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1. OBRIGATORIEDADE

1.1. Qual a diferenga entre o JPe-Themis, o PROJUDI e o PJE?

Todos os trés sdo sistemas de processo eletrGnico, entretanto, atualmente, eles funcionam em
instancias/unidades jurisdicionais distintas.

O JPe-Themis é o sistema informatizado de processos da 22 instancia.

O Processo Judicial Eletronico (PJe), desenvolvido pelo CNJ em parceria com os tribunais, permite a
pratica do ato processual diretamente no sistema. Hoje é o sistema de processo eletronico utilizado
na 12 instancia.

O Sistema CNJ (Projudi), software mantido pelo CNJ para tramitacdo de processos judiciais, é
utilizado na comarca de Belo Horizonte nos Juizados Especiais e na Vara de Registros Publicos.

1.2 E obrigatéria a utiliza¢do do Ple?

Sim. O TIMG adotou uma expansao progressiva do Pje, e nos juizos nos quais o PJe ja foi implantado o

peticionamento eletrénico é obrigatério. Para acompanhar as expansées, acesse 0 cronograma:
www.tjimg.jus.br/portal/processos/processo-eletronico-tjmg/implantacao/.

As acles ajuizadas até a data da implantacdo do PJe continuardo tramitando em meio fisico, inclusive
os respectivos incidentes processuais e as agGes conexas, ainda que distribuidos por dependéncia
posteriormente aquela data, ressalvado o disposto nos incisos do §12 do art. 42 da Portaria Conjunta
n? 411/PR/2015:

Art. 42 A partir da implantagdo do Sistema Ple nas comarcas do Estado de Minas Gerais,
o recebimento de petigdo inicial ou intermedidria relativas aos processos que nele
tramitam somente poderd ocorrer no meio eletrénico préprio do Sistema ou conforme o
disposto no art. 67 desta Portaria Conjunta, exceto nas situagdes previstas para
peticionamento fora do sistema.

§ 12 As acgOes propostas até a data da implantagdo do Sistema Ple continuardo
tramitando em meio fisico, inclusive os respectivos incidentes processuais e as agoes
conexas, ainda que distribuidos por dependéncia posteriormente aquela data, exceto
quando:

| - 0 processo principal ja estiver baixado;
Il - o incidente ou a agdo conexa ocasionar a suspensdo do processo principal; e
Il - se tratar de cumprimento ou execugdo de sentenca.

L.

1.3 Existe a possibilidade de peticionamento fisico?

O peticionamento fisico podera ser admitido nas hipdteses excepcionais previstas no artigo 43 da
Portaria Conjunta 411/PR/2015:


http://www.tjmg.jus.br/portal/processos/processo-eletronico-tjmg/implantaca/
http://www.tjmg.jus.br/portal/processos/processo-eletronico-tjmg/implantaca/
http://www.tjmg.jus.br/portal/processos/processo-eletronico-tjmg/implantaca/
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Art. 43. Serd admitido peticionamento fora do Sistema Ple, em meio fisico, nas seguintes
hipdteses:

| - quando houver risco de perecimento de direito ou de ineficicia da medida urgente
pleiteada durante o periodo em que o Sistema Ple, ou a plena interoperabilidade, nos
termos do art. 67 desta Portaria Conjunta, estiver indisponivel; e

Il - para a pratica de ato urgente ou destinado a impedir perecimento de direito, quando
0 usudrio externo ndo possua assinatura digital, em razdo de caso fortuito ou de forca
maior.

E importante ressalvar, contudo, que em se tratando de peticdo inicial, sua distribuicio em meio
fisico sera permitida apenas na hipdtese prevista no inciso I, no proprio distribuidor. Por outro lado, o
protocolo de peticdo intermedidria em meio fisico serd permitido nas hipéteses dos incisos | e Il.
Nesses casos de peticdo intermediaria em meio fisico, o peticionante devera se dirigir diretamente a
secretaria do juizo e apresentar a peticdo ao escrivdio que, imediatamente, submeté-la-d ao
magistrado para a devida apreciacdo sobre a ocorréncia das situa¢des previstas no incisos | e Il, do
dispositivo supracitado. Deferido o protocolo fisico pelo magistrado, caberd ao peticionante se dirigir
ao setor de Protocolo e apresentar a autorizagao.

Os documentos fisicos apresentados com fundamento no artigo 43 da Portaria Conjunta
411/PR/2015 deverdo ser retirados pelos interessados no prazo de 45 (quarenta e cinco dias), a
contar da intimagdo, para que sejam preservados por seu detentor até o transito em julgado da
sentencga ou, em sendo o caso, até o fim do prazo para a propositura da agao resciséria.

Deve-se atentar, ainda, para o disposto no artigo 46 da Portaria Conjunta 411/PR/2015, segundo o
qual:

Art. 46. Recebida peticdo que reclame apreciacdo de urgéncia na secretaria do juizo
apo6s as 18 horas, e ndo sendo possivel sua apreciagdo, para os fins do disposto no
“caput” dos arts. 44 e 45 desta Portaria Conjunta, em virtude do encerramento do
expediente forense, o escrivdo encaminhara a peticdo ao magistrado plantonista.

Paragrafo uUnico. Admitida a distribuicdo ou o protocolo fisico, sera observado o disposto
no § 32 do art. 44 e no § 32 do art. 45 desta Portaria Conjunta.

1.4 Eventuais recursos no processo eletronico serao interpostos e tramitarao via Ple?

Atualmente, o sistema Ple somente funciona na 12 Instdncia do TIMG. A informatizacdo dos
processos na 22 Instancia esta sendo feito por meio do JPE- THEMIS. Assim, os recursos que devem
ser interpostos diretamente na 22 Instancia serdo manejados conforme as regras do JPE- THEMIS,
como é o caso do agravo de instrumento, por exemplo. Os recursos que devem ser interpostos na 12
Instancia, como ocorre com a Apelacdo, se o processo for eletronico, o recurso também serd
interposto via Ple. Nesse caso, a Secretaria devera providenciar a remessa dos autos eletronicos a 22
Instancia. Para mais informacdes, acesse o portal do TIMG (www.tjmg.jus.br) e, no Menu Processos,
cligue em Processo Eletrénico TIMG>Apresentacdo.



2. CERTIFICADO DIGITAL

2.1 O que é certificado digital?

E um documento eletrdnico que contém dados sobre a pessoa ou empresa que o utiliza para
comprovar sua identidade perante terceiros. Funciona como uma carteira de identidade eletronica,
permitindo que transacGes via internet, assinatura digital de documentos e autentica¢cdo de usuarios
tornem-se operacdes seguras. Para testar sua certificacdo digital, acesse a pdgina de login do Ple e
acione o bot3o <Verificacdo de ambiente>, inserindo o seu cartdo/token na leitora e clicando em
"Teste".

2.2 O que é assinatura digital?

Assinar digitalmente um documento é, por meio de autenticacdo com certificado digital, garantir a
autenticidade e integridade daquele documento, ou seja, provar que o autor é quem diz ser e que o
conteudo daquele documento nao foi alterado desde a sua assinatura.

2.3 Onde fazer o certificado e qual o seu custo?

Conforme o artigo 99, §29, Ill, da Resolugdo n. 185/2013 do CNJ, é de responsabilidade do usuario “a
aquisicdo, por si ou pela instituicdo ao qual estd vinculado, do certificado digital, padrdo ICP-Brasil,
emitido por Autoridade Certificadora credenciada, e respectivo dispositivo criptogrdfico portdvel.” A
certificacdo digital é disponibilizada por entidade certificadora, a escolha do usudrio. O valor do
certificado varia de acordo com a entidade certificadora escolhida. Mais informac¢des sobre a
certificacdo podem ser obtidas na pagina de login do Ple, no botdo “Pré-requisitos para utilizacdo”,
ou no Manual do Advogado e Procurador do CNJ, que pode ser acessado em
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Manual_do_advogado_e_procurador, ou ainda na pdgina
do Instituto Nacional de Tecnologia da Informagdo (ITl) em http://www.iti.gov.br/certificacao-
digital/como-obter.

2.4 E possivel acessar o Ple do TIMG sem certificado digital?

Atualmente, o certificado digital é necessario para todos aqueles que tém acesso ao Sistema Ple, ndo
sendo possivel acessa-lo sem a utilizacdo daquele. Portanto, a versdao em funcionamento do Ple ndo
permite o acesso através de usudrio (login) e senha, conforme previsdo do artigo 62 da Resolugdo n.
185/2013 do CNJ.

2.5 E possivel acessar o PJe do TIMG com certificado de outro Estado?

Mesmo possuindo certificado e acesso ao Ple de outros estados é necessario que seja feito novo
cadastro no PJe do TIMG. Para isso, acesse o portal do TIMG (www.timg.jus.br) e, no Menu Processos,
cligue em Processo Eletronico TIMG>Cadastro>Ple — Primeira Instancia. O Cadastro exige a insercdo
do certificado digital ou token. Apds o preenchimento do cadastro e do Termo de Compromisso com
o consequente envio, o sistema fard a VALIDACAO e emitird a confirmagdo, que permitira que o
advogado tenha acesso ao sistema.



http://www.tjmg.jus.br/
http://www.iti.gov.br/certificacao-digital/como-obter
http://www.iti.gov.br/certificacao-digital/como-obter
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Manual_do_advogado_e_procurador

2.6 O certificado gerado pelo PROJUDI pode ser utilizado no Ple?

Tanto o PROJUDI quanto o Ple trabalham com certificados tipo Al e tipo A3, desde que pertencam a
cadeia ICP-Brasil. De forma simplificada, pode-se dizer que o certificado de tipo A1 é um arquivo
armazenado no computador e o de tipo A3 é armazenado em um dispositivo como é o caso do token
ou cartdo. InformagGes mais detalhadas sobre os tipos de certificados podem ser obtidas em:
http://www.ar.arisp.com.br/conteudo/fag.htm. Os certificados do tipo Al gerados pelo PROJUDI s3o
reconhecidos somente dentro do prdprio sistema e, por isso, de uso exclusivo neste, ndo podendo ser
utilizado no Pje.

3. CADASTRO

3.1 O que é preciso para acessar o ambiente do Ple?
Antes de acessar, é necessario verificar as seguintes orientagées e requisitos minimos de acesso:

= Java plugin (versdo 6.0 ou superior): seu navegador deve ter o plugin de execucdo de
aplicativos Java.

= Navegador de internet (browser): recomenda-se o uso do navegador Mozilla Firefox.

= Acrobat Reader: necessario para a leitura de documentos do Ple.

= Sistema operacional: embora o Ple funcione também em sistemas operacionais livres, para
melhor suporte quanto ao uso do certificado digital, recomenda-se o uso do Windows XP,
2003, Vista, 7 (Seven) e 8.

= Certificado ICP-Brasil: a assinatura de documentos no PJe somente pode ser feita utilizando
certificados digitais que pertencam a cadeia ICP-Brasil. A pagina http://www.iti.gov.br/icp-
brasil/certificados possibilita baixar e ensina como instalar.

= Desativar o bloqueio de janelas pop-up no Mozilla Firefox.

= Verificar se o plugin do Java no navegador estd ativo. Dependendo da versdo do Firefox
adotada, o plugin do Java pode estar sendo desativado automaticamente pelo navegador.
Caso isso esteja acontecendo, ativd-lo manualmente no navegador (Menu
Ferramentas>Complementos).

O download do aplicativo Java, do navegador Mozilla Firefox e do Acrobat Reader poderdo ser feitos
na pagina de login do PJe no botdo <Pré-requisitos para utilizacdo>.

Também na pagina de login do Ple é possivel, por meio do botdo <Verificacdo de ambiente>, verificar
o Navegador de Internet, Java e plugins e Pop-ups habilitadas.

3.2 Como efetuar o cadastro?

O cadastramento no sistema é feito quando da primeira tentativa de login do advogado. No portal do
TIMG, acesse o Menu Processos, cliqgue em Processo Eletrénico TIMG>Cadastro>Ple — Primeira
Instancia. Apds efetuar o cadastro e assinar o Termo de Compromisso, retornar a pagina inicial e
realizar o login, oportunidade em que o advogado serd encaminhado diretamente para a pagina do
usudrio “Painel do advogado ou procurador”.

Conforme previsto no art. 72, § 22 da Resolugdo 185/2013, as “Alteracdes de dados cadastrais
poderdo ser feitas pelos usudrios, a qualquer momento, na secdo respectiva do portal de acesso ao
Ple, exceto as informag¢des cadastrais obtidas de bancos de dados credenciados, como Receita
Federal, Justica Eleitoral e OAB, que deverdo ser atualizadas diretamente nas respectivas fontes.”


http://www.iti.gov.br/icp-brasil/certificados
http://www.iti.gov.br/icp-brasil/certificados
http://www.getfirefox.com/
http://www.java.com/pt_BR/download/
http://www.ar.arisp.com.br/conteudo/faq.htm

3.3 O que fazer quando o PJe ndo exibe a reposta de confirmacdo ao efetuar o cadastramento?

O usuario deve verificar se o seu equipamento atende aos requisitos do Ple (Ver pergunta 3.1). Caso o
advogado ndo tenha conhecimento ou nado saiba fazer a verificacdo desses requisitos, é recomendado
gue solicite o acompanhamento de um profissional técnico de sua confianca.

3.4 Ao acessar o Ple aparece a mensagem de que o usuario nao esta ativo.
Seu cadastro nao foi validado pelo sistema Ple. Veja a certiddo anexa gerada pelo sistema. Para

validar seu cadastro sera necessario o comparecimento pessoal na Unidade Judicidria mais préxima
em que esteja em funcionamento o Ple.

3.5 Nao foi possivel concluir o cadastro. O sistema exibiu mensagem de que ha inconsisténcia nas
informagdes e nao gerou o formulario.

Ao realizar o cadastramento, o sistema verifica a coincidéncia entre os dados informados pelo
advogado e os dados cadastrados na Receita Federal e na OAB. Caso ocorra alguma inconsisténcia o
sistema emitird uma mensagem para que o usuario verifique os dados informados nas devidas
entidades. Se estes dados estiverem corretos é preciso conferir as informacgdes digitadas no sistema e
executar novamente o procedimento.

Se o advogado optar por continuar com o cadastro inconsistente o sistema ira inclui-lo, mas com o
status de inativo. Nesse caso, é necessario o comparecimento pessoal na Unidade Judicidria mais
préxima, em que esteja em funcionamento o Ple, para validagdo do cadastro.

3.6 Se, quando da tentativa de cadastramento aparecer a seguinte mensagem: “Erro inesperado”.

Provavelmente o CEP que estd cadastrado na Receita Federal ndo é o mesmo que estd na base de
dados da OAB. O advogado deve acessar www.receita.fazenda.gov.br, com o certificado digital, clicar
em “acesso ao e-cac”, clicar em Cadastro>Alterar endereco no CPF, corrigir o CEP e retomar o
cadastramento no Ple.

3.7 Se, quando da tentativa de cadastramento aparecer a seguinte mensagem: “Erro de
autenticagao: null”.

Provavelmente o certificado digital ndo esta sendo reconhecido na maquina pela qual o usuario estd
tentando acessar. Para que o usuario possa assinar documentos é necessario que esteja instalada em
seu computador a cadeia de certificacgdo da ICP-Brasil. A pagina http://www.iti.gov.br/icp-
brasil/certificados possibilita baixar e ensina como instalar. Consulte um técnico especializado para
ajuda-lo nesta tarefa. Abaixo, sdo indicados alguns sites com dicas para instalagdo e configuragao do
token:

http://www.certisign.com.br/atendimento-suporte/downloads
http://www.acbr.org.br/arquivos/manual/GuiadeinstalacaSafeSign.pdf
http://www.receita.fazenda.gov.br/atendvirtual/orientacoes/default.htm



http://www.receita.fazenda.gov.br/atendvirtual/orientacoes/default.htm
http://www.acbr.org.br/arquivos/manual/GuiadeinstalacaSafeSign.pdf
http://www.certisign.com.br/atendimento-suporte/downloads
http://www.iti.gov.br/icp-brasil/certificados
http://www.iti.gov.br/icp-brasil/certificados
http://www.receita.fazenda.gov.br/

3.8 Como proceder quando, ao tentar assinar digitalmente no Ple, aparecer a mensagem
“Carregando assinador”?

Verificar se o plugin JAVA estd ativado no Menu Ferramentas>Complementos>Plugins. Deve estar
ativado o plugin JAVA.

O Firefox pode estar desativando o JAVA sem aviso. Verifique se ao acessar o PJe aparece um icone ao
lado do endereco com a seguinte mensagem: "Pela sua seguranga, alguns plugins foram
desativados". Se clicar no botdo "Ativar", na préxima vez que tentar acessar o Ple o plugin serd
desativado novamente. Um pouco abaixo tem a opgao "Ativar todos os plugins". Clicando na seta ao
lado desta opcdo tem a opgdo "Sempre ativar plugins deste site" que é a opcao que faz o Firefox parar
de desativar o JAVA.

4 DISTRIBUICAO

4.1 Como é distribuido um processo no Pje?

Nos termos do que dispde o caput do artigo 23 da Portaria Conjunta 411/PR/2015,

Art. 23. A distribuicdo da peticdo inicial no Sistema Ple, em formato digital, sera feita
diretamente por aquele que tenha capacidade postulatdria, sem necessidade da
intervencdo do distribuidor de feitos ou da secretaria do juizo, situagdo em que a
autuacdo ocorrerd de forma automatica, mediante recibo eletrénico de protocolo,
disponivel permanentemente para guarda do peticionante.

Para saber como enviar a peticdo inicial e documentos acesse o Manual do Advogado e Procurador
(http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Manual_do_advogado_e_procurador).

As situacOes excepcionais em que a distribuicdo serd feita diretamente pelo distribuidor de feitos
estdo previstas no artigo 24 da Portaria Conjunta 411/PR/2015.

4.2 Como distribuir um processo por dependéncia?

Para distribuir um processo por dependéncia selecione no Menu do Ple a op¢do Processo>Novo
Processo Incidental.

Ressalta-se que as ac¢des ajuizadas até a data da implantacdo do Ple, inclusive os respectivos
incidentes processuais, continuardo tramitando em meio fisico, ainda que distribuidos por
dependéncia posteriormente aquela data, EXCETO nos casos previstos no §1¢, do art. 42, da Portaria
Conjunta 411/PR/2015.

4.3 No ato da distribuicao é obrigatéria a indicacdao do CPF das partes?

No ato da distribui¢do é obrigatdria a indicacdo do CPF ou do CNPJ, conforme se trate de pessoa fisica
ou juridica, da parte que figure no polo ativo da a¢do, SALVO quando a parte autora ndo possua CPF
e sua exigéncia puder comprometer o acesso a justica. Nesse caso, o distribuidor de feitos deverd
emitir declara¢do eletrénica que especifique a omissdo, cabendo a secretaria do juizo remeter os
autos digitais ao magistrado, que podera determinar a parte autora a regularizacdo quanto ao seu
CPF, nos termos do §32 do artigo 24 da Portaria Conjunta 411/PR/2015.


http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Manual_do_advogado_e_procurador

4.4 E obrigatdrio informar o endereco do réu no ato da distribui¢do?

Somente é obrigatdria a inclusdo do endereco do autor. Caso o advogado ndo possua o endereco do
réu ele pode marcar a op¢do “Endereco desconhecido”.

4.5 Como cadastrar outros advogados?

Ao distribuir um processo, na aba Partes, o advogado pode clicar em “+ Procurador/Terceiro
Vinculado” para associar outros advogados, informando os respectivos nimeros de CPF. Lembrando
gue somente devem ser incluidos advogados que ja estejam devidamente cadastrados no sistema
Ple.

4.6 Qual o tamanho maximo para os arquivos a serem anexados?

O advogado pode anexar diversos documentos, desde que cada um deles, separadamente, ndao
ultrapasse o limite de 3 MB (art. 33 da Portaria Conjunta 411/PR/2015). Lembrando que os
documentos anexados devem estar em formato PDF (Portable Document Format), ser digitalizados na
ordem em que deverdo aparecer no processo e livres de virus ou ameagas que possam comprometer
a confidencialidade, disponibilidade e integridade do Pje.

4.7 Como devera ser elaborada a peti¢ao?

A peticdo podera ser elaborada diretamente no editor de texto do PJe ou ter seu contetdo copiado
de outro editor de texto e “colado” diretamente no editor do Ple. Este procedimento possui como
vantagens a possibilidade de indexa¢do do conteldo da peticdo e a redu¢do do tamanho dos arquivos
juntados ao processo.

4.8 O PJe reconhece a possivel existéncia de prevengao?
O sistema fard indicacdo de possivel prevencdao com base nos seguintes critérios:

= |dentidade de assunto(s) e partes (ainda que em polos diversos);

* |dentidade de assuntos e entre uma parte e a pessoa juridica a que estd vinculada a
autoridade constante do polo passivo, em caso de mandado de seguranca, mandado de
injuncdo, habeas corpus e habeas data;

= |dentidade de assunto(s) e de polo passivo em ag¢des coletivas (agdo civil publica, acdo
coletiva publica, mandado de seguranca coletivo).

Com base nesses critérios, o sistema aponta ao magistrado a possibilidade de prevencdo, cabendo a
ele confirma-la ou dela declinar. Os avisos de possivel ocorréncia de prevencdo somente serao visiveis
para os usuarios internos que trabalhem com esses processos com indicacao de prevencao.

4.9 Processos com prioridade processual.

Para os processos que tenham prioridade processual, conforme disposto no artigo 1.211-A do Cdédigo
de Processo Civil, o advogado tera que adicionar a prioridade ao processo, no ato da distribuicao.
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5 ACESSO

5.1 Como alguém que nao é parte no processo peticiona no Ple?

No Ple, a ferramenta <Peticionar> é destinada aos usuarios que, ndo sendo parte no processo ou ndo
sendo patrono de nenhuma parte no processo, desejam se manifestar. Para utilizar essa ferramenta,
acesse 0 menu Processo>Outras acdes>Peticionar. Para realizar o peticionamento, o advogado deve
possuir o numero completo do processo.

Quando o usuario for advogado e ja estiver habilitado no processo, devera utilizar o procedimento
normal de peticionamento na aba do processo: <Incluir peticdes e documentos>. Se o advogado for
associado a alguma parte do processo e utilizar a funcionalidade <Peticionar>, acima do editor de
texto aparecerd a mensagem “Vocé jd representa uma parte neste processo”, entretanto, ndo havera
impedimento para o peticionamento.

A funcionalidade <Peticionar> ainda permite que:

= Advogados atuem em processos onde as partes ja representadas desejam destituir seus
patronos;

= Advogados solicitem permissdo para atuar em processos que tramitam em segredo de
justica;

=  Advogados solicitem habilitacdo em processos onde a parte ndo figure na relagdo processual;

= Advogados solicitem honorarios apds terem sido destituidos do processo;

=  Procuradores solicitem habilitagdo em processos nos quais necessitem atuar como “custos
legis”;

= Advogados realizem peticionamentos diversos.

5.2 Nao sou cadastrado no Ple mas quero fazer a consulta do andamento processual.

Para consultar a movimentacdo processual, no portal do TIMG (www.tjimg.jus.br), acesse o Menu
Processos, clique em Processo Eletronico TIMG>Acesso ao sistema>PJe — Primeira Instancia, acione o
botdo <Acesso ao sistema> e cligue em <Consultas ao andamento processual>. Nessa consulta
publica sdo disponibilizados o andamento processual e algumas pegas processuais (decisdes,
sentencas, votos e acdrddos), conforme prevé o artigo 22 da Resolugdo n. 121/2010 do CNJ.

5.3 Qualquer pessoa pode ter acesso ao processo que tramita no Ple?

No PJe somente o advogado visualiza a integra das pecas do processo na internet, e ndo somente
daqueles em que figura como procurador, mas de qualquer processo, com excecdo apenas dos que
tramitam em segredo de justica. Entretanto, para visualizar processos de terceiros o advogado deve
demonstrar o seu interesse, para fins apenas de registro, conforme previsto no §12 do artigo 32 da
Resolugdo n. 121/2010 do CNJ, sendo que tais acessos serdo registrados pelo Sistema e
disponibilizados no painel do(s) advogado(s) procurador(s) nos autos.

Exceto os processos em segredo de justica, qualquer pessoa pode acessar as movimentagdes, ou seja,
o andamento processual dos processos e algumas pegas processuais (decisOes, sentencas, votos e
acorddos), conforme prevé o artigo 22 da Resolugdo n. 121/2010 do CNJ. Assim, mesmo 0s processos
gue ndo tramitam em segredo de justica ndo serdo disponibilizados na integra pela internet para
acesso pelas partes e eventuais interessados.



http://www.tjmg.jus.br/
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5.4 Estagiarios tém acesso ao Sistema Ple?

O sistema permite que o advogado inclua em seu cadastro alguns assistentes, como os estagiarios,
por exemplo, os quais poderdo realizar algumas tarefas no Ple, tais como: realizar consultas, inserir
minutas de peticdo e cadastrar processos para acompanhamento pelo sistema Push. Para cadastrar o
assistente de advogado acesse, no Painel do Advogado, a Aba Configuragdo>Pessoa>Assistente de
advogado. Esses usudrios terdo acesso ao ambiente do escritério ou advogado vinculado. Na versao
em funcionamento do Ple os assistentes também necessitam de certificacdo digital para acessar o
Ple. Os assistentes de advogado ndo tém permissao para protocolar processos e assinar peticoes.

6 HABILITAGAO

6.1 Como solicitar habilitagdo nos autos?

No Ple, a ferramenta <Solicitar habilitacdo> possibilita que o advogado encaminhe peticdo solicitando
a habilitagdo nos autos de determinado processo, a fim de figurar como patrono de uma das partes.

Para fazer essa solicitagdo o advogado deve acessar a Aba Processo>Outras agOes>Solicitar
Habilitacdo, inserir o nimero do processo, pesquisar e clicar no icone <Peticdo Avulsa>. Somente
aparecerdo no resultado da pesquisa os processos nos quais as partes ou uma delas estejam sem
procurador cadastrado e os quais nao estejam tramitando em segredo de justica. Ressalta-se que a
habilitacdo nos autos s6 é permitida, utilizando a funcionalidade do sistema, para o polo passivo e
para partes desse polo que ainda ndo tém advogado constituido.

O advogado terd a opg¢do de apresentar de imediato o instrumento de mandato ou protestar pela
apresentacao oportuna na forma da lei. Lembrando que a procuragdo pode ser assinada digitalmente
com base em certificado emitido por autoridade certificadora (artigo 38, paragrafo unico, do CPC).

Concluida a solicitacdo de habilitagdo nos autos, o peticionamento e consulta do processo estardo

disponiveis para o advogado, ou seja, a habilitagdo é automatica. Para solicitar a habilitagdo, o
advogado deve possuir o nimero completo do processo.

A habilitacdo nos autos para o polo ativo, para as partes que ja tém procurador cadastrado e para
processos que tramitem em segredo de justica, devera ser solicitada por meio de peticionamento, e a
analise sera feita pelo usuario interno, com posterior retificacdo de autuacdo, se for o caso. Para
peticionar acesse, no menu do Painel do Advogado: Processo>Outras a¢Ges>Peticionar. E, no caso de
processo que tramite em segredo de justica, sera permitido o peticionamento, mas as informacoes
do processo ndo serdo exibidas. Para realizar o peticionamento, o advogado deve possuir o nimero
completo do processo. Logo, a ferramenta <Peticionar>, no que se refere a habilitagdo nos autos,
permite que advogados:

=  Atuem em processos onde as partes ja representadas desejam destituir seus patronos;
= Solicitem permissdo para atuar em processos que tramitam em segredo de justica;
= Solicitem habilitagdo em processos onde a parte nao figure na relagado processual.


http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Funcionalidades#Retificar_autua.C3.A7.C3.A3o
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Regras_de_neg%C3%B3cio#RN394
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7 INTIMACAO

7.1 Se o advogado nao consegue visualizar o documento de uma intimagao.

Quando a Secretaria efetua uma intimagao utilizando o proprio documento do processo (como um
despacho, por exemplo), este fica indisponivel para visualizagdo. Nesse caso, o documento volta a
ficar disponivel quando o destinatdrio da intimagdao se da por intimado. Na aba “Documentos”
somente constard a informacao “Intimacao”, assim, para verificar a quem a intimacdo é destinada,
acessar a aba “Expedientes”. Lembrando que, caso a intimacdo seja para o advogado, ela ira aparecer
na aba “Intimacgdes” do Perfil do Advogado.

7.2 Como sao feitas as intimagdes no Ple?
No processo eletrdnico, todas as intimagdes sdo feitas por meio eletrénico (artigo 19 da Resolugdo n.

185/2013 do CNJ), enviadas via Sistema Ple, dispensando-se a publicagdo no Didrio da Justica
Eletrénico (DJe). Assim, no Ple ndo sdo enviadas intimacdes por e-mail.

Para mais informagOes sobre os atos de comunicagdo no sistema Pje, vide os artigos 54 e 55 da
Portaria Conjunta 411/PR/2015.

7.3 O PJe envia e-mail?

O PJe possui um recurso denominado PJe Push que envia e-mail com as movimentagdes processuais.
Ha duas formas de solicitar o envio de e-mail. A primeira, no momento do cadastro marcando-se a
opc¢ao "Incluir processos no Push automaticamente". Nesse caso o Ple enviard as movimentacdes
processuais de todos os processos cadastrados para o advogado. Outra forma é através do Menu no
Painel do Advogado: Processo>Qutras acdes>Incluir no push. Ressalta-se, entretanto, gue os e-mails
tém cardter meramente informativo.

7.4 Como responder a uma intimagao no Ple?

As intimag¢Oes pendentes aparecerdo na aba <expedientes>, no agrupador <Pendentes de ciéncia ou
de seu registro >. Ao clicar no botdo <Tomar ciéncia> o advogado tem acesso ao contelddo da
intimacdo e a contagem do prazo se inicia. Nesse momento a intimagdo migra para o agrupador
<Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto e dentro do prazo>.

Para responder a intimagdo é recomendado que seja utilizada a prdpria aba <Intimag¢des>, no botdo
<Tomar ciéncia e responder>, para fazer as duas tarefas simultaneamente, ou no botdo <Responder>,
caso a ciéncia ja tenha sido dada. Tal procedimento é preferivel a inclusdo de uma peticdo por meio
da aba genérica <Incluir peticdes e documentos>, pois garante que a resposta a intimacdo seja
identificada com seguranca pelo Ple, evitando que o sistema lance, equivocadamente, a
movimentacao de decurso do prazo. Nao obstante, caso o advogado responda a intimacao incluindo
uma peticdo na aba genérica <Incluir petices e documentos>, é imprescindivel que seja marcado
qual expediente ele pretende responder com aquela peticdo. Os expedientes em aberto serdo
listados no agrupador <Marque os expedientes que pretende responder com esta peticdo>. Caso o
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advogado ndo selecione o expediente, o sistema ndo identificard que a intimacgao foi respondida e ird
langar a movimentacgdo de decurso do prazo.

8 PRAZOS

8.1 Como é feita a contagem de prazo no Ple?

Consideram-se realizados os atos processuais por meio eletrénico no dia e hora do seu envio ao Ple
(artigo 32 da Lei 11.419/20086).

Conforme o artigo 52 da Lei 11.419/2006:

Art. 5% As intimagdes serdo feitas por meio eletronico em portal préprio aos que se
cadastrarem na forma do art. 2° desta Lei, dispensando-se a publicacdo no drgdo oficial,
inclusive eletrénico.

§ 1° Considerar-se-a realizada a intimagdo no dia em que o intimando efetivar a consulta
eletr6nica ao teor da intimagao, certificando-se nos autos a sua realizagao.

§ 2° Na hipdtese do § 1° deste artigo, nos casos em que a consulta se dé em dia nao util, a
intimagao sera considerada como realizada no primeiro dia til seguinte.

§ 3° A consulta referida nos §§ 1° e 2° deste artigo devera ser feita em até 10 (dez) dias
corridos contados da data do envio da intimacdo, sob pena de considerar-se a intimacdo
automaticamente realizada na data do término desse prazo.

As intimagGes feitas na forma do citado artigo 59, inclusive da Fazenda Publica, sdo consideradas
pessoais para todos os efeitos legais.

Caso o advogado ndo faca a leitura da intimacdo no prazo de 10 dias corridos contados de seu envio,
o sistema fara a leitura automatica, a partir da qual o prazo se inicia. A forma de contagem desse
prazo de 10 dias, especificamente, estd prevista na Resolucdo n. 185/2013, do Conselho Nacional de
Justica:

Art. 21. Para efeito da contagem do prazo de 10 (dez) dias corridos de que trata o art. 59, §
39, da Lein. 11.419, de 19 de dezembro de 2006, no sistema Ple:

| — o dia inicial da contagem é o dia seguinte ao da disponibilizacdo do ato de comunicacdo
no sistema, independentemente de esse dia ser, ou ndo, de expediente no drgdo
comunicante;

Il — o dia da consumacgdo da intimagdo ou comunicacdo é o décimo dia a partir do dia
inicial, caso seja de expediente judicidrio, ou o primeiro dia util seguinte, conforme
previsto no art. 52, § 22, da Lei n. 11.419, de 19 de dezembro de 2006.

Paragrafo Unico. A intercorréncia de feriado, interrupcdo de expediente ou suspensdo de

prazo entre o dia inicial e o dia final do prazo para conclusdo da comunica¢do ndo tera
nenhum efeito sobre sua contagem, excetuada a hipdtese do inciso II.

Vide também o artigo 60 da Portaria Conjunta 411/PR/2015.
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Em se tratando de citacdo, intimagdo ou notificacdo pelo correio, oficial de justica ou por carta
precatéria, o prazo comecara a correr da data de juntada aos autos digitais, conforme o caso, do aviso
de recebimento, do mandado ou da carta precatdria devidamente cumprida, conforme disposto no
art. 61 da Portaria Conjunta n? 411/PR/2015.

8.2 Como ficam os prazos em caso de indisponibilidade do sistema?

De acordo com o artigo 19 da Portaria Conjunta 411/PR/2015, considera-se indisponibilidade do
Sistema Ple a falta de oferta ao publico externo, diretamente ou por meio de webservice, de qualquer
dos seguintes servigos:

* consulta aos autos digitais;
* transmissdo eletronica de atos processuais; ou

* acesso a citagdes, intimagdes ou notificagdes eletronicas.

Ainda com relacdo a indisponibilidade, dispde o artigo 21 da Portaria Conjunta n2 411/PR/2015:

Art. 21. Os prazos que vencerem no dia da ocorréncia de indisponibilidade de quaisquer
dos servicos referidos no art. 19 desta Portaria Conjunta serdo prorrogados para o 12
(primeiro) dia util subsequente a retomada de funcionamento, quando:

| - a indisponibilidade for superior a 60 minutos, ininterruptos ou ndo, se ocorrida entre
as 6 horas e as 23 horas; ou

Il - ocorrer indisponibilidade entre as 23 horas e as 24 horas.

§ 12 As indisponibilidades ocorridas entre a “zero hora” e as 6 horas dos dias de
expediente forense e as ocorridas em feriados e finais de semana, a qualquer hora, ndo
produzirdo o efeito a que se refere o “caput” deste artigo.

§ 22 Os prazos fixados em hora ou em minuto serdo prorrogados até as 24 horas do dia
util seguinte quando:

| - ocorrer indisponibilidade superior a 60 minutos, ininterruptos ou ndo, nas ultimas 24
horas do prazo; ou

Il - ocorrer indisponibilidade nos 60 minutos anteriores ao seu término.

A indisponibilidade do sistema Ple serd aferida por sistema de auditoria fornecido pela Diretoria
Executiva de Informatica- DIRFOR, que verificara a disponibilidade externa dos servicos referidos no
art. 19 da Portaria Conjunta n? 411/PR/2015, acima transcrito.

8.3 Tempestividade.

Quando a peticdo eletronica for enviada para atender prazo processual, serdo consideradas
tempestivas as transmitidas até as 23h59m59s do seu ultimo dia, observado o horario oficial de
Brasilia, nos termos do que dispde o caput do art. 35 da Portaria Conjunta 411/PR/2015.

Para efeito de tempestividade, ndo serdao considerados o horadrio em que foi estabelecida a conexdo
na internet pelo usuario externo, o horario em que este acessou o sistema Ple, nem o horario
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consignado no equipamento do remetente e da unidade destinataria, nos termos do §12 do artigo 35
da Portaria Conjunta 411/PR/2015.

Quando o vencimento ocorrer em dia sem expediente forense, considera-se prorrogado o prazo até
as 23h59m59s do primeiro dia util subsequente.

9 SEGREDO DE JUSTICA

9.1 Quando utilizar a ferramenta “Solicitar sigilo?”?

Em toda e qualquer peti¢cdo podera ser requerido sigilo para esta ou para documento a ela vinculado.
Para tanto, basta o advogado selecionar o check box “sigilo”. A peticdo ou o documento
permanecerdo sigilosos até que o magistrado decida em sentido contrario, de oficio ou a
requerimento da outra parte. E o que dispde o artigo 51, §32, da Portaria Conjunta n2 411/PR/2015.
Esse procedimento é desnecessario quando o processo ja possuir o status de segredo de justica.

9.2 Processos que vao tramitar em segredo de justica.

Tramitardo em segredo de justica as classes previamente configuradas de acordo com a determinacao
contida no artigo 155, Il, do Cddigo de Processo Civil. Nesses casos, o sistema reconhecerd
automaticamente que esses processos devem tramitar em segredo de justica. Para as demais classes
ou assuntos o advogado, quando da distribuicdo, poderd marcar a opcdo “Segredo de Justica”. O
processo permanecerd em segredo de justica até que o magistrado da causa decida em sentido
diverso, de oficio ou a requerimento da parte contraria, nos termos do artigo 51, §39, da Portaria
Conjunta n? 411/PR/2015.

10 DIGITALIZAGAO

10.1 E necessario guardar documentos que ja foram digitalizados?

Os originais dos documentos digitalizados deverdo ser preservados pelo seu detentor até o transito
em julgado do processo ou, quando admitida, até o final do prazo para propositura de agdo
rescisoria, conforme disposto no artigo 365, §12 do Cddigo de Processo Civil, no artigo 14, §29, da
Resolucdo n. 185/2013 do CNJ e artigo 11, §3¢, da Lei n. 11.419/2006.

A Portaria Conjunta n2 411/PR/2015, em seus artigos 44 e 45, prevé a possibilidade de
peticionamento fora do sistema, ou seja, em meio fisico. Abrange hipdteses tanto de peticdes iniciais
guanto intermediarias, em que deverd ocorrer a digitalizacdo das pecas pela secretaria do Juizo. Em
ambos os casos, contudo, os documentos fisicos apresentados deverdo ser retirados pelos
interessados no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, a contar da intimac¢do, para que sejam
preservados até o transito em julgado, ou prazo da resciséria, quando for o caso. Segundo o
paragrafo Unico, do artigo 47, da Portaria Conjunta n2 411/PR/2015, findo o prazo estabelecido no
caput deste artigo, a secretaria do juizo podera inutilizar os documentos mantidos sob sua guarda em
meio impresso.
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No que se refere aos documentos contendo informacg&es prestadas por terceiros ndo credenciados no
sistema, em resposta a requerimento do magistrado, serdo recebidos em meio fisico pelo setor do
protocolo e encaminhados para a respectiva secretaria do Juizo. Esta providenciara a digitalizagcdo e a
inclusdo do documento fisico no Sistema Ple, podendo descarta-lo, caso o interessado, devidamente
intimado, ndo manifeste em 45 (quarenta e cinco) dias o interesse em manter a sua guarda, salvo
determinacdo contraria do magistrado. E o que consta do art. 65 da Portaria Conjunta n2
411/PR/2015.

Ressalta-se que, na forma do artigo 365, §22, do CPC, “Tratando-se de copia digital de titulo executivo
extrajudicial ou outro documento relevante a instrugdo do processo, o juiz poderd determinar o seu
depdsito em cartdrio ou secretaria.”.

10.2 O que fazer em caso de inviabilidade da digitalizagao de determinado(s) documento(s)?

A esse respeito disp&e o artigo 55, caput, §§12 e 22, da Portaria Conjunta n2 411/PR/2015:

Art. 55. Quando, por motivo técnico, for invidvel o uso do meio eletrénico para a
realizacdo de citagdo, intimacdo ou notificagdo, ou nas hipoteses de
urgéncia/determinacdo expressa do magistrado, esses atos processuais deverdo ser
praticados segundo as regras ordinarias, digitalizando-se os documentos fisicos.

§ 12 Depois de digitalizados e juntados aos autos digitais, serdo mantidos na secretaria
do juizo, pelo prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, os originais dos avisos de
recebimento, dos mandados e das cartas precatdrias e rogatdrias.

§ 22 Findo o prazo previsto no § 12 deste artigo, caso qualquer das partes, devidamente
intimada, ndo manifeste o interesse em manter a guarda dos documentos fisicos, estes
serdo descartados, salvo determinagdo contraria do magistrado.

10.3 A digitalizacdao de documentos podera ser feita diretamente na Unidade Judicidria?

Sobre o atendimento nas Unidades Judicidrias prevé o artigo 69 da Portaria Conjunta n?2
411/PR/2015:

Art. 69. Nas comarcas em que for implantado o Sistema Ple, ficardo a disposi¢do das
partes, dos advogados e dos interessados, para consulta ao conteiudo dos autos
digitais, equipamentos de digitalizacdo e envio de pecgas processuais e documentos em
meio eletronico.

Paragrafo unico. Para os fins do “caput” deste artigo, sera prestado auxilio técnico

presencial as pessoas com deficiéncia ou que comprovem idade igual ou superior 60
(sessenta) anos.

11 CUSTAS

11.1 Como é feito o pagamento das custas no Ple?

A emissdo da guia para pagamento das custas processuais, quando devidas, serd feita no Ple pelo
mesmo canal em que ja é feita a emissao para o processo fisico. Na pagina principal do Portal do
TIJMG cligue em Processos>Guias de Custas>GRCTJ.
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12 DEPOSITO JUDICIAL

12.1 Como fazer depésito judicial em processos do Ple?

As guias de depdsito judicial relativas a processos que tramitam via Pje ja podem ser emitidas da
mesma forma como é feita no processo fisico, ou seja, por meio do sistema DEPOX (Sistema de
Gestdo de Depdsitos Judiciais). Para emissdo da guia, acesse o portal do TIMG: Processos>Depdsito
Judicial.

Mais informacdes podem ser obtidas em: Manual do Advogado e Procurador do CNJ, que pode ser
acessado em http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Manual do_advogado e procurador.

Eventuais duvidas ou sugestoes podem ser encaminhadas para a Central de

Atendimento, pelo telefone 0800-600-9011.

Ultima atualizagdo: 01/06/2015


http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Manual_do_advogado_e_procurador
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