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Manual de Tarefas do sistema PJe 2.0
Perfil Secretaria

| - Apensar Processo

Para associar um processo eletronico a outro eletrénico, procede—se da seguinte forma:

12 Passo: A partir da tarefa “Verificar Providéncias a Adotar”, clique em cima do nimero do processo,

em seguida, no canto superior direito, clique no icone e escolha a opc¢do Apensar Processo(s).

— P]e Painel do usuario - Tarefas

#  Verificar providéncia a adotar (340) INVENT 0813¢ Verificar providéncia a adotar v a 11 7~
MARIA X WALDEMAR | ”
* v |la Informar pagamento de custas intermediarias -
N [Lote] Alvara U
4 [Lote] Citagsio I |
PROCESSOS  ETIQUETAS .
. [Lote] IntimagZo 4
[+] » & 17 5 [Lote] Mandado
v [ m—— Defiro o pedido de justica gratuita, nos termos do art 99, ¢  [Lote] Oficio
Inventario e Partilha Aguardando pagamento de custas iniciais
110* Vara Civel e Empresarial de Belém / Juiz
de Direito Titular Nomeio inventariante a parte requerente, MONICA CrisTin,| APensar processo(s)
n meir: (o]
- Drocamio com podres sepoce aoos $1, Fararel e e e premetl]
PROV. PRIMEIRAS DECLARACOES * N Arquivar o processo
Q Prestadas as primeiras declaragdes, inimem-se as Citar/Intimar para resposta / Expedir Oficio

[+ » @ o testamenteiro, se houver testamento, e citem-se, sendo  controlar prazo
legatarios, conforme dispde o artigo 626, do Cadigo de Py
Controle contadoria

] ARRSUM 0829201 o
Administragao de Heranga As citages deverdo ser efetivadas com cépia das primeit  Controle de audiéncia
110+ Vara Civel & Empresanal de Belém / Juiz

de Direito Ttular Contmolo,do.curt

Copias das primeiras declaracbes deverdo ser remetidas, também, as fazendas pablicas federal, estadual,
municipal, ao testamenteiro, se houver, e ao advogado, se a parte ja estiver representada nos autos (artigo 626, §
AGUARDANDO TRANSITO % 47700 GEC)

Concluidas as citagdes, abra-se vista as partes, em cartério e pelo prazo comum de 15 (quinze) dias, para que se

(] x 8 0058 manifestem sobre as primeiras declaragdes, podendo ser arguido erros, omissdes, sonegacdes de bens, reclamar
= contra a nomeagao do inventanante e contestar a qualidade de quem foi incluido no titulo de herdeiro (artigo 627,
1 INVENT 08158234 do Cédigo de Processo Civil).
i de Heranca -

22 Passo: O processo seguird para tarefa “Apensar processo”. No campo Processo associado digite o
numero do processo que sera apensado, selecione o Tipo de associacao, apds clique no botdo ADICIONAR.

Daniele Santos S

INVENT 0813649- - Apensar processo(s) v illeall”
MARIA XWALDEMAR
Processo associado Tipo de associagdo ADICIONAR i
0829201-17.; Q|| selecione [~ )
Selecione
Processo Orgdo julgadoq| pesmembramento ciagdo
Total de processos que serio associados: 0 Dependénda
Prevencdo
INCLUIR
Processos associados
4 Processo v 4 Tipo de Associagao v
0 resultados encontrados

32 Passo: O sistema exibirda o nimero do processo, 6rgao julgador e o tipo de associa¢do escolhida,
para finalizar a operacao clique no botdo INCLUIR.




INVENT 0813649- - Apensar processo(s) v E S,
MARIA > X WALDEMAR
Processo assodiado Tipo de associagdo ADICIONAR
Q. selecione E]
Processo Orgao julgador Tipo de assodagao
| 08292011 10% Vara Civel e Empresarial de Belém Dependéncia
Total de processos que sero associados: 1
Processos associados
4 Processo v 4 Tipo de Assodiagdo v
0 resultados encontrados
s .
O processo apensado serd listado no campo Processos associados.
INVENT 0813649- - Apensar processo(s) v E ille1)l 2
MARIA . X WALDEMAR

Processo associado

Processo

INCLUIR

Registro(s) cadastrado(s) com sucesso!

Total de processos que serdo associados: 0

Tipo de assodagdo ADICIONAR

Q [

Tipo de associagao

Selecione

Org3o julgador

m

Processos associados

» Processo v

] 08292011

a Tipo de Associagdo v

Dependéncia

1 resultados encontrados

Para finalizar a operacgao clique no icone

e selecione a opgado tarefa finalizada, o processo seguira

para tarefa “Verificar providéncias a adotar”

Ple Painel do usuario - Tarefas

Verificar providéncia a adotar (343)

PROCESSOS  ETIQUETAS

[+] 2 & 210917
[ INVENT 0815758-96.2017.8.14.0301
Inventario e Partilia
110% Vara Civel e Empresarial de Belém / Juz de
Direto Thular
MARIA JOSE RODRIGUES VIDAL X NICODEMOS SOUZA
VIDAL

PROV. PRIMEIRAS DECLARAGOES X

ODMANG ®© © % S

] 2 8 n-oa7
] INVENT 0813649-12.2017.8.14.0301
Inventario e Partilha
/10° Vara Civel e Empresarial de Belém / Juiz de
Direito Trular
MARIA ELEUZINA DE BARROS X WALDEMAR MATIAS DE
ROS

PROV. PRIMEIRAS DECLARAGOES X

° &

[7] ARRSUM 0829201-17.2017.8.14.0301
Administracio de Heranga
J10° Vara Civel e Empresarial de Belém / Juiz de
Dreito Trular
MARIA DE NAZARE DOS SANTOS SILVA X PEDRO DE
NAZARETH SILVA

12-04-18

i

PROORD 0849773-57.2018.8.14.0301 - Apensar processofs] ~ 8
ANGELA DO SOCORRO CASTRO DA SILVA X UNIMED DE BELEM COOPERATIVA DE TRABALHO MEDICO

Processo associado Tipo de associagdo ADICIONAR

Q| | Selecione

M

Processo Orgao julgador Tipo de associagio

Total de processos que serio associados: 0

INCLUIR

Processos associados

 Processo + 4 Tipo de Associagdo v

& 0807068-15.2016.8.14.0301 Dependéncia

1 resultados encontrados




As informag0es referentes ao apensamento de processos podem ser visualizadas através dos autos

digitais E Ao acessar os autos digitais tem-se do lado esquerdo da tela os movimentos que ocorreram no
processo, conforme figura abaixo.

P]e Invent 0813649- )

LUCIANA | X WALDEMAR

6266994 - Apelagao (SUSTABELECIMENTO SEM RESERVAS)

v Q < < <
Juntado por ~POLO ATIVO - ADVOGADO em 27/08/2018 16:53:41
23 Nov 2018 e € 15de15 3 2 Pxg © x & =
@  APENSADO AO PROCESSO
SUBSTABELECIMENTO
0829201-1
27 Aug 2018
@  JUNTADADE PETICAO DE APELAGAO
@ 6266994 - Apelagdo
(SUSTABELECIMENTO SEM RESERVAS) ¥
- — e e eae e
Wt GBSl W Gl B N a—— - - . — - —
19 Sep 2017 - e S —

@  DECORRIDO PRAZO DE MONICA CRISTINA
MATIAS DE BARROS EM 13/0722017
235959,

25 Jul 2007

O servidor pode visualizar todos os processos associados (apensados) através do menu dos autos
digitais, localizado no canto superior direito da tela, na op¢ao Associados, conforme figura abaixo.

l’)]e Invent 0813649-

6266994 - Apelacao (SUSTABELECIMENTO SEM RESERVAS) Outras agoes

A Q
Juntado por' POLO ATIVO - ADVOGADO em 27/08/2018 16:53:41
Bkov 2018 113 € 15de15 2 w Autos
@  APENSADO A0 PROCESSO Juntar documentos
= SUBSTABELECIMENTO
0829201-1
Audiéncia
E | Expedientes
27 Aug 2018
Caracteristicas
@  JUNTADADE PETIGAO DE APELAGAD
[ 6266994 - Apelagio Pericia

SUSTABELECIMENTO SEM RESERVAS) ¥
f ; Segredo ou sigilo

-
AR B R SR G S R R . e RedistribuigOes
Lobo il e . —

. - W . - Associados (1)

Petigbes avulsas

@  DECORRIDO PRAZO DE MONICA CRISTINA
MATIAS DE BARROS EM 13072017
i Acesso de terceiros

Documentos
25 Jul 207

E g

Clicando na opc¢do Associados, o sistema mostrard as informacdes do(s) processo(s) apensado(s).

Invent 0813649
H1 il

Assoclados (1)

Processos Assoclagio

110* Vara Civel @ Empresarial do Belém

AnSum 08292011 Administragdo de Heranca © Dependancia (Prevento)

MARIA X PEDRO Confirmagdo da Prevengdo em: 23/11/2018

Distribuido em' 11/10/2017

Il - Desapensar Processo

Para desapensar um processo eletronico a outro eletrénico, procede—se da seguinte forma:

12 Passo: A partir da tarefa “Verificar Providéncias a Adotar”, clique em cima do nimero do processo,

em seguida, no canto superior direito, clique no icone e escolha a opg¢do Desapensar Processo(s).




verificar providéncia a adorar (151) PROORD 0801051-07.204 & ' s - Verificar providéncia a adotar |-

B -

Pesquisar - a | Informar pagamento de custas intermediarias
SILIE) [Lote] Avara
° [Lote] Ciiaglo

PROCESS0S  ETIQUETAS

4
*
[T
-» — UMENTO APAGADO A DAS INFORMACOES
@
=
=

[Lote] Intimagao

] @ 20ms [Lote] Mandado
[Lote] Oficio
PROGS - et e
Saq. Aguarcando pagamento de custas iniciais
.- =& Apensar processo(s)

Apreciar admissibildade
Arquivar o processo

Q Citar - Intimar para resposta - Expedir Oficio
° . 8 e Cantrolar prazo
TR ————p— Controle contadoria
,-s;'f S —— — p—— Controle de audiéncia

wan —— Gontrole de custas iniciais
Controle de precatorio

controle
L] .8 woE
Designar Pericia
@ PRo - Encaminnar para a Comissao Sistémica
120 p— P — Encaminhar para o CEJUSC
pop — ~— . . - Encaminhar para o Comissariado da Infancia e Juventude

witem % Eneaminhar nara n catar multidicrinlioa.

22 Passo: O processo seguird para tarefa “Desapensar processo”. O(s) processo(s) apensado(s)
|5

serd(do) listado(s) no campo Processos associados, para desapensar clique no icone

P]e Painel do usuario

& Desapensar processofs) (1) PROORD 084977 - W -Desapensar processofs) v E I 9o S
ANGELA A X UNIMED
S || Pesauisar @
w0
PROCESSOS  ETIQUETAS PSSO S Tipn de aeoncian) ADICIONAR

® (4] 3 B 170119 Q. Selecione
€4 [ PROORD 0849773 PG50 Orgdo juigador Tipo de associagio

Irregularidade no atendimento L

1107 Vara Civel e Empresarial de Belém / Juiz de Direito Total de processos que serio associados: 0
! Titular
- ANGELA X UNIMED
Q Processos associados

« Processo +  Tipo de Assodiaglo ~

% 0807068-15.2016.8.14.0301 Dependéncia

1 resultados encontrados

O sistema mostrara a mensagem de confirmacgao da exclusao, clique em OK.

Confirma a exclusdo?

[ O%[Cancelar]




32 Passo: Para finalizar clique no botdo TAREFA FINALIZADA, o processo seguira para tarefa “Verificar
Providéncias a Adotar”.

Daniele Santos &
PROORD 0849773 - Desapensar processo(s] ~ £: ~ -
ANGELA X UNIMED
Tarefa finalizada >
Fluxo basico de conhecimento JEC - Desapensar processo(s)
Registro removido com sucesso!
ProceSy asndado Tipo de assnciado ADICIONAR
Q. Selecione H
Processo Orgdo julgador Tipo de associagio e
Total de p! que serdo i 0
INCLUIR
Processos associados
« Processo v  Tipo de Associagdo »
0 resultados encontrados

BESEES  TAREFA FINALIZADA x 5




Il - Arquivar Processo
Para arquivar um processo eletrénico, procede-se da seguinte forma:

12 Passo: A partir da tarefa “Verificar Providéncias a Adotar”, clique em cima do numero do processo,

em seguida, no canto superior direito, clique no icone e escolha a opc¢ao Arquivar Processo.
= P]e Painel do usudrio - Tarefas
& Verificar providéncia a adotar (340) ARCT 08410594 Verificar providéncia a ad X | = Y
ALDENORA X Espélio P—————— -
* Apreciar admissibilidade
= Fls|o Arquivar 0 processo
PROCESSOS  ETIQUETAS Citar / Intimar para resposta / Expedr oot o oo )
% o Controlar prazo
x.A Controle contadoria
(vl Delio jedidoniy jusin orak ke Controle de audiéncia
Controle de custas iniciais
= Trata-se de Acdo de Abertura, Registro e Cumprimento de Testamento Publico d¢  Controle de precatorio
= Controle de RPV
intime-se a testamenteira nomeada, Aldenora de Oliveira Lobato, para assinaro'  Desapensar processo(s)
Q Processo Civil, em seguida, encaminhem-se 0s autos ao Ministéfio Publico Designac Paricia
e A iz Encaminhar para a Comissdo Sistémica
7] ALVJUD 082021 Intime-se. Encaminhar para o CEJUSC
i Chte Empeeaarac Do Encaminhar para 0 Comissariado da Inféncia e Juventude
Direto Teular Belém, 26 de janeiro de 2018 Encaminhar para o setor multidisciplinar

Encerrar expedientes (manualmente)

° 2 @ 2o Marielma Ferreira Bonfim Tavares
Juiza de Direito

22 Passo: O Processo seguira para tarefa “Arquivar Processo”, o servidor devera escolher entre as

op¢des disponiveis no icone , conforme a seguir:

Daniele Santos &

ARCT 0841059~ - Arquivar proc_.. ~
ALDENORA X Espélio

Avrquivo definitivo

Arquivo provisdrio

Cancelar arquivamento

SALVAR

e Arquivo definitivo

Antes de arquivar definitivamente o processo, a Secretaria devera realizar uma revisdo minuciosa em
alguns itens do processo.

Na opgao Arquivo definitivo, o sistema, além de registrar o movimento processual "Arquivados os
autos definitivamente", encaminhara o processo para a tarefa “Arquivo definitivo”, informando que ndo é
mais possivel movimenta-lo.

Daniele Santos &

ARCT 0841059- -Arquivo defini.. v E i~
ALDENORA 1 X Espélio

I Processo arquivado como definitivo. N&o sendo mais possivel movimenta-lo. I

SALVAR

OBS: Na tarefa Arquivo definitivo, a Unica opg¢do possivel é encaminhar o processo para “Decidir sobre o
pedido de desarquivamento”, pois apds o arquivo definitivo, sé o Juiz pode determinar o desarquivamento
dos autos.



http://www4.trt23.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo_definitivo

Daniele Santos &

ARCT 0841059~ o wcoe. -Arquivo defini. v el
ALDENORA X Espdlio
I Decidir sobre pedido de desarquivamento 7

Processo arquivado como definitivo. No sendo mais possivel movimenté-lo.

SALVAR

e Arquivo provisdrio

Clicando na opg¢do Arquivo provisério, o sistema, além de registrar o movimento processual
"Arquivados os autos provisoriamente", encaminhara o processo para a tarefa “Arquivo provisério”.

Sartos
Daniele Santos &

ALVJUD 0829218-53.2017.8.14.0301 ~ GERALDINA DA SILVA BRITO X NAZo definido a: s> -

SALVAR

Na tarefa “Arquivo provisorio”, a Unica op¢do que o servidor tera é o Desarquivamento do processo,
ao escolher esta opg¢do o processo segue para a tarefa “Verificar providéncias a adotar”.

Daniele Santos ]

ALVJUD 082921¢ - Arquivo provisério |~ GERALDINA X NAEo definido 2 : 1 /7

SALVAR

e Cancelar arquivamento

Clicando na opg¢ao Cancelar arquivamento, o sistema cancelara o arquivamento e retornara o processo
para a tarefa “Verificar providéncias a adotar”.

IV - Desarquivar Processo

Para realizar o desarquivamento de um processo, acesse a tarefa “Arquivo Provisério” e clique em
Desarq.

ALVJUD 082921¢ - Arquivo provisério | v GERALDINA X NA£o definido 2 BEESPL

SALVAR

Apds o desarquivamento, o processo vai para a tarefa de “Verificar providéncias a adotar”.

OBS: O servidor da Secretaria podera desarquivar um processo somente se estiver na tarefa “Arquivo
Provisdrio”, se o mesmo estiver na tarefa “Arquivo definitivo”, o servidor devera escolher a opgao Decidir
sobre o desarquivamento, o processo seguird ao gabinete na tarefa “Minuta sobre pedido de
desarquivamento”.



http://www4.trt23.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo_provis%C3%B3rio

