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1. Introdugao

Esta cartilha visa instruir usuarios externos que utilizam o “Mdédulo Procuradoria” no Sistema PJe,
sobre 0 manuseio, o cadastramento dos respectivos procuradores, bem como o gerenciamento de
citagcbes e intimacgdes eletronicas.

2. Perfis do Médulo Procuradoria

No Médulo Procuradoria, podem ser cadastrados os seguintes tipos de usuarios:

2.1) Usuario Gestor

O usuario que tera acesso a todos os processos e expedientes direcionados para o seu Orgéo de
Representagdo, independentemente da jurisdicio em que esses processos ou expedientes
estiverem.

Esse perfil também terd a permissdo para alterar informagdes do cadastro do 6rgdo de
representacdo vinculado e incluir, alterar dados ou remover outros representantes vinculados a
sua Procuradoria.

O primeiro cadastro de usuario com perfil Gestor é feito pela Corregedoria Geral de Justica do
TIMG.

Eventuais sucessores, que devam ser cadastrados com o mesmo perfil de “usuario gestor”
deverao ser inseridos pelos préprios gestores ja cadastrados, ndao sendo necessaria
abertura de chamado para tal.

2.2) Usuario Distribuidor

O usuario Distribuidor tera acesso a todos os processos e expedientes direcionados para o seu
Orgdo de Representacdo, desde que eles sejam da mesma jurisdicdo da qual este usuério é
distribuidor.

E o usuario responsavel pela gestdo das caixas nas jurisdigbes em que atua como distribuidor,
podendo criar caixas de organizacao de processos e expedientes, criar filtros automaticos, definir
periodos de inativagdo destas caixas, distribuir processos entre as caixas e vincular outros
representantes processuais a estas caixas.

O usuario distribuidor também consegue assinar documentos, dar ciéncia e responder intimagodes.
Contudo, esse perfil ndo tera acesso a alteragio do cadastro do seu Orgio de
Representagcdo, e também nao tera acesso a criagdo, alteragcao ou exclusao de outros
usuarios na Procuradoria.

O cadastro desse perfil devera ser realizado pelo usuario Gestor.
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2.3) Usuario Padrao

O usuario padrao podera atuar apenas nos processos ou expedientes distribuidos para a sua
caixa de organizacao. Esse usuario ndo tera acesso as alteragdes de cadastro e as configuragdes
das caixas.

O cadastro desse perfil devera ser realizado pelo usuario Gestor.
2.4) Assistente de procuradoria/defensoria

O usuario com perfil de assistente de procuradoria/defensoria terdo acesso limitado ao sistema,
de forma que n&o poderdo tomar ciéncia de intimagdes/citacbes, ndo poderdo assinar
documentos, bem como néo terdo acesso aos processos sigilosos.

O cadastro desse perfil devera ser realizado pelo usuario Gestor.
3. Cadastro de usuarios

O primeiro cadastro de procurador gestor sera realizado pela Corregedoria Geral de Justica do
TJMG, no momento da criagdo da mencionada Procuradoria, ou, posteriormente.

O cadastro de novos usuarios no Modulo Procuradoria deve ser realizado pelo Procurador
Gestor.

3.1) Cadastro de usuarios nos perfis: Gestor, Distribuidor e Padrao

“Abrir Menu” (E), clicar em “Configuracao”, “Pessoa”, “Procurador/Defensor”:

I X P]E Quadro de avisos

Q

1 -
I X P]E Quadro de avisos - e
Advogado

Alteragdo de dados cadastrais

Ente ou autoridade
Painel

a CON FIGURA;?\O Assistente de advogado
Processo -
Assistentes de
procuradoria’/defensoria
Atividades Orgéo de representagdo comeiliomor
. _ Fisica
Audiéncias e sessdes Pessna @
Juridica
Configuragdo @ Jus Pastulandi

Magistrado

Oficial de justica

Perito

I ProcuradorsDefensor I

O sistema exibira a tela padrao para cadastro, contendo a aba “Pesquisa” que devera ser usada
para realizar alguma consulta ou alteragcdo em cadastro ja existente no PJe, bastando, clicar
no icone “Editar”, que sera exibido na frente do nome apdés a pesquisa por “CPF” ou “Nome”,
conforme tela abaixo.
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), |
AR 22N
Y

=

é Procurador/Defensor

PRE-CADASTRO
Procurador/Defensor

Nome PF Orglo de Representagio

Setor Técnico da Vara Infracional da Infancia e Juventude de Belo Horizonte

ou

Orgao de representagio

Todos ~

Situag3o do perfil

Ativo ~

pesQuisAr | IV

No caso de novos cadastros, o usuario detentor do perfil de “Procurador Gestor”, devera

selecionar a aba “Pré-cadastro”, informar o nimero do CPF e em “Pesquisar”.

PESQUISA PRE-CADASTRO

CPF*

¢ PESQUISAR LIMPAR

Nome civil

D Home social?

CONFIRMAR c

Em nova tela o sistema exibira o nome do novo usuario, ato continuo clicar em “Confirmar”

Na nova aba do sistema devera preencher com todas as informagdes ou com a maior quantidade

possivel, e apoés clicar em “Salvar”.

pesquisa | FoRmuLARIO | ORGAD DE REPRESENTAGAD  ASSOCIAGOES

* Campos obrigatorios

CPFY Nome* E-mall*
Matricula Data de posse OAB (000000 A UF)
UF
Tipo de Inscrigdo na OAB Data de expedicdo da OAB Shuagdo deste perfil*
Selecione hd @ Atlvo O Inative

Situagdo geral do cadastro do usudrio™

@ aovo O inativo

SALVAR | NOVO REMOVER CERTIFICADO ENVIAR SENHA

Na aba seguinte “Orgdo de Representacdo”, selecionar dentre as opgdes listadas pelo sistema:

“Tipo”, “Orgdo de Representacdo”, “Atuacio” e clicar em “Incluir”.
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Orgao de Representagio

* Campos obrigatorios

Tipo* |r‘>|gannuapmsem;an~ | | Atuagao® |

Procuradoria ~| | Procuradoria - American Airlines Inc H ® padrio O pistribuidor O Gestor
Procuradoria - 123 Viagens e Turismo Ltda ~
Procuradoria - 99 Tecnologia Ltda
Procuradoria - ABCANDUSTRIA E COMERCIO SIA - ABC INCO
Procuradoria - ADM DO BRASIL LTDA
ia - Aeroseq Brasi o Operagbes de Veiculos Nio Tripulados Lida
Orgdo de Representagao ia - Agéncia de i da Regis de BH INATIVO 11218
Procuradoria - AGENCIA ESTADO S A.
Tipo Procuradoria - Agilitas Selugies de Pagamentos Ltda Atuacio
e o Frocuradris - AGH-SRZ s
Procuradoria - Agua Clara Energélica 5.4
s 8 S Procuradoria - Aig Sequros Brasi SIA Caster
Procuradoria - Aitbnb Plataforma Digital Lida
PN Procuradaria Procuradoria - AIR CANADA Gestor
ia- ALGAR SIA E PARTICIPACOES.
LAl Frocusd Procuradoria - Algar Tecnologia & Consultoria S/ Sesier

Procuradoria - Algar Telecom S/A
Procuradoria - Allanga do Brasil Seguros S/A
Procuradoria - Alianz

Procuradoria - Alta Geneties do Brasi Ltda

Procuradoria - American Afrines Inc

Apods, o adequado preenchimento e inclusdo dos dados conforme destaques acima, na mesma
aba, abaixo sera indicado quais os érgaos de representagdo o usuario esta vinculado, bem como
qual tipo de representagao (defensoria/procuradoria), 0 nome do 6rgéao de representagéo e o tipo
de atuagao conforme print.

Orgdo de Representagdo

Tipo (Orgdo de representagio Aluagio
/s & Procuradoria I Setor Técnico da Vara Infracional da Infancia e Juventude de Belo Horizonte I
/s 8 Procuradoria Procuradoria - Madulo Plantdo PJe Gestor

Caso seja necessario alterar, clicar em “Editar”

Em sendo necessario excluir o representante (procurador/defensor/assistente técnico) cadastrado,
clicar em “Remover”.

A aba "Associacbes" sera exibido o nome da(s) procuradoria (s) vinculada(s), o tipo de atuagéao, a
jurisdi¢do e a caixa.
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= P]E Procurador/Defensor
PESQUISA  FORMULARIO  ORGAD DE F\EPRESEI\T;-QE-OI ASSOCIACOES I
I Procuradoria(s) vinculada(s) I

Procuradoria Atagio Jurisdicio caixa

Procuradoria-Geral do Municipic de Carinto Padrio

Defensoria(s) vinculada(s)

Defensona Amagio Jurisdicio cana

DFMG Defensoris Piblica Padrio

Realizado o procedimento, o usuario, estara cadastrado no mddulo procuradoria para a atuagao
dentro Sistema PJe.

3.2) Cadastro de usuarios no perfil de: Assistentes de Procuradoria/Defensoria

O Sistema PJe permite que sejam cadastrados “Assistentes de Procuradoria/Defensoria”, através
de caminho: Menu> Configuragcao> Pessoa> Assistentes de procuradoria/defensoria:

O cadastro sera realizado de forma andloga ao do Procurador/Defensor, com ressalvas das
peculiaridades cabiveis a situagdo. Esses usuarios terdo acesso limitado ao sistema, de forma
que nao poderao tomar ciéncia de intimagdes/citagdes, ndo poderao assinar documentos, bem
como nao terdo acesso aos processos sigilosos.

== ol =t L
Advogado
Aldreracao de dados cadastrais
Ernte ou autoridade
Assistente de adwogado
I Assistentes de I
procuradoriasdefensoria

Conciliador

Ao digitar o numero do “CPF” do usuario e clicar em “Pesquisar”, o sistema entao, exibira o nome
do assistente, apoés clicar em “Confirmar”.

PESQUISA PRE-CADASTRO

CPF*

—_— >
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PRE-CADASTRO

$ PESQUISAR LIMPAR

Home social

Mome social?

Home civil

CONFIRMAR @

Todos os campos exibidos devem ser devidamente preenchidos com a maior quantidade de
informacdes possiveis.

= P]é Assistentes de procuradoria/defensoria

ORGAO DE REPRESENTAGAO

* Campos obrigatérios

CPF Nome civil E-mail*

I situagao do cadastro geral do usuario™ I

@ atvo O Inative @ aivo O Inativo

H HUF ~ Selecione

NOVO | ENVIAR SENHA

Em seguida, na aba “Orgdo de Representacdo”, deve-se selecionar as opg¢des adequadas nos
campos “Tipo”, ‘Orgdo de Representacéo”, “Data de ingresso” e clicar em “Incluir”. O usuario
cadastrado sera exibido na parte inferior da aba “Orgdo de Representacdo’.

4. Painel

Apos logar no sistema (seja com “login e senha” ou com certificado digital), o Sistema exibira o
“Quadro de Avisos”:

€ Quadro de avisos

Pesquisar

Mensagens

Atengaol! Alteragio de permisséo perfil Administrador de Cadastro/Regional - Vara Plantonista.

Inciuida por ALINE DOS SANTOS VENUTO em21/08/2025 17:51
Publicado em 21/08/2023

Prezados Ususrios.
Informamos Gue a partir de agora todos s Administradores Regianals terfo o cadastro tanto na Comarca de Origem quanto na vara plantonista correspondnts a Microrregi#o Gue Integre.

PossUINdo assim as Seguintes otaghes no Sistema Ple.

Vara Plantonista da Microreglo XXX / Administrador(s) Reglonal. que sera usado para reslizar as lotagBes referentes ao plantdo.
Com o supracitado perfil da Vara plantonista - Administrador (s) Reglonal. sers possivel reallzar o cadastro de qualquer servidor e/ou maglstrado que val stuar no plant3o em sua Microregio

Salientamos que o tnico perfil utilizado para o plant2o & o Servidor(s) Plantonista (inclusive para assessores), o que significa dizr que. o Modelo de lIocalizag3o, necessariamente seré: JUIZO CIVEL 0u JUIZO CRIMINAL, enquanto o perfil sera sempre Servidor(a) Plantonists (siceto para magistrados)
Esclarecemos que 0 cadastro dos Servidores e dos Julzes de direlto escalados para o PIantac devera ser fefto, Nas respectivas Unidades Judicianias Plantonistas, pelo Administrador Regienal designado pelo Diretor do Foro.

Com o Intulto de auxiliar € ampliar o5 conhecimentos quanio a0 novo MOgUI0 no Sistema Pje seguem abalxo o5 materials disponivels:

= Link pars acesso sos videos:
https://drive google 1NVXC200HM02_HSOrQK-BuLs

0 wideos foram produzidos de modo descomplicade e Objetivo, sem malores formaligades. Nesse Gnico INCUITe fol © Imediato € efetivo aprendizade.

>+ Link para acesso & cartiiha
hEtps //rede.gmg us.br/datariles/ED/10/CA/96/7EBBD 7104191 69 D7SECBOBAB/ Cartiinas 20P|%20-Moduloss20pIantae.pdf

- Link para abertura de chamado o caso de dovidas:
https:/Ainformatica tjme. gov.briess. do

ol disposigao para prestar os qQue se fizerem necessarios.
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Ao clicar em “Abrir Menu”> “Painel“> “Painel do representante processual’ apresenta as seguintes
informacdes:

= P]E Painel do Procurador

DPEDENTES  NOVOPROCESSO  CONSULTAPROCESSOS  PETICIONAR  HABITACAONCSAUTOS  PUSH  ACERVD  MINHASPETICBES «

5. Expedientes

5.1. Gerenciamento dos expedientes

Na aba “Expedientes” o wusuario visualiza TODOS os expedientes direcionados para a
procuradoria/defensoria que integra, que ficardo disponiveis para sua consulta nos parametros
abaixo indicados.

A aba “expedientes” servira para controle e gerenciamento dos atos de comunicagao dirigidos ao
usuario externo. Na referida aba, o usuario podera visualizar os expedientes, tomar ciéncia,
responder, consultar os “Auto Digitais” e organizar as intimagdes em caixas. Os expedientes séo
exibidos nos agrupadores listados na vertical, ao lado esquerdo do Painel. Sdo apresentados 7
(sete) agrupadores:

— P]E Painel do Procurador

EXPECHENTES MOWVO PROCESSO COMSULTA PROCESSOS PETICH

Pesquise por nimero de processo Q, f ]
» Pendentes de ciéncia ou de resposta Lt
?»  Apenas pendentes de ciéncia Lt
> Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto - et
pendente de resposta
> Ciéncia dada pelo Judiciario - pendente de Lt
resposta
> Cujo prazo findou nos ditimos 10 dias - sem CLS
resposta
> Sem prazo il
> Respondidos nos dlitimos 10 dias il

Pendentes de ciéncia ou de resposta

No primeiro agrupador, constarao os atos de comunicagcdo em que ainda nao ha registro de
ciéncia pelo destinatario ou pelo sistema.
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e
=)

Ao clicar sobre o0 agrupador, o sistema exibira as citagdes/intimagbes separadas por comarcas,
conforme demonstrado abaixo.

Ao clicar em alguma das situagbes dos expedientes que pretende consultar, sera listado as
citagdes/intimacdes separadas por comarca, conforme tela exemplificativa abaixo:

= P]E Painel do Procurador

EXPECHEMTES MNOWO PROCESSO COMNSLILTA PROCESSOS PETICION
FPesquise por ndmero de processo (=} =
o . 'l o
~ Pendentes de ciéncia ou de resposta lasd

~1 Filtrar jurisdicGes com resultado
FPesquisar por nome da jurisdicdo

Mostrar todos contadores s

> I Abaete Lau
» I Abaeté - Juizado Especial il
> I Abre-Campo Least
> I Abre-Campo - Juizado Especial Lau
> I Aimorés i
> I Aimorés - Juizado Especial Lk
> I Ajuruoca Laad
> I Ajuruoca - Juizado Especial i
> I Alfenas Last
> I Alfenas - Juizado Especial Lt
» I Almenara il
> I Almenara - Juizado Especial Lt
> I Alpindpolis Lnt
> IO Alpinopolis - Juizado Especial _
»JI@I@ Alto Rio Doce i

Ainda é possivel ao preencher o checkbox “Filtrar jurisdi¢des com resultado” e informar o nome da
comarca, dentro de cada uma das situagdes dos expedientes o sistema exibira separadamente
conforme abaixo:

EXPECMEMNTES MNOWVO PROCESSOr COMNSULTA PROCESSOS PETICION
Pesquise por ndmero de processo L=} =
s Pendentes de ciéncia ow de resposta Last

zIziltrarjurisdil;ﬁes com resultado

corinto|

Mostrar todos contadores Lst

> I Cornnto Lol
> IO Corinto - Juizado Especial LR
> Apenas pendentes de ciéncia Last
> Cigncia dada pelo destinatario direto ou indireto - L=t
pendente de resposta
> Ciégncia dada pelo Judicidrio - pendente de Last
resposta
» Cujo prazo findou nos dltimos 10 dias - sem l=tet
resposta
Sem prazo Last.
Respondidos nos ditimos 10 dias Lt

10
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Ao clicar no nome da comarca (ou nome da sub caixa configurada) que se deseja consultar o

expediente, o sistema exibira do lado direito o(s) expediente(s) naquela situagdo, constando os
dados basicos da intimacao/citagao.

= PJ@ rainel doProcurador

a | @ | BeloHorizonte -Juizado Especial > Caixa de entrada o # Lk Q
w o [0 expedientes
1? | [ ]
Serao apresentados todos os icones, conforme prints de tela abaixo:
Mova ) & |=  Q | Pesquisar nesta caixa
caina
Inverter
Distribuir expedientes ordenacdo
da jurisdicdo utilizando
filtros
Belo Horizonte - Juizado Especial » Caixa de entrada © ¥ kE Q

Mover itens selecionados

O Expedientes

MUNICIPIO

Autos 2

Digitais

O, TOMAR CIENCIA dig

Ultima movimento: 04/09/2023 15:08 - Expedigdo de comunicagée via sistema.
Data limite prevista pars ciéncia: Quinta-feira, 14/09/2023 23:59

Histdrico de
mavimentagies

entre caixas
WUNICIFIO

I« B _
Citagiio

O] EEREISEEY T | Expecicas eletranica (04/09/2022 12:12)
Prazo:30 diss

Ultima mavimento: 04/09/2023 16:26 - Juntada de certidéc de fisgem
Data limite prevista para ciéncia: Quinta feira, 14/08/2022 23:59

nica (04/08/2023 11:00)

Cif
ol oo

Ultima mavimento: 04/09/2023 11:00 - Expedicic de comunicacdo via sistema
revista para ciéncia: Quintafeira, 14/08/2022 23:59

Autos digitais: permite acessar os detalhes do processo.

Tomar ciéncia: permitira tomar ciéncia do expediente e consequentemente ira disparar a
contagem do prazo legal, caso houver.

Histérico de movimentagdes entre caixas: exibira a descricdo das movimentacbes de
expedientes entre as caixas, caso houver.

Observacdo 1: Ao marcar o checkbox exibido a frente da opg¢do de tomar ciéncia
(separadamente) ou a frente do icone expediente (massiva), & possivel movimentar o expediente

dentro das caixas e sub caixas criadas conforme a organizagdo interna de atuacdo da
procuradoria.

Ao clicar em “tomar ciéncia” o sistema exibira a seguinte mensagem:

1



Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
Corregedoria-Geral de Justica do Estado de Minas Gerais

Wocé esta prestes a tomar ciéncia deste expediente, ao fazer isso o sistema comecara a contar o prazo para a resposta. Deseja continuar?

Cancelar

E sera imediatamente substituido pelo icone “responder”, que ao clicar, o sistema exibira o editor
de textos, para que seja elaborada a resposta a intimacgao/citagcao.

Sera listado também a frente do tipo de expediente e seu ID, o icone “visualizar expediente”, onde
sera possivel ter acesso a intimagéao/citagéo.

[0 expedientes

MUNICIFIO g &

Intimagdo
[ | +reseomper | Expecics
Frazo

Data limite prevista para manifestagio

T T T T ) (0 Ultime movimento: 21/08/2023 10:58 - Juntada de Petigio de manifestagic da advocacia piblica

tomou ciéncia em

Na tela para se elaborar a resposta a intimacgao/citagdo, sera exibida, acima do editor de textos
uma notificagcdo relativa a intimacao/citacdo expedida. O checkbox sera automaticamente
marcado, o que significa que o Sistema PJe apdés a assinatura da peticdo reconhecera o
cumprimento da intimagao/citacao referenciada.

Contudo, este checkbox podera ser desmarcado caso em que se o documento produzido for
referente ao cumprimento da intimagao/citagdo, o sistema PJe ndo o reconhecera, gerando
decurso de prazo, ou ainda, ha a opgao de marcacgao do checkbox “Minha peticdo nao responde a
nenhum expediente” para as situagdes concretas em que se enquadre.

Margue os expedientes que pretende responder com esta :etlgéc

Seleclonar

Intimagde de Oficic de RFV
MUNICIPIO
Expedicio eletrénica {17/08/2023 11:02:08)

tomou ciéncia em :58:08.

Prazo

Exibir expediente

@Hiﬂha peticdo ndo responde a nenhum expediente

Tipo de documento* Descrigio Himero {opcional)
Peticio v Peticio [ sigitoso
Sua petigo:
(%) Ap6s trocar o tipo de documento principal. se houver algum documento anexado ou
apagado.

em preenchimento o mesmo serd

@ Arquivo PDF O Editor de texto

ADICIONAR

R X ien

a) Ao clicar sobre o icone “responder”, o PJe exibira o editor de textos, para que seja elaborada
resposta a intimagao/citacao.
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b) Na tela sera exibida, acima do editor de textos, uma notificagéo relativa a intimagao/citagéo a
ser respondida. O checkbox estara automaticamente marcado, para que o PJe, apds a assinatura
da peticao, reconheca o cumprimento da intimagao/citacao.

¢) Contudo, o referido checkbox poderd ser desmarcado e, nesse caso, se o0 documento
produzido for referente ao cumprimento da intimacao/citagdo, o sistema PJe nao reconhecera,
gerando decurso de prazo.

d) Se o documento produzido ndo for referente ao cumprimento da intimacao/citagdo, o usuario
devera selecionar o checkbox “Minha peticdo nao responde a nenhum expediente”, para que o
prazo permanecga aberto para que a manifestacdo do expediente seja realizada em momento
posterior. (Conforme prints acima).

e) No momento do peticionamento, o usuario devera selecionar o “Tipo de Documento” e
preencher o campo “descrigdo” adequadamente. E possivel marcar o checkbox “sigiloso” para que
o conteudo escrito no editor de texto fique em sigilo. Caso a intimagao for respondida no modo
sigiloso, o advogado/representante da outra parte somente tera acesso ao conteudo da resposta
depois que o servidor da secretaria inclui-lo como visualizador do documento.

@hnha peticZo n3o responde a nenhum expedients

Tipo de documento® Descrigic Nimero {opcicnal)

Peticio ~ Peticio Oa Sigiloso

Sua petigdo:

%) Apbs trocar o tipo de decumento principal, se houver algum documento anexado ou
em i o apagado.

@ Arquivo POF O editor de textcl

ADICIONAR |

f) No campo “Sua Peticao”, escolher “Arquivo PDF” ou “editor de texto”

e “Arquivo PDF”: ao selecionar essa  opcdo, € possivel inserir arquivo PDF sem
preencher o editor de texto. Nesta opcéo, € permitido adicionar documento em PDF com
tamanho maximo 1.5MB. Ao incluir o PDF principal, a opgéo “Adicionar” sera

habilitada para inserir anexos.
o “Editor de texto”: No editor de texto, incluir o conteuddo do documento e clicar em
“Salvar”.

g) Clicar no campo “Adicionar” e selecionar o(s) documento(s) que deseja incluir nos autos.
Observar os formatos e extensdes suportados pelo sistema conforme print abaixo.
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Arquvos suportados e tamanho maximo permiitidoc
Arguivo Tapplication/pdf™ - S.OME [Ex
SALVAR 3 L ° A
Arguive "audlo/mp3” - 5.0MB (Exten

Arguivo "audiosmpeg” - S.OMB (Extensd

Arguivo "audiosmpeg3" - S.0MB (Extensd d
Arguivo "video/mpa” - 5. 0MB (Extensdes: mpd)
Arguivo "applicationwnd.google-earth kml+-xmli” - S.0MB (Extensdes: _kmil)

ADICIOMNAR LIMPAR Arguivos suportados

Anexos:

h) Para cada arquivo adicionado, € necessario que seja escolhido um “Tipo de documento”
equivalente, para validagao.

i) O campo “Descricao” buscara automaticamente o nome do arquivo, tal como salvo na pasta de
origem, sendo possivel modifica-lo, se necessario. Este sera o nome listado na cronologia do
processo.

Anexos

ADICIONAR LMPAR | Arquives suportados

Marcar/Desmarcar todos(_]

1

o=

30418
@ sppicavonimer

]

PUISIITEE  Lmpar | Arquivos suportados

ASSINAR DOCUMENTO(S)

j) E possivel selecionar o tipo de documento em lote. Para tanto, clicar no checkbox
“Marcar/Desmarcar todos”, selecionar o tipo de documento e clicar em “selecionar tipo em lote”.

ADICIOMNAR LIMPAR Arguivos suportados
Marcar/iDesmarcar todosD

1

340.4 KIB
o application/pdf

O

1) Clicar em “Assinar Documento(s)”

Apenas pendente de ciéncia

Neste agrupador constardo os atos de comunicagdo em que ainda nao houve registro de ciéncia
pelo destinatario ou pelo sistema. E utilizado apenas para visualizar a intimacdo sem responder.
Caso o usuario queira responder diretamente, basta usar o agrupador citado acima.
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Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto — pendente de resposta

Neste agrupador estardo os atos de comunicagdo nos quais o destinatario registrou ciéncia e que
se encontram dentro do prazo para manifestagao. Ao incluir a resposta e assina-la, o expediente
sera deslocado para o agrupador “Respondidos nos ultimos 10 dias”.

Ciéncia dada pelo Judiciario — pendente de resposta

Neste agrupador constardo os atos de comunicacdo em que o proprio sistema registrou ciéncia
apos o decurso do prazo de 10 dias. Ao incluir a resposta e assina-la, o expediente sera
deslocado para o agrupador “Respondidos nos ultimos 10 dias”.

jo prazo fin n altimos 10 dias —sem r

Neste agrupador constardo os atos de comunicagdo em que 0 prazo expirou sem resposta nos
ultimos 10 dias. Sdo aquelas comunicagdes em que o usuario tinha um prazo para se manifestar e
nao o fez.

Sem prazo

Estardo agrupados os expedientes com registro de ciéncia pelo destinatario ou pelo sistema,
porém sem prazo legal para resposta. O expediente ficara neste agrupador por pelo menos 60
dias.

Respondidos nos ultimos 10 dias

Neste expediente constardo os atos de comunicacdo que foram respondidos pelo usuario nos
Ultimos 10 dias.

5.2. Criagao das Caixas

As caixas poderdo ser criadas de forma massiva, ou seja, € possivel criar varias caixas com
diferentes denominagbes na mesma janela, que serdo replicadas para os demais expedientes,
bem como na aba “Acervo”.

Para tanto clicar em uma das situagdes de expedientes (exemplo: “ciéncia dada pelo destinatario
direto ou indireto - pendente de resposta’) e em seguida na Jurisdicdo que pretende
criar/configurar as caixas. Ato continuo, clicar em no icone “+” (localizado no canto superior direito
da tela):

Nova caixa x

Nome da caixa

estd ‘

Fravzer IS I
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Observagao 2: A jurisdicao sé é visivel a partir do momento que existir uma citagao, intimagao ou
notificagéo direcionada ao representante que se encontra vinculado a essa jurisdigao.

Se houver, expediente e a caixa tiver sido criada usando o préprio expediente existente, apos,
clicar em “CRIAR CAIXA”. Apd6s realizar o procedimento, o procedimento a caixa sera criada.
(mesma tela a que sera exibida na situacao anterior). Para fechar a janela clique em “FINALIZAR.

PRIMCIPAL PERIODOS DE INATIVACAOD FILTROS DA CAIXA PESSOAS ASSOCIADAS

Nome da caixa *

Descrigio da caixa

SALVAR

Todas as abas: “Principal”’, “Periodos de inativagao”, “Filtros da caixa” e principalmente, “Pessoas
associadas”, devem ser preenchidas com maior quantidade de informacgdes para reproducido mais
fidedigna da organizagao interna vivenciada.

Na aba “Filtros da caixa” os seguintes campos estdo disponiveis para preenchimento e
configuracdo da caixa/sub caixa:

Configuracdo da caixa x
PRIMCIPAL PERIODOS DE INATIVAGAQ) FILTROS DA CAIXA PESSOAS ASSOCIADAS
Nome da parte CPF ou CNPJ Data de nascimento da parte
Entre e

CAB 000000 A UF) Processo Data de criagio do expedients

- UF |» Entre e
Orgiojulgadur Prioridade Intervalos de sequenciais de processos
Selecione ~ | | Selecione e

Classes Assuntos

Pesquise pele codigo cu nome da classe: Pesquise pelo cédige ou nome do assunto:

5.2.1. Movimentagao entre as caixas

As movimentagdes entre as caixas sao realizadas clicando no checkbox a frente de cada
expediente ou na massiva checkbox a frente do icone expedientes, e ato continuo, no icone
“Mover itens selecionados”, todos indicados no print abaixo. Na caixa de selecdo em mover para
serao listadas as caixas ja criadas para distribuicdo conforme organizagéo da procuradoria.
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Mover para

I| Selecione a caixa de destino

over os processos relacionados

CANCELAR MOVER EXPEDIENTES

Concluido o procedimento, apos clicar em “Mover expedientes”, o Sistema exibira a seguinte
mensagem abaixo (exemplificativa conforme movimentagdo realizada dentro das caixas
existentes).

Observagdo 1: Ao mover os experientes dentro das caixas o mesmo acontecera de forma
idéntica dentro da aba “acervo”, contudo, sera necessario, contudo, marcar o checkbox “Mover os
processos relacionados”.

Expediente movido par4"EIrEIn Horizonte - Juizado Especial > Arguivo" I

A “caixa de entrada” é exibida como forma de indicar os processos que nao foram movimentados
para as caixas criadas, facilitando a realizagdo da movimentagao entre caixas.

— P]_e Painel do Procurador

EXPEDIENTES ACERVO MIMHAS PETICOES
Pesquise por ndmero de processo Q. =
~  Pendentes de ciéncia ou de resposta 53
~ M Belo Horizonte 53

L # cCaixade entrada

L & 1=vara Civel 1
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5.2.2. Editar Caixas e Gerenciar Filtros

O PJe permite que as caixas sejam configuradas, conforme opgdes de filtros exibidos no Sistema.
Para acessa-los, basta clicar na caixa criada na Jurisdicao e apds, clicar no icone “Configurar esta
caixa” (localizado no lado direito).

NOVOPROCESSO ~ CONSULTAPROCESSOS  PETICIONAR  HABIUTACEONOSAUTOS  PUSH  ACERVO  MINHAS PETIGOES Configurar esta caixa

a | 2 | BeloHorizonte - Juizado Especial > E @k Q
i 2
> Pendentes de ciéncia ou de resposta L O expedientes
> Apenas pendentes de ciéncia MUNICIFIO DE BELO HORIZONTE g &
Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto -
pendente de resposta [ | +responper
7 Filirer jurisdices com resultado
> 1it Belo Horizonte 220
~ I Belo Horizonte - Juizado Especial
L & caixade entrada 0
L a 1
I= ;
By -3 T
L a 1
Configuracdo da caixa x
PRIMCIPAL PERIOCDOS DE INATIVAGAD FILTROS DA CALKA PESSOAS ASSOCIADAS

Nome da caixa *

Descrigdo da caixa

Basta preencher as respectivas abas, conforme a configuragdo necessaria para a caixa.

Ressalta-se a importancia do preenchimento da aba “pessoas associadas”, haja vista que, apenas
aqueles usuarios cadastrados teréo visibilidade dos processos que se encontram na respectiva
caixa.

5.2.3. Distribuicao utilizando filtros

Para utilizacdo dessa funcionalidade é necessario a configuragao prévia das caixas criadas, como
discriminado acima. Feito isso, o usuario devera clicar na caixa da Jurisdicdo e, na area de
exibigcao, clicar no icone “Distribuir expedientes da jurisdi¢ao utilizando filtros”.
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Belo Horizonte - Juizado Especial § Caixa de entrada [+] = Q
| 1
‘ Distribuir expedientes da jurisdicdo utilizando ﬁltrusl'
B evcdientes
5
MUNICIPIO DE BELO HORIZONTE B = ~
QL TOMAR CIENCIA
X e
MUNICIPIO DE BELO HORIZONTE B & F

Q TOMAR CIENCIA

Observagdo: O icone “Inverter ordenagao” (l= Jpoermite realizar a inversdo da ordem dos
processos/expedientes exibidos.

5.2.4. Pesquisa

E possivel realizar a pesquisa de processos dentro da caixa da jurisdicdo na aba “Expediente” e
também na aba “Acervo”.

Para tanto, basta clicar no icone representado por uma lupa, denominado “Pesquisar nesta caixa”,
conforme demonstrado abaixo.

© 2 Lk |Q

I | Pesquisar nesta caixal

Nimero do expediente

Numero do processo

Classe judicial Assunto Criagio do expediente
Entre e
Home do destinatario CPF ou CNPJ do destinatario OAB do representante
flrgéo julgador Prioridade
Selecione ~ Selecione ~

PESQUISAR

5.2.5. Remover caixas

O usuario podera remover a(s) caixa(s) criada(s), quando desejar, e, para isso, basta clicar no
icone representado por uma lixeira, denominado "Remover esta caixa".

Belo Horizonte - Juizado Especial » o |W | L= Q
O E Expedientes
MUNICIPIO DE BELO HORIZONTE B =

4 RESPONDER

19



Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
Corregedoria-Geral de Justica do Estado de Minas Gerais

Nesse caso, 0s processos que se encontravam dentro da caixa removida, serdo direcionados para
a caixa da jurisdigdo competente.

6. Acervo

Na aba acervo, ao clicar nas jurisdicoes, € exibida a “caixa de entrada” como forma de quantificar
0os processos que ndo foram movimentados para as caixas criadas, facilitando a realizagdo da
movimentagao entre caixas.

= P]E Painel do Procurador

Bhreomerres —INOVO PROCESSO  CONSULTAPROCESSOS  PETICIONAR  HABILTAGAONOSAUTOS  PUSH  ACERVO  MINMAS PETIGOES

Abaeté

<

L @ Caixadeentrada

Abre-Campo

Agucena

3
3

Abaeté - Juizado Especial 2
2
1 Selecione uma jurisdi¢ao
2

>
>
>
>

Aguas Formosas

7. Minhas Peticdes

Nesta aba sdo exibidas todas as peticbes elaboradas pelo usuario nos processos eletronicos.
Para proceder com a pesquisa, basta digitar o numero do processo no filtro exibido e clicar em
pesquisar. O Sistema exibira os icones disponiveis conforme print abaixo:

= P]E Painel do Procurador

PEDIENTES  NOVOPROCESSO  CONSULTAPROCESSOS  PETICIONAR  HABITAGEONOSAUTOS  PUSH  ACERVO | MINHAS PETIGOES

NGmero do processo Identificador Processo Documento Tipo de Documento AcBes

B VISUALIZAR RECIEO 9913389284 Petiio Petigio Z &

resuitados encomr
pesquisan EETINEIAY

“Visualizar”: que permitira a visualizagao da petig¢ao;
“Verificar assinaturas digitais”: que informara dados relativos a assinatura do documento;

“Visualizar recibo”: que exibira o comprovante de protocolo da peticao.

8. Cadastrar Processo

O cadastro de processo sera realizado através do “menu” — Processo — Novo processo ou Novo
processo incidental.

A distribuicdo pela opgdo “Novo Processo” fara a distribuicdo por sorteio, e a distribuigdo pela
opcéao “Novo Processo Incidental” fara a distribuicao por dependéncia.

8.1) Novo Processo

a) Acessar “menu” — Processo — Novo Processo;
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b) O sistema apresentara uma tela denominada “Cadastro de processo”, com a aba “Dados

Iniciais” para preenchimento. Os campos disponiveis sdao “Matéria”, “Jurisdicao” e “Classe judicial”.
Apos, clicar em “Incluir”.

— P]E Cadastro de processo

DADOS IMICIAIS

Matéria®

Selecione

urtsdicdo™

Selecione

Classe Judicial®

Selecione

[ INCLUIR

¢) Na aba “Assuntos”, clicar no campo “Assunto” ou “Cdodigo” para pesquisar um assunto
especifico. Ap6s localizar o assunto desejado, clicar no icone “Adicionar” () para inclui-lo em
“Assuntos Associados”, conforme entendimento do usuario. Para mais informagdes quanto aos
assuntos, verificar a Tabela de Assuntos do CNJ.

d) Na aba “Partes”, para incluir o polo ativo, clicar na opgao “+ Parte”.
Observagao: E possivel informar o nome social marcando o checkbox “Nome social?”.

e) O advogado ja vira cadastrado como representante do polo ativo. Para acrescentar outros
advogados na demanda, clicar em “+ Procurador/Terceiro Vinculado” ou clicar no icone “Aproveitar
Advogados de Outros Processos” (), localizado ao lado do nome da parte, podendo ser utilizado o
filtro “nome da parte” ou “niumero do processo”.

f) Para incluir o polo passivo, seguir o mesmo procedimento da inclusao do polo ativo. Nao sera
possivel, quando da distribuigdo do processo pelo usuario externo, o cadastro de advogado para o
polo passivo.

g) Na aba “Caracteristicas”, marcar a op¢cao que melhor se adéqua nos campos “Justica Gratuita”,

” W

“Pedido de liminar ou antecipacao de tutela”, “Valor da causa” e, apds, clicar em “Salvar”;

h) Selecionar se o processo tramitara ou nao em segredo de justica. Se marcar “sim”, selecionar o
motivo e clicar em “Gravar Sigilo”.
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Observagao: Para algumas classes e assuntos, o sistema ja é pré-configurado para que os autos
sejam distribuidos com “Segredo de Justiga”;

i) Para adicionar prioridade no processo, selecionar a aplicavel no campo “Prioridade de
Processo” e clicar em incluir;

j) Na aba “Incluir peticbes e documentos”, os campos “Tipo de documento” e “Descricdo” estarao
inicialmente preenchidos com “Peticado Inicial’. Os autos nao serao distribuidos caso o “Tipo de
documento” escolhido seja diferente de “Peticao Inicial”;

1) O campo “Numero” é opcional;

m) E possivel marcar o checkbox “sigiloso” para que o contetdo da peticéo inicial inserida fique
em sigilo.

n) No campo “Documento”, escolher “Arquivo PDF” ou “editor de texto”;

= P]E Cadastro de processo

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

Tipo de documento* Descrigio Nimero {opeional)

Peticdo Inicial ~ Peticéio Inicial [ sigiteso

Sua petigio:

I@ Arquivo PI}FI IO Emtnrdatexml

(5)Apés trocar o tipo de documento principal, se houver algum documents anexado ou
em preenchimento o mesmo serd apagado.

I ADICIONAR I

“Arquivo PDF”: ao selecionar essa  opcdo, € possivel inserir arquivo PDF sem
preencher o editor de texto. Nesta opcéo, € permitido adicionar documento em PDF com
tamanho maximo 1.5MB. Ao incluir o PDF principal, a op¢do de  “Adicionar” sera
habilitada para inserir anexos.

Observagao: Ao passar o0 mouse em “Arquivos suportados”, é possivel visualizar 0s
formatos dos arquivos suportados pelo sistema, bem como seus respectivos
tamanhos.

“Editor de texto”: para que a opcdo de “Adicionar” documento seja
habilitada, é necessario preencher o editor de texto interno do Sistema. No editor de
texto, incluir o contetdo do documento e clicar em “Salvar”. Clicarno  campo
“Adicionar” e selecionar o(s) documento(s) a serem incluidos nos autos.
Observacéao: Ao passar o mouse em “Arquivos suportados”, & possivel visualizar os
formatos dos arquivos suportados pelo sistema, bem como seus respectivos
tamanhos.

0) E necessario que, para cada arquivo adicionado seja escolhido um tipo de documento
equivalente, para validacao. E possivel selecionar o tipo de documento em lote. Para tanto, clicar
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no checkbox “Marcar/Desmarcar todos”, selecionar o tipo de documento e clicar em “selecionar
tipo em lote”.

PSSR Lvpar | Arquivos suportados | seLECIONAR TIPO EM LOTE

Marcar/Desmarcar todos_]

! pot D

2679 K18
| application/pdf Descriggo

[}

Numero {opcional)

Siglloso {opcional)[ ]

p) O campo “Descricdo” buscara automaticamente o nome do arquivo, tal como salvo na pasta de
origem, sendo possivel modifica-lo, se necessario. Este serd o nome listado na cronologia do
processo.

q) Havendo a necessidade de manter em sigilo o documento anexado, clicar no checkbox
“Sigiloso”;

r) Conferir todas as informagdes preenchidas até entdo e clicar em “Assinar documento(s)”. O
sistema exibird uma nova janela para inser¢do da senha do certificado digital, em seguida, clicar
em “Confirmar”;

s) Na aba “Protocolar Inicial”, se a classe e assuntos escolhidos forem passiveis de julgamento
por érgaos judicantes diversos, selecionar a competéncia compativel;

t) A aba “Protocolar Inicial” apresentara o resumo das informacdes fornecidas pelo peticionante e
os documentos do processo que esta sendo distribuido. O usuario devera conferi-los e, se
estiverem de acordo, clicar em “Protocolar”;

Observagao: Caso o protocolo seja em dia/horario de plantdo judiciario, uma nova janela sera
aberta com a informacao do Plantado Judicial devendo a op¢ao “Atendimento em plantao judiciario”
ser selecionada. Todavia, se ndo for o caso, clicar somente em “Prosseguir”.

u) A janela seguinte exibira o numero dos autos e o 6rgado julgador para o qual a agao foi
distribuida. Para salvar o comprovante de distribuicéo, clicar em “Fechar”, e na janela principal da
distribuigao, clicar em “Salvar Comprovante”;

v) Para distribuir outra acdo o usuario deve clicar na opg¢ao “Novo Processo” e repetir os
procedimentos acima.

8.2) Novo Processo Incidental
a) Acessar “menu” — Processo — Novo Processo Incidental;

b) O sistema apresentara uma tela denominada “Cadastro de Processo Incidente”. Na aba “Dados
Iniciais”, preencher o campo “Numero do processo de referéncia / originario” e, apds, clicar em
“pesquisar processo”.
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Q, Acesso rapido

1 = PROCESSO0

Nowvo processo

INmro processo incidental

Méo protocolado

Pesquisar >

Ourtras aglies >

c) Caso o processo principal seja originario do PJe, ao clicar em “Pesquisar processo”, o sistema
apresentara a tela “Processo originario” com a informacgao: “O processo abaixo foi encontrado no
PJe e seréa utilizado como processo referéncia. Gostaria de continuar?”. Serao exibidos alguns
dados do processo originario pesquisado e os botbes “Sim, continuar” e “Nao, quero pesquisar
outro nimero de processo”.

MNimero do processo de referéncia / originario - encontrado X

O processo abalxe fol encontrado no Pje e sera utllizado como Numero do processe de
referéncla / originarlo. Gostarla de continuar?

JUnidade Jurisdicienal Unica - 170 da Comarca de Conselnelro LafaletesrUnidade Jurisdicional
Unica - 1° |0 da Comarca de Conselhelre Lafalete 7 Julz de Direlto Tiular

} - Acidente de Transito

WVALDIMEIA MALTA ROCHA MORAES OLIVEIRA X FERMANDO LUIZ DA SILVA FERREIRA
Autuado em 27/10/2021

5IM, COMTINUAR MAD, QUERD PESQUISAR OUTRO MUMERD DE PROCESSO

d) Se o usuario selecionar “Sim, continuar”, o sistema retornara para a tela “Cadastro de processo
incidente”, e os campos “Numero do processo referéncia/originario”, “Matéria”, “Jurisdigéo”,
“Competéncia”, “Orgao Julgador” e “Cargo” estardo preenchidos com as informagées do processo
principal.

e) Em seguida, selecionar a “competéncia” e “classe judicial” do processo incidente.

f) Apds a selecdo da classe judicial, o usuario devera clicar no botao “Incluir’ e preencher as
demais abas da mesma maneira como ja demonstrado no tépico 8.1.
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g) Caso o processo principal seja fisico, o usuario devera informar o nimero no campo “Numero
do Processo Referéncia/Originario” e clicar em “pesquisar processo”.

h) O sistema apresentara tela com a mensagem “Nenhum processo foi encontrado no PJe com o
numero informado. Gostaria de continuar com este niUmero ou pesquisar novamente?”.

NUumero do processo de referéncia / origindrio - ndo encontrado %

Menhum processo fol encontrado no Ple com ¢ namero Informadoe
). Gostaria de continuar com este nimero e completar suas
Iﬂfnrmav;ﬁes manualmente ou pesqulsar novamente?

COMTINUAR PESQUISAR NOVAMEMTE

I DADOS INICIAIS

Processo referéncia / originario

B NUmero do processo de referéncia / originario

Ndmero do processo de referéncia / orginario™ unsdigao®

DIREITO CIVIL > RESPONSABILIDADE CIVIL Conselneiro Lafaiete - Juizado Especial

il
[CIVEL] Jesp Acidente de Transito / Precatérias (11) Unidade Jurisdicional Unica - 1° J da Comarca de Conselheiro Lafaiete Juiz de Direito Titular / JOSE LEAO SANTIAGO CAMPOS
£ PESQUISAR OUTRO PROCESSO

Informag@es do processo incidental

[CIVEL] Jesp Acidente de Transito / Precatérias (11) ~ | Selecione v

Observagao: Conforme o caso concreto, processos eletrbnicos ou fisicos, e conforme os prints
ilustrativos acima, alguns campos virdo preenchidos e ja bloqueados para alteragao (incidental a
processo fisico), € nos incidentais de processos eletrbnicos os campos necessariamente deverao
ser preenchidos, quais sejam, “Matéria”, “Jurisdi¢do”, “Competéncia”, “Orgdo Julgador” e “Cargo”
deverao ser preenchidos manualmente. Em seguida, selecionar a “competéncia” e “classe judicial
do processo incidente.

”

1) Apos a selecdo da classe judicial, o usuario devera clicar no botao “Incluir’ e preencher as
demais abas da mesma maneira como ja demonstrado acima..

Observagao: Se o processo principal for eletrbnico, sera disponibilizada pelo sistema a aba
“Processo Originario”, apenas para consulta, com informacbes e icones para acessar 0s
documentos do processo principal em tramitagao no PJe. Caso o processo principal seja fisico, tal
aba nao ficara disponivel.
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8.3) Nao Protocolados

A funcionalidade “Nao Protocolado” permite dar continuidade ao cadastro iniciado em outro
momento, com a guarda dos dados ja informados.

a) Para acessar, “menu” — Processo — Nao Protocolado;

b) O usuéario sera encaminhado para a tela “Consulta processos nao protocolados”, que
apresentara a lista dos processos nao protocolados pelo usuario, e uma area de pesquisa para
encontrar determinado cadastro de processo.

c) Para dar continuidade na elaboragéo e protocolo de um processo, o usuario devera clicar no
icone “Editar”.

d) A funcionalidade permite excluir uma agéo nao protocolada através do icone “Remover”.

I X PIE Consulta pi do protocolados
Q  Acesso rapido
‘ = PROCESSO
Novo processo
Novo processo incidental
Pesquisar >

Outras agbes »

e) E possivel distribuir em lote todos os processos listados. Para tanto, marcar o checkbox na
coluna “Todos” (ou de alguns determinados processos), € clicar no botao “Protocolar em lote”.

9. Solicitar Habilitagao em Processos

9.1) Solicitar Habilitagdo em Processos Publicos

A solicitacdo de habilitacido podera ser realizada pela aba “Solicitar Habilitagdo”, disponivel no
menu Processo — Outras Acbes — Peticionar,
I X Ple Peticionar

Q  Acesso rapida

< £ OUTRAS AGDES

Incluir no push
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= P]é Peticionar

processo = Processos
Namero do Preencher a numeragio completa
2021 8| 13
Processo Priontinio Grglo juigador Autiadoem Classe judicial Polo atvo Polo passive
- B - Unidace drsticoralUnica - 1D da Commrca e ciyey] PROCEDIMENTO DO JUZADO
petidonar - Aoty
pesquisar | RO Abrir paginador

1 resultados encontrados

Ou ainda, através da aba “Habilitagao nos autos”, disponivel no painel do usuario.

— P]é Painel do Procurador

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESSOS PETICIONAR PUSH ACERVO MINHAS PETICBES

HABILITAGAO NOS AUTOS

Observagao: Alguns usuarios do Médulo Procuradoria, conforme padrao da prépria Corregedoria,
ndo necessitam de solicitar habilitagdo nos autos, nem estando a funcionalidade disponivel no
PJe, desta forma o sistema exibird a mensagem, abaixo:

= P]I-E Painel do Procurador

EXPEDIENTES ~ NOWO PROCESSD ~ CONSULTAPROCESSOS — PETICIONARJ  HABILTAGAONOSAUTOS  JPUSH  ACERVO  MINHAS PETIGOES

sem permissdo para acessar a pégina.

Na solicitacdo de habilitagdo em processos publicos, o advogado se cadastra automaticamente
nos autos por meio de um peticionamento realizado. A habilitacdo ocorre no momento em que o
advogado assina a peticdo de solicitagao.

a) O usuario devera digitar o numero completo do processo no campo "Numero do processo", e
clicar no botao “Pesquisar”’. Apds, o usuario devera clicar no icone “Solicitar habilitagao”.

= P]re Painel do Advogado

DOEDENTES ~ NOVOPROCESSO  CONSULTAPROCESSOS  PETICIOMAR]  HABILTACONOSALTOS  JUSH  ACERVO  MINHAS PETIGOES
Namero do processo Processos
8
Processo Orgdojulgador Autuado em Classe judicial Polo atve polo passivo
pesquisar | IRUITY ST

1 resultados encontr:

b) O sistema exibird uma nova tela. O usuario devera informar em qual polo deseja solicitar sua
habilitagdo e assim que o polo for selecionado, clicar no botao “PROXIMO”.
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P]E - Acidente de Transito

SELECIONAR POLO

Dados do Processo

NGmero Processo Data de Autuagdo Data de Distribuigdo
2710/21 17:24 2710/21 17:24
Classe Judicial Grgdo Julgador

[CIVEL] PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL Unidade Jurisdicional Unica -
Selecione um dos polos par solicitar & habilitagie

Polo Ativa Polo Passivo

M &

PROXIMO

]

¢) O sistema exibird uma nova aba denominada “Vincular Partes”, que é dividida em 3 passos.

P]E PJEC - Acidente de Transito

— FOLD
| 1° Passo > Tipo de solicitagdo |

O Habilitagin simples - solictar a habilitag3o em meu nome.

Habllitaggo por substabelecimento - solicitar a habllitagdo nos autos em nome de tercelros, para partes que eu represento.

I 2° Passo -> Confirmar dados do advogado I

Nome
CPF-1

|3° Passo -> Selecione a(s) parte(s) para vincular I

Polo ativo

&0

polo passivo

&

O Dedlaro. sob as penas da lei, que neste ato apresentei instrumento de mandsto.

O Frotesto pels spresentagic spertuna do instruments de mandste, na forms da lei

prOXIMO

d) No “1° Passo — Tipo de solicitagdo”, o usuario devera selecionar o campo “Habilitagdo Simples
— solicitar habilitagdo em meu nome”

e) O “2° Passo — Confirmar dados do Advogado”, possibilita conferir se os dados do
representante estdo corretos. Os dados exibidos sdo do Advogado que esta logado no sistema.

f) No “3° Passo — Selecione a(s) parte(s) para vincular’, sera necessario informar a(s) parte(s)
para a(s) qual(is) o advogado esta requerendo habilitagao.

g) Para concluir, o advogado devera informar se apresentara a procuragdo no ato, ou em
momento oportuno, na forma da lei.

h) Apés o preenchimento das informagdes acima, o usuario devera clicar no botdo “PROXIMO”.
i) O usuario sera redirecionado para a aba “Incluir Peticdes e Documentos”. O tipo de documento

ja vira preenchido como “Peticdo” e a descricao “Habilitagdo nos autos”. No campo “sua peticao”,
0 advogado juntara a peticdo selecionando “Arquivo PDF” ou “Editor de texto”;
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Descrigio Himero {opcional)
Manifestagia sigitese

Temamna <)% x LA BBIAE MG EE - =6 " -z @ W aeg X =

ASSINAR BOCUMENTOLS)

j) Caso o peticionante tenha optado por realizar a juntada de substabelecimento no mesmo ato,
devera anexar o documento;

1) Por fim clicar em “Assinar documento(s)” e, em seguida, o sistema apresentara a mensagem de
confirmacgao da solicitacao de habilitagéo.

InformagBes

Solicitago de Habilitacde registrads com sucesso
Processo;
Partels):

Peticionamento & consulta do processo encontram-se
disponiveis. frise-se que a apresentagdo da procuragio
& imprescindivel para regularidade da habilitagdo.

FECHAR

9.2) Solicitar Habilitagcao em Processos Sigilosos

Na solicitagdo de habilitagdo em processo sigiloso, o advogado peticionara para que a secretaria
retifique os autos, o cadastrando para a parte que sera representada. Como se trata de um
processo sigiloso, o advogado nao tera acesso aos detalhes dos autos imediatamente.

a) A solicitagdo de habilitagdo podera ser realizada pela aba “Solicitar Habilitagdo”, disponivel no
menu Processo — Outras Agbes — Solicitar Habilitagdo, ou através da aba “Habilitacdo nos
autos”, disponivel no painel do representante processual. (Conforme explicagdo acima).

b) Digitar o numero do processo que se pretende habilitar e clicar em “Pesquisar”;

c) Apoés realizar a pesquisa, o sistema emitira uma mensagem informando que o processo
selecionado é sigiloso e que o usuario ndo possui visibilidade, de forma que nao sera possivel
visualizar seus detalhes;

d) Clicar no icone “solicitar habilitagao” ao lado do numero do processo;
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I v por ; detabes. I

PESQUISAR | LIMPAR Processn Orgio julgador Autuado em Classe judicial Pulo ative Polo passivo

e) O usuario sera redirecionado para a aba “Incluir Peticdes e Documentos”. O tipo de documento
ja vira preenchido como “Peticdo” e a descrigdo “Habilitagdo nos autos”.

f) No campo “sua peticdo”, o advogado juntara a peticao selecionando “Arquivo PDF” ou “Editor de
texto”;

g) Caso o peticionante tenha optado por realizar a juntada de substabelecimento no mesmo ato,
devera anexar o documento;

f) Clicar no botdo “Salvar” e, por fim, clicar em “Assinar documento(s)’, momento em que o
sistema apresentara a mensagem de confirmacgao da solicitagdo de habilitagio.

Observagao: Em que pese o Sistema emitir mensagem informando que o peticionamento e a
consulta do processo encontram-se disponiveis, em processos com segredo de justi¢a, o sistema
PJe apenas registrara uma peticdo com pedido de habilitagdo nos autos, sendo necessario que a
secretaria aprecie o pedido e vincule o advogado a parte requerida.

10. Peticionar

O peticionamento podera ser realizado a partir da aba “Juntar Documentos” disponivel dentro dos
autos ou pela funcionalidade “peticionar”. Tal funcionalidade esta disponivel no menu Processo —
Outras Ag¢des — Peticionar, ou através da aba “Peticionar”, disponivel no painel do usuario.

10.1) Peticionar em processos publicos
a) Digitar o numero do processo que se pretende peticionar e clicar em “Pesquisar”;

b) Clicar no icone “Peticionar” localizado ao lado do numero do processo;

= PJ@ peticionar

Processo Prioritirio Orgojulgador Autiado em Classe judicial Polo ativo Polo passivo

E - Uniade Jurisdicional (nica - 1
pesquisan TN

1] PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL

¢) O usuario sera redirecionado para a aba “Incluir Peticbes e Documentos”. Preencher o “Tipo de
Documento” e “Descri¢cao”, de acordo com a peticao a ser juntada.

d) No campo “sua peticdo”, o advogado juntara a peticao selecionando “Arquivo PDF” ou “Editor
de texto”;
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e) Clicar no botao “Salvar” e, por fim, clicar em “Assinar documento(s)”.

10.2) Peticionar em processos sigilosos
a) Digitar o numero do processo que se pretende peticionar e clicar em “Pesquisar”;
b) Clicar no icone “Peticionar” localizado ao lado do numero do processo;

Observagdo: o numero do processo sigiloso aparecera em vermelho e os campos “prioritario”,

L] L]

“orgao julgador”, “autuado em”, “classe judicial”, “polo ativo” e “polo passivo” ficardo em branco.

= P_]é Peticionar

Nimero do processo Processos

5001802 7 2023 E 13 0191
Processo Prioritirio Orglo julgadar Aunadoem Qasse judicial Polo ativo Polo passiva

© O
==

¢) O usuario sera redirecionado para a aba “Incluir Peticoes e Documentos”. Preencher o “Tipo de
Documento” e “Descri¢ao”, de acordo com a peticédo a ser juntada.

d) No campo “Sua peticao”, o usuario juntara a peticdo selecionando “Arquivo PDF” ou “Editor de
texto”;

e) Clicar no botédo “Salvar” e, por fim, clicar em “Assinar documento(s)”.

11. Consulta Processos

Nesta aba, sera possivel realizar a consulta de processos através dos filtros disponiveis.
Ressalta-se que esta consulta abrange os processos publicos e os processos que tramitam em
segredo de justica em que o advogado/defensor/procurador estiver cadastrado como
representante.

Para tanto, abrir processos, clicar em “Abrir Menu” e selecionar a op¢ao “Processo— Pesquisar—
Processo”.
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< B> pesquisar

Olasse judicial

|

g
E
5

urF
Lelecione

Selecione uma jurisdigio
==

Valor
o

|1

!

|
E

Filtros CrAiminais b
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A pesquisa podera ser realizada utilizando os filtros: “Nome da Parte”, “Nome Social da Parte”
“Outros nomes/Alcunha”, “Nome do Representante”, “CPF/CNPJ”, “Numero do Processo”,
“Processo referéncia”, “Competéncia”, “Assunto”, “Classe judicial”’, “Id do documento”, “OAB”,
“Jurisdigao”, “Orgdo julgador’, “Data de Autuacgdo”. “Valor da Causa”, “Movimento processual” e
“Filtros Criminais”. Dentro de “Filtros Criminais”, existem os filtros “Orgao de Origem do Proced.
Criminal”, “Numero do Procedimento criminal” e “Protocolo de Policia”.

Apo6s informar um ou mais filtros em conjunto, o usuario devera clicar no botdo “Pesquisar”. Caso
queira mudar o filtro, podera clicar no botdo “Limpar” e informar novos parametros.

Clicar em "Pesquisar", o resultado sera apresentado a direita da tela, com as informagdes gerais,
tais como: prioridade, pedido de liminar/antecipacdo de tutela, 6érgao julgador, data de autuacao,
classe judicial, polo ativo e polo passivo e a ultima movimentagdo. Para acessar os "Autos
digitais", clicar no niumero do processo.

Na coluna “Agdes”, esta disponivel o icone “Peticionar nos autos” ( ). Ao clicar no icone, sera
aberta nova tela que possibilitara o peticionamento.

Na busca somente serdo exibidos os processos publicos e os sigilosos em que o representante
estiver cadastrado. Ao abrir os autos ou peticionar em processos que o advogado/procurador nao
estiver cadastrado como representante, o sistema nao retornara nenhum processo da pesquisa
realizada.

12. Autos Digitais

Ao clicar sobre o link do processo (que fica sobre 0 nimero do processo) ou clicar no icone “Autos
Digitais” ( ), uma nova janela sera exibida contendo os autos digitais.

Visao geral dos autos digitais:

P]E [CIVEL] ProComu snl”un s 1

Classe judicial ~ [CIVEL] PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7) 2

® polo anvo Polo passivo
Assunto  Acdente de Transito (10435)

... CPF:114.018.806-22 (AUTOR) <020, CNP): 09.248.608/0001-04

hiBss  BEHomON & A L T T TN OAB RESORO T O £ =" (ADVOGADO) REURE)

Auwsagio 22 out 2021 e
Ultima distribuigio 22 our 2021
Valordacausa R%11.812,50
Segredo de justica? NAO
Justica gratuita?  SIM
Tutelafliminar?  NAO

Prioridade? NAO

1. Ao clicar no icone “Mais detalhes” (), serdo apresentadas mais informagdes do processo, como
0 nome das partes e seus representantes, diferenciando cada polo por cores especificas e outras
caracteristicas processuais. Para recolher essas informagdes, clicar novamente sobre o
cabecgalho.

[CIVEL] ProComu Suu e .
PJE S -

- | 6515368069 - Peticdo Inicial <
al® Juntado por - .- POLO ATIVD - ADVOGADO (A} 6m 22/1072021 16:54:38

22 out 2021 - °° e € 16dets w o & @
0 °©

(| * DISTRBUDO POR SO

2. icone que possibilita ordenar os documentos/movimentos apresentados e filtrar somente os
documentos ou somente 0os movimentos.
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3. [cone que possibilita pesquisar dentro da listagem de documentos/movimentos.
4. icone que permite atualizar a relagdo de documentos/movimentos.

5. Campo expansivel/comprimivel em que o usuario tera possibilidade de ocultar a cronologia de
documentos.

Plg [CIVEL] ProComu ST

mx_'

6517382995 - Peticdo Inicial
o <
T a = < Juntade por .- POLO ATIVO - ADVOGADO(A) em 22/10/2021 16:54:38 0 ‘ [
22 out 2021 ‘ 1de16 > rﬁ e & &

4| ¥ DISTRBUDO POR SORTED Peticlo inicial
e 1de1s > 3 w e A &
7 8 9 10
.‘|  JUNTADA DE PETIGAO DE PETICAD NICIAL

6. Acdo que possibilita a navegacao entre os documentos juntados.

7. Agao que possibilita adicionar documentos aos favoritos.

8. Acdo que possibilita visualizar certiddo do documento.

9. Agao que possibilita o download do documento atual juntado ao processo.
10. Acdo que possibilita visualizar dados da assinatura do documento.

11. Campo expansivel/comprimivel em que o usuario tera acesso a visualizagdo dos favoritos, e a
opcgao para o download de todos os documentos definidos como favoritos.

Expedientes

# p B B & =

9975931200 - Petigdo ¢

Jurma0 por. 08 INTERESSADOS - ADVOGADO[A] &m 20092025 17:4101

Juntar Documentos

Existem autos associados

12. Acao que possibilita retorno aos “Autos Digitais”.
13. Acao que possibilita acesso a aba “Expedientes” dos autos;
14. Acdo que possibilita acesso a aba “Juntar Documentos”;

15. Acéo que possibilita 0 download de documentos do processo, permitindo o download por ID,
periodo ou todo o contelildo do documento.

16. Acao que possibilita acesso ao menu.

No menu dos autos serdo exibidas as seguintes abas:
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Juntar GoCumentos

Imprimir lista de decumentos
Audigncia

Expedientes

Caracteristicas

Paricia

Redistribuiges

Associados (38)

Acesso de terceiros

Dooumentos

Autos: Retorna para a cronologia dos autos;

Juntar Documentos: Possibilita a inser¢do de qualquer documento nos autos;

Imprimir lista de documentos: Possibilita a impressao da lista com os documentos dos autos;
Audiéncia: Exibe todas as audiéncias do processo;

Expedientes: Exibe o registro de todos os expedientes dos autos;

Caracteristicas: Exibe as caracteristicas do processo, tais como segredo de justiga, justica
gratuita, liminar/antecipacao de tutela, prioridade e dependéncia;

Pericia: Exibe informacgdes de registro de pericia nos autos;

Redistribui¢gdes: Exibe informagbes de todas as redistribui¢cdes realizadas nos autos;
Associados: Exibe os processos eletrbnicos conexos aos autos;

Acesso de terceiros: Exibe informacdes de acesso de terceiros nao vinculados ao processo;
Documentos: Exibe todos os documentos anexados aos autos.

13. Push

O PJe Push é utilizado para distribuicdo de conteudo informativo relativo as atualizagbes dos
processos judiciais que estao tramitando no sistema. Os informativos sdo enviados para o e-mail
fornecido pelo usuario no cadastro.

Para cadastrar os processos que deseja receber informacbes acerca das atualizagdes do tramite,
bem como para editar os dados cadastrais, é fundamental que o usuario acesse o PJe Push.

O cadastro do processo no push é acionado através da aba “PUSH” disponivel no Painel do
representante processual ou através do menu Processo — Qutras agdes — Incluir no Push. A
pagina “PJe PUSH” contém o campo “Inclusdo de processos para acompanhamento” “Processos
cadastrados” e “Processos relacionados”.
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|>< PJ€ eiepusn
Q Acessorépido

< B ouTars agdEs
nclar o push
Petiionar

Soliciar habilitag3o

No campo “Inclusdo de processos para acompanhamento”, ha dois campos para preenchimento:

Numero do Processo: Devera ser inserido, obrigatoriamente, o nimero do processo

que se deseja acompanhar;

Observagao: Podera ser inserida qualquer observagéo junto ao processo a ser incluido
na lista de processos cadastrados.

Para validar a inclusdo dos processos, devera ser acionado o botao “incluir”.

‘ PIE PUSH

I Incluséo de processos para acompanhamento

Namero do Processo*

- . BI3

INCLUIR

Observagao: Em que pese estar disponivel, o Sistema Push possui carater meramente
informativo, conforme art. 313 do Provimento n° 355/2018 da Corregedoria-Geral de Justica.
Assim, ndo obstante o acesso as informagdes processuais eletronicas eventualmente

disponibilizadas pelo PUSH, & imprescindivel que o usuario acesse o sistema Pje diariamente
para verificar suas intimacoes.
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