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1 - INTRODUGAO

Esta cartilha visa a instruir os usuarios externos (advogados, defensores, procuradores,
auxiliares da justica, assistentes) sobre a utilizagdo do PJe.

O Tribunal de Justica de Minas Gerais (TJMG) passou a adotar a versado 2.2 do sistema
do Processo Judicial eletrénico (PJe) nas comarcas onde ele ja esta implantado.

Dentre as principais novidades do PJe 2.2, estdo as novas abas no Painel do Advogado e
novos icones dentro dos autos digitais.

2 — PAINEL

Apos logar no Sistema, o painel do Usuario Externo apresenta as abas: “Expedientes”,
“Novo Processo”, Consulta Processos”, Peticionar’, Habilitacdo nos Autos”, “Push’,
“‘Acervo” e “Minhas Peti¢des”.

= P]E Painel do Advogado

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESSOS PETICIONAR HABILITACAD NOS AUTOS PUSH ACERVO MINHAS PETICOES

2.1 Expedientes

A aba “expedientes” & 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 “Autos Digitais” e organizar as intimagdes em caixas. Os
expedientes sao exibidos nos agrupadores listados na vertical, no lado esquerdo do
Painel. Sdo apresentados 7 (sete) agrupadores:

= P]E Painel do Advogado

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESS0S

Pesguise por nimero de processo Q [ &
A
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 Gltimos 10 dias - 0
sem resposta

Sem prazo 0

Respondidos nos dltimos 10 dias 0
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a) Pendentes de ciéncia ou de resposta

No primeiro agrupador, constardo os atos de comunicagdo em que ainda nao ha registro
de ciéncia pelo destinatario ou pelo sistema.

Ao clicar sobe o agrupador, o sistema exibira as citagbes/intimagbes separadas por
comarcas, conforme demonstrado abaixo.

EXPEDIENTES | NOVOPROCESSO  CONSULTAPROCESSOS |

Pesquise por nimero de process Q| &
A
v Pendentes de ciéncia ou de resposta 3
» @ Novalima 2
» I QuroPrefo 1
> Apenas pendentes de ciéncia 1
Ciéncia dada pelo destinatério direto ou 0

indireto - pendente de resposta

Quando o expediente é realizado via sistema, ha informagdo do prazo maximo para
ciéncia pelo destinatario. Caso o usuario nao registre ciéncia dentro do prazo (10 dias),
considera-se a intimacao automaticamente realizada ao término deste.

Ao clicar sobre o nome da comarca em que se deseja consultar o expediente, o sistema
exibira do lado direito o(s) expediente(s) naquela situagao, constando os dados basicos
da intimagao/citacao e os icones:

“Tomar ciéncia”: Permitira tomar ciéncia do expediente e consequentemente ira disparar
a contagem do prazo legal, se houver.

“Autos Digitais”: Permite acessar os detalhes do processo.

“Histérico de movimentagao entre caixas”: exibira a descricdo de movimentacdes de
expedientes entre as caixas, se houver.

EXPEDIENTES ~ NOVOPROCESSO  CONSULTAPROCESSOS  PETICIONAR  HABILTAGAONOSAUTOS — PUSH  ACERVO  MINHAS PETIGOES

Pesquise por nimero de processo Q @ | Novalima?Caixa deentrada e 4 L Q
A
V' Pendentes de ciéncia ou de resposta 4 | Expedientes
; . A
IV B Novalima 3 I ROSIANE Sawemmtiiami i n iy SR (] B 8
Intimaczo dimm———
L & Caixadeentrada 3 Expedicdo eletrinica (13/05/2022 12:26) —
Prazo’h dias 11 Vara Civel da Comarca de Nova Lima
B uoPreld ! Expedico eletrdnica (13/05/2022 12:26) Uttimo movimento
Prazo’5 dias
Y Apenas pendentes de ciéncia 2

Data limite prevista para ciéncia: Sequnda-feira, 231052022 23:59
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Dada a ciéncia no expediente, o Sistema abrira nova aba que permitira o acesso a
intimacgao/citacado e o icone “tomar ciéncia” sera substituido pelo icone “responder”.

EXPEDIENTES ~ MOVWO PROCESSD  CONSULTAPROCESSOS — PETICIONAR  HABILTACAD NDSAUTOS — PUSH  ACERVO  MINHAS PETIGOES
Q o Belo Horizonte » Caixa de entrada
. - ~
¥ Pendentes de ciéncia ou de resposia 1 [ Expedientes
~ M Belo Horizonte 1 3
L @& Caixadeentrada 1 Paticio :1553233351:.
L & Caial 0 Expedigio eletrdnica (20/10/2021 12:43)
) | +responDER | Prazo: sem prazo
P Vocé tomou ciéncia em 20/10/2021 13:52
Apenas pendentes de ciéncia 0 o= tomou si=nels &m SBiTH S0 <
Expedicdc eletrénica (20/10/2021 12:49)
e X L o Prazo: sem prazo
Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto - 0 Voos tomou ciéncia em 20/10/2021 13:52

pendente de resposta

Para visualizar o expediente, clicar no icone “Visualizar expediente” ( & ).

Resposta ao expediente

a) Ao clicar sobre o icone “responder”’, o PJe exibira o editor de textos, para que seja
elaborada resposta a intimagéao/citagao.

b) Na tela sera exibida, acima do editor de textos, uma notificagdo relativa a
intimacgao/citacdo a ser respondida. O checkbox estara automaticamente marcado, para
que o PJe, apds a assinatura da peticdo, reconheca o cumprimento da intimagao/citagao.

c) Contudo, o referido checkbox podera ser desmarcado e, nesse caso, se 0 documento
produzido for referente ao cumprimento da intimagao/citacdo, o sistema PJe nao
reconhecera, gerando decurso de prazo.

d) Se o documento produzido ndo for referente ao cumprimento da intimagao/citagao, o
usuario devera selecionar o checkbox “Minha peticdo nao responde a nenhum
expediente”, para que o prazo permaneca aberto para que a manifestagcdo do expediente
seja realizada em momento posterior.

Marque os expedientes que pretende responder com esta petigio ~

Selecionar

Intimaca o i ———— 20/05/2022 23:59:59
L ]

Expedicio eletrénica (13/05/2022 12:26:57)

Yocé tomou ciéncia em 131052022 12:41:20.

Prazo & dias.

Exibir expediente

I [ Minha peticdo ndo responde a nenhum expediente I

Tipo de documento* Descrigao Himero (opcional)

Selecione W 1 Sigiloso

e) No momento do peticionamento, o usuario devera selecionar o “Tipo de Documento” e
preencher o campo “descricdo” adequadamente. Se for o caso, selecionar o checkbox
sigiloso.
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f) No campo “Sua Peticao”, escolher “Arquivo PDF” ou “editor de texto”

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

Sua petigao:

@® Arquivo PDF C Editor de texto

¥

ADICIONAR

« “Editor de texto”: No editor de texto, incluir o conteido do documento e clicar em
“Salvar”.

Sua petigao:

O Arquivo PDF ® Editor de texto

& B I U ax == = = |Tipodefom~| Tamanho =~ | X. x* 3= X B i Caln M3

iZis =8 9 1€ » A - 2. @& | QT X =

SALVAR

g) Clicar no campo “Adicionar”’ e selecionar o(s) documento(s) que deseja incluir nos
autos.

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

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.
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Anexos:

ADICIONAR LIMPAR  Arguivos suportados

Warcar/Desmarcar todos(]

1 | Anexo 1 pdf Tipo de documento ) )
Selecione o tipo v
746,9 KiB
4+  application/paf Descrigdo
Anexo 1
o
= Numero (opcional)
Sigiloso {opcional)
Anexo 2 pdf i
+ p Tipo de documento Selecione 0 tipo e
110,0 KiB
2 | application/pdf Descricao
@ Anexo 2
11}

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)

i) 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”.

Anexos:

ADICIONAR LIMPAR  Arquivos suportados Selecione o tipo em Lote 8l SELECIONAR TIPO EM LOTE

Marcar/Desmarcar todos@@

) Clicar em “Assinar Documento(s)”

b) Apenas pendente de ciéncia

Neste agrupador constarao os atos de comunicagdo em que ainda ndo houve registro de
ciéncia pelo destinatario ou pelo sistema. E utilizado apenas para visualizar a intimagéo
sem responder. Caso o usuario queira responder diretamente, basta usar o agrupador
citado acima.

c) “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 manifestagdo. Ao incluir a resposta e
assina-la, o expediente sera deslocado para o agrupador “Respondidos nos ultimos 10
dias”.
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d) “Ciéncia dada pelo Judiciario — pendente de resposta”

Neste agrupador constardo os atos de comunicagdo 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”.

e) “Cujo prazo findou nos ultimos 10 dias — sem resposta”

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

f) “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.

d) “Respondidos nos ultimos 10 dias”
Neste expediente constardo os atos de comunicagao que foram respondidos pelo usuario
nos ultimos 10 dias.

2.2 Novo Processo

Ao clicar na aba “Novo Processo”, abrira uma nova tela para cadastro de processo.
Procedimentos descritos no item 8.1 desta Cartilha.

2.3 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 estiver cadastrado como
representante. Os procedimentos detalhados poderao ser acessados no item 4.

2.4 Peticionar
Abrira a funcionalidade “Peticionar”, descrita no item 7.

2.5 Habilitagcao nos Autos
Abrira a funcionalidade “Habilitacdo nos autos”, descrita no item 6.

2.6 Push

O PJe Push ¢ utilizado para distribuicdo de conteudo informativo relativo as atualizacbes
dos processos judiciais que estdo tramitando no sistema. Os informativos sdo enviados
para o e-mail fornecido pelo usuario no cadastro.
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Para cadastrar os processos que deseja receber informagdes acerca das atualizagdes do
tramite, bem como para editar os dados cadastrais, € fundamental que o usuario acesse o
PJe Push.

O cadastro do processo no push é acionado através da aba “PUSH” disponivel no Painel
do usuario ou através do menu Processo — Outras agbes — Incluir no Push. A pagina
“PJe PUSH” contém o campo “Inclusdo de processos para acompanhamento” “Processos
cadastrados” e “Processos relacionados”.

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESS0S PETICIONAR HABILITAGAD NOS AUTOS PUSH ACERVO MINHAS PETICOES

FJE PUSH

I Inclusdo de processos para acompanhamento I

Namero do Processo® Observacdo

AN

INCLUIR

I PROCESSOS CADASTRADOS I IP ROCESSOS RELACIONADOS I

Processo Data de inclusdo

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

* Numero do Processo: Devera ser inserido, obrigatoriamente, o numero do
processo que se deseja acompanhar;

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

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

Inclusdo de processos para acompanhamento

Namero do Processo®

EREN

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

10
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Justica. Assim, ndo obstante o acesso as informacdes processuais eletronicas

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

2.7 Acervo

7

Na aba “Acervo” é apresentado o quantitativo de processos que o representante
processual possui, separados por comarca.

= P]E Painel do Advogado

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESS0S PETICIOMNAR HABILITACAD NOS AUTOS PUSH ACERND MINHAS PETIGOES

Pesquise por nimero de processo [»} =
» [abaets 1I”
» [Belo Horizonte 56
» QBelo Horizonte - Juizado Especial 7
» JBelo Horizonte - Regional Barreiro 3
» fBetim 2
» Q§Contagem 3

Ao clicar sobre a comarca, o(s) processo(s) serao apresentados a direita da tela.

= PIE Painel do Advogado a

EXPEDIENTES ~ NOVOPROCESSO  CONSULTAPROCESSOS — PETICIONAR  HABILTAGAONCSAUTCS  PUSH  ACERVO  MINHAS PETIGRES 8. Pesquisar Processo na caixa

3. Atualizar

~ ,‘ 5
Pesquise por nimero de processo a T[]  eloHorzonies Caira e envrada 0 &
9, P‘e?quisar processos — 5. Mover processos selecionados PO
Abaeté 1 0 -
» (] E Processos ordenacgéo
» Belo Horizonte 56
o~ 6. Autos Digitais - " o
L #& Caixadeentrada = 1. Jurisdigio 55 [CIVEL] €777 7277402 722070 2 22 272 ) Apatime '
¢ G PETCONAR | ors o p 6. Autos Digitais =2 ]
L @ caiat= 2. Caixas 1 . 7. Historico de
10. Peticionar movimentagdes
» Belo Horizonte - Juizado Especial 7 .
+ Belo Horizonte - Regional Barreiro 3 Dissolugde
ia sistema
» Betim 2
» Contagem 3 O | @ sencons [CiVEL] . . alle
- Liberacéo de Veiculo Apreendido

110/2021 10:37 - Arquivado Definitivamente

Visao geral da aba acervo:

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

2. Caixas: as caixas cadastradas pelo usuario logado serao listadas abaixo da jurisdi¢ao.
Ver tépico 3.1, Criar Caixas.

3. Atualizar: a qualguer momento, o usuario podera atualizar os dados do painel através
da opcao disponibilizada.

4. Inverter Ordenagao: permite que o usuario altere a ordem que 0s processos sao
exibidos. O sistema possui por padrao apresenta-los ordenados por numero do processo
decrescente, mas, caso o usuario queira alterar, clicar no botdo “Inverter Ordenacao” e a
ordem sera imediatamente alterada para crescente.

11



i)

T
{;:’g;’;} Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais
'-.‘..:u!'!"" |

e

5. Mover processos selecionados: op¢ao que permite mover um conjunto de processos
selecionados para a caixa.

6. Autos digitais: abrira os autos digitais. Ver topico 5, Autos Digitais.

7. Histérico de movimentagdes: opgao disponivel para que o usuario tenha acesso ao
histérico de movimentagdes entre as caixas.

8. Pesquisar processo na caixa: opcao disponivel para localizar processos em
determinada caixa.

9. Pesquisar processos: opcao disponivel para localizar processo especifico dentro do
acervo. Para tanto, basta informar o numero completo do processo no campo “Pesquise
por numero de processo” e clicar no icone "Pesquisar".

10. Peticionar: opgao disponivel para o usuario peticionar no processo. Abrira um editor
de textos para realizagao da petigéo.

2.8 Minhas Peticoes

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

= P]E painel do Advogado .

EXPEDIENTES ~ NOVOPROCESSO ~ CONSULTAPROCESSOS — PETICIONAR  HABILTAGAONOSAUTOS — PUSH  ACERVO M

NOmero do processo

8 3 B VISUALIZAR RECIBO

BVISUALIZAR RECIBO
PESQUISAR LIMPAR
| .. = =
Neste campo ¢ possivel pesquisar todas as

petigées anexadas pelo perfil em um
processo especifico. B

[

z

z

[

BVISUALIZAR RECIEG =

B z

| I P P P P P

BVISUALIZAR RECIEG 8450898028

Contestagdo [

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

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

3 — GERENCIAR CAIXAS

Para fins de organizagédo dos processos, o0 sistema permite ao usuario a criagdo de caixas
na aba expedientes e na aba acervo, nomeando-as de acordo com o seu interesse. Para
isso, clicar na jurisdigdo em que deseja criar caixa.

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

12
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ABILTAGAO NOSAUTOS  PUSH  ACERVO  MINHAS PETIGOES Inverter Ordenagac

Belo Horizonte » Caixa de entrada Nova Caixa Pesquésa.r
nesta Caixa

[ Processos Distribuir processo da Jurisdigao
utilizando filtros das caixas

3.1 Criar Caixas
a) Selecionada a jurisdigdo desejada, para criar caixa, clicar em “Nova caixa” (@).

b) O sistema apresentara a tela “Nova caixa” para que seja inserido 0 nome da caixa a ser
criada. Ao preencher o nome da caixa, clicar em “criar caixa”.

Nova caixa X

Nome da caixa

FINALIZAR CRIAR CAIXA

c) Apds o processamento do sistema, a caixa ja estara criada. Por fim, clicar no botao
“Finalizar” para fechar a tela.

3.2 Editar Caixas e Filtros

a) A caixa criada podera ser alterada e configurada. Para editar ou configurar um filtro,
sera necessario clicar sobre a caixa desejada e, em seguida, clicar em “Configurar esta
caixa” ().

a| g2 Belo Horizonte ¥ Caixa 1 Eﬁ E Q

s Abaeté 1 O rocesses

v Belo Horizonte 56

L # Caitade entrada 55 O | @PETCONAR | [CRIME] TCO E0nm44n 222~ - =" | Futo Comarcs de Belo Horizonte (1]

Ultima mavime

2/03/2022 10:17 - Distribuido por sorteio

Ianm‘m 1 I

b) O sistema apresentara a tela “Configuracdo da caixa”’, com os dados passiveis de
edicdo. Detalhamento das abas:
* Aba “Principal’: permite ao usuario a edigdo do nome principal e da descri¢ao da
caixa;
 Aba “Periodos de Inativagao”: permite definir intervalos de data para que os
filtros ndo funcionem na caixa, ndo havendo limite de intervalos. Dentro do periodo
de inativacao, nao sera possivel distribuir processos ou expedientes para a caixa.
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* Aba “Filtros da Caixa”: o usuario podera escolher qualquer campo apresentado,
em conjunto ou separado, como condigdo para o filtro da caixa, inclusive os
campos "Assunto associados ao filtro" e "Classe associadas ao filtro".

Ao configurar um filtro para a caixa, o sistema permitira que 0s novos processos ou
comunicagbes do usuario que atendam ao(s) filtro(s) selecionado(s), sejam
encaminhados para a respectiva caixa automaticamente.

Configuragdo da caixa x

PRIMCIPAL PERICDOS DE INATIVAGAD FILTROS DA CAZA

HNome da caixa *
Caixa 1

Descrigic da caixa

SALVAR

3.3 Mover processos para a caixa

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

A frente de cada processo aparecera um checkbox para selecdao. Apds selecionar, o
sistema exibira um novo icone “Mover itens selecionados” (=¥) que permitira movimentar
o(s) processo(s).

= P]E Painel do Advogado &
EXPEDIENTES ~ NOVOPROCESSO  CONSULTAPROCESSCS  PETCIONAR  HABILTAGAONGSALTOS  PUSH  ACERVD  MINEIASPETIGOES
q & Belo Horizonte ¥ Caixa de entrada Q 2 Lk Q
) Abasté 17 [\ Processos
v Belo Horizonte 56 et e e e &
L & Caia de entrada 5 ZRETICIONR [CIVEL] ProComu 2222235 22 Zue vunsumuwa [ cs de Belo Harizonte g 8

Previdéndia priveds
Ultimo movimento: 20/05/2022 17:33 - Juntad de Pefigho de pefigio

L @ canai 1

Ao clicar em “mover itens selecionados”, o sistema exibira nova tela “Mover para”, para
que o usuario selecione a caixa deseja mover o(s) processo(s).

Mover para x

Selecione a caixa de destino w

Mover oz expedientes relacionados

CAMCELAR MOVER PROCESS0S
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3.4 Distribuir utilizando filtros

No caso de a jurisdigdo ja conter processos e a configuracao dos filtros da caixa ter sido
realizada posteriormente, sera possivel fazer com que os processos caiam na(s) caixa(s)
obedecendo a configuragao feita.

Na aba "Acervo" ou "Expedientes"”, ao clicar sobre uma comarca ou na caixa de entrada,
do lado direito da tela sera exibido o icone "Distribuir processos da jurisdigdo utilizando
filtros das caixas" ( # ).

Selecionando a opcao de distribuir processos utilizando filtros, o sistema verificara todos
os filtros configurados pelo usuario e movera os processos automaticamente.

3.5 Historico de movimentagoes nas caixas

O PJe mantém um historico de movimentacdes entre caixas para a consulta do usuario.

Para acessar esse historico, sera necessario clicar sobre o botdo "Histérico de
movimentagdes entre caixas" ( # ).

Se o processo ja esteve pelo menos uma vez em uma caixa, o sistema apresentara as
informagdes expandindo o agrupador, e exibindo as informagdes de data, situagéo, qual
usuario movimentou e para qual caixa.

Histérico de movimentagdo entre caixas x
Histbrico
# 24/05/2022 12:10 |[@ Distibuido & E [ AR - o= 13- 0
1 resultados encontrados

3.6 Remover Caixas

O usuario podera remover a(s) caixa(s) criada(s), quando desejar, e, para isso, basta
clicar sobre a caixa correspondente, e, em seguida, clicar sobre o icone “Remover esta
caixa” (m ).

= P]E Painel do Advogado [}

EXPEDIENTES ~ NOVOPROCESSO  COWSULTAPROCESSDS — PETICIONAR  HABILTACAONOSAUTOS — PUSH  ACERVD  MINHAS PETIGOES

L] Belo Horizonte » Caixa 1 -] E L Q

) A
> Abaeté 1 O processos

v Belo Horizonte 56

[CIVEL] ProComu
Previdéncia privada

L # Caixadeentrada 54 [ | EPETCONAR

Utim

05/2022 17.38 - Juntsda de Peticdo de peticdo
L @ caxat 2
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4 — CONSULTA PROCESSOS

Para pesquisar processos, clicar em “Abrir Menu” (|EJ) e selecionar a opgéo “Processo—
Pesquisar— Processo”.

2] B 55l
I X ]E Consulta processos I X ]g Consulta processos I X ]g Consulta processos
D,| 7 répido Q 0 rapido Q o rapida

) paine y B> PROCESSO (s PESQUISAR
= Processo y Movo processo Processo
[ pividades » Move processe incidental
(2] Audiéncias e sessBes ¥ Mdo protocelado
£ Configuragio » Pesquisar )
Qurtras aglies »

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

Apds informar um ou mais filtros em conjunto, o usuario devera clicar no botao
“Pesquisar’. Caso queira mudar o filtro podera clicar no botdo “Limpar” e informar novos
parametros.
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— PI-E Consulta processos = P]é Consulta processos

UF v
| outros nomes / Alcunha |
Jurisdigdo
Selecions v
Iﬂnmedu Ihprﬁemamel
Orgao Julgador
Selecions w
ey T—
De Até
-] 12 De Ak
I Movimento processual I

® Mumeragdo unica O Livre

>

Filtros Criminais

I{}@ude{}r'gemdnhmd.&inhall

|

selecione w

Seleclone v

I Mimero do procedimento criminal I

Protecolo de Policia

ot
:

docu

PESQUISAR LIMPAR

Apos clicar em "Pesquisar”, o resultado sera apresentado a direita da tela, com as
informacgdes gerais, tais como: prioridade, pedido de liminar/antecipacao de tutela, érgao
julgador, data de autuacdo, classe judicial, polo ativo e polo passivo e a ultima
movimentag&o. Para acessar os "Autos digitais", clicar no numero do processo.

= Plé Consulta processos

Nome da Parte AgBes  Processo Caracteristicas Orgao julgador Auruado em Classe judicial Polo ativo Polo passivo Ottima moviment_
1*Vara Givel da : -
[CIVEL] PROCEDIMENTO = 2 Distribuida por
3 r o T, &
B ©l EZ:‘;’,‘E[:“ Belo 18022022 oouyp civeL ikaa = dependéncia
Outros nomes / Alcunha
1 Vara Civel da - Sr—
p— [CIVEL] PROCEDIMENTO S Concluses para
e |5 aE—— g::;rﬂ:(aeae Belo 21102021 o i GonE ———— r = ey

Na coluna “Agdes”, esta disponivel o icone “Peticionar nos autos” ( # ). Ao clicar no icone,
sera aberta nova tela que possibilitara o peticionamento.
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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 exibira uma
mensagem e o acesso do advogado ficara registrado na aba “Acesso de terceiros”, dentro
dos autos.

@ homologapje.tjmg.jus.br
Conforme a Reselugio CNJ n.® 121 e o PCA 0000547-24.2011.2.00.0000,

0 acesso aos autos de processo de que o advegade nde faz parte serd
registrado para fins de eventual responsabilizagdo civil, administrativa

au criminal. Continuar?
“ Cancelar

5 - AUTOS DIGITAIS

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

Visao geral dos autos digitais:

P]E [CIVEL] ProComu Siniininnibinnininiily -
3
Classe judicial  [CIVEL] PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7) al
@ poloativo @ Polo passivo
Assunto  Acidente de Transite (10435)
L B TTITIIOIIUIIITIILNTTC CPR114.018.806-22 (AUTOR) Doz oo - ITUTIT.-CNPJ:09.248 608/0001-04
Jurisdicio  Belo Horizonte L g simeesmemsmineon smn on 4B RES0891 - CPF. £ ™7+~ = (ADVOGADO) (REU/RE)
Autaglo 22 out 2021 L s Procuraderia- S

Ultima distribuigio 22 out 2021
Valor da causa RS 11.812,50
Segredo de justiga? NAQ
Justica gratuita?  SIM
Tutela/liminar?  NAQ

Prioridade?  NAO

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

P]E [CIVEL] ProComu S

6515368069 - Peti¢ao Inicial
Juntado por - .- POLO ATIVO - ADVOGADO(A) m 22/10/2021 16:54:38

22 out 2021 oo e € 16de 6 % o & @
4‘ ﬁms’mauiwwﬂswb °Y Q| # (e
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2. icone que possibilita ordenar os documentos/movimentos apresentados e filtrar
somente os documentos ou somente os movimentos.

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

4. icone que permite atualizar a relacdo de documentos/movimentos.

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

P]E [CIVEL] ProComu (TR

T . . S,

6517382995 - Peticdo Inicial ¢
Tale ¢ . (118
Juntado por .~ POLO ATIVO - ADVOGADO(A) em 2211012021 16:54:38
22 out 2024 : Tdet6 > A rﬁ © & @&

4| ¥ DSTRBUDO PORSORTED Petigio inicial
oo 1de16 3 3 o & & &
7 89 N10
.q| ' JUNTADA DE PETICAO DE PETICAO INICIAL

6. Agao 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. Agao que possibilita o download do documento atual juntado ao processo.

10. Agao que possibilita visualizar dados da assinatura do documento.

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

PJE [CIVEL] ProComu S 1

. ) A
6517382995 - Peticdo Inicial

Juntado por f* 7 TR TR TR imknt e O 0 ATIVO - ADVOGADO(A) 8m 221012021 16:54:38

22 002020 116 3 3 12.13'14!15“16‘

4| ® DSTRBUDO POR SORTED

Petigdo micial

12. Acao que possibilita retorno aos “Autos Digitais”.

13. Agao que possibilita acesso a aba “Expedientes” dos autos;

14. Agao que possibilita acesso a aba “Juntar Documentos”;

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

16. Agao que possibilita acesso ao menu.

No menu dos autos seréo exibidas as seguintes abas:
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1. Autos: Retorna para a cronologia dos autos;

2. Juntar Documentos: Possibilita a insercdo de qualquer
Autos 4 documento nos autos;

3. Imprimir lista de documentos: Possibilita a impresséo
Juntar documentos 2 _

da lista com os documentos dos autos;
Imprimir lista de documentos 3 4. Audiéncia: Exibe todas as audiéncias do processo;
Audiéncia 4 5. Expedientes: Exibe o registro de todos os expedientes
dos autos;

Expedientes 3 6. Caracteristicas: Exibe as caracteristicas do processo,

Caracteristicas tais como segredo de justica, justiga gratuita,
N liminar/antecipacao de tutela, prioridade e dependéncia;
Pericia 7 7. Pericia: Exibe informag¢des de registro de pericia nos

Redistribuigdes 8 autos;

Associados (0) 9 8. Redistribuigdoes: Exibe informagdes de todas as

redistribuicdes realizadas nos autos;

Acesso de terceiros 10 9. Associados: Exibe os processos eletrdnicos conexos

Documentos 114 aos autos;

10. Acesso de terceiros: Exibe informacdes de acesso

de terceiros nao vinculados ao processo;

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

6 — SOLICITAR HABILITAGAO

6.1 Solicitar Habilitagao em Processos Publicos

A solicitacdo de habilitagcdo podera ser realizada pela aba “Solicitar Habilitacdo”,
disponivel no menu Processo — Outras Agdes — Solicitar Habilitacdo, ou através da aba
“Solicitar Habilitagao, disponivel no painel do usuario.

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

a) O usuario devera digitar o numero completo do processo no campo "Numero do
processo", e clicar no botdo “Pesquisar”. Apds, o usuario devera clicar no icone “Solicitar
habilitagao”.
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= P]e Habilitagdo nos autos

Nimero do processo Processos

| PSP I R pe

Sevcssu 5

Processo Orglio julgador Autuado em Classe judicial Polo ativo Polo passivo
Unidsde Juisdiionl da o7aianzy (GVELIPROCEDINENTO DO o ——
pEsQuUIsAR (TG é Comarca¢ JUIZADO ESPECIAL CIVEL o oS (1) < erem B OUNOS (5)

1 resultados encontrados

b) O sistema exibira uma nova tela. O usuario devera informar em qual polo deseja

solicitar sua habilitagdo e assim que o polo for selecionado, clicar no botdo “PROXIMO”.

OMAR POLO

Dados do Processo

NGmero Processo Data de AutuagSo Data de Distribuigio
SCIZTIC Illlee s 07/12/20 15:55 07/12/20 15:55
Classe Judicial Orgdo Julgador

[CIVEL] PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL unidade Jurisdicional da Comarca de £===""__
Selecione um dos polos pera solicitar a habilitagio

Polo Ativo Polo Passivo

B e e s s s e e (AUTOR) &7 .. (REURE)
- 7

&R cieee st s e o+ (ADVOGADO)

PROXIMO

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

SELECIOMAR POLO VINCULAR PARTES

1° Passo --= Tipo de solicitagdo

() Habllitagdo Simples - solicitar a habllitagdo em meu nome.

Habllitagde por substabelecimento - solicitar a habilitagdo nos autos em nome de tercelros, para partes gue eu represento.

2° Passo -= Confirmar dados do advogado

Nome - S
—
CPF -

3° Passo -> Selecione as) parte(s) para vincular

Polo ativo Polo passivo

- A () TOF)

2 ) - (REU/RE)

7 SRR [ O GALT)

) Declaroc, sob as penas da lei, que neste ato apresentei instruments de mandata.

| Frotesto pela apresentacdc oportuna do instruments de mandsto, na forma da lei.

PROXIMO
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d) No “1° Passo — Tipo de solicitacdo”, o usuario devera selecionar o campo “Habilitagcao
Simples — solicitar habilitacdo 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 habilitag&o.

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

h) Apés o preenchimento das informag¢des acima, o usuario devera clicar no botéo
“PROXIMO”.

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

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

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

) Por fim clicar em “Assinar documento(s)” e, em seguida, o sistema apresentara a
mensagem de confirmagao da solicitacdo de habilitagao.

Solicitagdo de Habilitagdo registrada com sucesso
Processo: Snieieiesininiininimibninhie
Parte(s):
vt
Peticionamento & consulta do processo encontram-se

disponiveis, frise-se gue a apresentagdo da procuragao
& imprescindivel para regularidade da habilitagdo.

FECHAR

6.2 Solicitar Habilitagao em Processos Sigilosos

Na solicitacdo 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 ndo tera acesso aos detalhes dos autos
imediatamente.
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a) A solicitagdo de habilitacdo podera ser realizada pela aba “Solicitar Habilitagao”,
disponivel no menu Processo — Outras Agdes — Solicitar Habilitacdo, ou através da aba
“Solicitar Habilitagao, disponivel no painel do usuario.

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

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

d) Clicar no icone “solicitar habilitagdo” ao lado do numero do processo;

= P]§ Habilitaggo nos autos

NOmero do processo Processos

SO -» - S8 -
0 processo selecionado & sigiloso e voce ndo possul wisibilidade a ele, por 550 ndo & possivel visualizar seus detalhes.

PESQUISAR LIMPAR Processo Orgdo julgador Autuado em Classe Judiclal Polo ativo Polo passivo
& SOLICITAR HABILITAGAD &

e) O usuario sera redirecionado para a aba “Incluir Peticbes e Documentos”. O tipo de
documento ja vira preenchido como “Peticao” e a descrigao “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 botao “Salvar” e, por fim, clicar em “Assinar documento(s)”, momento em que
o sistema apresentara a mensagem de confirmagao da solicitagado de habilitagdo.

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

7 — 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 Agdes — Peticionar, ou através da aba “Peticionar”, disponivel
no painel do usuario.
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7.1 Peticionar em processos publicos

a) Digitar o numero do processo que se pretende peticionar e clicar em “Pesquisar’;

b) Clicar no icone “Peticionar’( m ) localizado ao lado do numero do processo;

= P]E Peticionar

Niimero do processo Processos

E____J - - 8 13 -

pesuisar  ENILENCE

Processo prioritério Orglo julgador Autuadoem  Classe judiclal Polo ativo Polo passiva

B E E I Unidade Jurisdicional de Comarce SN 07/12/2020  [CIVEL] PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIALCIVEL  ASEEEEGGG. S

resultados encontrados

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

d) No campo “sua peti¢gdo”, o advogado juntara a peticao selecionando “Arquivo PDF” ou
“Editor de texto”;

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

7.2 Peticionar em processos sigilosos

a) Digitar o numero do processo que se pretende peticionar e clicar em “Pesquisar’;

b) Clicar no icone “Peticionar’( B ) localizado ao lado do niumero do processo;

Observagao: o numero do processo sigiloso aparecera em vermelho e 0s campos
“prioritario”, “érgao julgador”, “autuado em”, “classe judicial”’, “polo ativo” e “polo passivo”
ficardo em branco.

— T
= Ple Peticionar

Niimero do processo Processos

| - - 8 IER )

PESQUISAR LIMPAR

Processo Prioritario Orgdio julgador Autuado em Classe judicial Polo ativo Polo passivo

E 0500 e— -

resultados encontrados

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

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

e) Clicar no botao “Salvar” e, por fim, clicar em “Assinar documento(s)”.
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8 — CADASTRAR PROCESSO

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

A distribuicdo pela opcao “Novo Processo” fara a distribuicdo por sorteio, e distribuicao
pela opgao “Novo Processo Incidental” fara a distribuicao por dependéncia.

8.1 Novo Processo
a) Acessar “menu” (E) — Processo — Novo Processo;

b) O sistema apresentara uma tela denominada “Cadastro de processo”, com a aba

“‘Dados Iniciais” para preenchimento. Os campos disponiveis sao “Matéria”, “Jurisdicao” e
“Classe judicial”. Apds, clicar em “Incluir”.

— P]E Cadastro de processo

DADOS IMICIAIS

Selecione v

Selecione v

dlasse Judiclal®

Selecione v

INCLUIR

¢) Na aba “Assuntos”, clicar no campo “Assunto” ou “Cédigo” para pesquisar um assunto
especifico. Apés 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”.
Observacgao: 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 “numero do processo”.

f) Para incluir o polo passivo, seguir o0 mesmo procedimento da inclusdo do polo ativo.
Nao sera possivel, quando da distribuicdo do processo pelo usuario externo, o cadastro
de advogado para o polo passivo.

g) Na aba “Caracteristicas”, marcar a opgao que melhor se adéqua nos campos “Justica

Gratuita”, “Pedido de liminar ou antecipacao de tutela”, “Valor da causa” e, apds, clicar em
“Salvar’;
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h) Selecionar se o processo tramitara ou ndo em segredo de justica. Se marcar “sim”,
selecionar o motivo e clicar em “Gravar Sigilo”.

Observagao: Para algumas classes e assuntos, o sistema ja é pré-configurado para que
os autos sejam distribuidos com “Segredo de Justi¢a”;

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 “Descri¢ao”
estarado inicialmente preenchidos com “Peticdo Inicial”. Os autos nao serao distribuidos
caso o “Tipo de documento” escolhido seja diferente de “Peti¢cao Inicial”;

1) O campo “Numero” é opcional;

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

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

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETIGEIES E DOCUMENTOS PROTO-COLAR INICIAL

Tipo de documento* Descrigdo Il-llimerolopcional} I
Peticdo Inicial v Peticdo Inicial

Sua petigdo:

|® Arquivo porF | | Ed'rtordetextol

ADICIONAR

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

Observagao: Ao passar o mouse em “Arquivos suportados”, &€ possivel visualizar
os formatos dos arquivos suportados pelo sistema, bem como seus respectivos
tamanhos.

+ “Editor de texto”: para que a opgao de “Adicionar” documento seja habilitada, é
necessario preencher o editor de texto interno do Sistema. No editor de texto,
incluir o conteudo do documento e clicar em “Salvar”. Clicar no campo “Adicionar” e
selecionar o(s) documento(s) a serem incluidos nos autos.

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

o) E necessario que, para cada arquivo adicionado seja escolhido um tipo de documento
equivalente, para validacdo. 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”.
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Anexos:

PULGLITEE  LMPaR  Arquivos suportados Selecione o tipo em Lote Al SELECIONAR TIPO EM LOTE

MarcariDesmarcar todosf

p) O campo “Descricdo” 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.

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

r) Conferir todas as informagbes preenchidas até entdo e clicar em “Assinar
documento(s)”. O sistema exibira uma nova janela para inser¢ao 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 informagbdes 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”;

Observacao: Caso o protocolo seja em dia/horario de plant&o judiciario, uma nova janela
sera aberta com a informagédo do Plantdo Judicial devendo a opgédo “Atendimento em
plantdo judiciario” ser selecionada. Todavia, se n&do for o caso, clicar somente em
“Prosseguir”.

u) A janela seguinte exibira o numero dos autos e o 6rgéo julgador para o qual a agéo foi
distribuida. Para salvar o comprovante de distribui¢cdo, clicar em “Fechar”, e na janela
principal da distribuigéo, clicar em “Salvar Comprovante”;

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

8.2 Novo Processo Incidental
a) Acessar “menu” (E) — 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, apos, clicar em “pesquisar processo”.

= P]E Cadastro de Processo Incidente

DADOS INICIAIS

Processo referéncia / originario

B wnumero do processo de referéncia f originaric

Namero do processo de referéncla / originario®

500000-99.2022 8.13.0000

Q, PESQUISAR PROCESSO
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¢) Caso o processo principal seja originario do PJe, ao clicar em “Pesquisar processo”, o
sistema apresentara a tela “Processo originario” com a informacéao: “O processo abaixo
foi encontrado no PJe e sera utilizado como processo referéncia. Gostaria de continuar?”,
Serdo exibidos alguns dados do processo originario pesquisado e os botdes “Sim,
continuar” e “Nao, quero pesquisar outro numero de processo”.

Niamero do processo de referéncia / originario - encontrado

O processo abaixo foi encontrado no Ple e ser3 utilizado como Ndmero do processo de
referéncia / originario. Gostaria de continuar?

/3% Vara Civel da Comarca de Conselheiro Lafaiete/3® Vara Civel da Comarca de Conselheiro
Lafaiete /Juiz de Direito Titular

[CIVEL] ProComu N Cheque

I 10 - iE
Autuado em 23/11/2012

SIM, CONTINUAR NAD, QUERO PESQUISAR OUTRO NUMERO 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”,
“Jurisdicdo”, “Competéncia”’, “Orgdo Julgador’ e “Cargo” estardo preenchidos com as
informacgdes do processo principal.

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

f) Apos a selegao da classe judicial, o usuario devera clicar no botao “Incluir” e preencher
as demais abas da mesma maneira como ja demonstrado no topico 8.1.

g) Caso o processo principal seja fisico, o usuario devera informar 0 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?”.

Numero do processo de referéncia / originario - ndo encontrado X

Nenhum processo foi encontrado no Ple com o nimero informado
(500000-99.2022.8.13.0000). Gostaria de continuar com este numero e completar suas
informagdes manualmente ou pesquisar novamente?

: CONTINUAR | PESQUISAR NOVAMENTE

i) Se o usuério selecionar “Continuar”, o sistema retornard para a tela “Cadastro de
processo incidente”, e os campos “Matéria”, “Jurisdicao”, “Competéncia”, “Orgéo Julgador”
e “Cargo” deverao ser preenchidos manualmente;
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jJEm seguida, selecionar a “competéncia” e “classe judicial” do processo incidente.

1) Apés a selegao da classe judicial, o usuario devera clicar no botao “Incluir” e preencher
as demais abas da mesma maneira como ja demonstrado no topico 8.1.

Observagao: Se o processo principal for eletrbnico, sera disponibilizada pelo sistema a
aba “Processo Originario”, apenas para consulta, com informagdes e icones para acessar
os documentos do processo principal em tramitacdo no PJe. Caso o processo principal
seja fisico, tal aba nao ficara disponivel.

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’ (E) — Processo — N&o Protocolado;

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

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

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

(%)

— |-
= P]E Consulta processos ndo protocolados

Nome da Parte Processos

O Todos Processo

® CPF O CNPy f:llavEL] ProComu - [CIVEL] PROCEDIMENTO COMUM CIVEL
andono

Néo encontrado X Nio encontrado

[
O

[CIVEL] ET - [CIVEL] EMBARGO 5 DE TERCEIRO CIVEL

m

Classe judicial F % iy
N&o encontrade X Nac encontrado

OAE (000000 A UF)

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

= P]e Consulta processos ndo protocolados

Nome da Pare Processos

2 PIBEESD)

@® cpE O CNPp) [CIVEL] PreComu - [CIVEL] PROCEDIMENTO COMUM CIVEL

S| | Abandono
N&o encontrado X Mio encontrado
[CIVEL] ET - [CIVEL] EMBARGOS DE TERCEIRO CIVEL
Classe Judicial 4 a

Néo encentrado X Nic encontrado

PROTOCOLAR EM LOTE

(DAE (000000 A UF)

CONSULTA LIMPAR

L UE v
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