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Introducao

Considerando o Aviso n° 37/CGJ/2019 da Corregedoria-Geral de Justica, publicado em
08/07/2019, que dispde sobre a atuagdo e cadastro dos peritos externos no Sistema PJe, a presente
cartilha tem como objetivo explicar, de forma simples, a utilizagdo do Sistema pelos peritos

externos.

A partir de 15 de julho de 2019, salvo situagdes excepcionais em que nao for possivel a
utilizacdo do meio eletronico, as intimagdes ¢ as manifestagdes dos peritos externos e Orgaos

técnicos ou cientificos ocorrerdo, exclusivamente, por meio do PJe.

Informamos que o acesso ao PJe devera ocorrer, obrigatoriamente, por meio de certificado

digital — ICP — Brasil, Padrao A3.

Cadastramento de Peritos e Orgios técnicos ou cientificos no

Sistema PJe

Os peritos e o0rgaos técnicos ou cientificos ja credenciados no Sistema Eletronico Auxiliares
da Justica (Sistema AJ) serdo, periodicamente, cadastrados no Sistema PJe, pela Corregedoria-Geral

de Justica.

Contudo, caso a parte ja possua cadastro no Sistema AJ e ainda ndo tenha sido realizada sua
inclusdo no Sistema PJe, o interessado podera registrar sua solicitacdo no “Portal de Servigos de

Informatica” do TIMG pelo link http://informatica.tjmg.jus.br/ess.do. A solicitagao registrada

devera constar, obrigatoriamente, as seguintes informagdes:

Peritos Orgios Técnicos ou Cientificos
* N° do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF; * N° do Cadastro de Pessoa Juridica — CNPJ;
* Nome completo e data de nascimento; * Nome completo da pessoa juridica;
* E-mail; * Endereco;
* Naturalidade (Estado e Municipio); * E-mail;
* Especialidade(s); * Dados do representante: Nome completo, e-
mail, CPF e naturalidade (Estado e Municipio);
* Numero de telefone de contato.

ATENCAOQ: S6 serdo incluidos no Sistema PJe os peritos e 6rgios técnicos ou cientificos
devidamente credenciados no Sistema AJ, nos termos da Resolug¢io do Orgio Especial

n°822/2018.


http://informatica.tjmg.jus.br/ess.do

Visao geral do painel
Ao acessar o PJe os peritos visualizardo o Quadro de avisos que relaciona as informagdes

importantes sobre o Sistema.

= P]e Quadro de avisos JoaoAlves &
Pesquisar v
Mensagens

Aviso Peritos

Incluida por ELIDA GUIMARAES PROCOPIO em05/07/2019 16:01
Publicado em 05/07/2019

Informamas que a partir de 15 de julho de 2019 a atuacao dos peritos externos nos autos eletrénicos, devera ocorrer por meio do PJe. Assim, os peritos deverao manifestar por meio eletrénico do

Na mesma tela, no canto superior direito, ao clicar no nome do perito, abrird links de
acessibilidade, tais como “Atalhos”, “Sobre” e “Fale Conosco”. Além disso, o PJe exibira o nome
do perito, o CPF e, caso o possua mais de um perfil no PJe, permitira que o usuario alterne entre os

perfis.

= P]é Quadro de avisos Joao Alves (&

JOAO ALVES

JOAO ALVES (+ = CPF )/ Perito

Pesquisar

Mensagens
=1 SAIR

Aviso Peritos /

Incluida por ELIDA GUIMARAES PROCOPIO em05/07/2019 16:01
Publicado em 05/07/2019

Informamos que a partir de 15 de julho de 2019 a atuacdo dos peritos externos nos autos eletrénicos, deverd ocorrer por meio do Ple. Assim, os peritos deverdo manifestar por meio eletrénico do

No canto superior esquerdo, o usudrio terd a opgdo “Abrir Menu”. Ao clicar em “Abrir
Menu”, o PJe exibird a funcionalidade “Acesso Rapido” que possibilitara uma pesquisa de forma

célere digitando as “palavras-chaves” (Ex: avisos; painel; etc).
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Painel do Usuario

(Painel > Painel do representante processual)

]
Joao Alves -

Sem permissio para acessar a pagina.

Abrir menu

| x

Q, Acesso rapido

| x

Q Acesso rapido « G PAINEL

e Painel &)

= Processo >

Painel do representante processual

Quadro de avisos

O painel de atuacdo do perito estd dividido em trés abas: “Expedientes”, “Acervo” e

“Minhas Peti¢des”.

EXPEDIENTES ACERVO MINHAS PETICOES \
Pesquise por numero de processo Q =

> Pendentes de ciéncia ou de resposta 1
> Apenas pendentes de ciéncia 1

Ciéncia dada pelo destinatario direto ou 0

indireto - pendente de resposta

Ciéncia dada pelo Judiciario - pendente 0

de resposta

Cujo prazo findou nos Gltimos 10 dias - 0

sem resposta

Sem prazo 0

Respondidos nos Gltimos 10 dias 0




Expedientes (Intimacdes do PJe)
Na aba “Expedientes” o perito poderd visualizar os atos de comunicagao, tomar ciéncia,

responder, ver os “Autos digitais” e organizar as intimagdes.

EXPEDIENTES ACERVO MINHAS PETICOES

Q B Belo Vale » Caixa de entrada
v Pendentes de ciéncia ou de resposta 1 Expedientes
v MW Belo Vale 1 JOAO ALVES RegVis 5000253-04.2019.8.13.0064
& n Intimac&o (11025976) ADRIANO MORAIS DA ROCHA X MIRIAM OLINDA XISTO
L #& Caixa de entrada 1 Expedicdo eletrénica (05/07/2019 16:53) /vara Unica da Comarca de Belo Vale
a8 Prazo’5 dias
> Apenas pendentes de ciéncia 1 Limite para ciéncia: 15/07/2019 23:59

Cidnria dada neln dectinatarin diretn nnindiretn n

Os expedientes (intimagdes) ficam agrupados de acordo com as seguintes situacgoes:
* Pendentes de ciéncia ou de resposta
Agrupa expedientes sem registro de ciéncia pelo destinatdrio ou pelo Sistema.

Quando se tratar de expedientes via Sistema, € incluida a informagdo do prazo maximo para
ciéncia pelo destinatario. Caso o usuario ndo registre ciéncia dentro do prazo de 10 (dez) dias

corridos, considera-se a intimag¢ao automaticamente realizada ao término deste.

Nesse agrupador o Sistema apresenta o icone “Autos Digitais”( & ), que permite ao usudrio

acessar os autos do processo eletronico.
* Apenas pendentes de ciéncia

Agrupa expedientes em que ainda ndo ha registro de ciéncia pelo destinatario ou pelo
Sistema. Caso o usuario ndo registre ciéncia dentro do prazo de 10 (dez) dias corridos, considera-se
a intimagao automaticamente realizada ao término deste. Usado apenas para visualizar a intimagao

sem responder. Caso queira responder diretamente, basta usar o agrupador de cima.
* Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto - pendente de resposta

Agrupa expedientes sobre os quais o destinatirio registrou ciéncia e que se encontram
dentro do prazo para manifestacao. O prazo limite para resposta ao expediente ¢ exibido no canto

inferior direito, assim como a informacao do responsavel pela ciéncia.

O icone “Responder” ( ), permite ao perito responder ao ato de comunicagdo,

encaminhando-o para uma nova janela, que exibe o editor de texto do PJe.

Ao incluir a resposta e assind-la, o expediente sera deslocado para o agrupador

“Respondidos nos tltimos 10 dias”.



* Ciéncia dada pelo Judiciario - pendente de resposta

Agrupa expedientes em que o proprio Sistema registrou ciéncia apos o decurso do prazo de
10 (dez) dias corridos. O icone “Responder” ( © ), permite ao usuario responder o ato de
comunicag¢do, encaminhando-o para uma nova janela que exibe o editor de texto do PJe. Ao incluir
a resposta e assind-la, o expediente sera deslocado para o agrupador “Respondidos nos ultimos 10
dias”.
* Cujo prazo findou nos ultimos 10 dias - sem resposta

Agrupa expedientes em que o prazo expirou sem resposta nos ultimos 10 (dez) dias. Sao

comunicagdes em que o usuario tinha um prazo para se manifestar e ndo o fez.
* Sem prazo

Agrupa expedientes com registro de ciéncia pelo destinatario ou pelo Sistema, e sem prazo

legal para resposta. O expediente ficara nesse agrupador por pelo menos 60 (sessenta) dias.
* Respondidos nos ultimos 10 dias

Agrupa expedientes de comunicagao que foram respondidos pelo perito nos ultimos 10 (dez) dias.

Ciéncia e resposta da Intimacao

Expedientes

JOAOQ ALVES RegVis 5000253-04.2019.8.13.0064

i n Intimac&o (11025976) ADRIANO MORAIS DA ROCHA X MIRIAM OLINDA XISTO
Expedicdo eletronica (05/07/2019 16:53) WVara Unica da Comarca de Belo Vale

8 Prazo:5 dias

Limite para ciéncia; 15/07/2019 23:59

O icone “Tomar ciéncia” (EM) na cor “Vermelha” indica que o perito ainda ndo
tomou ciéncia do inteiro teor da comunicacdo e, consequentemente, ndo hd prazo processual em
curso. Nesse caso, somente o prazo de 10 (dez) dias corridos do Sistema estd em curso. O Sistema

ainda exibe abaixo do prazo limite para ciéncia.

Ao clicar sobre o icone “Tomar ciéncia” (E¥) o Sistema exibird a seguinte mensagem:
Vocé esta prestes a tomar ciéncia deste expediente, ao fazer isso o Sistema comegard a contar o

prazo para a resposta. Deseja continuar?

Vocé estd prestes a tomar ciéncia deste expediente, ao fazerisso o
sistema comegara a contar o prazo para a resposta. Deseja continuar?

“ Cancelal.




Caso o perito clique sobre o botdo cancelar, nada acontecerd, ou seja, ndo hé inicio de

contagem de prazo processual.

Caso o perito clique sobre o botdo “OK”, o Sistema exibira o inteiro teor da comunicacao
em uma nova aba no navegador, e, consequentemente, o Sistema registrard a ciéncia da

comunicag¢do e no proximo dia 1til iniciara a contagem do prazo fixado no ato de comunicagao.

Assim que o perito tomar ciéncia, significa que o inicio da contagem do prazo processual
comegou, assim, o botdo “Tomar ciéncia” (lE¥) sera substituido pelo botdo “Visualizar expediente”
( 3@). O Sistema passa a apresentar a data, hora ¢ 0 nome de quem tomou ciéncia, bem como o

prazo limite para manifestacdo e o botdo “Responder” ( " ).

Expedientes

JOAO ALVES RegVis 5000253-04.2019.8.13.0064

Intimacg&o (11025976) ADRIANO MORAIS DA ROCHA X MIRIAM OLINDA XISTO
g El Expedicdo eletronica (05/07/2019 16:53) Vara Unica da Comarca de Belo Vale
- o= Prazo5 dias

Vocé tomou ciéncia em 05/07/2019 17:04
Limite para manifestacao: 12/07/2019 23:59

Ao clicar no botdo “Responder” ( 9 ), o Sistema exibira a tela “Resposta a expediente”.

Na tela “Resposta a expediente”, o Sistema exibird na parte superior o expediente de
comunicagdo que o perito estd respondendo. Isso significa que o prazo sera encerrado ¢ o Sistema

entendera que o expediente foi respondido.

Marque os expedientes que pretende responder com esta peti¢do

Selecionar

Intimac&o (11025976)
JOAO ALVES
Expedicdo eletrénica (05/07/2019 16:53:26)
Vocé tomou ciéncia em 05/07/2019 17:04:16.
Prazo 5 dias.
Exibir expediente

Tipe de documento™ Descrigio Numero (opcic

Selecione v

Na tela “Resposta a expediente”, o perito preenchera os campos obrigatorios, digitard o
texto no editor proprio do Sistema e. em seguida, clicard no botdo SALVAR. Apoés salvar o texto
produzido, o PJe permitird que o perito adicione documentos em formato PDF acionando o botao
ADICIONAR. E importante observar que, atualmente, o Sistema permite a inclusdo apenas de
documentos em formato PDF com tamanho méaximo de 3MB (megabytes). O perito podera incluir,
a cada peticionamento, 40 (quarenta) arquivos em PDF, ou seja, caso necessario o laudo podera ser

fracionado.



Tipe ce documents® Descrigio Nimers (opeional) R
Laudo Pericial « ~| | Laudo Pericia O sigitoso

Laudo Pericial pdf

PO o | cunossipaados
AssiNAR DOCUMENTO(S)

Por fim, basta clicar em “Assinar documento(s)” e inserir a senha do certificado digital.
Apos concluida a assinatura, o Sistema exibira na parte inferior da tela uma mensagem de que o

documento e a resposta foram gravados com sucesso.

Caso o perito queira visualizar o(s) expediente(s) que respondeu sera necessario

selecionar o agrupador de status “Respondidos nos ultimos 10 dias”.

Acervo

Nessa aba s3o apresentados todos os processos do perito separados por comarca e do lado
direito da comarca, sera exibida a quantidade de processos que o usudrio possui na respectiva
comarca. Importante registrar que no acervo constard todos os processos do usuario no Ple,

incluindo processos nos quais ele figure como parte ou advogado.

E possivel realizar a pesquisa de um processo especifico. Basta informar o niimero do

processo no campo “Pesquise por nimero de processo” e o sistema realizara a busca.

EXPEDIENTES  ACERVO  MINHAS PETICOES

Q & | BeloVales Caixadeentrada

» Belo Horizonte { | Processos

v BeloVale { ADRIANO MORAIS DA ROCHA X MIRIAM OLINDA XISTO
8 A RegVis 5000253-04.2019.8.13.0064 ivara Unica da Comarca de Belo Vale

Distribuido em 1010412019
L & Cairade entrada 1




Minhas Peticoes

Nessa aba sdo exibidas todas as peticdes elaboradas pelo usuario. A coluna “Acgoes”, agrupa

as op¢oes de visualizar o comprovante e a peticdo juntada, conforme demonstrado abaixo:

Nimero do processo

5000866 11 ms 8

PESQUISAR LA

HPEDIENTES  ACERVO  MINHAS PETICOES

Identificador

130327
3717205

Processo

5000666-1.2019.6.13.0327

Documento

Laudo Pericial

Tipo de Documento

Laudo Pericial

Agdes

@

It}

Criacao das

Caixas

Para permitir que o perito organize suas intimagdes, o PJe possibilita a criacdo de caixas.

Além disso, na mesma janela € possivel criar varias caixas com diferentes denominagdes, que serdao

replicadas para os demais expedientes, bem como na aba “acervo”.

o 7

IF

Q

Para criar a caixa clique na Jurisdi¢do e em seguida no icone “+” (localizado no lado direito

superior da tela). Uma nova janela se abrird para digitar o nome da caixa, logo apo6s, clique em

“CRIAR CAIXA”. Nesse momento poderdo ser criadas quantas forem necessarias;

Realizado o procedimento a caixa sera criada. Para fechar a janela clique em

“FINALIZAR”.

OBS.: As caixas sao exibidas ainda que ndo existam processos ou expedientes.

Nova caixa

Nome da caixa

teste

FINALIZAR CRIAR CAIXA

L Q teste

Movimentacio entre as caixas

Para realizar movimentagdo de processos entre caixas, o usudrio devera clicar no checkbox

“Selecionar” e, em seguida, no icone “Mover itens selecionados” ¥ :

10




Uma nova janela se abrird para selecionar a caixa de destino;

Mowver para »

Selecione a caixa de destino

Mowver os expedientes relacionados

CAMNCELAR MOVER PROCESS0S

Vale informar que quando o expediente ¢ movido entre as caixas, caso o checkbox “Mover

os processos relacionados”™ esteja marcado, acontece a movimentagao conjunta para a mesma caixa

contida na aba “Acervo”. O mesmo ocorre a0 movimentar o processo na aba “Acervo”.

Processo movido para "ltambacuri > teste”

Obs.: O histérico de movimentagdes entre as caixas € representado pelo icone de um calendério
]

Historico de movimentagao entre caixas

Historico

B 27/06/2019 10:56 [ Distribuido & GUSTAVO RESENDE QUEIROZ SOARES & teste

Obs.: A “caixa de entrada” agrupa os processos que ndo foram movimentados para as caixas

criadas.
Editar Caixas e Gerenciar Filtros

A opgao de aplicar de filtros se dard por meio de clique na caixa criada na Jurisdi¢do e apos

no icone “Configurar esta caixa”:

& o |F Q

Distribuicao utilizando filtros

Para utilizacdo da funcionalidade ¢ necessario a configuracdo prévia das caixas criadas.
Feito isso, o usuario devera clicar na caixa da Jurisdicao e, na area de exibicdo, clicar no icone

“Distribuir expedientes da jurisdi¢ao utilizando filtros™:
Inversao da ordem

A inversdo da ordem dos processos/expedientes ¢ realizada no icone “Inverterlz

ordena¢ao”

11



Pesquisa

A pesquisa poderé ser realizada dentro da caixa tanto na aba “Expediente” quanto na aba

“Acervo” utilizando os filtros disponiveis.
Remover caixas

O usudrio podera remover a(s) caixa(s) criada(s), quando desejar, e, para isso, basta clicar no

icone “Remover esta caixa”.

12



Conhecendo o Processo Eletronico

Os documentos do Processo Judicial Eletronico também estdo organizados como nos autos

em papel, mas em formato digital.

Desta forma, o usudrio externo tera acesso aos autos digitais 24 (vinte e quatro) horas por
dia, 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias do ano ininterruptamente, salvo os casos de

indisponibilidade do Sistema, possibilitando que o usudrio externo trabalhe a qualquer momento.

O PJe permite acessar os autos digitais de varias formas, ora clicando sobre o numero do
processo, ora clicando no botao “Autos digitais”. Ao abrir o processo o PJe iniciard uma nova aba
no navegador. Ao clicar sobre a nova aba, ¢ possivel verificar na parte superior da tela o cabecalho

do processo com a sigla da classe, o numero do processo e as partes que compdem o feito.

O cabegalho exibe ainda o icone “Copiar nimero para area de transferéncia” (K1), que
possibilitara ao usuério copiar o numero do processo com mais agilidade e, o icone “Mais detalhes”
(B), que ao ser acionado, apresentara mais informagdes do processo, como o nome das partes e
seus representantes, diferenciando cada polo por cores especificas e outras caracteristicas

processuais. Para recolher essas informacgdes, basta clicar novamente sobre o cabecalho.

Cronologia dos documentos e movimentos do processo

Logo abaixo do cabegalho, encontra-se a “cronologia dos documentos ¢ movimentos” do
processo. Por padrao, a cronologia sera exibida em ordem decrescente.

P]‘F DeFaPa 5137756-61.2017.8.13.0024 1

Cassiopeiae Doradus X Hydrae Leporis

r | a 30410153 - Despacho <
Juntado por PEGAS| MIRA - MAGISTRADO em 24/10/2017 16.06.33
24 out 2017 le & 5des P ® 3 a
[ ] PROFERIDO DESPACHO DE MERO EXPEDIENTE
B 30410153 - Despacho
1606
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

[ ] CONCLUSOS PARA DESPACHO COMARCA DE BELO HORIZONTE
22 Vara Civel da Comarca de Belo Horizonte

® EXPEDIGAO DE CERTIDAO Avenida Augusto de Lima, 1549, Salas: AL361, AL371 ¢ AL377, Barro Preto, BELO HORIZONTE - MG - CEP:

Bl 30410149 - Certidéo (Certiddo de Triagem)
o PROCESSO N° 5137756-61.2017.8.13.0024
23 out 2017 CLASSE: DESPEJO POR FALTA DE PAGAMENTO (83)
) ASSUNTO: [Clausula Penal]
@  DISTRBUIDO POR SORTEID
150 AUTOR: CASSIOPEIAE DORADUS
REU: HYDRAE LEPORIS

31 30409458 - Petigéo Inicial
G
{ [B 30409471 - Declaracdo de Hipossuficiéncia

(06 declaraggo Hipossuficiéncia x B
@ 30409469 - Procuragdo (02 procuragdo Vistos, efc.
Pessoa Fisica) x Cite-se a parte ré e intme-se a parte autora.

15:30

13



No campo “Pesquisar documentos ou movimentos”, ¢ possivel localizar algum documento
ou movimento especifico. Para tanto, serd necessario digitar o nome do documento ou movimento,
e depois clicar no icone “Pesquisar”.

E possivel alterar a exibi¢do da cronologia, e para isso, o usudrio devera clicar no icone

“Filtros” (v). Nesse mesmo campo, o usuario podera ainda ocultar os documentos ou
movimentos, desmarcando a opc¢ao desejada.

Qualquer alteragao na forma original de visualizacdo dos documentos € movimentos do

processo podera ser desfeita, e para isso o usudrio tera que clicar no icone “Atualizar” <( ).

O icone “Ocultar cronologia” ( <) ¢ um campo expansivel que permite ocultar a cronologia

dos documentos e movimentos. Para fazé-lo, sera necessario clicar no referido icone.

E, para expandir, basta realizar a mesma acao, clicando sobre o icone que agora se denomina

“Exibir cronologia”.

Abaixo do campo de pesquisa, sdo exibidos os documentos € movimentos do processo. A

data acima do documento/movimento indica quando ele foi juntado/lan¢ado aos autos.

Ressalta-se que, a data de juntada do documento coincidira com a data da assinatura.
O langamento das movimentagdes sera realizado automaticamente pelo Sistema, por
exemplo, quando um usudrio distribuir uma ag¢ao no PJe, o proprio Sistema langara a movimentacao

“Distribuido por sorteio” ou “Distribuido por dependéncia” dependendo de cada caso.

Da mesma forma, quando a Secretaria encaminhar o processo concluso ao gabinete, o
Sistema fard o langamento da movimentacao correspondente (concluso para despacho, decisao ou
julgamento). Como esses movimentos sdo langamentos automaticamente, eles ficardo disponiveis

para consulta do publico externo.

Alguns documentos produzidos por um usudrio interno também vao gerar movimentos, por
exemplo, quando a Secretaria juntar uma certiddo aos autos digitais, o Sistema exibira tanto o
documento quanto o movimento correspondente. As movimentagdes do processo sdo apresentadas
em letras maiusculas, enquanto os documentos s3o apresentados somente com as iniciais em caixa
alta, nas cores azul ou vermelho, conforme a publicidade do documento. O horario de juntada do

documento e/ou langamento da movimentagao também ¢ registrado no Sistema.

. . ~ , T
Os documentos criados no editor de texto do PJe sdo apresentados com o icone ( = ),

enquanto que os documentos juntados no formato PDF sdo apresentados pelo icone (12).
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Os documentos publicos sdo apresentados na cor azul, e os sigilosos sdo apresentados com

na cor vermelha.

Ao inserir um documento no PJe, este recebe um numero identificador (ID), que nao se
repete no PJe. Fazendo uma analogia com o processo fisico, o nimero identificador assemelha-se a

numerac¢ao das folhas dos autos, que permite referenciar um documento.

Os icones coloridos ao lado esquerdo de cada documento/movimento representam o tipo de

usuario que realizou o ato, conforme abaixo:

el Polo Ativo;

Polo Passivo;
® Usuario externo (procuradoria/defensoria);
® Usuario interno.

Documentos do processo
Na cronologia dos documentos e movimentos, ao clicar sobre um documento, ele sera

exibido ao lado direito da tela, para visualizagdo:

73885995 - Certiddo

Q fa < 5
Juntado por - ESCRIVAO DO JUIZO em 27/06/2019 09:44:08
27 jun 2019 1de3 3 3l

e EXPEDICAO DE CERTIDAD

[© 73885995 - Certiddo ﬁ____\

% Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
Justica de Primeira Instancia

® EXPEDICAQ DE COMUNICACAD VIA SISTEMA.

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
[ 73885994 - Intimagdo

COMARCA
Vara Civel da Comarca de tambacuri

[ 2 DISTRIBUIDO POR SORTEIO Rua Horacio Luz, 1192, Centro, ITAMBACURI - MG - CEP- 33830-000

CERTIDAO
@ [ 73885993 . Peticio Inicial
PROCESSO N° 5

CLASSE: OUTROS PROCEDIMENTOS DE JURISDICAO VOLUNTARIA (1204)
REQUERENTE: BRUNO

REQUERIDO: CARLOS

Clartifirn a don £ ana n neritn i intimarin

a) No cabecalho do documento sdo exibidos o ID, o nome do documento, quem realizou a

juntada (assinatura), bem como a data e o hordrio em que este foi juntado aos autos digitais.

b) As setas direcionais (& ¢ 409 » i) possibilitam a navegacao entre os documentos do

processo.

¢) O icone “Adicionar aos favoritos” (¥) permite favoritar um documento, para que sua

localizacdo com maior facilidade.
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Ao clicar sobre o icone, ele ficara na cor amarela, e recebera o nome de “Remover dos
favoritos” (7). Enquanto o documento estiver marcado como favorito, ele estard disponivel no
campo “Exibir favoritos” (<€), que fica do lado direito da tela. Ao clicar sobre este icone, o campo

se expandira, exibindo os documentos favoritados.

Em “Favoritos” serd possivel baixar os documentos favoritados através do icone “Download
favoritos” (). Nesse campo, € possivel também remover a marcacdo de favorito do documento
através do icone “Remover dos favoritos” (#). Para ocultar o campo “Exibir favoritos”, sera
necessario clicar no icone “Ocultar favoritos”.Vale ressaltar que os documentos favoritos s6 estardo

visiveis para o usudrio que os favoritou.

d) O icone “Certiddo” (©) possibilita visualizar a certiddo de juntada do documento. Trata-
se de um comprovante gerado automaticamente pelo Sistema quando qualquer usudrio realizar a
juntada do documento nos autos através da assinatura. Fazendo uma analogia com o processo fisico,

ele se assemelha ao comprovante de protocolo ou a um carimbo de juntada.

e) O icone “Lembretes” ( *) permite que o usudrio interno insira um lembrete em um

documento.

f) O icone “Download do documento” (&, ) permite salvar uma copia do documento que

esta sendo visualizado no computador do usudrio.

g) O icone “Assinaturas” (@) possibilita visualizar dados da assinatura do documento.

Para recolher as informacdes do icone “Assinaturas”, basta clicar novamente sobre ele.

Outros icones dos detalhes do processo
Na area do cabecalho do processo, ainda sdo exibidos os seguintes icones no canto superior

direito:

a) “Imprimir a lista de documentos” (EI): ao clicar sobre ele, uma nova aba serd aberta
apresentando todos os documentos que foram juntados ao processo, e informagdes basicas sobre

eles. Para imprimir a referida lista, basta clicar no botdo “Imprimir”.

b) “Download autos do processo” (ﬂ): permite baixar todos os documentos do processo em
um uUnico arquivo PDF. Ao clicar sobre o icone, o usudrio podera utilizar um dos filtros disponiveis
ou, caso queira fazer o download de todos os documentos do processo, basta clicar no botio

“Download”.
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¢) Menu (E): Nesse campo estdo disponiveis as op¢des de menu do processo, 0 usuario
podera executar algumas agdes e verificar outras informagdes sobre os autos digitais. Vale ressaltar
que as opgdes do “Menu” poderao variar de acordo com o perfil do usuario que esta visualizando o

Processo.

Icone “Menu”

Ao clicar sobre o icone Menu (H) dos autos, serdo exibidas opg¢des configuradas de

acordo com o perfil de cada usuario. Vejamos:

Autos

Juntar documentos
Expedientes

Documentos

a) Autos: Caso o usuario tenha acessado qualquer outra opgao disponivel no menu, e queira
retornar para a tela de visualizagao dos documentos e movimentos, sera necessario clicar sobre esta

op¢ao.

b) Juntar documentos: Esta opcdo permite juntar novos documentos ao processo, COmo por

exemplo as petigoes.
d) Expedientes: Exibe os atos de comunicagdo que foram realizados no processo.

1) Documentos: Lista de todos os documentos juntados ao processo, porém, sem a movimentagao.
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Consulta processual

Na Consulta Processual os peritos terdo acesso a pesquisa de processos publicos, salvo nos
casos de processos sigilosos (o perito visualizara somente se estiver cadastrado). Neste sentido, para
realizar a consulta, se faz necessario acessar a funcionalidade do menu “Processo > Pesquisar >

Processo”.

= @ Consulta processos
Nome da Parte
Nome do Representante
CPF® CNPIO
Numero do processo

Processo referéncia

@® Numeraggo nica O Livre

A consulta de processos poderad ser realizada com dados especificos utilizando os filtros
disponibilizados. Apds informar os dados desejados ou utilizar pelo menos um dos critérios de

pesquisa, clicar no botao “pesquisa”. O resultado da pesquisa sera apresentado a direita da tela.

Para cada processo que atende aos critérios da pesquisa sdo retornadas as seguintes

informacoes:

* Processo: exibe o numero do processo. Ao clicar no nimero do processo, tera acesso aos

Autos digitais.
* Prioritario: apresenta o icone ().
+  Orgio julgador: exibe o nome do 6rgdo julgador em que o processo se encontra.
* Autuado em: exibe a data da distribuicao do processo.
* Classe judicial: exibe a classe judicial do processo.
* Polo ativo: exibe o nome da parte.
* Polo passivo: exibe o nome da parte.

* Ultima movimentagdo: exibe a ultima movimentagao realizada no processo.
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Utilizacio do PJe por Orgios técnicos ou cientificos

A utilizagio do PJe por Orgdos técnicos ou cientificos ¢ muito semelhante aos
procedimentos realizados pelos peritos no Sistema. Porém, a Corregedoria cadastrara inicialmente
um representante gestor que sera o responsavel por gerenciar as intimagdes e realizar a inclusao de

novos representantes dentro dos Orgdos técnicos ou cientificos.

Em caso de duvidas, recomendamos a leitura da cartilha disponivel no site do TIMG, no
seguinte caminho: http://www.tjmg.jus.br > PJe - 1* Instdncia > MANUAIS E AMBIENTE DE
TESTE > “Cartilha sobre o Modulo Procuradoria”.

Procedimento para inclusao de novos peritos nos Orgaos técnicos ou cientificos

1. Acessar o PJe com perfil de Gestor;

2. Clicar no menu Configuragao > Pessoa > Procurador/Defensor

3. Clicar em Pré-cadastro;

4. Digitar o CPF do novo perito;

5. Clicar em pesquisar > confirmar;

6. Preencher o formulario;

7. Clicar na aba Orgdo de Representacio e vincular o perito ao Orgdo de representagdo
correspondente;

8. Selecionar a Atuagao™* (Padrdo, Distribuidor ou Gestor);

9. Clicar em INCLUIR.

Perfil e funcionalidades no PJe (item Atuacao*)
Os perfis no modulo procuradoria possuem as permissoes de acordo com a atuagao definida

pelo gestor. As permissdes sao as seguintes:

a) Gestor (Perfil mais amplo): Possui visibilidade irrestrita dos Expedientes (intimagoes)
e do Acervo (processo nos quais o oOrgdo foi cadastrado). Também tem como
competéncia a inclusdo de novos peritos no 6rgao.

b) Distribuidor(Perfil mediano): Visualizarda somente os processos das jurisdigdes
configuradas para o seu perfil. Para organizagdo, o Distribuidor podera criar caixas e
vincula-las a determinado perito. Devera distribuir os processos, conforme a dindmica de
trabalho do 6rgao.

c) Padrao (Perfil mais restrito): Visualizara apenas os processos/jurisdi¢gdes nos quais ele

esta vinculado. Essa vinculacdo serd feita pelo Gestor ou pelo Distribuidor.
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