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PERFIL

Janela que mostra o nome, o érgao julgador, o papel e perfil do usuario logado no sistema. Também, ha um
botdo para sair do PJe e uma seta para que o usuario troque de perfil.

LUIS CARLOS BITENCOURT RAMOS

Vara Unica de Rio Maria / Secretaria Vara Civel / Diretor de Secretaria

Figura 01

PAINEL DO USUARIO

O item ‘Painel do usuario’ é o local em que estdo organizados todos os elementos de trabalho do érgao
julgador. Aqui, vemos opgOes como: assinatura, tarefas, etiquetas, etc. Veremos todos esses nesse manual.
Esse painel esta divido em trés colunas, detalhadas abaixo.

Observagdo. Na versdo 2.0 foi suprimida a opgao de PROCESSO COMPLETO (SOMENTE LEITURA) que permitia
qgue a Secretaria visse os processos do gabinete. Agora, para a confirmar se um processo esta ou nao no
gabinete, é necessario utilizar a rotina de CONSULTA.

= Ple Painel do usuario

& b Assinaturas

# * Minhas tarefas

& »Tarefas o 9 e
¥ Eriguetas

(7] Agrupadores
=

Expedientes
Aqui serd possivel visualizar as suas tarefas ou sessdes.
Uttimas tarefas

fol

Consulta processual

Figura 02

1 — Menus de agles: esta coluna apresenta os menus para execucdo das acdes nos processos; 2 — Detalhe
do menu selecionado na coluna 1 (um);

3 — Detalhe do processo selecionado na coluna 2 (dois). Essa terceira coluna permite ao servidor trabalhar
no processo, isto €, executar as acdes de cada tarefa.

Painel do usuario - Itens ampliados

Os itens do painel dos usuarios sdo os menus e botdes que permitem ao usuario trabalhar com os processos
dentro do érgdo julgador.

Observacdo: Para voltar rapidamente para o ‘Painel do usuario’, figura 02, clique na imagem PJe mostrado
no titulo da imagem abaixo.
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& » Assinaturas

W » Minhas tarefas
™ » Tarefas

Etiguetas

Agrupadores

N> €

Expedientes

Ultimas tarefas

o

Consulta processual

Figura 03

Painel do usuario - Itens reduzidos
Quando uma tarefa especifica estiver em execuc¢do, a primeira coluna do painel do usuario serd exibida de
forma reduzida. Passe o mouse sobre cada item para ver a descricdo dele.

= PJe Painel do usuario - Tarefas

P A I
* - .

- ltens do painel de
4 forma reduzida
N
&
Q 00 2 B 30718

Figura 04

Painel do usudrio — Assinaturas

O painel ‘Assinaturas’ permite ao servidor da Secretaria assinar em lote documentos que estejam pendentes
nesse painel. Esse painel recebe processos vindos das tarefas de assinatura, por exemplo, a tarefa ‘Minutar
documento’.
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= P]e Painel do usuario _Assinaturas

# wAssinaturas
CARTA - |a
W » Minhas tarefas
PROCESSOS ETIQUETAS
& » Tarefas
& 05-10-18
W Eiiquetas
[] PJEC 0800025-42.2018.8.14.0047
Acidente de Trdnsito
%] Agrupadores 1 Vara Unica de Rio Maria
LUDIMILA CAVALCANTE TAVARES X CENTRAIS
= Expedientss ELETRICAS DO PARA S A - CELRA
= Ulumas tarefas & 05-10-18
Q Corcalarbratssal [[] PJEC 0800037-56.2018.8.14.0047
G Acidente de Transito
{Vara Unica de Rio Maria
LENIEL FARIAS DE JESUS X SEGURADORA
LIDER DOS CONSORCIOS DO SEGURD DPVAT
SA
& 08-10-18
[[] PJEC 0800024-57.2018.8.14.0047
Acidente de Transito
{Wara Unica de Rio Maria
DIVINA MARIA FEREIRA DA SILVA ¥ CENTRAIS
ELETRICAS DO FARA 54 - CELRA

Figura 05

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

2 — Carta: tipo de documento selecionado no painel ‘Assinaturas’ para analise, alteracdo de conteudo e
assinatura, individualmente ou em lote;

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

© © © 0
“NEd ¢ %

Figura 06
1 - Selecionar todos os processos: marque esta caixa para selecionar todos os documentos;
2 - Assinar conferidos: clique neste item para assinar os documentos que foram conferidos. Documentos,

somente, poderdo ser assinados depois de conferidos;

3 —Conferir: selecione o(s) documento(s) depois clique neste botdo para dizer 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 — Minhas tarefas
‘Minhas tarefas’ esta condicionada a marcacao de etiquetas como favoritas no item ‘Etiquetas’. Esta tarefa

auxiliara muito o trabalho do 6rgao julgador: secretaria, gabinete, contadoria, conciliagdo. Isso porque, a
tarefa reine em um sé lugar varios processos com etiquetas diferentes.
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Minhas tarefas — Processos
Lista todos os processos dentro de uma tarefa.

= Ple Painel do usuario - Minhas tarefas

& ¥ Assinaturas Werificar providéncia a adotar (3)

% ~Minhas tarefas e E |
Filtros

Aguardando pagamento de custas iniciais 2 oﬂim"ﬂm

Verificar providéncia a adotar 3 80 01-10-18

[] REGVIS 02800043-63.2018.8.14.0047

o 3 :
&+ Tarefas Requlamentagao de Visitas
i Wara lnica de Rio Maria / Juiz de Dirsito Titular
W Erguetas JUNICR PEREIRA PAIVA X JESSICA MISAEL DE CAXIAS
% Agrupadores
= FExpedientes o i & 081018
— [[] HOTREX 0800050-55.2018.8.14.0047
= Uldmas tarefas Fixagio

i Wara Unica de Rio Maria / Juiz de Direfto Titular

= FUBLIC | b 5
q Consulta pl'OCESSI..IEll PARA MINISTERID FUBLICO X AlLTON MOREIRA DE S0USA

Realizar triagem ®

00 3 & 051018

[] 0800060-02.2018.8.14.0047
Viagem ao Exterior
{ Vara Unica de Rio Maria / Juiz de Direfto Titular
SILVONEY MENDES DE ABREL X NAED DEFINIDD

Realizar triagem *

Figura 07

1 - Minhas tarefas: exibe processos que estdo pendentes de andlise. Os processos dessa lista vém da
marcacao 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, numero, classe, etc.;

3 - Selecionar/Desmarcar todos, vincular etiqueta e movimentar em lote: 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; terceiro item (movimentar em lote): utilize este item para movimentar
0s processos selecionados para outras tarefas;

4 - Processos: esta aba exibe a lista de processos vinculados a tarefa aberta no momento (Verificar
providéncias a adotar, no exemplo);

5 - Adicionar lembrete e autos do processo: o primeiro, ‘Adicionar lembrete’, abre o formulario de
inclusdo de lembretes para o processo selecionado. O lembrete é diferente do alerta; O segundo,

‘Autos do processo’, abre o formulario com todos os detalhes do processo;
6 - Etiquetas: apresenta as etiquetas que estejam vinculadas ao processo;
7 - Prioridade: essa seta para cima indica que o processo possui alguma prioridade (por exemplo: idoso).
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Minhas tarefas — Etiquetas
Apresenta todos os processos separados por tipo de etiquetas. A funcdo é muito util para movimentar
processos em lote.

= Plé Painel do usuario - Minhas tarefas

# »Assinaturas Verificar providéncia a adotar (3)
o ~Minhas tarefas Pesqu . Q
Filtras b L]
Aguardando pagamento de custas iniciais g || Herisreries o
Verificar providéncia a adotar a || Reslizar triagem 3
L1 1+ 01-10-18
M »Tarefas el
[ REG=S soaases &= 545 5 44 fia
W FEriquetas TEp— i
I\
7] Agrupadores JuN
&= Expedientes ] ¥ g o0s1018
= Ulimas tarefas O ';_C—"" e A e L
ix:
Jave .o . -
Q Consulta processual PAR
LU ¥ B 091018
[ ossssss 8 2848 8 4i28e7
Vie
-
5
Figura 08

1 — Minhas tarefas: lista de processos que estdo pendentes de andlise. Lembre-se de que os processos dessa
lista vém da marcacdo de etiquetas como favoritas;

2 — Etiquetas: aba que exibe os processos da tarefa ‘Minhas tarefas’ agrupados pelo nome das etiquetas.

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

Minhas tarefas — Etiquetas — Vincular etiqueta

Avinculacdo de etiquetas podera ser feita em alguns dos painéis ou quando um processo estiver aberto, esta
ultima forma serd mostrada nas proximas paginas deste manual. Agora, siga o que é mostrado abaixo.

Na Figura 9, a seta mostra que o icone ‘Vincular etiqueta’ foi clicado.

Pagina 7



= P]E Painel do usuario - Minhas tarefas

& ¥ Assinaturas Verificar providéncia a adotar (3}

W wMinhas tarefas

Filtros

Aguardando paga. .

Verificar providénci. ..

¥ »Tarefas

-
@ Etiquetas — .

\ .
t#] Agrupadores i ; ito

Thsm
B Expedientes JDL P %
— " Realizar triagem = Reu presa ®
= Uldmas tarefas

Figura 09

1 - Processo selecionado: processo o qual a etiqueta sera vinculada;

2 — Nome da etiqueta: digite um nome para a etiqueta, se esta existir serd mostrado uma lista, se ndo, sera
criada uma nova etiqueta com o nome que for descrito nesse campo;

3 = Vincular: botdo que vincula a etiqueta ao processo, ou cria e vincula ao processo caso a etiqueta ainda
nao exista;

Painel do usuario — Tarefas

Todos os processos do érgao julgador que estdo sob os cuidados da Secretaria serdao mostrados neste painel.

— P]e Painel do usuario - Tarefas

~
# » Assinaturas Verificar providéndia a adotar (21)
# » Minhas tarefas n Pesquisar | Q
Fp——— [1 v |§
: PROCESSOS  ETIQUETAS o
Filtros - I I
[ K+] & ov-ee P
Numero do.processa
l:l BEOAET ARRAEET BT 22AE § 48 AEET
Compeiéncia -
_mom P s . . oS
Realizar triagem ¥ Réu praso ¥
Limpar e
Lt ¥ & owi0-18
Aavaliar ato proferido de julgamenta gl
. R l:l (T Lo MOADOCO CE Q040 O 48 o0
Aguardando apreciacdo pela instancia 15
superiar -
A
Aguardando pagamento de custas i Realizar triazgem *
iniciais

Figura 10
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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 ‘Numero do processo’, pesquisa um processo pelo
seu numero; O campo ‘Competéncia’, pesquisa todos os processos de uma competéncia. Por 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 esta
caixa 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 botdo para movimentar em lote os processos que estiverem
selecionados;

4 - Processos e Etiquetas: Processos exibe todos os processos da tarefa atual e, Etiquetas exibe os processos
da tarefa atual, agrupados por tipo de etiquetas.

5 —Etiquetas: Nome da etiqueta que esta vinculada ao processo. Lembre-se, um mesmo processo poder ter
nenhuma, uma, ou muitas etiquetas;

Painel do usudrio — Tarefas — Mais detalhes sobre o painel

O painel ‘Tarefas’ substitui o painel ‘Caixas’ que existia na versdo anterior. Aqui, séo mostradas as tarefas de
trabalho do d6rgdo julgador, as tarefas ndo mudaram, continuam as mesmas e no mesmo lugar. Logo, para
movimentar um processo de uma tarefa para outra ainda é feita por meio do fluxo, isto &, abrir a tarefa e
selecionar para onde o processo serd movimentado.
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= P]é Painel do usuario

™ wTarefas
Filtros a -

Mumero do processo

Competencia

Etigueta

Pesguisar Limpar

Aavaliar ato proferido de julgamento e 1
Aguar_dando apreciacdo pela instincia 15
superior

Aguardando pagamento de custas 2
iniciais

Aguardando retorno dos correics %
Aguardar realizacio de audiéncia £
Analisar manifestacio parcial 4
Avaliar decis8o sobre justica gratuita 3
Zonfirmar minuta de documento 3
Designacio de audiéncia G
Migracio do sistema LIBRA 4
Minutar apreciacio de justica gratuita 14
Minutar ato de decisdo =
Minutar decisdo sobre pagamento de g
custas

Preparar comunicacio 4
Processo com prazo em curso 15|
Recebimento de instancia superior bl
Verificar providéncia a adotar 24
W Etiquetas o

Figura 11

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

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

Painel do usuario — Tarefas — Movimentar em lote

A opgdo de movimentar em lote esta presente na maioria das tarefas do processo, entdao, sempre que o
icone 2 mostrado na Figura 12 estiver presente, podera ser utilizado para movimentar em lote um grupo de
processo.

Observacgdo: Na versao 2.0 a movimentagao em lote permite apenas uma Unica saida.
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= P]é Painel do usuario - Tarefas

~ pe -
& ¥ Assinaturas Verificar providéncia a adotar (21)

W » Minhas tarefas = ~ 4 n

& wTarefas

+=o: | Movimentacao em lote (0 de 2)

80 e

Aavaliar ato 1 = Selecione i

proferido:de =
Julgamento 1 © © REGVIS 0800043-63.2012.8.14.0047 / Vara Unica de Rio Lo

Regulamentagio de Visitas Maria JUNIOR
Aguardanda 15 : PEREIRA FANA X - -

0 i 1 JESSICA MISAEL DE CAXIAS < tarefas ou sessdes
apreciagdo pela

instancia superior ’ J Q HOTREX 0800050-55.2018.8.14.0047 {Vara
0 i i Fixagdo Unica

Filtras

Aguardando 2 ; A de
pagamenta de e 1 Rio Maria PARA MINISTERIQEUBLICO X AILTON MOREIRA DE SOUSA

custas imiciais

Aguardando retormo 2 Reu pref
dos cormeios

Aguardar realizacdo 1
de audiéncia

Analisar 1 |

manifestacao i a
parcial I

SOUEA

- WOHETFGA O

Avaliar decisdo 3

sobre justica Realizartrisgem

Figura 12

1 — Processos selecionados: lista de processos marcados para serem movimentados para outra tarefa;

2 — Movimentar em lote: botdo que faz a movimentacdo dos processos;

3 — Selecione: selecione para qual tarefa os processos serdao movimentados;

4 — Movimentar: clique neste botdo para movimentar os processos. Aguarde a movimentagdo terminar e,
entdo, feche o formulario com o botdo Fechar.

Painel do usudrio — Detalhes do painel

Conhecendo melhor os itens do painel do usudrio.
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— Ple Painel do usuario - Tarefas
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Figura 13

1 —Tarefas: painel de tarefas que lista todos as tarefas do 6rgao julgador;

2 — Processo selecionado: indica o processo em que estamos trabalhando no momento;

3 — Numero e nome da tarefa: item que apresenta o histérico de tarefas, isto &€, mostra por quais tarefas o
processo passou antes de chegar a atual. Além disse, exibe o Assunto principal e o Orgdo Julgador do
processo.

4 - Autos do processo, Outras opgoes, Etiquetas do processo e Expandir/Recolher: Autos do processo: abre
os detalhes do processo; Outras opgdes: permite movimentar o processo para as saidas da tarefa atual,
isto é, mostra para onde o processo poderd ser movimentado manualmente. Esse item é o mesmo que
PROXIMA ACAO na vers3do anterior; Etiquetas do processo: apresenta a lista de etiquetas, pesquisa, e cria
nova etiqueta vinculando esta ao processo aberto; Expandir/Recolher: aumenta o tamanho da area de
trabalho. Ao clicar nesse botdo os itens de menus serdo ocultados, para voltar ao normalmente, clicar
novamente no mesmo icone.

Painel do usudrio — Autos do processo

O acesso aos autos do processo, detalhes do processo, pode ser feito pelos dois icones mostrados na Figura
14.

— Ple Painel do usuario - Tarefas

& »Assinawras Verificar providéncia a adotar (21) HOTRFY AAARGRS. 55 2048 8 14A0ET Verle - tliwil
m PRFoR, WL TERAS B a0 R ML TOR WIGTETRS B 50OUsa,
o > Minhas tarefas Pesgnsar T | = =
s o

& »Tarefas o

PROCESS0S ETIQUETAS 1
@ Euiquetas fr———————————

L X+ z &) e 2
¥ Agrupadores T -:s;
5  Expedientes ‘i.l
= Ulimas tarefas s 00 e -

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA

Q. Consulta processual Guets e L R R R T N R T Y
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1 - Ao clicarem um dos icones mostrados na Figura 14, serd aberto o formulario com os detalhes do processo.

Painel do usuario — Autos do processo — Autos

Neste formuldrio é possivel ao servidor ver andamentos, documentos, partes, procuradores, representantes
das partes, juntar documentos, analisar as intimacOes pendentes, juntar AR, etc.

. & . - 6719083 - MANDADO <
e Juntado por DIRETOR OE SECRETARIA em 01/10/2018 05:40:21
26 Oct 2048 € €& 18de20 > w © *» & @&
. DECORRIDO PRAZO DE _T ~

I @5 00 ﬁ“:ﬁ}

" L @

4 R B .
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA

Figura 15

1 - Filtrar: utilize este campo para filtrar o que sera visualizado. Este campo também pode ser usado para
pesquisa DOCUMENTOS e MOVIMENTOS PROCESSUAIS por nome;

2 — Detalhes das partes do processo: clique sobre o nimero do processo para abrir mais informacdes sobre
as partes do processo, seus representantes, assuntos, valor da causa e classe do processo;

3 — icones para: imprimir lista de documentos do processo; baixar (download) do processo todo e demais
menus de a¢des do processo;

4 - Icones para favorito: seleciona documentos como favoritos e poder imprimir apenas essa lista de
favoritos, e ndo o processo todo; certidao, imprime uma certiddo do documento selecionado, informacdo
sobre data de juntada; lembretes: utilize este icone para incluir lembretes ao processo e ou ao préprio
documento selecionado; download do documento: utilize esse icone para baixar apenas o documento
atual; assinatura: utilize esse icone para ver detalhes de quem assinou o documento selecionado;

5 — Documento atual: leitura de documento juntado ao processo.

Painel do usudrio — Autos do processo — Autos — imprimir documentos favoritos

A selegao de documentos como favoritos pode ser impressa a qualquer tempo.

to de Comprovagdo de envio de e mail) o

(031 0/2018 14:02:35

& € 19de20 S H g © 4 X a

Figura 16

1 — Exibir favoritos: Para imprimir ou ver a lista de favoritos, clique no item mostrado na Figura 16.
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8.14.0047

05 5.A X BERNARDO GOMES DE ARALNO

6857858 - Peticdo Inicial
Juntado por MAURICIO PEREIRA DE LIMA - POLO ATIVO - ADVOGADOD em 08/10/2018 18:35:15

@

Favoritos ﬂ

1 - Ocultar favoritos: fecha a coluna de documentos favoritos;
2 — Download de favoritos: botdo que baixa para a maquina do usuario os arquivos marcados como

favoritos;

1€ € 1l + & o 3z X B sos7se0- %
Comprovare de
E a Pagamento oe
Custas Inidals
[custas)
Inicizl
B 5857067 - "
Documentc de
Comprovagso (subs)
Figura 17

3 — Lista de favoritos e botdao para remover da lista: lista de documentos que sera baixada para a maquina
do usudrio, e também, o botdo para remover qualguer dos documentos da lista de favoritos.

Painel do usudrio — Autos do processo — Menu suspenso

Menus de agao nos autos do processo. Utilize o menu lateral para alteragdao e manutengao do processo. Veja,
em seguida, a descricdo detalhada das acdes dos menus mostrados na Figura 18.

JEARAUIO

nicial

L 3

&

1de 11
M

2>

3 4
a

IR OE LIMA - POLO ATVO - ADVOGADD em 081002018 16:35:15

e 1 X

a8 &

Outras aglies

Autos

Juntar documentos

Audigncia

Expedientes

Caracteristicas

Pericia

Segredo ou sigilo

Redistribuigdes

Associados (0)

Petigbes avulsas

Acesso de terceil

Documentos
Movimentaglies

Custas

ros

Figura 18

Painel do usuario — Autos do processo — Outras A¢des

O menu ‘Outras agdes’ permite ao servidor, entre outras a¢des, as mostradas na Figura 19.
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Exibir tarefa atual do processo

bOutr'as agfies

ALLos

Retificar autuacdo

Figura 19

1. Exibir tarefa atual do processo: esse menu exibe um formulario com a informagao de qual tarefa esta o
processo, também permite a movimentagdo do processo para outra tarefa;

2. Retificar autuacdo: abre o formuldrio de retificar a autuacdo do processo. Habilitacdo de novos
advogados, inativagao de partes, inclusdao de representantes, etc.

Painel do usuario — Autos do processo — Juntar documentos

Formulario de juntada de documentos. Utilize este formulario para realizar a juntada de qualquer
documento ao processo. Nele é possivel a juntada de um documento simples, e também a juntada de anexos,
isto €, documentos avulsos, exemplo. Arquivos em PDF, MPG4, PNG, JPG, etc. A juntada de documentos no
PJe pode ser feita de duas formas: por meio do editor de texto do PJe; ou anexando um documento externo,
isto é, juntando ao processo uma copia de recibo, de oficio, etc. Para isso, é necessario o preenchimento do
editor de texto e depois anexar o documento externo.

Painel do usuario — Autos do processo — Editor de texto - Documento web

ExTIEx 0800066-09.2018.8.140047 1y _

BANCO BRADESCO 5A X R & F CELULARES LTDA - ME

Juntar documentos

50 de document Soneee Gmero fopaional] [ifodetc - :5)
Certido v| | certidzo de Triagem Selecione um modelo v

OB Y == =S [Toodefome| Tamante - | ¥ x' £ XBROAD AL == 4= & v Aw. 5T »3

— © )

Figura 20

1 - Tipo de documento: selecione qual o tipo de documento que serd juntado ao processo. Campo
obrigatério;

2 —Descrigao: descreva o nome do documento que serd juntado ao processo. Preencha o campo obrigatoério
com a descri¢cdo do documento lancado aos autos. Ex.: Certiddo de Triagem da peticdo inicial.

3 — Numero: utilizado como dado de pesquisa para encontrar o processo através desse numero.

4 — Modelo: selecione um modelo para o tipo de documento selecionado, nem todos os tipos de
documentos possuem modelos. Sobre elaboracdo de modelos, leia a secdo correspondente;

5 — Sigilo: marque o item caso deseje que o documento seja anexado ao processo seja sigiloso. O sigilo
poderd ser removido ou mantido pelo gabinete (assessoria ou magistrado);

6 — Conteudo do documento: preencha o editor de texto com o conteudo do documento. Aqui, podera
utilizar o copiar/colar de processadores de textos como o Word, por exemplo.
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Painel do usuario — Autos do processo - Editor de texto — Anexar documentos externos

Ap0ds o preenchimento do editor de texto clique no botao SALVAR. Ao salvar, sera aberto o formuldrio para
a inclusao do anexo. Figura 21.

e

| ADICIONAR LIMPAR Nquivossuportados|

- Tipo de d nto J
Cametd-Certiddo de Commparecimento.pdf pa de dotumento Certidda v

1274 KB
applicaticn/pdf Descricid
L} il Cameta-Certldde de Comparecimento

Mumero (opclonal)

Sigiloso (opclonaljs

ADICIOMAR LIMPAR Arquivos suportades

ASSINAR DOCUMENTO(S)

Figura 21

1 — Salvar: clique neste botdo para gravar o contelddo do editor de texto e liberar o botdo para adicionar
anexos;

2 — Adicionar, limpar e arquivos suportados: clique nesse botao para navegar no seu computador e pegar
0S arquivos que serdo anexados ao processo;

3 — Tipo de documento, descricio, numero (opcional), sigilo e icone verde de verificagdo. Tipo de
documento: obrigatério selecionar um tipo para o documento que sera anexado; descrigdo: além de
obrigatédria, a descricdo deve ser bem informada porque é muito util para navegacdo no processo
eletronico; numero (opcional): utilizado para pesquisar esse documento no sistema como parametro de
pesquisa de processo; sigilo (opcional): marque este item caso deseje que o documento seja juntado em
sigilo, isto é, visto somente por servidores internos; icone verde de verificacdo: indica que o documento
foi anexado corretamente;

4 - Assinar documento(s): para concluir a juntada do documento ao processo, clique nesse botao.

Observagéo: Para os demais formuldrios descritos no menu, visto na Figura 18, ndo houve alterag¢do, por
isso ndo sera mostrado imagens desses formularios.

Painel do usudrio — Autos do processo — Audiéncias

Exibe informagdao sobre audiéncias, agendamento, realizagao, cancelamento, data, hora e sala das
audiéncias.

Painel do usuario — Autos do processo — Expedientes

Apresenta lista de intimacdo, citacdo feita as partes do processo; forma de intimacdo, data limite de leitura
da intimagao, data da ciéncia, data de publicagcdao no DJe, nome do oficial de justica que recebeu o mandado
para cumprimento, juntada do AR, etc.

Painel do usudrio — Autos do processo — caracteristicas

Pagina 16



Expde informacdo sobre o pedido de liminar, gratuidade do processo, valor da causa, pendéncias, e
prioridades do processo.

Painel do usudrio — Autos do processo — pericia
Exibe informacdes sobre data de agendamento, valor da pericia, nome do perito, e situacdo da pericia.
Painel do usudrio — Autos do processo — redistribuicdes

Concentra as informac8es acerca das redistribuices dos processos, data da distribuicdo, érgdo julgador de
onde veio o processo e tipo de distribuicdo.

Painel do usudrio — Autos do processo — associados

Apresenta relacdo de processos que de alguma forma estejam vinculados ao processo atual. A vinculacdo
poderd feita automaticamente na distribuicdo, analise de prevencdo, pelo PJe ou vinculacdo manual feita
pela Secretaria utilizando o menu Processo >> Qutras agdes >> Associar processo.

Painel do usuario — Autos do processo — peti¢cdes avulsas

Apresenta documentos anexados no processo por advogados e procuradores. Informa o nome do
documento, o tipo do documento e um icone para leitura do conteiido do documento.

Painel do usuario — Autos do processo — anexos

Semelhante ao ‘PeticGes avulsas’, exibe documentos anexados ao processo por advogados e procuradores,
apresenta o tipo de documento, a data da juntada do documento ao processo, a data de intimacdo, a
situacdo do processo (se for lido ou ndo pela secretaria), icone para leitura do documento e possibilidade de
marcar como lido.

Painel do usuario — Autos do processo — acesso de terceiros
Apresenta a data, nome e OAB de advogados que acessaram o processo no qual é ndo representante.
Painel do usuario — Autos do processo — documentos

Exibe a relacdo de todos os documentos do processo, sem a vinculacdo a nenhum movimento processual,
na lista sdo exibidos os documentos em forma de lista com as informac&es de: ide do documento, nimero
de origem, data de juntada, nome de quem juntou o documento, tipo, nome do documento, informacao de
guem assinou o documento e a possibilidade de desentranhar um documento do processo.

Painel do usudrio — Etiquetas
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Nesse painel é possivel ver a quantidade de etiquetas, a quantidade de processos por etiquetas, marcar uma
etiqueta como favorita, excluir uma etiqueta, etc.

Observagdo I: Na atualizacdo da versdo do Ple, as caixas que existiam dentro de cada tarefa foram
convertidas em etiquetas. Existe uma etiqueta padrao, o nome dela é ‘sem etiqueta’, entdo, por
regra processos que nao estejam vinculados a nenhuma etiqueta, estarao vinculados a etiqueta
padrao.

Observagdo Il. As etiquetas s3o compartilhadas entre todos que pertencem ao Org3o Julgador. Isso significa
gue uma etiqueta cadastrada pela Secretaria pode ser utilizada, excluida ou alterada pelo
Gabinete, pelo Conciliador, Contador, etc.

= P]e Painel do usuario - Etiquetas

" || it digdo de etiqueta e_
* Pesquisar Q R —
& Aguardando Devolugdo de Mandado
[ ADVOGAPLANIFESTAR T
% (0} Nome da parte
Nome
V] AG RESPOSTA DE OFICIO T Gk
(0} Data de distribulgio {infcio)
= [ AG.CIENCIADO 4 e
= ADVOGADO (0)
Q SALVAR
| O 4G CIENCIQ DOMP 0L LI
Figura 22

1 — Pesquisar: utilize este campo para pesquisa pelo nome de uma etiqueta;

2 — Selecionar todos, marcar como favorito, desmarcar como favorito, excluir etiqueta: utilize a caixa
‘selecionar todos/desmarcar todos’ para selecionar ou desmarcar a selecdo de todas as etiquetas; marcar
como favorito, clique nesse icone para marcar uma etiqueta como favorita, esta marcacdo fara com que a
etiqueta aparece no ‘painel — minhas tarefas’; remover favorito, clique neste botdao para remover a
etiqueta da situacdo de favorito, isso também ,remove a etiqueta do ‘painel — minhas tarefas’; excluir
etiquetas selecionadas, clique nesse icone para excluir etiquetas que estejam selecionadas. Cuidado ao
excluir! Nao ha recuperagao de etiquetas excluidas;

3 — Quantidade de processos vinculados a etiqueta: o niumero indica quantos processos estdo vinculados a
etiqueta.
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4 Edicao de etiqueta: para alterar o nome ou configuracdo da etiqueta, utilize o formulario que é aberto
sempre que uma etiqueta é selecionada.

Painel do usuario — Agrupadores
O painel ‘Agrupadores’ mantém reunidos em um so lugar processos com caracteristicas em comum. Esse
painel esta divido em varios outro, como mostrado na Figura 23.

Recomenda-se a secretaria verificard, periodicamente e com regularidade, todas as caixas/tarefas do
Sistema PlJe, visando, quando for o caso, a movimentagdo dos processos nelas inseridos indevidamente ou
gue estejam paralisados injustificadamente.

Para melhor gestdao do sistema, a secretaria podera utilizar da funcionalidade “Agrupadores”, visando ao
correto encaminhamento dos processos as caixas/tarefas correspondentes. Os agrupadores devem ser
mantidos organizados, somente assim trara beneficio ao trabalhado da Secretaria.

Um mesmo processo podera estar em varios agrupadores. Por exemplo: em um processo que tenha sido
distribuido com pedido de segredo, justica gratuita e pedido de liminar serdo lancadas informacdo em trés
agrupadores.

= P ]e Painel do usuério - Agrupadores Luis Ramos

& Pesquisar
[Fracesse Classe judicial AEsUNtG 0—

1 B4 . &
“ Orgdo julgador Mome da parte OAB (000000 A UIF)
Q] Q AUF ¥
= OCPF®CNP) Buscar resullados desde
= [IProcesso com parte sem CPR/CNP] Uktimas 15 dias v
=

@LMMR

Petigles avulsas ndo lidas - (0) e v

Processos com habilitagdes nos autas ndo lidas - {0) o v

Documentos nado lidos - {0} 6 v

Mandados devolvidos peio oficial de Justiga - (0) @ ~

Processos com pedido de assisténcia judiciaria gratuita ndo apreciado - (0) o v

Processos sob analise de prevencao - (0) e v
Figura 23

1 -—Pesquisar: campos que devem ser utilizados para agilizar a busca por um processo. A pesquisa pode ser
feita preenchendo-se apenas um ou varios campos;

2 —Pesquisar: apos preencher qualquer dos campos de pesquisa, clique nesse botao;

3 —Peti¢Oes avulsas ndo lidas: mantém uma lista de documentos juntos nos processos por pessoas externas
aos processos, isto é, por pessoas que ndo sejam partes, representantes. Exemplo: peti¢cdes de habilitagao
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4 - Processos com habilitagcdes nos autos nao lidos: esse agrupador informa ao servidor da secretaria em
quais processos houve a habilitagao de advogados de forma automatica, isto é, o proprio advogado se
habilitou no processo;

5 — Documentos ndo lidos: esse agrupador mantém uma lista de processos que possuem documentos
adicionados aos processos por advogados, procuradores e peritos e que ainda ndo foram lidos;

6 Mandados devolvidos pelo Oficial de justica: esse agrupador mantém a lista de processos para os quais
houve a devolugdo do mandado pelo oficial de justica;

7 —Processos com pedido de assisténcia judiciaria gratuita ndo apreciado: mantém uma lista de processos
com pedido de gratuidade;

8 — Processos sob andlise de prevengao: esse agrupador mantém uma lista de processos que possuem
semelhangas na distribuicdo. Para a analise da prevengdo o Ple verifica os seguintes itens: CLASSE,
ASSUNTOS e PARTES.

Para cada agrupador existe um conjunto de itens para trabalhar com o processo. Para alguns, ha botdes para
leitura de documentos, leitura do processo, movimentacao para a proxima tarefa, remocao do destaque do
agrupador. Ver exemplo na Figura 24;

Processos com habilitag8es nos autos ndo lidas - (1) ~

Processa Sollcitante Representado(s) Data salicitagdo Método

2

=
F B |1 CARLOS BITENCOURT RAMOS ‘ane P Zriizng Automatos
’

1 resumados ancortradns.

RETIRAR DE DESTAQUE e

Figura 24

1 - Lista de processos marcados: no exemplo acima serd removido do agrupador todos os processos
selecionados, caso se pressione o botdo 3 (Retirar de destaque);

2 — Ver detalhes/Visualizar documento/Retificar processo: abre os autos do processo para analise dos
documentos do processo; Visualizar documento: abre o documento para leitura; Retificar processo - abre
o formulario para que a secretaria possa habilitar/desabilitar o advogado ou outras partes do processo;

3 —Retirar de destaque: apds a execugdo da agao necessaria, clique nesse botdao para remover a informacgdo
de destaque, mantendo assim o agrupador sempre organizado.

Painel do usudrio — Expedientes

Presta-se para acompanhar intimacgao, citagdo, notificagao, isto é, qualquer comunicagao feita as partes do
processo e seus representantes.

Pagina 20



— P]e Painel do usudrio - Expedientes enre

& | Pesquisar
* e i e
4 fe B
W |osacecrian Data de prazofinal
oo 88 CommEaEs
2l B = e ] e = me 3
Selecione
= |cuseudica Assunto Tipo de documento
& & seedone
Q
PExpedientes em destaque?
-
Pendente (16) e v
Sern registro de intimagsio (3} e v
Confirmada pelo destinatério e dentra do'prazo (0) e v
Confirmade pelo PJe e dentro do praze (0} e v
Prazo encerrado nos ditimos 10 dias (0) a w
Sem prazo (0) e v

Figura 25

1 - Campos de pesquisa: utilize um ou mais campo para encontrar determinado processo;

2 Meio de comunicagdo: utilize este campo para buscar por todas as comunicagdes feitas através do meio
selecionado aqui. Esta forma de pesquisa é muito util para encontrar, por exemplo, quais comunicagdo
estdo pendentes de entrega do AR;

3 —Pendente: este agrupador lista todas comunicagdes em aberto. Aqui, ndo importa qual o meio utilizado
para realizar a intimacdo, citacdo, notificacdo;

4 -Semregistro de intimagao: registra somente as comunicagoes feitas via CORREIOS. Utilize esta aba para
juntar o AR ou DEVOLUCAO DE CORRESPONDENCIA;

Semn registro de intimagaa (3 A

Processo & Destinatirio ¢ Meio de comunicagdo Data de criagio « Prazo final = Agdes .1

ARRSIES-B* 3546 5 16 9047 FUERATE! TR TEECMUNCATORS SA Correios 0110/18 10:54

Comeios. 011118 11:15 Z|n|>

Cormeios 0110118 11:15 e |@

Figura 26

1 — Botdes de agdo - Ver detalhes: o botdo ver detalhes, abre os autos do
processo; Visualizar: abre o documento vinculado a intimagdo. Exemplo.
Carta de citacdo, carta de intimacdo, etc.; Registrar intimagdo/citagdo:
utilize este botdo para registrar o retorno do AR e ou da
CORRESPONDENCIA DEVOLVIDA e, também, a juntada no processo desses
documentos;

5 — Confirmada pelo destinatario e dentro do prazo: sempre utilizada somente para consulta, aqui, a
qguantidade de processos sempre ird aumentar. Utilize esta aba para saber o nome da pessoa que tomou
ciéncia na comunicacdo;

6 — Confirmado pelo PJe e dentro do prazo: assim como a anterior, também, é somente para consulta. Aqui,
também, ird aumentar de conteddo com o passar do tempo. Utilize esta aba para saber em quais processos
a ciéncia da intimagao, citagdo foi feita pelo préprio PlJe. Exemplo: Publicagdes no Dle, intimagdo VIA
SISTEMA;

7 - Prazo encerrado nos ultimos 10 dias: acumula os processos que tiveram seus prazos encerrados nos
ultimos 10 (dez) dias conforme descrigao do agrupador;
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8 — Sem prazo: este agrupador mantém processos para intimacdes que foram realizadas sem a definicdo de

prazo.

Painel do usuario — Ultimas tarefas realizadas

O painel ‘Ultimas tarefas’ mantém uma lista com os 30 (trinta) Ultimos processos trabalhados no érgdo
julgador (Secretaria, gabinete, cejusc, conciliacdo, contadoria, etc), a lista é exclusiva por 6rgdo julgador.
Empregue este agrupador quando estiver trabalhando, e tiver a sensagdo de ter perdido o processo.

= P]e Painel do usudrio - Ultimas tarefas

Processo

0E00038-25.2018.5.14.0047
0800484-28.2018.8.14.0007
GE00484-36.2018.8:14.0007
0B00484-88.2018.8.14.0087

0200484-38.2018.8.14.0007
0200434-28.20158.8.14 0087
0200484-368.2018.8.14.0007
0800434-25.2015.8.14 0087
0200483-08.2018.8.14.0007
0800432-05.2015.8.14.0007

Tarefa atual

Minutar decisdo sobre pagamento de custas

Freparar comunicagda

Minutar decis3o sobre pagsmeanto de custas
Minutar decisdo sobre pagamento da custas
Minutar decisSo sobra pagemento de custas
Minutar decisdo sobre pagamento da custas
Minutar decisdo sobre pagamento da custas

Minutar decisdo sobre pagamento da custas

Tarefa executada

Verificar providénciz 3 adatar

\erficar providéncia a adotar

Minutar documanto

Confirmar minuta de documento

Minutar documeanto

Verficar providéncia a adotar

Minutar decisdo sobre pagamento de custas
Aguardando pagamento de custas inicials
erfficar providénciz 2 adaotar

Minutar decisdo sobre pagamento de custas

Execucdo da tarefa

2212018 12:26:00
150062018 10:40:47
15062018 184214
15/06/2018 18:48:04
15062018 18:45:14
15/06/2018 18:44:00
1506/2018 18:42:26
15062015 18:42:16
15/06/2018 16:25:30
150620158 181850

Lujs Ramos &

Duracdo
D056d 04h 35m 50s
Q000 OCh 00m 335
0000d 0Bh O0m 0Hs
0000d 00h 02m 48s
0000d 00h 0Zm 13s
Q000d O0h 01m 34s
0000d 0Bh O0m 0Hs
{04ed 08h 01m 475
0000d 00h 05 485
Q000d 00h 00m §1s

Ol &> € W #

Figura 27

1 —Tarefa atual: tarefa para onde o processo foi movimentado, ou seja, tarefa atual do processo. Utilizando
o painel de pesquisa, podera confirmar este local;

2 — Tarefa executada: é a tarefa onde o processo estava antes de ser movimentado, isto &, esta é a tarefa
gue, sendo executada, movimentou o processo para o item ‘Tarefa atual’.

Painel do usudrio — Consulta processual

Utilize o painel de consulta de processos para localizar qualquer processo distribuido no PJe de 12 grau.
Lembrando que a pesquisa trara somente processos publicos, a pesquisa de processo em segredo em outras
comarcas € permitida somente para alguns perfis, entres esses, o perfil de Distribuidor. A rotina de pesquisa
ndo foi alterada em sua forma e tipos de pesquisa.

= Ple Painel do usuario - Consulta processual Luis Ramos &

1 2 3 :
s Nome da Parte Processo erioritirio Grgao julgador Autuado em Classe judicial Pola ativo Polo passivo Nets) atual(is) fima moviment.
is carlas EXE A
* Wb cancs ogETL & Vara do Juzado ’ EXEIGRROE soemas wares] o || Juntads de documento de
78 gt D EpeciCinide Basry WOEME TiTLOD AEALERE ] comprovagdo
[ | Neme do Representante o = EXTRAJUDICIAL ¥
" Vara Civete
opnnene FROCEDIMENTO =
L ) Empresarizl de 051012018 it nzuauzas | Conclsos pars dess3o
prerpr 4218, (e St ORDINARID CiVEL a)
] = ¥ Vara Civel e -
OEROATS DIVORCIO Proferido despacha de
= o - ViSUALIZAR
2020 (5.8, (4:0048 Emevasanal de Rondon _ SUONENE | ommensOiL. : mero expediente
B | nomero do processo o Fard
4 : Decomdo prazo de
= 4 - Civel
= 8 o lm“;a(‘:; smasntg  PROCEDIMENTO Sl | | ADVOCACIA GERAL DA
T Z 08 s ORDINARIG CIVEL  outitis (862, seMrEaotesy || UNIAO e 1611122018
@ o 23.50:50.
® Numeraglo Unica © Livre Foapias
0803450 Tt e PROCEDIMENTS

Figura 28

1 — Campos de pesquisa: a pesquisa podera ser realizada preenchendo apenas um ou varios campos,
lembrando que, quanto mais campos preencher, mais especifica serd o resultado. Para pesquisar por
‘Nome da parte’ é necessario, ao menos, dois nomes, isto &, ‘nome e sobrenome’;
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2 — Processo: para exibir os autos do processo, digo, os detalhes do processo, clique sobre o nimero do
processo, entdo sera aberto um formuldrio com todos os detalhes do processo selecionado;

3 — No(s) atual(is): quer saber em qual tarefa e a qual 6rgdo julgador pertence o processo. Clique no item
‘VISUALIZAR’. Essa aba é vista somente por perfis internos, isso significa que perfis como: advogados,
procuradores, defensores, peritos, ndo possuem esta coluna.

A novidade do painel de pesquisa de processo fica por quanta da possibilidade de se pesquisar processos por
sua MOVIMENTACAO PROCESSUAL.

1% Vars Civel e

4 EXECUGAD DE TITULD Reosbido o Mandsdo para
Empresanial de 26/07:2018 P E visuatiza |
‘ Canbainy EXTRAJUDICIAL ¢ Cumpriments
Ndmera do documento =
i PROCEDIMENTO DE n
13 Varz da Familia de Ri hid Mandada
éh e TS 24072018 CUMPRIMENTO DE i visuaimal | (28 ECR ARICSENE
SENTENGADECISAO P
OAE (000000 A UF) Vara de Caras 3 4
- CARTA PRECATORIA
1 Precaifrias Civeisda 12062018 - ¢ - VISUALIZAR | Auivado Defirivaments
TLE ! CIVEL
- UF ¥ Caital G
=
#VaraCivele . ALIMENTOS - LE) = .. | Proferido despacho de mero
Jurisdigio 0310572018 A | visuALizAR
Q Empresanal de Itaiuba ESPECIALNG 547828 © - expedients
Selecione *
Juizado Especial Civel FROCEDIMENTO DO - A
da Fazenda Plblicade 04032018 JUIZADO ESPECIAL VISUALIZAR | Conciuses para julgarmenio
Orgao Juigador Beldm CIVEL 5
Selecione r B = x . € " .=
14 Vara Cival e sosegis DECUCRODETITULD: epsymas | Juntads de Feticdo da
Empresarisl ds Belm EXTRAIUDICIAL v ST patipdo
Data de Autuagio L
e okl & Vars g0 Juzsde PROCEDIMENTO DO ; o )
©  Especial Civelde 27104/2018  JUEZADO ESPECIAL e WA | VISUALZAR | Conoluses para juigamento
Valor da Causa o SVEE
i 7 Vara do Juizado PROGEDIMENTC DO . Decorrido prazn de
be Especial Civel de 24104/2018  JUFZADO ESPECIAL " ® | vSuaLZAR | MARLUCE DIAS COSTAem
> Seiém CIVEL 00/10/2018 23:50:50.
Movimento procassual
7 Vara da Juizado PROCEDIMENTD DO i
K Juntads de Petigln da
Mero expediente (11010} Q Especial Civel de 171042018 JUIZADO ESFECIAL vistAuzag, | iow e Petiedd
p ) ; g ¢ petigio
Selém CIVEL
5 b R
PESQUISAR LIMPAR 128 Vara Civel e i REINTEGRAGAG I R rda e e PESSOA
BT, Empresanal de Baiém VOB NUTENGAD DE POSEE DA siLvR VERIRAR | HESCONIECIE et
B 241002018 23:50:50.

Figura 29

1 — Movimento processual: utilize este campo para pesquisar processos por tipo de movimentacao
processual. Esse campo é do tipo ‘auto completavel’, isso significa que ndo precisa digitar todo o texto
da movimentagdo, entdao preencha o campo com parte do nome da movimentagdo e espere o sistema
apresentar o nome completo. Exemplo. Para encontrar ‘mero expediente (11010)’, digite algo do tipo
‘mero’, ‘expediente’ ou ‘11010’, sem as aspas, claro.

MENUS

Os menus de ac¢do de ac¢do ndo tiverem qualquer alteracdao em sua estrutura, funcdo ou nomenclatura. Os
menus do PJe devem ser acessados por ‘Abrir menu’. Entdo para acessar qualquer dos menus, clique no item
mostrado na imagem. Figura 30.

= Ple Painel do usuario

& *AssiflE 58
*

* »Minhas tarefas .

¥ »Tarefas

W Efgusas

7] Agrupadores

= Expedientes

= Unimas tarefas

Q Consuita processual

Figura 30
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P Ie Painel do usuario

Q fcesso rapida

= Painel

0

Processo

W

Arividades

it

Audiéncias e sessdes

£ Configuracao
Ll GestEo
Figura 31
1 — Acesso rapido: utilize este campo para pesquisa pelo nome de um menu. Exemplo. Queremos
acessar o formuldrio de modelos de documentos, entdo, podemos digitar ‘modelo’, sem as aspas, claro.
2 — Menus: para cada menu existe outros sub menus, entao, cliqgue sobre um determinado menu para

exibir seus sub menus.

Painel
Este item mantém a lista de sub menus: Painel do usuario antigo e Quando de avisos;

Menus — Painel do usuario antigo

Permite ao usudrio do PJe 2.0 acessar o antigo painel, aquele em que aparecem tarefas e caixas e ndo tem
todo esse visual futurista que tem o PJe 2.0. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >> Painel >> Painel do
usuario antigo.

Menus — Quadro de avisos

O ‘Painel quadro de avisos’ abre o formulario de avisos, estes mesmo formuladrio é aberto de forma
automatica quando hd algum aviso na entrada no sistema. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >> Painel
>> Quadro de avisos.

Menus — Processo

O menu ‘Processo’ mantém entre outras rotinas as opc¢des para: Cadastrar novo processo, inclusdo de
alertas, pesquisa de processo, Peticionar, Criar lotes de processos, Incluir no Push.

Menus — Processo — Novo processo

O menu ‘Novo processo’ abre o formuldrio de distribuicdo de uma nova a¢do. Ndo houve alteragdo na forma
de distribuic3o.
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= P le Cadastro de processo Luis Ramos &

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLLHR PETIGDES E DOCUMENTOS PROFOCOLAR INICIAL

Figura 32

Houve alteragao no nome da ultima aba do formulario de distribuigdo. Antes tinha o nome de ‘Processo’,
gue passou a se chamar: ‘Protocolar inicial’. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >> Processo >> Novo
processo.

= Ple Cadastro de processo LuisRamos 8

-
DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLLAR PETIGEES E DOCUMENTOS BROTOCOLAR INICIAL
Figura 33

Menus — Processo — Novo processo incidental

O menu ‘Novo processo incidental’ permite a quem distribuir direcionar a distribuicdo da acdo conforme o
processo incidental, isto é, para distribuir uma acdo é obrigatdria a inclusdo de um processo antigo. Esta
distribuicdo teve seu formulario de entrada alterado. Agora é como mostrado na Figura 34. Caminho de
acesso ao menu: Abrir menu >> Processo >> Novo processo incidental.

= P]e Cadastro de Processo Incidente Luis Ramos

DADOS INICIAIS

i * Campas obrigatonos

Nimero do Py Referéncia /| Originario*

PESQUISAR PROCESSO

Figura 34

1 — Numero do processo Referéncia/Originario: informe no campo o nimero do processo originario, que
poderd ser um processo do PJe ou ndo. Se ndo for um processo do PlJe a imagem da Figura 35 sera
apresentada ao usuario.

= P]e Cadastro de Processo Incidente Luis Ramos

Processo ndo encontrado

Menhum processo foi encontrado no Pje com o nimero informado. Gostaria de continuar com este

NUMEro ou pPEsqUisar NOVEMENTe?
ﬂ PESQUISAR NOVAMENTE

Figura 35
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1 — Continuar: para continuar a distribuicdo, clique no botdo CONTINUAR. Se preferir pesquisar novamente,
caso tenha errado no numero do processo, clique no botdao PEQUISAR NOVAMENTE. Ao clicar no botao
CONTINUAR.

Menus — Processo — Ndo protocolado
O formulario mantém os protocolos de processos iniciados e que, por algum motivo nao foram distribuidos.

Aqui, o pré-processo podera ser distribuido, alterado ou excluido. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu
>> Processo >> Ndo protocolado.

= P]e Consuita processos ndo protocolados LuisRamos &
Pesquisa Processos
Nome da Parte - B Todoe resaiss Situagio
1 BusApr - BUSCA E APREENSAD
Viagem Nacional
® cpr © CNp Man encontrado X Mio encantrada
7 Adocac - ADOGAO
E M3o encontrado X Mao encontrada

Classe judicial 2 resuitados encontrados

DAB (000000 A UR)

R v

COMSULTA LIMPAR

Figura 36

1 - Editar e Remover: ‘editar’, utilize este botdo para abrir o pré-processo e alterar seus dados; remover:
utilize este botdo para excluir de forma permanente o pré-processo, a exclusdo é feita um a um;

2 — Todos: ao selecionar o item ‘Todos’ ou selecionar apenas um processo sera mostrado um botao que
permite PROTOCOLAR EM LOTE.

Menus — Processo — Pesquisar

O menu ‘Pesquisar’ permite ao usuario do PJe entre muitas agdes as de: pesquisa por processos publicos ou
em segredos, estes ultimos, deste que estejam na lotagao de quem pesquisa; localizagdes, Processo nao
distribuido e consulta de prazos.

Menus — Processo — Pesquisar — processos

O menu de pesquisa de processos nao teve muitas alteragdes, a Unica, e que ja foi vista em outro ponto

deste manual, se quiser dar uma olha no item CONSULTA PROCESSUAL. Entdo, novamente vamos mostrar
aqui o que foi alterado. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >> Processo >> Pesquisar >> Processos.
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e TR - T
o ara Unica 1092018 FRECATORIA i, VISUALIZAR | Mandado para
Jurisdicdo Ric Maria v L
CIVEL Cumprimento
Rio Maria v
Decorrido prazo de
Grgdo Julgador s ALIMENTOS - LEI WILKERS LOFES
;iaﬁ‘i’:i':a 9 |oiodizZots  ESPECIAL Ne VISUALIZAR | DE OLIVEIRA em
Vara Unica de Ria Maria v 5.478/68 2610i2018
23:50:58.
Data de Autuacio
L E CARTA - Redistribuldo por
De Al Wara Unica d B -
Ft:an, 13::5 % Labomoiz PRECATORIA 2, VIEUALIZER | sorfeso em razdo de
2 Phpit . ; S
Valar da Causa CIVEL incompeténcia
De Ard Decomdo prazo de
. - JEAN REZENDE
Wara Unica d= ran  PROCEDIMENTO [
} f : VIEUALIZAR
Movimento processual Hig Masia 040072018 ORDINARIO CIVEL " I F'_I'I\_lTO am
1771012018
Mero expediente (11010) 21:50:58,
wara Unica de : ALVARA JUDICIAL - et eam | unizdade Petpdo
sl VISUALIZAR 50 .
pesquisar RN O PO, v Rio Maria D2OOIZ018 | &) ppmgimn L de paticia
Figura 37

1 — Movimento processual: Preencha o campo mostrado na imagem com o nome ou cédigo do movimento
processo, depois clique no botao PESQUISAR.

Menus — Processo — Pesquisar — Localiza¢des
O menu ‘Localizagdes’ permite a secretaria verificar por onde andou um determinado processo. Essa

pesquisa pode ser feita para qualquer processo, mesmo que esse ndo seja do meu 6érgao julgador. Caminho
de acesso ao menu: Abrir menu >> Processo >> Pesquisar >> LocalizacOes.

= Ple Consulta de Localizagsio de Processo LuisRamos &

PESQUISA OLIANTIDADE DE PROCESS0IS POR TARERA

Mimero do processo o Localizagdo dos Processos
BO00S0 55 2018 | 8 14 47
« Processo = & Fluxo = « Dala de entrada «
Orgdo julgador 3
S000EEE SEOR4DE 103087 Flien hisica de conhesiments JEC Verficar pravidéneis = adatar 00/10/2018 00:04 (50 dizs
Vara Unica de Rio Maria b
1 resultados encontrados

Fluxo

Selecions v

® Restrito Completo
Tarefa
Selacione v

Data de Autuagio

De [ ate

Figura 38

1 — Campos de pesquisa: preencha o campo ‘Numero do processo’, depois selecione o ‘Org3o julgador’ e
por fim, clique no botdao PESQUISAR,;

2 — Quantidade de processos por tarefa: este item mostra a relacdo de todas as tarefas do Ple e a
guantidade de processos em cada uma delas;

3 —Selecionar: clique nesse botdo para abrir os detalhes de tramitacdo do processo, isto &, € aqui que o PJe
mostra por onde ele (processo) andou;

4 - Tarefa: este item mostra a tarefa atual do processo.

5 — Data de entrada: coluna mostra quando o processo chegou e o tempo de permanéncia na tarefa atual.
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Ao clicar no botdo mostrado no item 3 da Figura 38, serd mostrado o formulario mostrado abaixo. Figura 39.

= P]e Consulta de Localizagdo de Processo LuisRamos &

)

[Detalhe Processo F8

Detalhes do processo

Orgdo julgador Ndmero Processo
Vara Linica de Rio Marla COGEOTE-T5 [5VE 6 (1w e

Fluxo - Fluxo de definicdo 1G

Tarefa & Inicio da tarefa s Fim da tarefa & Duraglo = Status
‘erificar providéncia 2 adotsr 08102013 02.04 0050d 02h 19m 08s Aberia
Processo com prazo em cursgs 27082018 13,14 02/10/2018 0R:04 0011d 18h 50m 155 Teminadal
Preparar sto de comunicagio simplificado 27002018 1312 27002012 12114 0000d O0h 00m 475 Temminada)
‘erificar providéncia a adotar 270812018 13112 27082018 13:13 0003d 00h 01m 135 Terminadal
Minutar-aio de andlise da liminar e fuisla 2770872018 1211 2792018 13:12 0000d D0h 00m 08s Temminads|
Ayslizr decizSo sobre justca gratuits 26/08/2018 13.:08 272013 13n 0001d 00h 05m 355 Terminada|
Confirmar spreciagio de justics gratuits 260872018 1250 2000/2018 13:06 0000d 00h 15m 485 Terminadal
Minutsr apreciacio de justica gratuits 26/08/2018 12:50 26082018 12:50 0000d 00h 00m: 235 Terminadal

Confirmar apreciagio de justics gratuits 26/00/2018 12:40 260072018 12:50 0000d DDh 00m 225 Terminadal

Minutsr spreciacdo de justica gratuta 2B/002012 11:08 26/00/2013 12:40 0000d 01k 43m 075 Terminada|

Figura 39

1 - Tarefas por onde tramitou o processo: exibe o nome das tarefas pelas quais o processo pesquisado
tramitou, a data de inicio e fim e, também, a durac¢do do processo em cada tarefa.

Menus — Processo — Consulta de prazos

O menu ‘Consulta de prazos’ permite ao servidor de secretaria pesquisar processos que possuem
comunicacao (intimacdo, citacdo, notificacdo, etc.) em aberto ou fechada.

Utilize os campos de pesquisa para encontrar um processo especifico ou todos os processos que estejam
com expedientes em aberto. Para processos com expedientes em aberto é possivel ao servidor ENCERRALOS
manualmente. Lembrando que essa rotina de ENCERRAMENTO de expedientes também pode ser realizada
utilizando a TAREFA FECHAR EXPEDIENTES. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >> Processo >>
Pesquisar >> Consulta prazos.
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= Ple Consulta de prazos LuisRamos &

Data do sistemna o Prazos
2811142018
Processo
— & Stalus = « Processo = Meio de expedients  Destinatério Prazo final & Classe judicial = Tarafa atual
Perfodo do prazo final @ et - i
e Aberta - ™ MANDADO GCentral de Mandados N MONITORIA (40) L
- - £ ’ raz0 em curso
Be; S ATED
Praze venelde? 3 - 1 Carta precat - y o EXECUCAO DE TITULOE Processacom p
Gria SoitaFraciing i XTRAJUDICIAL (158) razo em curso
Selecione v
1 Carts precat : v 1A EXECUGAQ DE TITULOE  Processocomp
Expediante fechads? & [ 7| Bes iz Lris Srepalina " XTRMUJD:CIAL (15) razo em curss
MNao ¥ ; | - PROCEDIMENTD D0 JUIZ - Aguardando ret
2 | g | A MANDADO  Correios | = ADO ESPECIAL CIVEL (43 omo dos corrai
Ao = 8) o5
Selecione v —— I e PROCEDIMENTO D0 JUIZ - Aguardando ret
@ || g | Abeo MANDADO  Correios | ADC ESPECIAL CIVEL (42 omo dos corrsi
Destinatario = 8 o5
; - FROCEDIMENTO DO JUIZ Aguardando ret
@ || g | Abeio MANDADO ~ Correios 1 ADO ESPECIAL CIVEL (43 omo dos corrai
Classe [udicial g o=
4 o Abertn ! MANDADO Centrside Mandados. | “ SPIMHERR O O “Frooses nom
(£, # EL (251) F3Z0 &M CUFsOo
Assunto ) s N s e e ! E CARTAPRECATORIA CIV - Processa comp
» L o = EL [251) F3Z0 &M CUrsD
= . e B | et e S . a GARTAPREGATCRIACI  Processocomp
Prioridade =3 s, ‘ EL (281) 320 &M curso
Selecione v ST s cac
1 - | R EXECUGAO DE TITLULOE  Processocomp
F | || PO MANDADD - Genral e Mandades XTRAJUDICIAL (158) razo em curse
Tarefa
Tod 1 i ' i EXECUCAQ DE TITULOE Processocom p
10005 v berio
@[] MANDADD) Eeaketde Meaadacgs, XTRAJUDICIAL (159) razo em cursa
| LIMPAR e S . 3 - EXECUCAD DETITULOE Frocessocomp
7] ” Aberto Papp— CitagSo Central de Mandados  [MESSRsS S Sl XTRAJUDICIAL (158) I
Figura 40
1 - Campos para pesquisa: preencha um ou mals Campos para realizar a pesquisa, ou apenas, informe
’ . . . . ~
o numero do processo que deseja encontrar. Para realizar a pesquisa, clique no botao PESQUISAR;
~ . ~
2 —Selegdo: para os processos que possuirem EXPEDIENTES ABERTOS faga uma marcagdo com o mouse

nesse item, sera liberado na parte de baixo um botdao para ENCERAR O EXPEDIENTE MANUALMENTE. 3 -
Autos digitais, Abrir expedientes: autos digitais, clique sobre esse botao para abrir os detalhes do processo,
isto é, abre o processo completo; Abrir expedientes: clique nesse botdo para abrir, somente, a informagao
sobre o expediente, isto é prazo de intimagao, meio de comunicagao, etc.

Menus — Outras a¢des

O menu ‘Outras agdes’ permite ao servidor da Secretaria e do Gabinete: apensar e desapensar um processo
de outro, inclusdo de alertas nos processos, retificagdo autuagao, etc.

Menus — Outras a¢des — Incluir alerta

O menu ‘Incluir alerta’ ndo teve qualquer alteragdo sua forma de inclusdo nos processos. A Unica alteracao
relevante é que agora os alertas serdo mostrados nos autos do processo em icone especifico. Figura 41.
Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >> Processo >> Outras a¢des >> Incluir alerta.
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6322536 - Peticdo (Ciéncia de Sentenca Homologatoéria)

- Q o ALERTAS LIMPAR TUDO
Juntado por F A - MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO P/
ns ) 20/09/2018. *
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Figura 41

1 - Alertas: a informacdo sobre os alertas incluidos nos processos sera exibida nos autos do processo como
apresentado acima.

Menus — Outras a¢cGes — Retificar autuacao

O menu ‘Retificar autuacdo’ é usado para alterar a classificacdo do processo, bem como insercdo de dados
referentes a autuagao. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >> Processo >> Outras agoes >> Retificar
autuacdo. Veja abaixo o que foi alterado na rotina de retificar dados do processo.

Menus — Outras acdes — Retificar autuacdo — Alterar tipo da parte

Alterar o tipo da parte para os polos ativos, passivos e outros participantes.
Ple ca...-\-l e 2856685 4 38483 76867 - Exoneragio

ncontrado *

Associar parte ao processo

2° Passo + Complementacdo do cadastro e

Tipo da Parte
REQUERENTE ¥

INFORMAGOES PESSOALS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAD EMDERECOS MEIDS DE CONTATD

Figura 42

1 - Selecionar: o icone em destaque permite a alteracao de dados das partes, antes ndo era permitida a
troca do tipo da parte;

2 — Tipo da Parte: na versdo anterior, o campo ‘Tipo da Parte’ era fixo depois da distribuicdo. Agora, é
possivel a secretaria e ao gabinete realizar a alteracdo do tipo das partes principais do processo, isto é,
somente para os polos ativos, passivos e outros participantes. Para os representantes ainda é fixo o tipo
de parte.

Menus — Outras a¢des — Peticionar

Utilizado para inser¢ao de peti¢cdes nos processos. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >> Processo >>
Outras acoes >> Peticionar.
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Figura 43

1 — Numero do processo: informe o nimero completo do processo para realizar a pesquisa. Apds o
preenchimento do numero, clique no botdo PESQUISAR;

2 — Abrir paginador e peticionar — Abrir paginador: ao acionar esse botdo, é aberto o formulario com os
detalhes do processo e exibida uma mensagem informando que havera registro de acesso ao processo.
Caso, aparega a mensagem, clique no botdo OK. Peticionar: abre o editor de texto para a inclusdo de
anexo de documentos ao processo.

Menus — Atividades

O menu ‘Atividades’ mantém acessos para varias rotinas, entres elas: assinar documentos pendentes,
consulta de pessoas, etc. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >> Atividades.

Menus — Atividades — Assinar documentos pendentes

O menu ‘Assinar documentos pendentes’ ndo teve alteragdo na funcionalidade, porém esse menu perde o
objetivo com a disponibilizagdo da tarefa “assinaturas”. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >>
Atividades >> Assinar documentos pendentes.

Menus — Atividades — Consulta pessoa

Menu para consultar as pessoas cadastradas no Sistema PJe. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >>
Atividades >> Consulta pessoa.

Menus — Atividades — Pauta de pericia

Cria a pauta para as pericias. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >> Atividades >> Pauta de pericia.
Menus — Atividades — Registrar disponibilidade de perito

O menu ‘Registrar disponibilidade de perito’, ndo teve alteragao alguma, e assim, como o a versao anterior
nao tem utilidade para a secretaria. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >> Atividades >> Registrar

disponibilidade de perito.

Menus — Atividades — Registrar indisponibilidade de perito
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O menu ‘Registrar indisponibilidade de perito’, assim como o menu anterior, esse também ndo tem qualquer
utilidade para a secretaria, e claro, ndo teve qualquer alteragdo. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu
>> Atividades >> Registrar indisponibilidade de perito.

Menus — Atividades — Requisicao de antecipacdo de pagamento do perito

O menu ‘Requisi¢ao de antecipagao de pagamento do perito’, ndo teve alteragdao e também assim como os
seus amigos anteriores, ainda ndo foram utilizados, ou ndo tem utilizagdo pratica pelas secretarias. Caminho
de acesso ao menu: Abrir menu >> Atividades >> Requisicdo de antecipacdao de pagamento do perito.

Menus — Atividades — Consultar mandados

O menu ‘Consultar mandados’, permite ao servidor da Central de Distribuicdo de mandados controlar os
mandados distribuidos, a pesquisa mostra, entre outras informacdes: nome do oficial de justica, quanto
tempo o mandado estd com o oficial, data da distribuicdo, mandados ja entregues, mandados parados, etc.
Falta a configuragdao desse menu para uso pelo Gestor da Secretaria e outros perfis que por ventura tenham
interesse juridico nas informagdes fornecidas pelo menu. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >>
Atividades >> Consultar mandados.

Menus — Audiéncias e sessoes

Menus — Audiéncias e sessdes — Pauta de audiéncia

O menu ‘Pauta de audiéncia’, ndo teve qualquer alteragdo. O formulario permite ao servidor da secretaria e
gabinete acompanhar a situacdo das audiéncias, agendas, canceladas, redesignadas, etc. Caminho de acesso
ao menu: Abrir menu >> Audiéncias e sess0es >> Pauta de audiéncia.

Menus — Configuracao

Menu que permite as acOes de: cadastro de sala de audiéncia, cadastro de servidores, conciliadores,
confirmar dados de advogados, cadastro de perito, cadastro de modelo de documentos, etc.

Menus — Configuracdo — Audiéncias e sessoes

Esse menu mantém uma lista de sub menus que permite aos servidores de secretaria e gabinete a
configuragao de sala, pauta, e bloqueio de pauta de audiéncia.

Menus — Configuracdo — Audiéncias e sessdes — Bloqueio de pauta

Formulario para registrar dias e horarios como bloqueados para que nao haja o agendamento de forma
automatica nos dias bloqueados. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >> Configuragao >> Audiéncias e
sessOes >> Bloqueio de pauta.

Menus — Configuragao — Audiéncias e sessdes — Sala
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Presta-se ao cadastro de salas de audiéncia. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >> Configuragdo >>
Audiéncias e sessdes >> Sala.

Menus — Configuracdo — Audiéncias e sessdes — Tempo de audiéncia do drgdo julgador
O menu ‘Tempo de audiéncia do érgao julgador’, ndo teve qualquer alteragao no uso dessa rotina. Utilize o
formulario ‘Tempo de audiéncia do érgao julgador’ para registrar o tempo de cada audiéncia. Eesse tempo

é mostrado quando o agendamento de audiéncia é realizado de forma manual. Caminho de acesso ao menu:
Abrir menu >> Configuragao >> Audiéncias e sessdes >> Tempo de audiéncia do érgdo julgador.

Menus — Configuracdo — Documento
Menus — Configuragao — Documento — Modelo

O menu ‘Modelo’, permite aos servidores da secretaria, gabinete e quaisquer outros perfis que tenham
acesso a esse menu a elaboragao de modelos de documentos.

Podera ser copiado um ou varios modelos ao mesmo tempo. Caminho de acesso ao menu: Abrir menu >>
Configuragao >> Documento >> Modelo >> Modelo.
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Figura 44

1 — Copiar modelo: aba que permite aos servidores de secretaria, gabinete, e demais que tém acessos a aba
Modelo de documento copiar o conteudo de qualquer modelo feito por outras varas;

2 — Localizagdo origem do(s) documento(s): selecione o 6rgdo julgador do qual vocé quer copiar o contetdo
de um modelo;

3 - Tipo de modelo de documento: escolha qual o tipo de modelo vocé quer copiar;

4 — Modelos disponiveis: selecione, nessa lista, qual ou quais modelos quer copiar;

5 — Botdo de copiar: para copiar o modelo, clique nesse botao;

6 — Lista de modelos a copiar: aqui, mostra a lista de modelos que serdo copiados para o seu 6rgao julgador;
A seta vermelha mostra o contedido do modelo que sera copiado; 7 — Copiar modelo(s): para concluir a
copia do modelo, clique nesse botdo.

O nome do modelo de documento copiado vira com parte do nome do modelo original mais data do dia da
copia mais um numero aleatério.

Pagina 34



— P]e Modelo de documento luisRamos R

PESQUISA FORMULARIO COPIAR MOGELD
Situagio Modelo de gocumento
Ativo v
g = « Modelo de documenta « - Tipa de modelo de documento - = Tipo de paticio ou documents = = Stuagio = « Localizagio -
Tipa de modelo de documento v ; -
¢ || = | BB INICIAL- MONITORIA -047 GRUPO DE WARIAVEIS - RIO MARLA Desgacha Aive Vara Unica d Rio Maria
¢ | = | BO37 INICIAL - ORDINARIC - CONCILICAD GRUPO DE VARIAVEIS - RIO MARIA Desgacho hiva Vara Unica d Rio Mariz
Tipe de petigho oy decuments
s | = | 0033 INICIAL - UNIAD ESTAVEL - ALIMENTOS GAUPO DE WARIAVEIS - RIO MARLA Decslo Ative Wara Unics d Rio Maria
Modefrie donimens s = B30 INTIMAR ADVDADEVOL DOS AUTOS DAINSTANCIASUP  GRUPO DE WARIAVEIS - RIO MARIA ito Ordinatin hiiva Aara Unica de Fio Marls
¢ || = | 837 INTIMAROREQUERENTE PAGAR CUSTAS GRUPO DE VARIIVEIS - RIO MARIA Ao Ordinstério Aive Vara Unica d= Rio Maria
Locallzagio
s | = 6383 INTIMAR DREQUERIDO PAGAR CUSTAS GRUPO GE VARIAVEIS - RIO MARIA Ao Ordinsténn Ativo Aara Uinica g Rio Maria
¢ || & | 6308 JEC-INICIAL - INVERSAD ONUS FROVA- IG JEC- INICIAL - INVERSAD ONUS FROVA- I8 Decs3o Aive Wara Unica de Rio Maria
pesquisan [ETAC
s = 7228 [Pie-Relmines - F -Novo em20/11/2018 145442071 Fale Conasea Petigio Inicial hiiva Aara (nica d= Rio Mariz
¢ || = | 6418 RESLLTADODE VARIAVEIS GRUPO DE WARIAVEIS - RIO MARIA MANDADG Atve Vara Unica de Rio Maria
5 9 resuitados encontrados
.
sgina

Figura 45

1 - Nome do modelo de documento depois da copia. Acesse o primeiro icone e altere o nome.

Fim do manual
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