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I - Introducao

O presente guia se destina aos advogados e tem por objetivo explicar, de forma simples e mais

breve possivel, as atividades essenciais do advogado no Sistema PJe.

II - Requisitos minimos

O Sistema PJe esta disponivel através de acesso pela Internet, por meio de computador provido,

preferencialmente, dos seguintes requisitos:

* Navegador Pje (sistema disponibilizado pelo CNJ);
* PJeOffice (Software disponibilizado pelo CNJ para assinatura eletronica de documentos para o

sistema PJe)

ou

* Plataforma Mozilla Firefox, em sua versdo acima de 41;
* Plugin Oracle Java Runtime Environment em sua versdo mais recente;
* Plugin Adobe Flash em sua versdo mais recente; e

* Driver de acesso a dispositivo criptografico (para acesso ao certificado digital do advogado).

III - Cadastramento no sistema

O acesso ao Sistema Ple serd realizado pelo usuario previamente credenciado através do link:
http://pje.timg.jus.br, mediante o uso de certificagdo digital (ICP-Brasil-Padrdo A3) ou pela a

utilizacdo da funcionalidade login e senha.

Neste contexto, introduza o “token” (Certificado Digital) na entrada USB de seu computador, em

seguida, na tela do PJe, clicar na opgdo “Acessar com certificado digital” e inserir a senha “PIN”.


http://pje.tjmg.jus.br/
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Feito isto, o advogado devera verificar os dados cadastrais. Em relacdo as alteragdes dos dados
cadastrais, estas podem ser feitas pelo advogado a qualquer momento, no proprio Sistema.
Entretanto, as informagdes cadastrais obtidas nos bancos de dados credenciados, como por exemplo

a Receita Federal, devem ser atualizadas diretamente nas respectivas bases.

Cumpre informar que ¢ indispensavel a inclusdo de telefone para contato, bem como do e-mail.
Neste momento, ¢ possivel optar pelo cadastramento no servico “PUSH”. Depois de inseridas as

informagdes, clicar na op¢ao “Confirmar dados e prosseguir”.

PJ& cadastro de novo ususrio a)

"A tela seguinte
¢ o “TERMO DE COMPROMISSO”, havendo inconsisténcia nos dados, clicar na opgao “Retificar

Informacgdes”, retornando assim a pagina anterior, para os devidos ajustes.

O credenciamento do advogado sera realizado por ato proprio, quando do primeiro acesso, mediante
o uso do seu certificado digital, sendo necesséria a assinatura eletronica do Termo de Compromisso
que serd disponibilizado neste ato. Se todas as informagdes estiverem corretas, clicar na opcao

“Assinar termo de compromisso”.
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O sistema apresentara a seguinte mensagem: “Cadastro concluido com sucesso. Por favor, retorne a

pagina inicial e realize o seu login”, selecionar a op¢ao “Retornar a pagina inicial”.

Clicar na opgdo “Acessar com certificado digital”, inserir novamente a senha e assim acessar o

painel do usuario.

O advogado, assim que credenciado no Sistema, pode cadastrar assistentes, sejam eles estagiarios

e/ou prepostos, desde que possuam certificado digital.

IV - Visao geral da tela do advogado

A tela inicial do usudrio tem os seguintes aspectos:

- No canto superior direito do cabegalho, ao clicar no nome do advogado terda links de

acessibilidade, tais como “Atalhos”, “Sobre” ¢ “Fale Conosco”.

- No canto superior esquerdo, o usuario tera a opc¢ao “Abrir Menu”. Apds clicar no abrir Menu, o
mesmo visualizard a funcionalidade “Acesso Réapido” que possibilitarda uma pesquisa de forma

célere, digitando “palavras-chave” (EX: incidental; peticionar; etc).



X P]e Quadro de avisos

Q. Acessorapido

L Painel >
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[ atividades >
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¥ configuragao >

V - Painel do Usuario

O painel propriamente dito, estdo divididos em quatro abas: “Expedientes”, “Acervo”,

“Agrupadores” e “Minhas Peti¢des”.

Nas abas “Expedientes” e “Acervo” o advogado visualizard todas as jurisdi¢des,
independentemente de existir intimagdo ou processo, ¢ podera criar caixas de organizagdo com

filtros.

— P]e Painel do Advogado

EXPEDIENTES ACERWVO AGRUPADORES MIMHAS PETICOES
Pendentes de ciéncia ou de resposta |Z|
- 813 * <

ERg Belo Horizonte (11)

Ere Contagem - Juizado Especial (1)
R Gowvernador Valadares (4)

Esg Juiz de Fora (1)

ERe Santa Luzia (1)



VI - Expedientes

A aba Expedientes mostram todas as citagdes, intimagdes ou notificagdes dirigidas ao advogado.
Ainda nesta aba, o usudrio poderd selecionar as opgdes que permitem visualizar a lista de

expedientes, conforme a situagdo selecionada.

Para tanto, acessar ao sistema e clicar na op¢ao Painel — Painel do Representante Processual. Em
seguida, clicar na Comarca que contém os expedientes em aberto. Os processos pendentes de

ciéncia serao listados.

= PJE Painel do Advogado

EXPEDIENTES ~ ACERVO  AGRUPADORES  MINHAS PETICOES

Pendentes de ciéncia ou de resposta H Belo Horizonte

«  Ordenarpor

Data de criagdo decrescente H
» B Belo Horizonte {11)

+ B Contagem - Juizado Especial (1)
o Expedientes pendentes de iéncia ou de resposta
» B Governador Valadares (4)
5 . .
+ @ Santa Luzia (1) Intimacéo /3 Vara de Feitos Tributérios do Estado da Comarca de Belo Horizonte
O | [ Expedicio eletronica (18/07/2018 10:21:13)
Prazo: 15 dias 30/07/2018 23:59:59

Ell o |
Histérico de movimentagdes nas caixas v
Intimacdo /3 Vara de Feitos Tributérios do Estado da Comarca de Belo Horizonte
O [ Expedigio eletronica (10/07/2018 12:16:47)
Vocé tamou ciéncia em 20/07/2018 11:26:14
z Prazo: 16 dias 10/08/2018 23:59:59
o Histérico de movimentag@es nas caixas v
o . mover expediente para caixa.
. , « e, e
= :daacesso aos autos digitais.

n : Para tomar ciéncia deste expediente pendente de manifestacdo, se faz necessario clicar na lupa
vermelha. Feito isto, a contagem do prazo tera inicio e a data final do prazo ficara registrada do lado

direito da tela.

O prazo final para manifestacdo ficard disponivel do lado direito da tela. Apés 10 (dez) dias
corridos, contados da expedicao do ato, ausente ciéncia expressa do advogado, o sistema dara
ciéncia automatica, exibindo a seguinte mensagem: “O sistema registrou ciéncia em DD/MM/AA
23:59:59”. E a contagem do prazo processual terd inicio nesta data. Apos realizar a ciéncia,

aparecerdo no expediente, a opgao visualizar expedientes e responder.



@ : visualizar expedientes.

= : Para responder adequadamente a intimacgao, e para que saia da aba “expedientes” do advogado,
necessario marcar o “checkbox’ correspondente ao expediente a ser respondido. Se ndo houver a
marcacao adequada, o prazo permanecera em aberto, gerando a movimentagao “Decorrido prazo de

X em DD/MM/AA 23:59:59”.

E de responsabilidade do peticionante a classificagdo e organizagdo dos documentos, a fim de
facilitar o exame dos autos, conforme prevé os artigos 118 ¢ 119 do Provimento n° 355/2018

(Codigo de Normas CGJ).

Neste contexto, clicar no icone “responder” ( “ )que abrird a tela para manifestagdo. Na opgao
“Marque os expedientes que pretende responder com esta peticdo”, marcar o ‘“checkbox”
correspondente a intimacdo. Selecionar o “Tipo de Documento”. Feito isto, preencher o campo
“Descricao” adequadamente. Se for o caso, selecionar também o “checkbox” “Sigiloso”. No editor

de texto, digitar a manifestacao, e clicar em “SALVAR”.

Importante esclarecer que para inserir 0s anexos, 0 sistema exigird que o usudrio escreva algo no

editor de texto e salve, somente apos isto, o botao “adicionar” sera exibido.

Caso haja algum documento a ser anexado a manifestagdo, clicar na opgao “Adicionar” e selecionar
o documento digitalizado (capacidade méxima suportada sdo de 3 Mega Bytes (MB) por arquivo € o

formato aceito ¢ PDF). Preencher o “Tipo de Documento” desejado. O documento confirmado e

anexado apresentard una confirmagdo de anexado( ). Por fim, clicar em assinar Documento(s)

e, em seguida, fechar a tela. O processo saira da aba “Expedientes”.

Apbs a manifestacdo adequada, como descrito acima, o advogado pode conferir a juntada do

documento através da aba “Agrupadores”, selecionando a op¢ao ‘“Respondidos nos ultimos 10

dias”; ou pesquisar o processo na aba “Acervo”, se tiver o anotado o numero do processo que
b b

realizou o peticionamento.



VII - Acervo

Na aba “Acervo” o advogado tera acesso a todos os processos em que € representante processual.

EXPEDIENTES ACERWO AGRUPADORES MIMHAS PETICOES

o > [=

Belo Horizonte (490)
Betim (13

Contagem (3)

Contagem - Juizado Especial (1)
Curvelo (1)

2 Frutal (2)

B Governador waladares (<)
Ipatinga (5)

tabira (1)

Juiz de Fora (4)

Santa Luzia (2)

Sete Lagoas (3)

TimSteo (1)

Uberaba (1)

L R A A A S A S S R R B |

Uberiandia (1)

VIII - Agrupadores

Na aba “Agrupadores”, esta exibe todos os atos de comunicacdo (citacdes, intimagdes e

notificagdes) com as respectivas quantidade de processos e por diversos meios de expedigao.

— P]E Painel do Advogado

EXPEDIENTES ACERVO AGRUPADORES MINHAS PETIGOES

Pendentes de ciéncia ou de seu registro

Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto e dentro do prazo
Ciéncia dada pelo Judiciario e dentro do prazo

Cujo prazo findou nos ultimos 10 dias

Sem prazo

Respondidos nos ultimos 10 dias



IX - Minhas Peticoes

Quanto a aba “Minhas Peti¢des”, esta tem como funcionalidade efetuar buscas de peticdes
juntada pelo usuario. Nesta aba, sdo exibidas somente as peti¢des incluidas pelo proprio usuario,

indicando o numero do processo, catalogando todas as peticdes e seus documentos anexos, se

EIPEDIENTES  ACERVO  AGRUPADORES  MINHAS PETICOES

houver.

Nimero do pracesso dentficador  Processo Documento Tipo de Documento Anexos Comprovante

813 Bl

I D ooy 2
1
PESQUISAR - LT

Bl
m D cccomn g
1

X - Visao geral do processo

Ao clicar sobre o nimero do processo, uma nova janela surgira contendo as informacgdes

P . : 8 & =
vlale - Impugnacdo Autos
Juntado por em 1910712018 085128
Juntar documentos
19ul2018 M & € 47¢edr
Audiéncia
@  JUNTADADE PETICAO DE INPUGNAGEQ
B  mpugnagio Expedientes
il ) Caracteristicas
17jul 2018 Pericia
@  JUNTADADE MANDADO Associados (0)
B - Termo de Juntada
[ Acesso de terceiros
¥ Documentos
10jul 2018

O cabecalho tem a seguinte estrutura:

No canto superior da tela aparecerdo os dados basicos do processo.



Os icones a direita apresentam as opgdes E“imprimir lista de documentos”, E“download

autos do processo” e E“Menu”.
O “Menu” trard as seguintes opgoes:

Autos: contém os dados das partes, assuntos e detalhes processuais, assim como as listas de

documentos e de movimentacdes processuais;

Juntar documentos: permite apresentar peticdes e responder atos de comunicagdes.

Audiéncia: lista as audiéncias designadas e realizadas do processo;

Expedientes: lista os atos de comunicagdo de todas as partes do processo, com informagdes sobre
quando foram criadas, se, quando e por quem houve a ciéncia, o prazo final de manifestacao e os

links para o expediente e para a eventual resposta, se existente;

Caracteristicas: informagoes de detalhes, tais como as prioridades existentes, se hd segredo de

justica, justica gratuita, pedido de liminar, dependéncias.
Pericia: lista as pericias designadas e realizadas do processo;
Associados: lista os processos preventos, conexos ou de outra forma associados a estes processos;

Acesso de terceiros: lista os acessos realizados por pessoas que ndo sdo procuradores deste

Pprocesso.

Documentos: lista de documentos do processo.

X - Distribui¢do de um novo processo e processo incidental

Para o Advogado distribuir um novo processo ou um processo incidental, devera proceder da

seguinte forma:



Clicar no menu: “Processo” > “Novo Processo” ou “Novo Processo Incidental”

Em “Novo Processo”: clicar em: “Secao/Subsecdo” > selecionar a comarca pretendida. Clicar em:

“Classe judicial” > selecionar a classe processual adequada. Clicar em “Incluir”.

— P]E Cadastro de processo

DADOS INICIAIS

Cadastro de processo

Se¢do/Subsecdo™ Classe judicial*

Selecione |Z| Selecione B
INCLUIR

Em “Novo Processo Incidental”: no campo: “Numero do Processo Referéncia/Origindrio”, inserir
o numero do processo que ensejou a distribuicdo incidental. Clicar em: “Pesquisar Processo”. Em:
“Sec¢do/Subsec¢do” > selecionar a comarca pretendida. No “Orgio Julgador” > selecionar a secretaria
de destino. E em “Classe judicial” > selecionar a classe processual adequada. Clicar em “Incluir”. O
preenchimento dos campos: “Sec¢do/Subse¢do” e “Orgdo Julgador” ndo é necessario se o processo

originario for eletronico.

— P]E Cadastro de Processo Incidente

DADOS INICIAIS

* Campos obrigatdrios

Niamero do Processo Referéncia / Originario®

PESQUISAR PROCESSO



Na aba de “Assuntos” clicar no campo “Assunto” ou “Codigo” para pesquisar um assunto
especifico e, apo6s localizar o desejado, clicar no icone €  para inclui-lo em “Assuntos
Associados”. (Usar a Tabela de Classes e Assuntos do CNJ). O sistema nao permite incluir assunto
complementar antes do principal. Informacao esta que pode ser obtida no mesmo campo de selegao,
na coluna a direita dos assuntos. O peticionante terd a op¢do de incluir mais de um assunto no
momento da distribui¢do. O sistema ndo permite excluir ou alterar um assunto se o0 mesmo for o
unico ou estiver marcado como assunto principal. Assim, antes de realizar tal ato, necessario incluir

0 assunto correto ou marca-lo como principal.

Na aba “Partes”, para incluir o polo ATIVO, clicar na op¢ao “+ Parte”. Para usudrios externos nao ¢

possivel cadastrar advogado para o polo PASSIVO quando da distribuicao.

Na aba “Caracteristicas”, o usudrio deverd marcar as opgdes que se adequem a distribuicdo dos
autos, quais sejam: “Justica Gratuita”, “Pedido de liminar ou antecipacdo de tutela”, “Valor da

causa”; e clicar em “Salvar”.

Feito isso, o usudrio podera selecionar se ha sigilo no processo. Caso entenda que hd motivo para a
marcagdo deste, clicar em “Gravar Sigilo”. Para algumas classes e assuntos, o sistema ja ¢ pré-

configurado para que o processo seja distribuido com “Segredo de Justi¢a”.

Para adicionar prioridade no processo, selecionar aquela que melhor se adéque, no campo

“Prioridade de Processo”; clicar em incluir.

Na aba “Incluir peticdes e documentos”, os campos “Tipo de documento” e “Descri¢ao” estardo
automaticamente preenchidos, com “Peticao Inicial”. O processo nao sera distribuido caso o “Tipo

de documento”, escolhido seja divergente de “Peti¢do Inicial”.

E possivel marcar o checkbox ‘“‘sigiloso” para que o contetido da peti¢cdo inicial que sera escrita no

editor de texto fique em sigilo.

No editor de texto, incluir a peti¢do inicial e clicar em “Salvar”. Ap0s, clicar no campo “Adicionar”

e incluir os documentos que instruem a peti¢ao inicial.



Conferir todas as informagdes preenchidas até entdo e clicar em “Assinar documento(s)”. O sistema

exibira uma nova janela para inser¢ao da senha do certificado digital; ap6s, clicar em “Confirmar”;

Na aba “Processo”, se a classe e assuntos escolhidos forem passiveis de julgamento por orgados

judicantes diversos, selecionar a competéncia compativel.

Por fim, se todas as informacgdes inseridas ao longo da distribui¢do estiverem de acordo com os
autos, clicar em “Protocolar”.

XI - Peticionamento

O peticionamento pode ser feito na aba “Juntar documentos”, na tela do processo ou pela

funcionalidade ‘Peticionar”. A funcionalidade ‘“Peticionar” deve ser utilizada em casos de

peticionamento avulso, quando o advogado ndo for associado a uma parte no processo. .

IX P]E Peticionar

Nimero do processo Processos

2 K
5 OUTRAS ACOES l:lDD D Processo Prioriirio Orgo julgador Autuado em

Incluir no push PESQUISAR - LIV D ——

[ » o

Peticionar

Solicitar habilitagdo

Caso seja associado, o advogado podera realizar o peticionamento diretamente no menu juntar

documentos.

Ao buscar um processo através da funcionalidade especifica de peticionamento, o sistema

apresentara os icones de “Abrir Paginador” ( G ) e de peticionar ( Q ). Caso o processo seja
caracterizado como segredo de justica, o sistema apresentara apenas o icone de peticionar e uma
mensagem no seguinte formato: “O processo XXXXXXX-XX.XXXX.X.XX.XXXX € sigiloso e, por isso, suas

informacgdes nao podem ser exibidas.”.



Nesta Ultima hipdtese, serd possivel peticionar nestes autos, porém, sem acesso aos seus detalhes,
até que a secretaria do juizo associe o procurador a uma parte e libere a visibilidade dos autos. Para
menor probabilidade de erro, no momento de peticionamento, ¢ aconselhdvel limitar em 40
(quarenta) o numero de arquivos anexados por peticdo, podendo o advogado realizar um
peticionamento complementar, caso haja a necessidade da juntada de mais documentos no mesmo

ato.

A classificacao e a organizacao dos documentos anexados serao de responsabilidade do peticionario,
que devera dispor os documentos de forma a facilitar o exame dos autos de processo eletronico,
podendo o magistrado determinar a exclusdo e solicitar nova inclusdo pelo peticionante, caso essas

observagoes nao sejam seguidas.

O certificado digital ¢ requisito essencial para o peticionamento eletronico, tendo em vista a
necessidade da assinatura digital do documento, salvo nos casos em que o Cddigo de Normas da

Corregedoria-Geral de Justi¢a do Estado de Minas Gerais — CGJ permitir a juntada no meio fisico.

Por se tratar de peticionamento eletronico, o prazo para manifestacido se estende até as 23h59m59

do ultimo dia, observado o horario de Brasilia.

A certificagdo da juntada de peticdo fica dispensada. O sistema, automaticamente, gera

movimentagdo no momento da juntada de peticdo por qualquer pessoa com capacidade postulatoria.



XII - Solicitar habilitacao

A funcionalidade “Solicitar habilitacdo”, que se encontra no menu “Processo” > “Outras a¢des” >
“Solicitar habilitagdo”, permite que o advogado se habilite, de forma automatica, em processos do
Pje. A habilitag¢do so serd possivel se o processo ndo for segredo de justica e se o polo passivo que

for representar nao possuir advogado habilitado.

IX P]e Habilitagdo nos autos

Q  Acesso rapido

< 3 OUTRAS AGOES

Incluir no push

Peticionar

Solicitar habilitagdo

Se o processo for segredo de justica, sera utilizada a funcionalidade “Peticionar”.

X P]e Peticionar
Q  Acesso rapido
1 [ OUTRAS AGOES
Incluir no push
Peticionar

Solicitar habilitagdo

Vale salientar que, sera permitido o peticionamento, mas as informag¢des do processo ndo serdo
exibidas de imediato, a liberagdo do inteiro teor dos autos se dard apos a inclusdo do advogado

como visualizador do processo.



XIII - Cadastrar assistentes

O Sistema PJe permite a utilizagdo ou vinculacdo de Assistentes de Advogados de modo a permitir
que eles preparem pegas ou processos para assinatura posterior do Advogado. Trata-se de um perfil

muito proximo ao de Estagiario de Escritorios.

As pecas ou processos produzidos pelos assistentes, ficara pendente de assinatura no menu do

(13

advogado em “Atividades”, ‘“assinar documentos pendentes” e no menu “Processo” ,“ndo

protocolados”, respectivamente.
Para a criacao de Assistentes, o Advogado devera seguir os passos:

Acesse 0 “Abrir Menu” > Configuragao > Pessoa > Assistente de advogado.

I X P]E Assistente de advogado

PESQUISA  PRE-CADASTRO

PESSOA
Ay Nome Assistentes de advogado

Advogado ‘ ‘
Nome CPF

Assistente de advogado ‘ ‘

Situagdo do perfil
C A

PESQUISAR LIMPAR

Apbs, clicar na aba “Pré-cadastro” e digitar o CPF do assistente e "Pesquisar". Confirme se o0 CPF
pertence ao nome exibido e complemente o cadastro. Em seguida, selecionar a aba “Escritorios de
Advocacia” e escolha seu escritorio, a data da posse do assistente e se ele sera ou nao gestor.
Cumpre informar que na escolha da opg¢ao "Sim" em "Gestor", este usuario podera cadastrar outros

Assistentes para o Advogado. Acione o botao “Incluir”.

Para saber se o Assistente foi adicionado, clique na aba "Pesquisa" e veja se ele aparecera na lista de
assistentes. Insta salientar que o Advogado que cadastrou o assistente sera o responsavel pela sua

exclusdo.

Para mais informacdes, acesse http://www.cnj.jus.br/wiki/index.php/Manual do_Advogado
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