dentro da tarefa atual, a pesquisa, podera ser realizada por nimero,
nome da parte, cpf, etc.;

3 — Selecionar todos, vincular etiqueta e movimentar em lote: Selecionar/Demarcar todos: marque este item para
selecionar ou desmarcar todos os processos da tarefa atual; Vincular etiqueta, clique neste botdo para vincular a
processos selecionados uma etiqueta existem ou criar uma nova etiqueta; Movimentar em lote, clique neste botao
para movimentar em lote os processos que estiverem selecionados;

4 - Processos e Etiquetas. Processos: mostra todos os processos da tarefa atual; Etiquetas: apresenta os processos
da tarefa atual agrupados por tipo de etiquetas.

5 — Autos do processo, outras ac¢des, etiquetas e expandir/recolher. Autos do processo: abre os detalhes do
processo; outras agées: movimenta o processo de volta para a tarefa de minuta; etiquetas do processo, mostra as
etiquetas vinculadas ao processo e permite vincular novas; expandir/recolher: aumenta o tamanho da janela de
trabalho.

6 — Editor do PJE, campo que sera produzido dos despachos, decisdes e sentencas.

Painel do usudrio — Tarefas — Mais detalhes sobre o painel

1 - Minuta de documento

O painel ‘Tarefas’ substitui o painel ‘Caixas’ que existia na versdo anterior. Aqui, sdo mostradas as tarefas de
trabalho do 6rgdo julgador, as tarefas ndo mudaram, continuam as mesmas e no mesmo lugar. Entdo, para
movimentar um processo de uma tarefa para outra ainda é feito por meio do fluxo, isto &, abrir a tarefa e selecionar
para onde o processo serd movimentado.



As minutas podem ser feitas no Word e copiado para o PJe ou pode ser realizada diretamente no sistema,
podendo ser utilizado até mesmo os modelos de minutas no préprio sistema, criados previamente. Na tarefa de
minuta, pode ser feito também as comunicacdes (cumprimento da decisdo judicial) seja por diario eletrdnico ou
sistema. A tarefa de secretaria estd integrada com a de gabinete que se chama “preparar ato de comunicagao”.
Apds escolha da forma de comunicacgao, a concretizacdo se dara apds a assinatura do magistrado. Contudo, o editor
de texto do sistema do Pje é mais limitado, ndo possuindo todos os recursos do Word ou de outros editores de texto
convencionais.

— P]é Painel do usuario - Tarefas

~
# *Assinaturas Minutar apreciagao de justica gratuita (8) e © PROORD Minutar apreciacao de justica gratuita v E I %o
Y » Minhas tarefas Pesquisar -~ Q e -
& ~Tarefas ‘s Ose
*
Fillras N PROCESSOS  ETIQUETAS Tipo do Documento Modelo
R—— 1
v ® Vara Benevides_Despacho_Mode |~
o 0104 A Despacho | 1 _Desp: | U - |
Namero do processo L IPrepararAto de Comunicagdo
O PROORD B I Tipodefont-| Tamanho - X, x* 3= 1 36 Em 5 Calm #h 35
Investigagio de Paternidade B
S [l E»A-w-@ TEQ #H
Patemidade] i iVEL () ~
Aguardando apreciacio pela e * & o208
instancia superior
O PROSUM ( DESPACHO / MANDADO
. Acidente de Transito
Aguardar realizag8o de 56 11% Vara Civel e Empresarial de Benevides / Juiz de Vistos, justificando o tempo de conclusio em face do elevado volume de servigo.
audiéncia Direito Titular
Apreciar segredo de justica 1
Argquivo definitive 13 L] § B 031018
Confirmar ato de andlise de 3 [J CARTPREC
liminar e tutela
Citagao
Confirmar ato de audiéncia 1 /1% Vara Civel e Empresarial de Benevides / Juiz de Benevides. 28 de novembro de 2018
Direito Titular
Confirmar ato de decisdo 2 v
Incluir Anexos v
Confirmar ato de despacho 27
o 3+ & 031018
Confirmar minuta de 3 ~
documento O Exeadt ' .

1 - Filtros: utilize estes campos para encontrar um processo dentro das tarefas;

2 — Lista de tarefas do drgao julgador: exibe a lista de todas as tarefas do 6rgdo julgador, seja Secretaria, seja
Gabinete, etc. Para trabalhar com um processo, clique sobre a tarefa do processo para exibir o conteido dessa
tarefa, e por fim, clique sobre o processo desejado para abrir os detalhes do processo.

3 — Processos da tarefa selecionada: exibe processos da tarefa selecionada, esta lista é mantida pela data de
chegada na tarefa e prioridade do processo;

4 - Detalhes do processo: apresenta os detalhes de um processo selecionado no item 3. Nesse campo, selecione o
tipo de documento, nesse exemplo, foi usado “despacho” e serdo disponibilizados os modelos disponiveis. Escolha
um deles, e digite o contetddo do despacho no campo proprio.

OBS: Vocé pode optar por copiar e colar (ctrl+C e ctrl+V) o despacho minutado elaborado em outro editor de texto
(word). Neste caso, vocé pode aproveitar o cabegalho e assinatura do modelo do pje e copiar sé o conteudo do
despacho, ou copiar o documento inteiro (cabegalho, despacho e assinatura.

Ap0s elaboracdo do despacho é necessdrio cadastrar o movimento processual que fica na parte de baixo da
leta onde foi elaborado o despacho. A movimentacao deve ser escolhida dentre as que sdo oferecidas no menu. Para
abrir as opgdes disponiveis, clique no icone pequeno tridngulo preto antes dos icones despacho, decisao e
sentenga:



© PROORD 0801

tarefa posterior

Minutar apreciacdo de justica gratuita -

Movimento selecionada com Sucesso.

Os movimentos e complementos indicados abaixo sio provisdrios. Eles serdo langados, em definitive, apds sua validagdo em uma

0

Selecione o5 Movimentos Processuais

Cadigo ou descrigdo

LIMPAR

= [ Decisdo (3)

= [ Julgamento (193)

'

- [ Conversao (11021)

+ L) Concessao (11023)

- (0 Despacho (11009) 0
[] Ordenacao de entrega de autos (11019)
[ Mero expediente (11010)

+ 1] Suspensdo ou Sobrestamento (11025)

[ Requisigao de Informagoes (11020)

Monirmenito

Proferide despacho de mero

axpadianta

Quantidade

e |
N

-

-

1 - Movimentos processuais: Aparecerdo algumas alternativas. As que estiverem antecedidas pelo pequeno
triangulo preto antes do icone de cada categoria indicam que estdo subdivididas e possuem outras alternativas.
Escolha dentre as alternativas apresentadas, a que melhor se adeque a minuta do despacho clicando sobre o nome

da movimentacdo processual.

2 - Pesquisa: vocé pode optar por fazer a pesquisa dos movimentos processuais disponiveis utilizando o respectivo

botdo pesquisar. Pode ser pesquisado pelo nome do movimento ou pelo cédigo.

OBS: o sistema permite vocé cadastrar mais uma movimentagdo processual. A medida que vocé for selecionando os
respectivos andamentos aparecerdo na coluna da esquerda. E possivel excluir os que tiverem sido cadastrados

equivocadamente clicando no icone excluir.

Movimento selecionado com sucesso.

Cédigo ou descrigdo

LIMPAR

+ [1J Decisao (3)
» 1 Julgamento (193)

- L) Despacho (11009)

[E Mero expediente (11010)

+ ILJ Conversao (11021)

+ L] Concessao (11023)

Selecione os Movimentos Processuais

PESQUISAR

] 1

[ Ordenacao de entrega de autos (11019)

+ 1) Suspensao ou Sobrestamento (11025)

[©) Requisicao de Informacgoes (11020)

Movimento

Proferido despacho de mero

expediente

Ordenada a entrega dos autos a

parte

Quantidade

1

Caso o magistrado decida fazer o cumprimento do ato processual, na mesma tarefa de minuta, é possivel

fazer por Diario eletronico ou por sistema.




OPROORDI Minutar apreciacdo de justica gratuita | v E i wmoll
@& g
A
| POLO ATIVO POLO PASSIVO ‘ TERCEIROS ‘

0 Prazo: Meios de Comunicagio
15

Nome Enderego leessoal Elrgente _ i
Sistema S
dias Eletrénico
R.J.D. Q. RuaQuinze de Novembro, 325, Médice, BENEVIDES -
RIS ’ 15
m G. PA - CEP: 68795-000 - O =
i « » »nn ‘
Documentos vinculaveis a comunicagdo v

o GRAVAR DADOS DO(S) EXPEDIENTE(S)

1 - polos: Selecione o botdo de um dos polos que devera ser intimado.

2 — Meios de comunicagao: clique em cima do meio de comunicacdo que deseja intimar a parte. Nesse exemplo foi
usado o meio diario eletronico.

3 - Prazo: defina o prazo processual a ser cumprido.

4 - Gravar dados dos expedientes: Clique no botdo referido para gravar todos itens acima preenchidos.

OBS: Apds a assinatura do magistrado sera registrado um expediente aberto para este processo.

A Ultima etapa é dar andamento ao processo, selecionando o novo botdo do abrir tarefa chamado outras

opgoes.
© PROORD 080101 LLIIIIL L/ II0EEY - Minutar apreciacdo de justica gratuita v e
Nome Enderego Confirmar apreciagdo de Justica gratuita
Devolver para a secretaria
dias . .
. RJD.O.G Rua Quinze de Novembro, 325, Médice, BENEVIDES - PA - CEP: 68795-000 a O [:5)
Documentos vinculaveis a comunicagao v

GRAVAR DADOS DO(S) EXPEDIENTE(S)

Os movimentos e complementos Indicados abaixo sdo provisarios. Eles serdo langados, em definitivo, apds sua validagdo em uma tarefa posterior
Selecione os Movimentos Processuais Movimento Quantidade

Cadigo ou descrigdo v B Profendo despacho de mero expediente 1

PESQUISAR LIMPAR
v B Ordenada a entrega dos autos 3 parte 1 -

+ (L) Decisao (3)
+ (1] Julgamento (193)

+ ) Despacho (11009)

n




1 - Salvar: deixar registrado a minuta do despacho, movimentos processuais e preenchido a tarefa de comunicacao
do ato.

2 — Outras opgoes: executar a tarefa (dar movimentagdo ao processo)

3 — Confirmar apreciacdo de justica gratuita: Neste caso, tanto despacho, movimentacdo processual e os detalhes
da comunicacdo do ato (cumprimento da decisdo), ficardo registrado e serd encaminhado para a tarefa especifica
em que o magistrado tem acesso para assinatura digital do documento. Caso o Magistrado ndo concorde com o
despacho é possivel a devolugcdo do processo para a assessoria do gabinete. Devolver para a secretaria: nem o
despacho e nem os andamentos processuais serdo registrados e o processo serda devolvido para a secretaria.
IMPORTANTE: Ao escolher essa alternativa o processo “sai” direto gabinete para a secretaria e ndo é possivel mais
produzir qualquer ato no processo. Salvo, se a secretaria fizer nova conclusao.

2 - Minuta de documento em lote

A opcdo de movimentar em lote esta presenta na maioria das tarefas do processo, entdo, sempre que o
icone mostrado na Figura abaixo estiver presente, poderd ser utilizado para movimentar em lote um grupo de
processo.

P]_e Painel do usuario - Tarefas

R @ Minutar em lote - Processo Judicial Eletrénice - 22 Grau - Firefox - Tribunal de Justica do Estado do Pard - m] hd
(@ | pje20-2g-dev.i.fj.pa.gov.br:8080/pje/Processo/Fluxo/AtividadesLote/minutarLotePainelNovoTN seam?idsProcessoSeledonado=9948183&ids
Pesquisar - Q

0 ele ‘ P]e Minutar em lote
PROCESSOS  ETIQUETAS Minutar em lote re
o ¥ & 140018 2
1 Tarefa
a1 3 processos selecionados para atividade em lote

Revogacao de atos praticados em prejuizo de Minuear em lote

credores e da massa

Preparar minuta em lote
Tipo do Documento® Modelo

] L & 170918 Despacho Recebimento - Diligéncias
a1 Minuta*

Rescisao do contrato e devolugao do dinheiro

B I Uak == == |Tippdefon~| Tamanho ~ X% B = alm i 3
= = E vwA-|lw. = LhE xnx Q&&=
:
/««!

1] x g 240918 ;: | ':)
1 gyt

Constrigdo / Penhora / Avaliagao / PODER JUDICIARIO

Indisponibilidade de Bens TRIEUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA

#processelitiome. pr PanePalptiveSemAdvagadoSin
# tipalameAdvogadoAutarList)

-nstance
o P 3 .ﬂ‘ 02-10-18 _ w #lprocessoTiHome processoPartePoloPassivn! A d I

Apds selecionar os processos, escolher o tipo de documento, definir o modelo com as
determinadas variaveis e escolher os movimentos processuais, selecione o tipo de transi¢ao e em seguida
clique no Botdo “Minutar e Movimentar os processos”. Depois disso, o processo ird para a tarefa do
magistrado, que é a tarefa “confirmar ato de...”, que significa pendente de assinatura.



Selegdo de transicdes

Aplicar a todos:

Selecione a transigdo ’j

Processo Transi¢do

1% Turma de Direito Privado/Desembargador

Al - Revogacdo de atos praticados em prejuizo de Confirmar ato de relatc |«
credores e da massa L

Autuado em 13/09/2018

1% Turma de Direito Privado/Desembargador _—
Al - Rescisdo do contrato e devolugdo do dinheiro Confirmar ato de relatc |~
Autuado em 14/09/2018

1% Turma de Direito Privado/Desembargador

Al - Constrigdo / Penhora / Avaliagdo / Indisponibilidade || ~qnfirmar ato de relatc
de Bens
Autuado em 24/09/2018

CANCELAR e MINUTAR E MOVIMENTAR OS PROCESSOS

£

3 - Reclassificar tipo de documento

A tarefa "Reclassificar tipo de documento" permite que possam retificar a classificacdo de um tipo
de documento apds este ter sido remetido para o gabinete. Na tela abaixo, mostra que o processo esta na
tarefa “minutar ato de despacho” e apds clicar em “outras agées”, vai aparecer a tarefa “Reclassificar
conclusdo de despacho”.

= P]e Painel do usuario - Tarefas Yanlima &
#" | Minutar ato de despacho (153) EXFIS -Minutar ato de despa_. v EE L XA
! Pesquisar - Q Confirmar ato de despacho {n
Ools e Devolver para a secretaria
(™74 Tipo do Documento* e | Reclassificar conclus&o despacho |
PROCESSOS ~ ETIQUETAS —
» —_— Selecione v =
[+) 2 g 2147 LI Preparar Ato de Comunicagdo
@ Dexmis ' B I Ua EEEE Tpodefontv| Tamanho ~| %, x* = 5136 B it Ca o 33
Divida Ativa — i = =
= = e ] E »A-w. @ TE Q R
—=
=
Q (1] & 23117
O ExFIS
Divida Ativa
/1% Vara Civel e Empresarial de Benevides / Juiz de

Apods selecionar a opcao “reclassificar conclusao de despacho”, serd listado as opcdes de tipos de
documentos para alteragao como mostra a imagem abaixo.

EXFIS - Reclassificacdo de conclu__. v 7
ESTADO DO PARA X NORTE MADEIRAS LTDA

Conclusé@o de Admissibilidade

Conclusdo de Decisdo
Conclusé@o de Despacho

SALVAR Conclusé@o de Homologac&o de Acordo

Concluséo de Julgamento

9 Concluséo de Justica Gratuita
Conclusdo de Liminar ou Tutela

Conclusd@o de Pagamento de Custas

Conclus@o de Prevencdo




4 — Assinar documento

Apds a elaboracdo das minutas de despachos e decisdes, os processos sdo enviados para a assinatura do
magistrado, por meio das tarefas “Confirmar ato de despacho, confirmar ato de decisdao, confirmar ato de
audiéncia, etc.” Que se localizam no Painel do Usudrio. Selecione o processo desejado e certifique de que a minuta
estd pronta para ser assinada. O magistrado devera “ASSINAR DOCUMENTO” clicando no respectivo botdo. Apds a
assinatura o processo sera devolvido para a secretaria automaticamente para a tarefa “avaliar ato proferido de
despacho, avaliar decisao sobre justica gratuita, avaliar... etc.”

A assinatura somente é realizada por meio do token através da tela prépria.

EXFIS | {confirmar ato de despa... v | i %0
ESTADO DO PARA X C M T - COMERCIO DE METAIS LTDA - EPP

(USRS VIRV

Dados do(s) ato(s) de comunicagdo gravados com sucesso!

Anexos e

ADICIONAR Arquivos suportados

Dados dofs) ato(s) de comunicagdo gravados com sucesso!

. ASSINAR DOCUMENTO(S)

Caso o magistrado ndo concorde com a minuta ou queira devolver para assessoria para proceder as
retificacGes pertinentes, basta clicar em outras agées (1) e sem seguida, clique em retornar para minutar ato (2). O
que fara que o processo retorne para a respectiva tarefa e possa ser reapreciado pelos servidores do gabinete.

© PROORD 0801 . Confirmar apreciacdo de justica gratuita v a -~
Retornar para minutar ato 2
Minuta dos movimentos processuals A
Selecione os Movimentos Processuais Movimento Quantidade
Codigo ou descrigdo v B Profendo despacho de mero expediente 1 =

+ £1) Decisao (3)
« £ Julgamento (193)

« (1) Despacho (11009)




