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INTRODUCAO
O perfil Jus Postulandi é o perfil para pessoa fisica ou Juridica com cadastro validado no
PJe.

Jus Postulandi € a capacidade que se faculta a alguém de postular, ou se defender,
perante as instancias judiciarias, as suas pretensdes na Justica, sem a necessidade de
ser acompanhada por advogado. O "Painel do usuario" Jus Postulandi é similar ao painel
do advogado, procurador ou defensor. Este perfil possui caracteristicas préprias para seu

peticionamento e protocolamento de processos.

Considerando as peculiaridades deste perfil, ha restricbes no cadastro de partes no polo
ativo. Para usuarios com perfil de Jus Postulandi, o cadastro de partes no polo ativo ja
vira preenchido com o nome do usuario como parte principal, sem possibilidade de edi¢cao

e adicao de representantes.

Conforme o paragrafo 4° do artigo 151 do Provimento 355/2018 da Corregedoria
Geral de Justica de Minas Gerais, a competéncia para distribuir agcées através do
perfil Jus Postulandi, com certificado digital, se limita ao Juizado Especial. Neste
sentido, ao distribuir o processo, devera selecionar a Jurisdicao com a informagao
do Juizado Especial a frente, Ex: Belo Horizonte — Juizado Especial.

Para a distribuicdo de processos no Juizado Especial, o usuario devera se limitar as
classes relacionadas abaixo:

436 PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL

112 HOMOLOGAGAO DE TRANSACAO EXTRAJUDICIAL

92 DESPEJO

93 DESPEJO POR FALTA DE PAGAMENTO

94 DESPEJO POR FALTA DE PAGAMENTO CUMULADO COM COBRANCA
74 ALVARA JUDICIAL - LEI 6858/80

1701 NOMEACAO DE ADVOGADO

37 EMBARGOS DE TERCEIRO

1707 REINTEGRAGAO / MANUTENCAO DE POSSE

1709 INTERDITO PROIBITORIO

46 RESTAURACAO DE AUTOS

12119 INCIDENTE DE DESCONSIDERAGAO DA PERSONALIDADE JURIDICA
12080 INCIDENTE DE IMPEDIMENTO

12081 INCIDENTE DE SUSPEICAO

156 CUMPRIMENTO DE SENTENCA
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157 CUMPRIMENTO PROVISORIO DE SENTENCA

12078 CUMPRIMENTO DE SENTENGCA CONTRA A FAZENDA PUBLICA

172 EMBARGOS A EXECUCAO

12154 EXECUCAO DE TITULO EXTRAJUDICIAL

12079 EXECUCAO DE TITULO EXTRAJUDICIAL CONTRA A FAZENDA PUBLICA
14695 PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL DA FAZENDA PUBLICA

IMPORTANTE: Os Cartorios Extrajudiciais utilizam também o perfil Jus Postulandi para
distribuicdo dos procedimentos cujo cartério tenha a capacidade postulatéria.
Considerando que as serventias extrajudiciais possuem CNPJ exclusivo para fins fiscais,
consoante art. 21 do Provimento Conjunto n°® 93/2020, o acesso ao Sistema PJe podera
ser realizado pelos oficiais com o certificado digital que ja possuem, qual seja, o
certificado tipo A3.

Neste sentido, as classes listadas abaixo sdo de uso exclusivo dos Cartérios e ndo devem
em nenhuma hipoétese ser utilizadas por outros usuarios:

DUVIDA (100)
AVERIGUACAO DE PATERNIDADE (123)
RETIFICACAO DE REGISTRO DE IMOVEL (1683)

RETIFICACAO OU SUPRIMENTO OU RESTAURACAO DE REGISTRO
CIVIL(1682)
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1. COMO REALIZAR O CADASTRO DO JUS POSTULANDI

Novos usuarios que ja possuem o certificado digital, deverdao se cadastrar no sistema,
fazendo o uso deste. Portanto, para se cadastrarem no PJe, deverdo estar de posse do
seu certificado digital e em um equipamento ja configurado para o seu uso, para tanto

seguir 0os passos abaixo:

1.1. Na tela de identificagcdo de usuario, inserir seu dispositivo criptografico na
leitora (smartcards) ou na porta USB (token), e acionar o botédo “Certificado digital”.
O PJe fara uma pesquisa na OAB e na Receita federal e se encontrar o registro do
usuario como advogado, fara o seu cadastro com o perfil de advogado, caso

contrario, o usuario sera cadastrado com Jus Postulandi.

1.2. O sistema exibira uma tela para complementacdo do cadastro. O usuario
devera conferir seu endereco, modificar o necessario, e preencher os campos
“‘Endereco de e-mail” e Telefone. Apds o preenchimento, clicar no botdo “Confirmar

dados e prosseguir”.

P]E Cadastro de novo usudrio

Os dados abaixo foram recuperados da Receita Federal do Brasil

Embora tenham sido recuperadas informag8es do Cadastro Nacional de Advogados da Ordem dos Advogados do Brasil. ndo ha registro de
inscrigdo ativa. Vock pode prosseguir seu cadastro como usudrio simples do sistema e solicitar posteriormente, no tribunal de cadastro, a
modificagdo de seu perfil para o de advogado.

CPF

Nome

Data de nascimento
Filho de

cep

Logradouro
Numero

Complemento

Bairro
Municipio/UF / MINAS GERAIS

Enderego de e-mail*

Telefone*

CANCELAR CADASTRO CONFIRMAR DADOS E PROSSEGUIR

1.3. O sistema apresentara o “Termo de Compromisso” para o uso do sistema. Ler

atentamente e acionar o bot&o "Assinar termo de compromisso".
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P]e Cadastro de novo usuario

Dados Leia o termo e assi i ao final.

~ Poder Judicidrio do Estado de Minas Gerais
Justica de Primeira Instancia

Tribunal de Justica de Minas Gerais - TIMG

TERMO DE COMPROMISSO - CADASTRO JUSPOSTULANDI

Processo Judicial Eletrénico - 1° Grau

NOME COMPLETO DO USUARIO:
CPF:

DATA DE NASCIMENTO:
LOGRADOURO (RUA, AVENIDA, PRAGA ETC)
NUMERO:

COMPLEMENTO:

BAIRRO:

CIDADE:

UF: MINAS GERAIS

TELEFONE: ()

E-MAIL:

O credenciando acima identificado aceita as condigbes do presente TERMO DE COMPROMISSO para a utilizagdo do Sistema de
Processo Judicial Eletrnico de 1° Grau do Tribunal de Justica de Minas Gerais - TIMG, concordando em cumprir a5 normas de
sua respectiva Resolug3o e aquelas que vierem a ser editadas para regulamentagio do uso do Sistema, especialmente que:

No processo judicial eletrénico devera ser utilizado exclusivamente programa de computador (software) do sistema aprovado
pelo Tribunal de Justica de Minas Gerais - TTMG

O acesso ao Sistema, a pratica de atos processuais em geral e o envio de petighes e recursos, por meio eletrénico, serdo
admitidos mediante uso de certificagio digital (ICP-Brasil), sendo obrigatorio o credenciamento prévio

O credenciamento € ato pessoal, direto, intransferivel e indelegavel, sendo os atos praticadoes no Sistema de Processo Judicial
Eletrdnico de sua responsabilidade exclusiva.

A conclusio do credenciamento com a assinatura digital (ICP-Brasil) do termo de compromisso torna o usuario apto para a
utilizagdo do Sistema

Os atos gerados no Sistema serdo registrados com a identificagio do usudrio, a data e o horario de sua realizagio

A aquisicio e utilizagio dos equipamentos necessarios a0 acesso do Sistema de Processo Eletronico no Tribunal de Justica de
Minas Gerais - TIMG, assim como dos servigos correlatos (provedor de acesso & Interner, certificagdo digital etc.), correra por
conta e risco do ususrio.

A digitalizagio de peticdes e documentos devera ser realizada pelo proprio ususrio, sendo sua a exclusiva responsabilidade pela
qualidade e/ou legibilidade dos documentos anexados ao Sistema.

Os documentos digitalizados juntados em processo eletrénico somente estardo disponiveis para acesso por meio da rede
externa para suas respectivas partes processuais e para o Ministério Publico, respeitado o disposto em lei para as situagdes de
sigilo e de segredo de justica.

Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos eletrénicos com garantia da origem e de seu signatério,
através de certificagio digital (ICP-Brasil), serSo considerados originais para todos os efeitos legais.

Aceitar que as petiges e documentos enviados para atender prazo processual relativos ao Ple serSo considerados tempestivos
quando transmitidos até as vinte e quatro horas do seu Gltimo dia, considerada a hora legal de Brasilia, @ que contardo para
efeitos processuais, quando transmitidos apos esse horario, como recebidos no 1° dia util seguinte. (Paragrafo tnico do Art. 3 da
Lei 11.419/06)

£ da exclusiva responsabilidade do usuaric a utilizago de sua assinatura digital (ICP-Brasil) para acesso e pratica de atos no
Sistema, devendo adotar cautelas para preservagio da senha respectiva e respondendo por eventual uso indevido.

Uma vez validado e assinado, este termo se constituird em documento valido para todas as etapas de implantagio do referido
sistema.

(local e data), de de 2.

assinatura do usuério juspostulandi assinatura do servidor

CANCELAR

Dados Leia o termo € assit i ao final.

1.4. O sistema apresentara a tela de conclusao do cadastramento, solicitando que
seja realizado novo login no sistema. O cadastro estara regularmente concluido e,
no proximo acesso, 0 usuario sera encaminhado diretamente para o “painel do
usuario”.
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2. VISAO GERAL DO PAINEL DO JUS POSTULANDI

No painel do usuario ficardo disponiveis oito abas:

X PIE Painel do usuario

= P]E Painel do usudrio F
[}
EPEDENTES  NOVOPROCESSO  CONULTAPROCESSOS  PETICIONAR  HABITACRONOSALTOS  PUSH  ACERVD  MINHAS periches ) 3-Aues: bas dponves s visalzgho i de 2 5
processos, expedientes e peticdes.
Qa2
Acesso via certificado digital
Pendentes de ciéncia ou de respnsta 0 IE Menu do sistema: area em que séo disponibilizadas as funcionalidades do sistema

. r G

Apenas pendentes de ciéncia 0

Acesso via login e senha

Q|

2- Area de identificacao do usudria, na qual se
Painel pode, também, identificar a localizagéo e o perfil
que ele est utilizando no momento. Também &
possive alternar o perfil, se o usudrio tiver mais
\=Z Processo de um verificar s 0 mesmo estd logado com
certificado digital ou login e senha.

2.1. Aba “Expedientes”

No PJe, os atos de comunicagao (citagdes, intimagdes e notificacbes) poderao ser feitos
por diversos meios, conforme a Lei n.° 11.419/2006. Em qualquer um dos meios
selecionados, tendo sido expedido um ato de comunicacéao dirigido a parte diretamente, o
sistema exibira essas intimacdes na aba “Expedientes” no do painel do usuario.

Na aba “Expedientes”, o usuario visualizara todos os expedientes a ele direcionados.

Neste painel sdo possiveis acdées como: tomar ciéncia do expediente, responder, mover
processos para caixa, selecionar para mover varios expedientes e ver detalhes do
processo.

Os expedientes sdo exibidos nos agrupadores listados na vertical no lado esquerdo do
Painel. Sdo apresentados 7 (sete) agrupadores:

1.

2.

Pendentes de ciéncia ou resposta: conjunto de atos de comunicagao nos quais
ainda nao ha registro de ciéncia pelo destinatario ou por quem o represente,
independentemente do meio de intimacao utilizado. Quando se tratar de citagao ou
notificagao eletrénica na forma da Lei n.° 11.419/2006, ¢é incluida a informagéo do
prazo maximo para ciéncia pelo destinatario, apés o0 que ocorrera a ciéncia ficta. O
icone “lupa vermelha” permite que o destinatario ou seu representante tome ciéncia
do ato. O icone de resposta levara a ciéncia e a uma pagina em que a resposta

pode ser elaborada. Neste agrupador, € possivel registrar ciéncia ou responder o
expediente.

Apenas pendente de ciéncia: conjunto de atos de comunicagdo nos quais ainda
nao ha registro de ciéncia pelo destinatario ou por quem o represente,
independentemente do meio de intimagao utilizado. Neste agrupador é possivel
apenas registrar ciéncia do expediente.
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3. Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto — pendente de resposta:
conjunto de atos de comunicagao nos quais houve ciéncia pelo destinatario ou por
quem o represente, independentemente do meio de intimagéo utilizado, e cujo
prazo ainda esta em curso. Caso o ato ndo tenha prazo para resposta, sera exibido
no agrupador “Sem prazo”. O prazo limite provavel & exibido no canto inferior
direito, assim como a informagao do responsavel pela ciéncia. Neste agrupador é
possivel apenas responder o expediente.

4. Ciéncia dada pelo Judiciario — pendente de resposta: conjunto de atos de
comunicagao nos quais houve ciéncia ficta por decurso do prazo de graga da Lei
n.° 11.419/2006, nos casos de intimagao eletrénica, e cujo prazo ainda esta em
curso. Neste agrupador € possivel apenas responder o expediente.

5. Cujo prazo findou nos ultimos 10 dias — sem resposta: conjunto de atos de
comunicagao cujo prazo expirou sem resposta nos ultimos 10 dias. Este agrupador
€ apenas informativo.

6. Sem prazo: conjunto de atos de comunicacdo nos quais houve ciéncia pelo
destinatario ou por quem o represente ou ciéncia ficta, independentemente do meio
de intimagao utilizado, e que nao tem prazo para resposta. Neste agrupador é
possivel apenas responder os expedientes.

7. Respondidos nos ultimos 10 dias: conjunto de atos de comunicagdo que foram
respondidos pelo intimado nos ultimos 10 dias. Este agrupador é apenas
informativo.

== PJE Painel do usuario

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO COMSULTA PROCESS0S
Q &
Pendentes de ciéncia ou de resposta 0
Apenas pendentes de ciéncia 0
Ciéncia dada pelo destinatario direto ou 0

indireto - pendente de resposta

Ciéncia dada pelo Judiciario - pendente de 0
resposta
Cujo prazo findou nos dltimos 10 dias - 0

sem resposta

Sem prazo 0

Respondidos nos dltimos 10 dias 0
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2.1.1. Tomar ciéncia e responder

Para tomar ciéncia, o usuario devera:

1.

o 0D

Clicar na aba “Expedientes”

E possivel registrar ciéncia em dois agrupadores: “Pendentes de ciéncia ou de
Resposta” ou “Apenas pendentes de ciéncia”.

Verificar que existe um ato pendente de ciéncia ou de seu registro.
Clicar no agrupador correspondente.
Identificar o ato cuja ciéncia pretende dar e acionar o botdo de ciéncia ([EEEEN)

O sistema exibira uma mensagem de que sera registrada a ciéncia e, pretendendo
prosseguir, clicar em “Ok”.

Vocé esta prestes atomar ciéncia deste expediente, ao fazer isso o sistema comecard a contar o prazo para a resposta. Deseja continuar?

T Z359

O sistema exibira em uma nova janela ou aba o expediente (citagdo, intimacao,
notificagdo e outros) de que se pretende tomar ciéncia. Ao fechar esta aba o
sistema atualizara automaticamente a tela do painel.

Para responder, seguir os passos:

Clicar em um dos agrupadores que permite inserir resposta “Pendentes de ciéncia
ou resposta”, “Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto — pendente de
resposta”, “Ciéncia dada pelo judiciario — pendente de resposta”.

Localizar o ato que pretende responder e acionar o botdo de “resposta” ( %#%Fe ) o
que levara ao surgimento de uma nova janela de resposta.

Confirmar, na tela aberta, o ato ou os atos (intimacgao/citacdo) que pretende
responder com essa peticdo, inserindo o tipo de documento, a descricdo e o
conteudo.

Clicar em “Salvar” abaixo do editor.

Para incluir anexos, seguir os mesmos passos para anexos do peticionamento
inicial.

Assinar para realizar o protocolo.

Fechar a janela de resposta. Ao fechar esta janela, a tela do painel sera atualizada.
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2.2 Aba “Novo Processo”

@ Painel do usuério

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESS0S

Pesquise por nimero de processc Q a
Pendentes de ciéncia ou de resposta 0
Apenas pendentes de ciéncia 0

Ao clicar na aba “Novo Processo”, o sistema exibira em uma nova janela para realizar a
distribuicdo do processo.

Os procedimentos para a distribuicdo do processo estdo descritos no item 5.1 desta
cartilha.

2.3. Aba “Consulta Processos”

— P]E Painel do usuario

EXPEDIENTES NOWVO PROCESSO COMNSULTA PROCESSOS

MNome da Parte

Outros nomes f Alounha

MNome do Representante

CPF® CMNP] O

MNamero do processo

Processo referé&ncia

@ Mumeragdo anica O Livre

Na aba “Consulta Processos”, sera possivel visualizar os processos em que 0s usuarios
nao figurem como parte e que nao tramitam em segredo de justiga.
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Através deste caminho é possivel pesquisar utilizando qualquer um dos filtros disponiveis.

Ao acessar os autos (Detalhes do processo) o sistema exibira com restricdbes das
informagdes, nos moldes da consulta publica, ou seja, em relagdo aos documentos serao
exibidos apenas o inteiro teor das decisdes, sentencgas, votos e acérdaos.

Nao sera exibida nenhuma informagdo em pesquisa de processos sigilosos. Ao realizar a
pesquisa ainda que tenha o numero do processo, o0 sistema exibira a mensagem:

| 0 resultados encontrados. I

O comportamento do sistema sera como se 0 processo nao existisse.

2.4 Aba “Peticionar”

2.4.1. Peticionar em processos publicos

O peticionamento podera ser feito no painel do usuario na aba “Peticionar”, a partir da
aba “Juntar documentos” na tela do processo individual ou pela funcionalidade
"Peticionar". A funcionalidade de peticionar é acionada através do menu Processo —
Outras agdes — Peticionar.

X P]E Painel do usudrio X P]E Painel do usudrio

X P]E Painel do usuario

Q AGAO |

Painel = PROCESSO B> OUTRAS ACOES

Novo processo )
Processo y p . ncluir no push

Navo processo incidental E> Peticionar

b, v
Ndo protocolado 0
Pesquisar 0
E> Outras agdes
G_G B 0
N\ .

A partir da aba “Juntar documentos” dos autos é possivel peticionar apenas nos
processos que o usuario figurar como parte. Através da funcionalidade “peticionar” é
possivel peticionar em processos diversos ainda que tramitem em segredo de justiga.

2.4.2. Peticionar em processos sigilosos

A partir da aba peticionar, pesquisar o numero do processo.

¢1- Abrir paginador - Acesso aos autos (detalhes do processo);
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¢2- Peticionar — Abrird uma nova janela com editor de textos, onde sera possivel
peticionar e anexar documentos em formato PDF;

Importante — Se o processo pesquisado tramitar em segredo de justica o sistema nao
exibira qualquer informacao e néo sera possivel acessar os detalhes do processo. Sera
exibido uma mensagem que o processo € sigiloso.

—_— 2 S
= P]e Peticionar Santos

Ntmero do processo Processos

5030112 54 2020 | 8 13 0024
| 0 processo 5030112-54.2020.8 13.0000.¢ sigiloso e, por isso, suas informagBes n3o podem ser exibidas.
Processo Prioritario Orgao julgador Autuado em Classe judicial Polo ativo Polo passive
PESQUISAR  IETIVY
] ©5030112-54.2020 8.13.0000:

1 resultados encontrados

2.4.3. Funcionalidade “Peticionar” para os Cartérios Extrajudiciais

Havendo necessidade de manifestar nos autos para solicitar visibilidade de um processo,
como por exemplo, conferir a autenticidade de um documento sigiloso, devera utilizar
2.4.1 ou 2.4.2 de acordo com 0 processo.

2.5 Aba “Habilitagao nos autos”
Esta aba sera utilizada apenas pelos advogados no sistema Pje.

2.6 Aba “Push”

— P]E Painel do usuario

Ny o
EXPEDIENTES NOVO PROCESSO COMSULTA PROCESSOS PETICIONAR HABILITAGAD NOS AUTOS PUSH ACERVO MINHAS PETICOES

PJE PUSH

Inclusdo de processos para acompanhamento

Numero do Processo® Observacgao

8.13.

INCLUIR

PROCESS05S CADASTRADOS PROCESSOS RELACIONADOS

O PJe Push é utilizado para distribuicado de conteudo informativo relativo as atualizagbes
dos processos judiciais que estdo transitando no sistema. Os informativos sdo enviados
para o e-mail fornecido pelo usuario no cadastro. Para cadastrar os processos que
usuario deseja receber informagdes acerca das atualizagbes do tramite de algum
processo, bem como para editar os dados cadastrais, € fundamental que o usuario
acesse ao PJe Push.
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O cadastro do processo no push pode ser acionado através da aba “PUSH” ou pelo menu
Processo — Outras agdes — Incluir no push. Na aba “PJe PUSH”, que contém a tabela
“Inclusdo de processos para acompanhamento” e as abas “Processos cadastrados” e
“Processos relacionados".

Na tabela Inclusdo de processos para acompanhamento, ha dois campos, a serem
preenchidos:

. Numero do Processo - Devera ser inserido, obrigatoriamente, o numero do
processo que se deseja acompanhar;
° Observacéao - Podera ser inserida qualquer observagao que o usuario deseje

junto ao processo a ser incluido na lista de processos cadastrados.
Para validar a inclusdo dos processos, devera ser acionado o botao "Incluir".

Quando o numero do processo inserido e confirmado nao estiver correto, sera emitida a
seguinte mensagem: "Numero de processo invalido".

Informado o numero correto, o sistema confirmara a inclusao através da mensagem
"Operacéo incluida com sucesso".

Na aba “Processos Cadastrados”, estardo arrolados todos os processos cadastrados pelo
usuario. Nela pode-se excluir processos, visualiza-los e editar as observacgdes inseridas.

2.7. Aba “Acervo”

Na aba “Acervo”, o usuario visualizara todos os processos em que ele consta como uma
das partes. E possivel fazer pesquisas acionando a barra “Pesquisar’ que fica acima da
lista de processos.

@ Painel do usuario

EXPEDIENTES ~ NOVOPROCESSO  CONSULTAPROCESSOS — PETICIONAR  HABILTAGAONOSAUTOS  PUSH  ACERVD  MINHAS PETICOES 7:Aves de exibicio dos autos digitai 8. Pesquisar processos
3. Atualizar<: J— ﬁ
e =\
Q @ QOuro Preto 0 7 @
5. Mover processos selecionados 0
Beb Forkzonts 1 Processos 4, Inverter ordenagio
Conceigdo do Mato Dentro 1
RONI GERMANO X JANETE GERALDA CAMARA (3)
. [CiVEL] CumFaz 5002563- /12 Vara Civel da Comarca de Ouro Preto "
"+ OuoPE T 1 jwisdiio : FPETCONAE T g 2021.8.19.0481 3 Exnsraio Disriauido em 151092021 1L
- Utiimo movimento: 231052022 1/:15 - Expedigéo de comunicaco via sistema
L A Caixa de entrada 2
. [CiVEL] ProComu 5000024- T*\BEL FRANCISCO REIS (1) X Z¢ das Caouves registrade(s) civilmente como Zé das Caouves (3)
& Processos Arquivados 0]~ 4 PETICIONAR ) 11 Vara Civel da Comarca de Quro Prato N
) Gaivas L [ PETICIONAR 12.202?‘8‘15‘0461 Abatimento Distrbuido em 06/042022 &
propurclural do pegy Ultimo movimento: 25/04/2022 1748 - Expedicio de Certidéo de Triagem G
6. Autos Digitais
\, J/

Viséo geral da aba acervo:

1. Jurisdigao: opcao que permite visualizar a jurisdigdo que o usuario se encontra
vinculado.

2. Caixas: as caixas cadastradas pelo usuario logado serdo listadas abaixo da
jurisdi¢ao. Ver tépico — 2.5. Criando caixas no painel.

3. Atualizar: a qualquer momento o usuario podera atualizar os dados do painel
através da opc¢ao disponibilizada.
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4. Inverter Ordenagao: opgao permite que o usuario visualize a lista de processos de
acordo situacio selecionada.

5. Mover processos selecionados: opgdo que permite mover um conjunto de
processos selecionados para a caixa.

6. Autos digitais: ao clicar no numero do processo € apresentado os autos digitais do
processo. Ver topico: Ver detalhes do processo via painel

7. Painel dos acervos: relagcao de todos os processos onde ele consta como uma
das partes.

e [EMover processo para caixa: opgdo que permite mover um Unico
processo para caixa.

o [L1)Selecionar para mover varios processos: opcao que permite selecionar

0S processos a serem movimentados.

o Processos com tramitag&o prioritaria.

8. Histérico de movimentagées nas caixas: opcao disponivel para que o
usuario tenha acesso a todas as movimentagdes realizadas no processo dentro
seu painel.
9. Pesquisar: opcdo que permite a pesquisa de processos por filtros
especificos.

2.8. Aba “Minhas Peticoes”

Nesta aba, o usuario tera acesso geral a todas as peticdbes que juntou nos processos.

E possivel filtrar as peticdes de um determinado processo, inserindo o niimero no campo
“‘numero do processo” ou, se o usuario clicar em “Pesquisar”, todas as peticdes de todos
0S processos serao exibidas.

EXPEDIENTES ~ NOVOPROCESSO  CONSULTAPROCESSOS — PETICIONAR  HABILTAGRONOSAUTOS — PUSH  ACERVO MINHAS PETIGUES " "
Neste campo o sistema exibe todas as petigdes anexadas pelo perfi
Niimero do processo (\dem\ﬂcador Processo Documento Tipo de Documento  Agdes 3
8§ 13
; o 5000024- » ) Peicio - Jus g
@ BVISUALIZAR RECIBO | 6523319600 122022813, 0461 Peticéo - Jus Postulandi Postulandi .
PESQUISAR AL
- SisuszRsECEo | Ssmses e Peticéo - Jus Postiandi Petgéo - s ¢
SRR §2.2021.8.13 0461 : Postulandi a
Neste campo € possivel pesquisar todas
;‘riifiz;z;‘faia”ﬁ operil emum R coasrcanny VA0 SUB400-03 2021813 024 EVEARCADERO v, ER - Natrz Almentar Honora 4
A & 0 . Manifestagio
08.2021.8.13.0024 05 a
~ 5084006- ) ) factach ¢
BVISUALIZAR RECIBO | 5985988041 182021 8.13.0024 Natureza Alimentar Honorarios Manifestacéo .
\ J

Para visualizar o comprovante de protocolo ou comprovante de juntada de documento,
basta clicar no icone “visualizar”.
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2.9. Criando caixas no painel

Para fins de organizacao dos processos, o sistema permite ao usuario a criagao de caixas
na aba expedientes e na aba acervo, nomeando-as de acordo com o seu interesse. Para
isso, devera clicar na jurisdicdo em que deseja criar caixa.

Todos os processos da Jurisdicao selecionada aparecerao na area de exibigao e também
na barra do titulo no lado direito icones relacionados a criagao de caixas, distribuicio de
processos em caixas, parametro de ordenacao e filtros de pesquisa, como pode ser
visualizado abaixo.

Inverter Ordenacio

) ) . . - — Pesquisar
Belo Horizonte » Caixa de entrada Nova caixa _@] @_ nes?a

Caixa
Processos Distribuir processo da Jurisdicio
utilizando filtros das caixas

1. Clicar em “Nova caixa@. Uma nova caixa de dialogo sera exibida:

-
Nova caixa X

Nome da caixa

FINALIZAR CRIAR CAIXA

. vy

2. Para criar a nova caixa, inserir o nome no campo “Nome da caixa” e clicar em
“Criar caixa”. Para visualizar a caixa criada, devera clicar novamente na Jurisdicdo
onde foi criada. Para editar, clicar na caixa que foi criada. Na area de exibigdo na
barra de titulo sera apresentado a jurisdicdo, o nome da caixa e os dois icones:
configuracao e excluséo da caixa.

Ao clicar em “Configurar esta caixa”’, o sistema exibira uma caixa de dialogo com os
dados passiveis de edicdo. Detalhamento das abas:

e Aba principal: permite ao usuario a edicdo do nome principal e da
descricao da caixa;

R Remover esta caixa
Jurisdicio

Belo Horizonte > Processo Arquivados @

Nome da caixa Configurar esta caixa

e Aba Periodos de inativagao: permite que o usuario possa informar
periodos de inativacio para aba, e dentro do periodo definido para a inativagao
nao sera possivel distribuir processos ou expediente para dentro da caixa.
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e Aba Filtros da caixa: permite que ao usuario configurar previamente as
caixas com filtros especificos. Apés a configuragéo realizada nas caixas, os
processos distribuidos para a jurisdicdo, serdo redirecionados para suas
respectivas caixas.

Configuracdo da caixa x

PRINCIPAL PERIODOS DE INATIVAGAQ FILTROS DA CAIXA

Nome da caixa *
Processo Arquivados

Descrigao da caixa

SALVAR

2.9.1. Mover processos para caixa

Ao clicar na “Jurisdicéo” o sistema exibira de imediato a “Caixa de entrada” com todos os
processos existentes.

A frente de cada processo aparecera a caixa para selecionar o processo, apdés marcar o
sistema exibira um novo icone que permite movimentar os processos selecionados.

Belo Horizonte » Caixa de entrada © £ 1F Q

Antes de selecionar o processo

O Processos
Belo Horizonte > Caixa de entrada
Apés selecionar o processo

e
O ProComum 5101001-14.20
= O Processos

Mover itens selecionados

= OLIVEIRA X AMAZON
PreComum 5101001-14.2019.8.13.0024 /6% Vara Civel da Comarca de Belo Horizont|
8 Distribuido em 27/08/2019

Ao clicar em “mover itens selecionados” o sistema exibira uma caixa de dialogo, com uma
caixa de selegao para que seja possivel escolher para qual caixa o processo selecionado
sera movido.

Mover para X

Selecione a caixa de destino ~

E] Mover os expedientes relacionados

CANCELAR MOVER PROCESSOS
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3. ACESSAR OS AUTOS NO PAINEL DO USUARIO

Ao clicar sobre o link do processo (que fica sobre 0 numero do processo), uma nova
janela sera exibida contendo os autos digitais.

‘e [CIVEL] ProComu 5000024-12.2022.8.13.0461 0

‘Aquilae Coronae registrado{g) civilmente como Crucis Hercullis X Z€ das Caouves...

6523014616 - Certiddo de Triagem

Juntado por ISABEL TOLENTINA DE FREITAS - ESCRIVAO(A) JUDICIAL em 25/04/2022 17:48:50

24 mai 2022 € € 3ded > I w e X @
| ® JUNTADA DE PETI(}&D DE FETI(;»E\D -JUS POSTULANDI ’i"
B 6523319500 - Pelicd 3 f;; ";}’l
- Peligéio - Jus Poslulandi (Peligdo Jus Posiulandi) 43 N3,
AL
08:37 =
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
26 abr 2022

Justica de Primeira Instincia
|| * ExPEDICAO DE CERTIDAO DE TRIAGEM.

[ 6523014516 - Certidéio de Triagem Comarca de QURO PRETO / 1° Vara Civel da Comarca de Quro Preto
1748 Documento padronizado ne SEI n® 0079567-82.2019.8.13.0000
06 abr 2022
CERTIDAO DE TRIAGEM

« DISTRIBUIDO POR DEPENDENCIA

PROCESSO N°: 5000024-12.2022.8.13.0461

|l & es22824632 - Peticiio nicial CLASSE: [CIVEL] PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)
Lo ssozeos33- PETICAQ INICIAL (RELACAC DE CEJUSC
12092017) x

ASSUNTO: [Abatimento proporcional do prego]

ABEL FRANCISCO REIS CPF: 788.358.876-15,A. C.R. C. C. C. H. CPF: 222.222.222-22, BETANIA DE CASSIA VAZ PEDROSA CPF: 808.599.176-49

1435

Z¢ das Caouves registrado(a) civilmente como Z¢é das Caouves CPF: 333.333.333-33,,

Visao geral dos autos digitais:
e

Wezen Camelopard melopardalis

Classe judicial PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436) .

@® rolo ativo @ polo passivo
Assunto  Abatimento proporcional do prego (7769)

Wezen Camelopardalis - CPF: 222 222 222-22 (AUTOR) Wezen Camelopardalis - CPF: 222 222 222-22 (REU)

Processo referéncia  testee
Jurisdicdo  Belo Horizonte - Juizado Especial
Autuacdo  05/06/2020

Uluma distribuigdo  05/06/2020

Valordacausa R$111.111,00
Segredo de justica? NAO
Justica gratuita?  SIM

Tutela/liminar?  NAO

prioridade? NAO

feidemmdoe ER 1 Geidn dn i i o T Lo B P .

105557140 - Certidaon de Triagem
Jurtsdn par CLALIDEE PEMNTAGHA GLAWARAES COGTA - ESCRMAC AIDICIAL - JESP am DEOe2020 153141

s o q Q Al
B 105957 140 - GrertiaSa T 5 ) (o
la Beda Harzanta
ATCNTE - WG - CEF:

1de2 - -

{J ] SUDERCIA CONCILLSG ST DESIS HADA, 15072120 CERTIDAD DE TRLAGEN

1. Ao efetuar clique unico, sera apresentado os autos digitais do processo
protocolado. Os dados a serem recuperados no cabegalho sdo: Classe judicial,
assunto, Autuacdo, ultima distribuicdo, Valor da causa, Segredo de justica,
Prioridade, Orgdo colegiado, Orgéo julgador, Relator, Polo ativo, Polo passivo e
Outros interessados.
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2. icone que possibilita ordenar os documentos/movimentos apresentados e filtrar
somente os documentos ou somente movimentos.

3. icone que possibilita pesquisar dentro da listagem de documentos/movimentos.
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 juntados.

[)lé [CIVEL] ProComu 5000024-12.2022.8.13.0461 &

Aquilae Coronae registrado(a) cvilmente como Crucs Hercullis X Zé das Caouves..

6523014616 - Certiddo de Triagem 11- )

Juntado por SABEL TOLENTINA DE FREITAS - ESCRIVAOI) JUDICIAL m 25042022 174350
FAVORTOS & LEMBRETES

Unizn € 3kt ) A

‘ # JUNTADADE PETIQI\O DE FETI{JAO -JUS POSTULANDI ' 2

@) 6523319500 - Peficho - Jus Postuandi (Pefigo Jus Postlani)
L2

T YRENE

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MINAS GERATS
Habr 22

Justiga dz Primeira Insténcia

o

¥ EXPEDIGAQ DE CERTIDAD DE TRIAGEM

BT . Comarca de QURO PRETO /12 Vara Civel da Comarca de Quro Prefo

6. Acao que possibilita a navegagéo entre os documentos juntados.

7. Acao que possibilita adicionar documentos aos favoritos.

8. Acao que possibilita visualizar certiddo do documento.

9. Acéo que possibilita 0 download do documento atual juntado ao processo.
10. Acao que possibilita visualizar dados da assinatura do documento.

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

P]E [cVEL] ProComu_tl

. ) A
6517382995 - Peticdo Inicial

Juntadg por /* 7t T T E R nekneen o) 0 ATWO - ADVOGADO(A) em 221102021 16:54:38

22 out 2021 1216 5

| = DISTRBUDO POR SORTEID Petigho inical

12. Agao que possibilita visualizar os autos digitais.
13.Agao que possibilita visualizar os expedientes do processo.
14. Acao que possibilita juntar documentos no processo.

15.Acdo que possibilita o download de documentos do processo, permitindo o
download por Id, Periodo ou todo o conteudo do documento.

16. Acao que possibilita acesso ao menu.
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No menu dos autos serdo exibidas as seguintes abas:

1- Autos: Retorna para a cronologia dos autos;

Autos 1 e 2- Juntar documentos: Possibilita a insercdo de

Juntar documentos 2 qualquer documento aos autos;

Imprimir lista de documentos 3 e 3 — Imprimir lista de documentos: Possibilita
imprimir todos os documentos juntados no

Audigncia £ processo;

Expedientes 3 e 4 - Audiéncia: Exibe todas as audiéncias do

Caracteristicas Processo;

Pericia 7 e 5- Expedientes: Exibe o registro de todos os

expedientes nos autos;
Redistribuigies §

o 6 - Caracteristicas: Exibe informacdes do
Associados (0) 9 cadastro do processo;
Acesso de terceiros 10 e 7 - Pericia: Exibe informagdes de registro de

Documentos 11 pericia nos autos;

¢ 8- Redistribui¢oes: Exibe informacdes de todas as
redistribuicdes realizadas nos autos;

e 9 - Associados: Exibe os processos eletrbnicos
conexos aos autos;

e 10 - Acesso de terceiros: Exibe informagdes de
acesso de terceiros nao vinculados ao processo;

e 11 - Documentos: Exibe todos os documentos
anexados aos autos.

4. COMO CADASTRAR UM PROCESSO

A opcéao de "Novo processo” permite que o usuario realize o cadastramento de processos,
que consiste nos dados iniciais do processo, assunto, suas partes, suas caracteristicas, a
peticdo inicial juntamente com os documentos necessarios. Ao final do cadastramento,
pode-se protocolar o processo, o que fard com que, desde que bem sucedida a
distribuicdo, a agao seja considerada como proposta.

Conforme o paragrafo 4° do artigo 151 do Provimento 355/2018 da Corregedoria
Geral de Justica de Minas Gerais, a competéncia para distribuir agcées através do
perfil Jus Postulandi, com certificado digital, se limita ao Juizado Especial. Neste
sentido, ao distribuir o processo, devera selecionar a Jurisdicao com a informagao
do Juizado Especial a frente, Ex: Belo Horizonte — Juizado Especial.

Para a distribuicdo de processos no Juizado Especial, o usuario devera se limitar as
classes relacionadas na Introdugéo desta Cartilha.
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O cadastro de processo sera realizado através do menu Processo — Novo processo,

conforme exemplo da imagem abaixo:

€ Quadro de avisos

X P]e Quadro de avisus

X P]e Quadro de avisos

Pesquisar
Q Iﬁs:e:-:-::- rapide Q  Acesso rapido
Mensagens
J Paine B PROCESSO
Liberagdodacld  , do Especia|yos processo
Incluida por AMANDA SERAHA
Publicado em 06/08/2021 MNovo processo incidental

Prezados Usuarios, .
Mao protocolado

Informamos que se encontra liberada para distribuigdo nos juizados especiais cpresauisar )

tramitam nos juizados especiais da fazenda publica.
Outras agdes ?

4.1. Dados iniciais Novo Processo

Ao acionar o menu, sera exibida ao usuario a tela de selegcdo de matéria, jurisdicdo e
classe judicial, conforme exemplo abaixo:

= £ Cadastro de processo

DADOS INICIAIS

Matéria*

Selecione

Jurisdiggo*

Selecione

Classe judicial*

Selecione

INCLUIR

Na aba “Dados Iniciais”, selecionar em “Matéria” a que mais se adéqua ao caso concreto.
Em “Jurisdigao”, selecionar a jurisdicao/comarca desejada.
Em “Classe judicial”, selecionar a classe processual adequada.

Apds, clicar em “Incluir”.
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4.2. Assuntos

Na aba "Assuntos", o sistema mostrara na tabela a direita todos os assuntos associados a
classe informada na aba "Dados Iniciais", de acordo com a competéncia cadastrada.

= P]@ Cadastro de processo

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

Assuntos Associados* Assunto

Cod. Assunto Principal Assunto Complementar?

0 resultados encontrados Codigo

PESQUISAR LIMPAR

Assuntos*

Cod. Assunto Complementar?

ARIO|C i fes Py A i
< 5062 QIRE\TO TRIBUTARIO 1/3 de Nio
férias|

DIREITO DO CONSUMIDORIR dof
proporcional do pregel

Pode-se associar o(s) assunto(s) a que se refere & agdo acionando o icone "Adicionar (-]
", referente ao assunto que se quer adicionar. O assunto selecionado passara para a
tabela de “Assuntos associados” (tabela a esquerda).

< 7769 Néo

Para “Pesquisar Assuntos”, o sistema apresentara dois campos que facilitam a busca
do(s) assunto(s) desejado(s):

= P]g Cadastro de processo Abilio Costa

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

Assuntos Associados* Assunto

Cod Assunto Principal Assunto Complementar?

0 resultados encontrados Codigo

PESQUISAR LIMPAR

Assuntos®

Cddigo: No campo “Cédigo”, informar o cddigo correspondente ao assunto e clique
no botdo “Pesquisar” para que o sistema apresente o assunto

pesquisado na tabela de “Assunto”. Para associa-lo, clique no icone “adicionar’
(seta para esquerda).

Assunto: No campo “Assunto”, informar parte do nome do assunto e clique no
botao “Pesquisar”’ para que o sistema apresente todos os assuntos que

contém a palavra digitada na tabela de “Assunto”. Para associa-lo, clicar no icone
“adicionar” (seta para esquerda).

Na tabela “Assuntos Associados”, sdo exibidos o(s) assunto(s) selecionado(s) e que se
refere(m) a acao.

Caso seja necessario desassociar um assunto, clicar no icone "Remover " (seta para
direita) e o sistema passara o assunto desassociado para a tabela “Assuntos”.
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Coluna "Assunto Principal"

= P]E Cadastro de processo

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

Assuntos Associados® Assunto
Cod.| Assunto Principal JAssunto Complementar?
DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE Codigo
> 1066 DIREITO PUBLICO|Senvidor Piblico CivilSistema MNao
Remuneratdrio e Beneficios|Abono de Permanéncia|
> 5062 DIREITO TR!EIUTARIOI(?qmr|bu|goeS|CDr1tr|bulgoes NEo
Previdenciarias|1/3 de férias| PESQUI
2 resultados encontrados
Assunt

O primeiro assunto adicionado sera atribuido automaticamente pelo PJe como assunto
principal (Botao selecionado). Entretanto, para alterar esse comportamento padrao, clicar
em outro assunto e indica-lo como assunto principal. Somente € possivel ter um assunto
principal.

4.3. Partes

Na aba Partes, o sistema incluird automaticamente o usuario como parte do polo ativo. O
usuario adicionara o “polo passivo” ao clicar na opg¢ao "[- ==“. A Unica diferenciacéo
durante o processo de cadastro se dara quando o polo for pessoa Fisica ou Juridica.

Adicionar a(s) parte(s) do polo passivo clicando no icone "I+ ™" respectivo.

= PIE Cadastro de processo

COSTA
DADOS INICIAIS ~ ASSUNTOS ~ PARTES ~ CARACTERISTICAS  INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS  PROTOCOLAR INICIAL ‘
JusPostulandi - COSTA (030.090.090-09) / Jus Postulandi ~

Polo Ativo Polo Passivo
Parte Procurador
Participante *

COSTA - CPF: 090.090.090.09 (AUTOR) ‘ b
articipante

1 resultados encontrados

? = SAIR

0 resultados encontrados

Outros Participantes

Participante

0 resultados encontrados
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Informar, obrigatoriamente o CPF ou CNPJ, dependendo do “Tipo de pessoa”
selecionada. Digitar o n°® do CPF ou do CNPJ e clicar no botdo “Pesquisar’, para o
sistema realizar a validagdo do documento na Receita Federal. Caso o sistema nao
encontre nenhum problema, mostrara o nome e, sendo pessoa juridica, o sistema
apresentara também o nome fantasia da empresa. Clicar no botdo “Confirmar” para
continuar o cadastro da parte no processo.

ATENCAO: Considerando que o sistema incluird automaticamente o usuario que
esta distribuindo como parte do polo ativo e devido a impossibilidade técnica
sistémica, nos casos de Averiguacao de Paternidade (123), os cartérios nao
conseguem realizar cadastros no polo ativo. Assim, a distribuicao se dara pelos
cartérios sem a inclusao das partes e cabera a secretaria, no momento da triagem,
realizar a analise dos documentos constantes nos autos e retificar o polo ativo para
incluir a mae ou o interessado, quando este for maior de idade.

Pessoa Fisica

Para o cadastro de CPF, devera ser informado se a pessoa € brasileira ou ndo através do
campo de opgao correspondente. Caso a pessoa seja um estrangeiro, o numero do
passaporte devera ser informado, bem como o pais de origem do estrangeiro. Pode-se
também utilizar a opcao "Nao possui este documento”.

Para fornecimento de identificagao de contribuinte, o usuario deve informar o n° do CPF e
acionar o botdo "Pesquisar". O sistema realizara a validagcdo do documento na Receita
Federal e, ndo encontrando nenhum problema, mostrara o nome. O usuario devera clicar
no botao "Confirmar" para continuar o cadastro da parte no processo. Retirar(repetido)

Quando o usuario nao tiver o CPF da parte, devera marcar a opgao “Nao possui este
documento” e selecionar a opgdo no campo “Possui algum outro documento que o
identifique?”. Nesse momento, o sistema apresentara duas situacgoes:

1. Ao selecionar “Sim”, o sistema abrira na tela os campos para serem informados. O
usuario devera preencher todos os campos obrigatérios solicitados pelo sistema (que
estdo simbolizados pelo *) e clicar em "Confirmar".

2. Ao selecionar “Nao”, o sistema apresentara o campo “Informe o nome ou alcunha”.
Digitar o nome da parte e clicar em "Confirmar"..

Apos clicar em "Confirmar”, independente da opgao selecionada anteriormente, o sistema
abrira a tela de complementacéo do cadastro.

Pessoa Juridica

Sera recuperada uma lista contendo todas as pessoas juridicas ativas e que sejam 6rgao
publico cadastradas. O sistema nao permitira o cadastro de novas pessoas juridicas
classificadas como érgéo publico.

Caso o cadastro da parte seja uma pessoa juridica privada, apenas o CNPJ da empresa
devera ser informado. O usuario informa o n° do CNPJ e aciona o botdo "Pesquisar". O
sistema realizara a validacdo do documento na Receita Federal e, ndo encontrando
nenhum problema, mostrara o nome e o nome fantasia da empresa. O usuario devera
clicar no botao "Confirmar" para continuar o cadastro da parte no processo, conforme tela
abaixo.
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Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de vinoulagdio

agumE -

1= Passo - Pré-cadastro

Tipo oe pessoa

(@5 W o WS —

Grgao Pablico?

O sl @ oo

Linpas

Quando o usuario nao tiver o CNPJ da parte, devera marcar a opgao “Nao possui este
documento” e selecionar a opgdo no campo “Possui algum outro documento que o
identifique?”. Nesse momento o sistema apresenta duas situagdes:

1. Ao selecionar “Sim”, o sistema abrira na tela os campos para serem informados.
O usuario devera preencher todos os campos obrigatorios solicitados pelo sistema
(que estao simbolizados pelo *) e clicar em "Confirmar".

2. Ao selecionar “Nao”, o sistema apresentara o campo “Informe o nome ou
alcunha”. Digite o nome da parte e clique em "Confirmar";

Apds, clicar em "Confirmar"”, independente da opc¢do selecionada anteriormente, o
sistema abrira a tela de complementagao do cadastro.

Complementacéo do cadastro

A complementacdo do cadastro sera realizada por meio de abas. Cada aba contém um
botdo "Salvar" associado, que possibilita a gravacao temporaria das informagdes contidas
naquela aba. Outros botdes sdo disponibilizados conforme pertinéncia para os dados
relacionados a aba.

Ha diferenciagcdo entre os botdes de cada aba e o botdo da "Complementacdo do
cadastro". A vinculacdo da informagao a parte do processo propriamente dita se dara
através do botao "Vincular parte ao processo", que esta associado a "Complementagao
do cadastro", mas a nenhuma aba especificamente. Se o cadastro da parte esta sendo
editado, o botéo é disponibilizado com o texto "Salvar", conforme imagem abaixo.
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Etnia* Estado civil® E

Selecione ~ Selecione e
Profissaoc® Pais de nascimento®
Selecione e

|' Salva os dados temporariamente
SALVAR I

Procuradoria/Defensoria

Selecione ~

=5 = AssOcia a parte ao processo
| VINCULAR PARTE AQ PROCESSO I CANCELAR

O cadastro de enderego é obrigatério. Caso o usuario tente acionar o botdo "Vincular
parte ao processo" antes de preencher os dados que faltam, o sistema acusara erro de
endereco nao fornecido: "Selecione ao menos um endereco para utilizar no processo ou
use a opcao 'Endereco desconhecido”)—Para solucionar, o usuario devera habilitar a aba
"Enderegos" e seguir o procedimento de cadastramento de enderecos, conforme
orientagdes.

Associar parte ao processo

Selecione a0 menos um enderego para utilizar no processo ou use a opgdo "Enderego desconhecido’.

2° Passo - Complementagdo do cadastro

Tipo da Parte
REU/RE v

| Selecione ao menos um enderego para utilizar no processo ou use a opedo "Enderego desconhecido’. |

Todos os dados relevantes para a parte no processo deverao ser inseridas, apesar do
sistema exigir o fornecimento apenas do endereco.

Apods a inclusdo das informacdes, para finalizar o cadastro da parte, clicar em Vincular
parte ao processo", para que o sistema inclua a parte ao processo. Apos finalizada a
insercéo, a parte estara na tabela de selecédo de partes do cadastro de processo.

Para editar uma parte associada ao processo, clique no icone # para que o sistema
abra a tela de Complementacdo do cadastro com as varias abas para atualizar as
informacdes. Tal funcionalidade segue as regras de inclusdao dos dados da parte e, ao
final da atualizacao, clicar em “Salvar”.

Para Remover uma parte associada ao processo, clique no icone 11 Lixeira” para que o
sistema exclua essa parte do processo.
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Informacdes pessoais

O cadastro de informagdes pessoais, conforme imagem abaixo, abrange o nome, ja
fornecido ou recuperado no passo de pré-cadastro, e mais algumas informacdes
complementares. E possivel informar o nome social marcando o checkbox “Nome

social?”, bem como distribuir a parte como sigilosa ao selecionar “Sim” no campo “Parte
sigilosa”.

NFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGEO ENDEREGOS MEIDS DE CONTATO OUTROS NOMES OUTRAS FILIAGOES
Nome civil* Nome da genitora
teste
Nome da parte no processo Nome do genitor Sexo
teste v Selecione v
Data de nascimento Data de dbito
Etnia Estado civil
Selecione v Selecione v
Escolaridade Profissdao Pais de nascimento
Selecione ~ Selecione v
SALVAR

Apoés inseridas as informacgdes, o usuario deve acionar o botdo "Salvar" da aba.

Documentos de identificacdo

O cadastro de documentos de identificagao permite a inclusdo de documentos cujos tipos

ja estejam previamente cadastrados no PJe. Os campos a serem fornecidos podem ser
vistos na imagem de exemplo abaixo:

INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ENDERECOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES OUTRAS FILIACOES

* Campos obrigatorios f

MNome registrado neste documento® Tipo do documento® Ndmero*
Selecione w
Estado® Documento falso? Documento principal?
[m] [m]
Selecione ~

Situacdo®

@ ative O Inativo
m HPER

Documentos - teste
MNome da pessoa Tipo do documento Ndmero Situacdo

0 resultados encontrados

Parte sigilosa

Sim w

Coordenagdo de Apoio e Acompanhamento do Sistema “Processo Judicial Eletronico” da Primeira Instancia (COAPE)
CGJ /TIMG - 2022




Para partes que ja estdo cadastradas no PJe, a recuperacdo de documentos de
identificagcao vinculados a ela respeitara as seguintes restrigdes:

o Se os documentos de identificacdo vinculados a parte tiverem sido
cadastrados pelo usuario logado, eles serdo recuperados;
o Se o usuario logado for a parte, todos os documentos de identificagao

vinculados a ele serao recuperados.

O botao "Incluir" € disponibilizado para que o cadastro seja finalizado. Ja que uma pessoa
pode acumular mais de um documento de identificagdo, ao finalizar o cadastro de um
documento de identificagdo, o registro incluido € disponibilizado em uma tabela de
selecao abaixo da tela de cadastro, conforme exemplo abaixo:

m HIMERR

Documentos - TESTE

Nome da pessoa Tipo do documento Namero SituagSo

| TESTE DE CARVALHO OLIVEIRA RE 262156153 Ative I

M=00s encontrados

Procuradoria/Defensoria

Seleclone hd

VINCULAR PARTE AQ PROCESSO CANCELAR

Quando um usuario externo incluir um documento de identificacdo associado a uma parte
em um processo, ele podera manipular "alterar # ou "inativar” @ este documento até
que o processo seja protocolado.

Enderecos

Para a inclusdo de um endereco, o CEP e o preenchimento dos demais campos sao de
fornecimento obrigatério. Para logradouros com CEP unico, ou seja, cujo CEP nédo esta
vinculado a um determinado logradouro, a digitagdo do nome do logradouro e bairro no
cadastro de partes é necessaria. Assim, ao cadastrar uma parte, o usuario utilizara o
numero do referido CEP e fornecera o logradouro e bairro especificos.

Caso exista logradouro e bairro vinculados ao CEP, o sistema nao permite a alteracdo dos
conteudos destes no cadastro de endereco da parte. Caso julgue insuficiente as
informacdes do endereco, o usuario deve utilizar o campo "Complemento".

Para CEPs nao gerais, a recuperagdao dos demais dados do enderegco € automatica,
sendo permitida a insercdo dos dados de numero, complemento e se o enderego é
apenas para correspondéncia.
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INFORMAGDES PESSOAIS  DOCUMENTOS DE IDENTIFICACED EMWDEREGDS ~ MEIOS DE COMTATO  OUTROS NOMES OUTRAS FILKGOES

ADICIDMAR EMDERECD PESQUISAR ENDERECD '
CEP (99995-599* Estado Cdade

Dmmgnapmaspmmmma?

| INCLLR |
@Ennam EECONNSCHD

Enderegos - TESTE

Lsar N processo CEP

Meios de contato

O usuario devera seleciona-lo o campo tipo e fornecer, no campo "ldentificacdo", o dado
correspondente. Depois de fornecidos os dados, deve acionar o botao "Incluir". O meio de
contato sera incluido na tabela de selegcdo abaixo dos campos, conforme imagem abaixo.
O wusuario tera a opcado de editar e excluir, utiizando os icones ~# e o |,
respectivamente.

INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ENDEREGOS MEIOS DE CONTATO CUTROS NOMES OUTRAS FILIAGOES

Meio de Contato - TESTE '

* Campos obrigatérios

Tipo® identificagdo®

Selecione

INCLUIR

Meios de Contato - TESTE

Melo de contato Tipo Identificagdo

0 resultados encontrados

Outros Nomes e Outras Filiacoes

Estas abas existem apenas para complementacdo de cadastro de partes no processo
Criminal.

Ente ou Autoridade

Para o cadastro de Ente ou Autoridade, ao selecionar este tipo de parte o sistema exibira
uma caixa de pesquisa.
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¢ Digitar o nome do ente ou autoridade desejada e aguardar a busca no banco de
dados do sistema. Pode-se buscar, também, por palavras-chave do 6rgdo ao qual a
autoridade esta vinculada (Exemplo: MPMG). Nesse campo, nao deve ser utilizada
a tecla “enter”;

¢ O sistema buscara os entes ou autoridades ja cadastradas e exibira as opgdes
disponiveis. Selecionar a adequada e clicar em confirmar.

eNota: As autoridades representadas por procuradorias publicas sao
vinculadas aos érgaos de representacgao juridica no PJe, da mesma forma que
para o6rgao publicos. A correta vinculagdao sera indicada nos dados da
autuacao por meio do simbolo = que representa a procuradoria.

. X
Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de Vinculagdo

Tipo da Parte
REU/RE
1° Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

QO Fisica O Juridica.Ente ou autoridade

Ente ou autoridade

‘ BELO HORIZONTE Q ‘«

-
‘ﬁ Municipio de Belo Horizonte

{8 Prefeitura de Belo Horizonte.

belo horizonte

Belo Horizonte

Belo Horizonte

¢ Caso nao seja localizada nenhuma opgao disponivel, é possivel “Criar ente ou
autoridade”, clicando nessa opg¢ao.

_—______—— |
. b
Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de Vinculagdo

Tipo da Parte
REU/RE
1° Passo + Pré-cadastro

Tipo de pessoa

O Fisica O Juridica ® Ente ou autoridade

Ente ou autoridade

ENTE Q

‘ CRIAR NOVO ENTE OU AUTORIDADE I
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e Informar o0 nome do ente ou autoridade e digitar o nome do érgao de vinculagao, ou
pesquisar o 6rgédo através do CNPJ (Exemplo: Tribunal da Justica do Estado de
Minas Gerais);

e Clicar em “Criar novo ente ou autoridade”;
e Selecionar a aba enderecos e preencher as informacgoes;

¢ Clicar em Vincular parte ao processo.

2° Passo * Complementagdo do cadastro

Tipo da Parte
REU/RE v

NFORMAGOES PESSOAIS

Ente ou autoridade publica

MNome*

Pesquisar 6rgdo de vinculagio

| | LIMPAR l BUSCAR POR CNPJ ]
CRIAR ENTE/AUTORIDADE

CANCELAR

4.4, Caracteristicas

Nessa aba, pode-se registrar pedido de segredo de justica para o processo, pedido de
justica gratuita, pedido de liminar ou de antecipacdo de tutela, o valor da causa e
acrescentar as prioridades processuais.

4.5. Incluir peticoes e documentos

Através dessa aba, o usuario podera escrever a peticdo. Instrugdes a respeito dos
requisitos de configuragdo da petigéo inicial estdo disponiveis no roteiro de configuragao
de documentos.
Tipo de documento: A peticdo inicial € o documento necessario para que 0 processo
seja protocolado. Sendo assim, o "Tipo de documento" a ser selecionado na caixa de
combinagéo respectiva é "Peticdo inicial". A tela inicialmente vem com a informagéo do
tipo de documento previamente selecionada.

Descrigdo: O titulo do documento vem automaticamente preenchido com o conteudo
"Peticdo inicial", no campo de texto livre "Descri¢ao". A descrigao pode ser alterada pelo
usuario, da maneira que lhe for conveniente.
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Numero: O numero do documento, que pode ser incluido no campo "Numero (opcional)",
pode ser usado como uma informacao a mais para referéncia do processo pelo usuario
distribuidor e por quem precise encontra-lo. Para a autuacdo de processos fisicos, ou
seja, no caso do tribunal ser responsavel pelo protocolo de processos entregues
fisicamente pela parte, ocorre muitas vezes de haver um numero de protocolo associado
ao processo, utilizado anteriormente ao numero do processo propriamente dito. O usuario
pode, entdo, utilizar o numero do documento para registrar o numero do protocolo,
viabilizando consultas futuras.

Sigiloso: A informagéao de sigilo do documento, pode ser marcada através do campo de
selegdo "Sigiloso". Dessa forma, o documento sera tratado ao longo do processo de
acordo com procedimentos especificos relacionados a essa caracteristica. OBS: O
processo sigiloso, somente as partes, advogados e Secretaria Judicial onde tramita
o0 processo tem acesso aos autos, por esse motivo se a necessidade do sigilo é
para o processo nao precisa marcar sigilo nos documentos. Este campo devera ser
utilizado para atribuir sigilo a um documento especifico.

No campo “Documento”, escolher “Arquivo PDF” ou “editor de texto”.

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

“Editor de texto”: para que a opg¢ao de “Adicionar’” documento seja
habilitada, € necessario o preenchimento do editor de texto interno do
Sistema. No editor de texto, incluir o conteddo do documento e clicar em
“Salvar”.

Area de edigdo: A area de edicdo conterd o documento principal. No PJe, todos os
documentos anexados, ou seja, previamente digitalizados, devem estar sempre
vinculados a um documento principal. O usuario podera escrever a peticao utilizando o
editor do PJe, anexando documentos. Para o caso de todos os documentos estarem
previamente digitalizados, o usuario devera escrever, no documento principal, algum
comentario notificando a presenga da peticéo inicial nos anexos, ja que o preenchimento
do documento principal é obrigatério.

O documento principal pode também ser preenchido com conteudo de documentos
previamente editados em editores externos através das opgdes de copiar e colar
disponiveis nos sistemas operacionais. Em principio, ndo ha restricbes para uso dessa
opgao, mas caso o usuario esteja com problemas para salvar o documento, pode-se
utilizar um editor de texto para fazer a copia intermediaria do conteudo do documento, de
forma a contornar problemas que porventura o PJe possa ter ao tratar caracteres
especiais de editores externos. Por exemplo, peti¢ao inicial digitada em um documento do
Microsoft Word.

O usuario "copia" todo o conteudo do documento e o "cola" na area de edi¢ao do editor de
texto do PJe. Ao tentar salvar o conteudo, o PJe langa uma excecao. O usuario devera,
entdo, como solugéo de contorno, copiar o conteudo e colar em outro editor de texto (por
exemplo, "Bloco de notas"), salvar o documento, copiar seu contetudo no editor de texto e
colar na area de edicido do editor do PJe. Apds a edicdo do documento, o usuario devera
acionar o botao "Salvar".
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O usuario podera observar que, apds inserir o documento principal, o sistema habilitara a
secao de anexos abaixo do documento salvo. Através dessa opg¢ao, os documentos
previamente digitalizados poderao ser vinculados ao documento principal. O usuario
podera observar também a presenca do botdo "Assinar documentos".

Assinar sem anexos: Caso nado tenha documentos digitalizados a inserir, o usuario
podera acionar o botdo "Assinar documentos". O usuario devera aciona-lo para finalizar a
insercao. A janela para insercdo da senha para utilizagdo do certificado sera exibida. O
usuario devera fornecer a senha de acesso ao token para que a leitora consiga ler o
certificado digital. A partir dessa leitura, o PJe fara a assinatura do(s) documento(s). Se a
assinatura for bem-sucedida, o sistema apresentara mensagem sinalizando que o
documento esta vinculado ao processo, o que podera ser verificado na aba de Processo.

Anexos: O usuario podera adicionar no processo um ou mais arquivos previamente
preparados. Para isso, devera acionar o botdo "Adicionar". Uma janela de selegdo de
arquivos sera exibida. Os arquivos suportados e tamanhos permitidos pelo Sistema sao
0s seguintes:

“.htm!”-3.0MB”
“‘image/png”- 1.5MB
“application/pdf” - 5.0MB”

“.ogv” - 10.0MB

“audio/vorbis” - 5.0MB

“.mpeg” - 5.0MB
“application/vnd.google-earth.kim+xml” - 5.0MB
“klm” - 5.0MB

“.0ga” - 5.0MB

“png” - 1.5MB

“audio/mpeg” - 5.0MB
“audio/ogg” - 5.0MB
"audio/mp3"- 5.0MB
".pdf'- 5.0MB
".mpeg3” - 5.0MB
“text/html” - 3.0MB
"mp3"- 5.0MB

"mp4"- 10.0MB
“‘video/ogg” - 10MB
"audio/mpeg3"-5.0MB
"video/mp4"-10.0MB

A medida que os arquivos forem recebidos pelo sistema, serdo exibidos a direta da tela
para sua classificagao e, se for o caso, modificagdo do nome do arquivo. O usuario
devera classificar o documento e, conforme essa classificacido se concretize, um icone
verde sera exibido. Quando todos os documentos estiverem classificados, o botdo de
assinatura digital sera exibido. Ao aciona-lo, o usuario assinara todos os documentos
apresentados e o0s vinculara ao processo.
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ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

1 Peticao pdf Tipo de documento D

Petigdo - Jus Postulandi
2274 KB

@ application/pdf Descrigdo .
Peticdo

Numero (opcional)

Sigiloso (opcionall ]

4.6. Protocolar Inicial

A aba "Protocolar inicial" se destina a finalizagdo do protocolo do processo. Por meio dela,
0 usuario podera selecionar as competéncias possiveis, se for o caso, verificar o resumo
do processo e efetivar o protocolo. Caso o conjunto de informagdes classe, assunto e
partes leve a uma ambiguidade de competéncia para apreciacdo do procedimento, o
sistema solicitara a escolha da competéncia para a qual se pretende protocolar. Essa
escolha é essencial para uma regular tramitagdo do processo, evitando eventuais
declinagdes de competéncia. Uma vez escolhida a competéncia ou nao havendo
ambiguidade, sera exibido um resumo do processo para o protocolo. Conferir os dados e,
se tudo estiver de acordo, acionar o botdo protocolar.

O sistema realizara o protocolo e distribuicdo do processo e apresentara uma nova janela
com os dados desse protocolo.

5. PROCESSOS NAO PROTOCOLADO

Essa funcionalidade existe para permitir que o cadastro do processo seja iniciado em um
momento e terminado em outro, com a guarda dos dados ja digitados. Poderdo ser
visualizados todos os processos nao protocolados (em elaboragdo) de acordo com a
permissdo do usuario. O acesso a funcionalidade esta disponivel no menu Processo —
Nao protocolado.

Coordenagdo de Apoio e Acompanhamento do Sistema “Processo Judicial Eletronico” da Primeira Instancia (COAPE)
CGJ /TIMG - 2022



	INTRODUÇÃO
	1. COMO REALIZAR O CADASTRO DO JUS POSTULANDI
	2. VISÃO GERAL DO PAINEL DO JUS POSTULANDI
	2.1. Aba “Expedientes”
	2.1.1. Tomar ciência e responder
	2.2 Aba “Novo Processo”
	Ao clicar na aba “Novo Processo”, o sistema exibirá em uma nova janela para realizar a distribuição do processo.
	Os procedimentos para a distribuição do processo estão descritos no item 5.1 desta cartilha.
	2.3. Aba “Consulta Processos”
	2.4 Aba “Peticionar”
	2.4.1. Peticionar em processos públicos
	2.4.2. Peticionar em processos sigilosos
	2.4.3. Funcionalidade “Peticionar” para os Cartórios Extrajudiciais

	2.5 Aba “Habilitação nos autos”
	Esta aba será utilizada apenas pelos advogados no sistema Pje.
	2.6 Aba “Push”
	2.8. Aba “Minhas Petições”
	2.9. Criando caixas no painel
	2.9.1. Mover processos para caixa


	3. ACESSAR OS AUTOS NO PAINEL DO USUÁRIO
	4. COMO CADASTRAR UM PROCESSO
	4.1. Dados iniciais Novo Processo
	4.2. Assuntos
	4.3. Partes

	Pessoa Física
	Pessoa Jurídica
	Ente ou Autoridade
	
	4.4. Características
	4.5. Incluir petições e documentos
	4.6. Protocolar Inicial

	5. PROCESSOS NÃO PROTOCOLADO

