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1. INTRODUGAO

Considerando o Aviso da Corregedoria-Geral de Justigca n°® 37, bem como o Aviso n° 73/CGJ, as
intimagdes e as manifestagcées dos peritos, tradutores, intérpretes, corretores e leiloeiros se dardo
por meio do préprio Sistema PJe, salvo situagcdes excepcionais,.

O acesso ao PJe devera ocorrer, obrigatoriamente, por meio de certificado digital — ICP — Brasil,
Padrao A3.

2. CADASTRAMENTO DOS AUXILIARES DA JUSTICA E ORGAOS TECNICOS OU
CIENTIFICOS NO SISTEMA PJe

Os Auxiliares da Justiga e 6rgaos técnicos ou cientificos ja credenciados no Sistema Eletronico
Auxiliares da Justica (Sistema AJ) serdo, periodicamente, cadastrados no Sistema PJe pela
Corregedoria-Geral de Justica.

Contudo, caso o Auxiliar da Justica ja possua cadastro no Sistema AJ e ainda nao tenha sido
realizada sua inclusao no Sistema PJe, podera registrar sua solicitagdo no “Portal de Servigos de
Informatica” do TJMG pelo link: https://informatica.timg.jus.br/ess.do. A solicitagdo registrada
devera constar, obrigatoriamente, as seguintes informagdes:

Auxiliares da Justica Orgaos Técnicos ou Cientificos

* N° do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF; * N° do Cadastro de Pessoa Juridica — CNPJ;

* Nome completo e data de nascimento; * Nome completo da pessoa juridica;

* E-mail; * Endereco;

* Naturalidade (Estado e Municipio); * E-mail;

* Especialidade(s); * Dados do representante: Nome completo,
e-mail, CPF e naturalidade (Estado e

« Numero de telefone de contato. Municipio);

3. VISAO GERAL DO PAINEL

Ao acessar o Sistema PJe, os Auxiliares da Justica irdo visualizar o Quadro de avisos, que
relaciona as informacdes importantes sobre o Sistema.
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= P]e Quadro de avisos JotoSika 8
Pesquisar ~
Mensagens

Alteracdo no Painel do perfil "Auxiliar da Justica"

inclufo:
sublica

TATIANA FONSECA RAFAEL emi16/05/2023 12:14
m 16/05/2023

Prezados usuarios,
Infarmamos que fol liberado no perfil “Auxlliar da Justisa® © menu para Inserlr os pracessos o Ple Push.

Destaca-s que o BJe Bush & utlizado para distribuigi de conteddo Informativ relativo s stalizagdes dos processos Judicials que estéo tramitando no sistema. O cadsstro do processo & reallzado através da shs “PUSH', disponivel o Baine | do representante processusl ou através do menu “Processo — Outras agdes
— Inclulr no Push.

£m que pese estar disponivel, 0 Sistem Push poscUl carter mersmente Informativo, conforme art 313 00 Provimento n° 255/2015 da Corregedioria-Geral de Justica ASSIM, N30 obstants o acesso & INformages processuals sletrdnicas sventuslmente disponiblizadss pelo USH, & Imprescindivel que o usuaro scesse
@ sistems Fle disrlamente para verfficar suss IntimacBes.

Atenciosamente,

EquIpe o2 Suporte RIE
Corregedornia Geral de Justiga - COAPE - TIMG

PAINEL DO USUARIO

Na mesma tela, no canto superior direito, ao clicar no nome do perito, abrira links de
acessibilidade, tais como “Atalhos”, “Sobre” e “Fale Conosco”. Além disso, o PJe exibira o nome
do perito, o CPF e, caso possua mais de um perfil no PJe, permitira a alternancia de perfis.

= P"e Quadro de avisos lodoSiva (&

Jodo da Silva

Pesquisar Jo#o da Silva (333 333.333-33) / Auxiliar da Justia

Mensagens

Alteragao no Painel do perfil "Auxiliar da Justica”

No canto superior esquerdo, o usuario tera a opgao “Abrir Menu”. Ao clicar em “Abrir Menu”, o PJe
exibira a funcionalidade “Acesso Rapido” que possibilitara uma pesquisa de forma célere digitando
as “palavras-chaves” (Ex: avisos; painel; etc).

— P]E Quadro de avisos X P]E Quadro de avisos

Q  painel @

Painel - Painel do representante
r"r"EPISEIEErIE processual

Painel - Painel do representante

Alteracao no Painel dc  processua

Painel - Quadro de avisos

Para acessar o painel do usuario, o usuario devera clicar em “Abrir menu” — Painel — Painel do
representante processual.
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Q. Acesso rap Q Ace ]
|
[ raine » L1 PaINEL
= Proceszso > Painel do representante processual
Quadro de avisos

O painel do usuario externo apresenta as abas: “Expedientes”, “Novo Processo”, “Consulta

Processos”, “Peticionar”, Habilitacdo nos Autos”, “Push”, “Acervo” e “Minhas Peticoes”.

= P]E Painel do Advogado

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

3.1 Expedientes

A aba “expedientes” é para controle e gerenciamento dos atos de comunicagao dirigidos
ao usuario externo. Na referida aba, o usuario podera visualizar os expedientes, tomar
ciéncia, responder, consultar os “Auto Digitais” e organizar as intimagdes em caixas. Os

expedientes sao exibidos nos agrupadores listados na vertical, ao lado esquerdo do
Painel. Sdo apresentados 7 (sete) agrupadores:

MNOWVO PROCESSD CONSULTA PROCESSOS PETICIONAR

Pesq me ' =Y o
» Pendentes de ciéncia ou de resposta 22
> Apenas pendentes de ciéncia 10
3 Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto - 8

pendente de resposia

> Ciéncia dada pelo Judicidrio - pendente de resposta 4
Cujo prazo findou nos Ultimos 10 dias - sem resposta [1]
Sem prazo (1]

» Respondidos nos Gltimos 10 dias 13
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a) Pendentes de ciéncia ou de resposta

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

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

EXPEDIENTES | NOVOPROCESSD  CONSULTAPROCESSQS  PETICIOMAR

Pesquise por nimero de proce Qa2

v Pendentes de ciéncia ou de resposta 22
» 1 Belo Horizonte 12
» 1 Belo Horizonte - Juizado Especial [}
» 1t Betim 4

Quando o expediente é realizado via sistema, ha informagao do prazo maximo para ciéncia pelo
destinatario. Caso o usuario nao registre ciéncia dentro do prazo (10 dias), considera-se a
intimagao 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 situagéo, constando os dados basicos da intimagao/citagéao
€ os icones:

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

“Autos Digitais”: Permite acessar os detalhes do processo.
“Historico de movimentagao entre caixas”: exibira a descricio de movimentagdes de

expedientes entre as caixas, se houver.

= P]E Painel do Advogado a

S NOVOPROCESSD  CONSULTAPROCESSOS  PETICIONAR  HABILTAGEONOSAUTOS  PUSH  ACERVD  MINHAS PETIGOES

a | @ | BeloHorizonte > Caixa de entrada © £ E Q

~ Pendentes de ciéncia ou de resposta 22 | Expedientes

T Belo Hi i 12 — —
1l Belo Horzonts | . =T
v

L # Caixade entrada 12 "
-
& e

> I Belo Horizonte - Juizado Especial
[t

510812023 10:30) 22 Vara de Feitos Trbutérios do Estado da Co
Ultimo movimento: 21/04/2023 13:12 - Ex

ncia: Sequnda-feira, 25/09/2023 23:59

> fif Betim 4
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b) Apenas pendente de ciéncia

Neste agrupador constardo os atos de comunicagdo em que ainda ndo houve registro de ciéncia
pelo destinatario ou pelo sistema. E utilizado apenas para visualizar a intimagdo sem responder.
Caso o usudario 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 comunicagado nos quais o destinatario registrou ciéncia e que
se encontram dentro do prazo para manifestacdo. Ao incluir a resposta e assina-la, o expediente
sera deslocado para o agrupador “Respondidos nos ultimos 10 dias”.

d) “Ciéncia dada pelo Judiciario — pendente de resposta”

Neste agrupador constardo os atos de comunicagdo em que o proprio sistema registrou ciéncia
ap6s 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 comunicacdo em que O prazo expirou sem resposta nos
ultimos 10 dias. Sdo aquelas comunica¢des em que o usuario tinha um prazo para se manifestar e
ndo 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 ficard neste agrupador por pelo menos 60
dias.

d) “Respondidos nos ultimos 10 dias”

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

3.1.1 Ciéncia e Resposta da Intimagao

1) O icone “Tomar Ciéncia” na cor vermelha, indica que o Auxiliar da Justica ainda nao tomou
ciéncia do inteiro teor da comunicacao e, consequentemente, ndo ha prazo processual em curso.
Nesse caso, somente o prazo de 10 (dez) dias corridos do Sistema estd em curso. O Sistema
exibe, ainda, o prazo limite para ciéncia.

Belo Horizonte » Caixa de entrada

Expedientes

|3_=:3 mite previsia para ciéncia: Segunda-feira, 25/09/2023 23:59 I
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Il) Ao clicar sobre o icone “Tomar ciéncia”, o Sistema exibira a seguinte mensagem: Vocé esta
prestes a tomar ciéncia deste expediente, ao fazer isso o Sistema comecara a contar o prazo para
a resposta. Deseja continuar?

Vocé esta prestes a tomar ciéncia deste expediente, ao fazer isso o
sisterna comegard a contar o prazo para a resposta, Deseja continuar?

ﬂ Cancelar

lll) Dada a ciéncia no expediente, o Sistema abrira nova aba que permitira o acesso a
intimacao/citacado e, consequentemente, registrara a ciéncia da comunicagao e no proximo dia util
iniciara a contagem do prazo fixado no ato de comunicacao. Além disso, o icone “tomar ciéncia”
sera substituido pelo icone “responder”.

IV) O Sistema apresentara a data, hora e o nome de quem tomou ciéncia, bem como o prazo
limite para manifestagdo. Para visualizar o expediente, clicar no icone “ “. &

V) Ao clicar sobre o icone “responder”, o PJe exibira o editor de textos, para que seja elaborada
resposta a intimacao.

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

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

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



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

Marque os expedientes que pretende responder com esta peticdo ~

Selecionar

Intimacio ———— 20/05/2022 23:59:59
L]
Expedicio eletrénica (13/05/2022 12:26:57)
Vocé tomou ciéncia em 13/05/2022 12:41:20.
Prazo 5 dias.
Exibir expediente

I [ Minha peticdo ndo responde a nenhum expediente I

Tipo de documento™ Descrigao Niumero (opcional)

Selecione v T Sigiloso

IX) No momento do peticionamento, o usuario devera selecionar o “Tipo de Documento” e
preencher o campo “descricao” adequadamente. E possivel marcar o checkbox “sigiloso” para que
o conteudo escrito no editor de texto fique em sigilo.

Selecionar

Intimacdo (nimaie—
L]
Expedicdo eletronica (16/05/2023 09:17:15)
Vocé tomou ciéncia em 17/05/2023 12:35:23.
Prazo 30 dias.
Exibir expediente

Minha peticdo ndo responde a nenhum expediente

Tipo de documento® Descrigao Namero {opcional)

Certiddo ~ Certiddo Sigiloso

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

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

Sua petigdo:

(F:Apds trocar o tpo de documenio prindpal_ se houver aigum docsmenio
anexads 0U em preenchiments 0 MESM0 Sera apagado.

® Arquive PDF O Editor de texto

2

ADICIONAR

“Editor de texto”: No editor de texto, incluir o conteludo do documento e clicar em
“Salvar”.
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1 ADDS DG O [P0 OF SOOUWMCNEs DONCEal., S NOUYEY JIZUm COOumenss

em 2 mesmo
o Armee FOR

=B r U e Tipo de fons - || Tamanho. - | ¥, x* &= 3 B s Callm M35 i E

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

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

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

Anexos:

ADICIONAR LUMPAR | Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos{]

1  Anexo 1 pdf Tipo de documento ) ]
Selecione o tipo v
746,9 KiB
-  application/pdf Descrigao
Anexo 1
]
= Mumero (opcional)
Sigiloso (opcional)L_|
Anexo 2 pdf Tipo de d T
4 p ER TR EORAER Selecione o tipo v
110,0 KiB
2 | application/pdf Desei
SCrigao e
1]

Mamero (opcional)

Sigiloso (opcional)_l

XIV) 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”.

10
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Anexos:

ADICIONAR LIMPAR  Arguivos suportados Selecione o tipo em Lote Sl SELECIONAR TIPO EM LOTE

Marcar/Desmarcar todos

XV) Clicar em “Assinar Documento(s)”

Observacgao: Para visualizar o(s) expediente(s) que respondeu sera necessario selecionar o
agrupador “Respondidos nos ultimos 10 dias”.

3.2 Novo Processo

Funcionalidade que permite a distribuicdo de processos no Sistema.

A referida funcionalidade nao sera utilizada pelos Auxiliares da Justica.

3.3 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 Auxiliar da Justica estiver cadastrado em “Outros Participantes”. Os
procedimentos detalhados poderdo ser acessados no item 5.

3.4 Peticionar
Abrira a funcionalidade “Peticionar”.

O peticionamento podera ser realizado a partir da aba “Juntar Documentos” disponivel dentro dos
autos ou pela funcionalidade “peticionar”’. Tal funcionalidade esta disponivel também no menu
Processo — Outras Agbes — Peticionar.

3.4.1 Peticionar em processos publicos

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

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

1
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=
= Ple Peticionar

Ntmero do processo Processos

E [ J - 8 13 -

PESQUISAR - RUIRIEY

Processo Prioritirio Orgdo Julgador Autuadoem  Classe judiclal Polo ativo Polo passivo

4 E O i Unidade Jurisdicional da Comarca (NN 071122020  [CIVEL] PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIALGIVEL A S

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

d) No campo “sua peticao”, o Auxiliar da Justiga juntara a peti¢ao selecionando “Arquivo PDF” ou
“Editor de texto”;

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

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

Observagao: o nimero do processo sigiloso aparecera em vermelho e os campos “prioritario”,

“6rgéo julgador”, “autuado em”, “classe judicial”, “polo ativo” e “polo passivo” ficardo em branco.

= P]E Peticionar

Niimero do processo Processos

E ] - - 3 13—

w i

Processo Prioritério Brgdo julgador Autuado em Classe judicial Polo ativo Polo passivo

m 0500 T——

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

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

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

3.5 Habilitagdo nos Autos

Abrira a funcionalidade “Habilitagdo nos autos”.

A referida funcionalidade nao sera utilizada pelos Auxiliares da Justica.

12
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3.6 Push

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

Para cadastrar os processos que deseja receber informagbes 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
representante processual ou através do menu Processo — Qutras agdes — Incluir no Push. A
pagina “PJe PUSH” contém o campo “Inclusdo de processos para acompanhamento” “Processos
cadastrados” e “Processos relacionados”.

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

PJE PUSH

I Inclusdo de processos para acompanhamento I

Namero do Processo™ Observagdo

T
o

INCLUIR

IPRC}CESSOS CADAST’.ADOSI JPROCESSOS RELACIONADOS ||

Processo Data de inclusdo

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

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

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

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

V/

(0] 150)

INCLUIR

Atencao! Em que pese estar disponivel, o Sistema Push possui carater meramente informativo,
conforme art. 313 do Provimento n® 355/2018 da Corregedoria-Geral de Justica. Assim, nao
obstante o acesso as informagdes processuais eletrénicas eventualmente disponibilizadas pelo
PUSH, é imprescindivel que o usuario acesse o sistema Pje diariamente para verificar suas
intimagdes.

3.7 Acervo

Na aba “Acervo” sao apresentados todos os processos do Auxiliar da Justica, separados por
Comarca e, ao lado, o quantitativo.

E possivel realizar a pesquisa de um processo especifico. Basta informar o nimero do processo
no campo “Pesquise por numero de processo” e o sistema realizara a busca.

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESS05

PETICIONAR HABILITAGRD NOS AUTOS PUSH

MINHAS PETICOES

Pesquise por numers de processo a P

» | Bamoso - Juizado Especial 1 -

» | Belo Horizonte 73

* | Beloc Horizonte - Juizado Especial 28

» | Betim 40

» | ltabira 2

* | Nova Semana 2

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

Visdo geral da aba acervo:

14



= PJE Painel do Advogado

EXPEDIENTES

NOVO PROCESSO  CONSULTA PROCESSOS

PETICIONAR

3. Atualizar

HABILTACADNOSAUTOS  PUSH  ACERVD  MINHAS PETIGRES
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8. Pesquisar Processo na caixa

b §
Q E Belo Horizonte * Caixa de entrada 0 Z
S, ;
9, Pesquisar processos - 5. Mover processos selecionados W
Abaeté 1 £
, 0| BB rrocesos g
» BeloHorizonte 56
= 6. Autos Digitais = i e
L @& Caixadeentrada = 1. Jurisdigéo 55 CIONA [CIVEL] C CIIIIDIITIITI O Abatimento. o l
: ERETcANT ||y e 6. Autos Digitais <12
L @ caixa1= 2, Caixas 1 B 1. Historico de
10. Peticionar movimentagdes
» BeloHorizonte - Juizado Especial 7 .
» Belo Horizonte - Regional Barreiro 3 Dissolucdo
» Betim 2
+ Contagem N (PP ] . . (———————— alle
Liberacss

gdo de Vel

Ultimo mevimento: 21/10/2021 10:27 - Arquivade Definitivamente

1. Jurisdigao: opcdo que permite visualizar os processos que estdo dentro da jurisdigdo.

2. Caixas: as caixas cadastradas pelo usuario logado serdo listadas abaixo da jurisdigdo. Ver
tépico 3.1, Criar Caixas.

3. Atualizar: a qualquer momento, o usuario podera atualizar os dados do painel através da
opc¢ao disponibilizada.

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

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

6. Autos digitais: abrira os autos digitais.

7. Histérico de movimentagodes: opgao disponivel para que o usuario tenha acesso ao historico
de movimentacgdes entre as caixas.

8. Pesquisar processo na caixa: opg¢ao disponivel para localizar processos em determinada
caixa.

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

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

3.8 Minhas Peticoes
Nesta aba, o usuario terd acesso a todas as peticées que juntou nos processos.

E possivel filtrar as peticdes de um determinado processo, inserindo o niimero no campo “niimero
do processo” ou, se o0 usuario clicar em “Pesquisar’, todas as peticdes de todos os processos
serdo exibidas.
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= P]E Painel do Advogado

s . - i s s i - Neste campo s&o exibidas todas as peticbes anexadas pelo perfil ol
EXPEDIENTES ~ NOVOPROCESSO  CONSULTAPROCESSOS  PETIOONAR  HABILTAGAONOSAUTOS  PUSH  ACERVD  MINHASPETIGOES /
Niimero do processo identificador Processa Documento Tipo de Documento Agles
8 13 o R : z
[BVISUALIZAR RECIEQ G SEET Petigio Petiio Za
BVISUALIZAR RECIZ0: Habilitagie nos autos Peticdo Z a
pesquisar  IIVEVES
\ B BE22769587 Y | Peticdo Inicial Peticdo Inicial 2 a
" : . Petigdo Inicis! Peticdo Inicial Z
MNeste campo & possivel pesquisar todas as B simalnies e e Ll 8
peticdes anexadas pelo perfil em um % i -
processo especifico. B Peticdo Iniclal Peticio Inicial “ a
BVISUALIZAR RECIBD 8522699615 I e e Peticio Peticio “ a
B 6450898033 S g Contesteclo Andie Contestecio Z &
B VISUALIZAR RECIBO 6450888028 wvmusus wwan 1T IIT anibls_ﬂic Z:r‘izsls_ai: Z &

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

4. GERENCIAR CAIXAS

Para fins de organizacao dos processos, o 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
jurisdicdo em que deseja criar caixa.

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

MBLTACIONGSALTOS  PUSH  ACERVO  MINHASPETIOES Inverter Ordenagéo
Belo Horizonte » Caixa de entrada NovaCaixa Pesqmsalr
nesta Caixa
0 processos Disribuir processo da Jurisdigo

utilizando filtros das caixas
4.1 Criar Caixas

a) Selecionada a jurisdigdo desejada, para criar caixa, clicar em “Nova caixa” ( o ).

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 CADCA

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

16



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

4.2 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” ( e ).

a [ Belo Horizonte » Caixa 1 E kL Q

) A
» Abaeté 1 0 processos

v Belo Horizonte 56

L & Cabe de entraca L L T T e ——

Distribuido e
Ultime movimento: 22/03/2022

ILD Caiva1 1

b) O sistema apresentara a tela “Configuracdo da caixa”, com os dados passiveis de edicao.
Detalhamento das abas:

Aba “Principal”: permite ao usuario a edicao do nome principal e da descricdo da caixa;

Aba “Periodos de Inativagao”: permite definir intervalos de data para que os filtros nao
funcionem na caixa, ndo havendo limite de intervalos. Dentro do periodo de inativacido, nao
sera possivel distribuir processos ou expedientes para a caixa.

Aba “Filtros da Caixa”: o usuario podera escolher qualquer campo apresentado, em
conjunto ou separado, como condi¢cao 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
comunicagdes do usuario que atendam ao(s) filtro(s) selecionado(s), sejam encaminhados
para a respectiva caixa automaticamente.

Configuragdo da caixa x

PRINCIPAL PERIODOS DE INATIVAGAD FILTROS DA CAIXA

Nome da caixa *

SALVAR

4.3 Mover processos para a caixa

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

A frente de cada processo aparecera um checkbox para selecdo. Apds selecionar, o sistema

exibira um novo icone “Mover itens selecionados” (M=M) que permitira movimentar o(s)
processo(s).
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EXPEDIENTES ~ NOVOPROCESSO  CONSULTAPROCESSOS  PETICIONAR  HABILTAGAONOSAUTOS  PUSH  ACERVO  MINHAS PETIGOES

Q = Belo Horizonte > Caixa de entrada © ¥ L Q ‘

> Abaeté 1 Q Processos.

v Belo Horizonte 56 A

L # Caixade enirada 55 @ peTICIoNAR

untada de Peticio de peticlo
L @ caixat L

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

Mowver os expedientes relacionados

CAMNCELAR MOVER PROCESSOS

4.4 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 jurisdi¢cao 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.

4.5 Histérico de movimentagbes nas caixas
O PJe mantém um histérico de movimentacdes entre caixas para a consulta do usuario.

Para acessar esse historico, sera necessario clicar sobre o botao “Histérico de movimentagodes
entre caixas” (). &

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

Histérico de movimentagdo entre caixas X

Historico

B 24/052022 12:10 @@ Distribuido & E JRU e SR = == |

resuftados encontrados
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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, €, em seguida, clicar sobre o icone “Remover esta caixa” ().

= P]E Painel do Advogado .

EXPEDIENTES ~ NOVOPROCESSO  CONSULTAPROCESSOS  PETICIONAR  HABILTAGAONOSAUTOS  PUSH  ACERVO  MINHAS PETIGOES

a g Belo Horizonte » Caixa 1 & . L Q ‘

> Abasté 1 O  Processos

~ BeloHorizonte 56

L @& Caixade entrada 54 O eeemconsr

Frevidéncia privade

22 17:36 - Juniada de Petiio de peticio

L & caixat 2

5. CONSULTA PROCESSOS

Para pesquisar processos, clicar em “Abrir Menu” (E) e selecionar a opgao “Processo—
Pesquisar— Processo”.

X PIE Quadro de avisos

I X P]E Quadro de avisos

X P]E Quadro de avisos

Cl |-.":Z.'. '-»\ ACBESC '-‘\ ALBESS0

Tal Eal
|:| Painel 3 E PROCESS0 E PESQUISAR
= Processo % Pesquisar > Processo

Outras agdes >

A pesquisa podera ser realizada utilizando os filtros: “Nome da Parte”, “Nome Social da Parte”
“Outros nomes/Alcunha”, “Nome do Representante”, “CPF/CNPJ”, “Numero do Processo”,
“Processo referéncia”, “Competéncia”, “Assunto”, “Classe judicial”’, “Ild do documento”, “OAB”,
“Jurisdicdo”, “Orgao julgador’, “Data de Autuagdo’. “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”.

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

Apos clicar em "Pesquisar”, o resultado sera apresentado a direita da tela, com as informacoes
gerais, tais como: prioridade, pedido de liminar/antecipagdo de tutela, 6rgao julgador, data de
autuacéo, classe judicial, polo ativo e polo passivo e a ultima movimentagao.

Na busca somente serdo exibidos os processos publicos e os sigilosos em que o Auxiliar da
Justica estiver cadastrado.
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6. AUTOS DIGITAIS

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

Visao geral dos autos digitais:

P]é CIVEL] ProComu Sy

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

@ Polo ativo @ Polo passivo
Assunta  Acidente de Transito (10435)

TUEEET TR R INIET w PR T1A.D18:806:22 (AUTOR) D e
& frmrimmmrmimiem i GABRSS8BY - CPF: 77 7T 2" 7 (ADVOGADC) (REURE)

L s procuradoria-€ oo . .SA

LI TTUTIILCNPL09.248.608/0001-04
Jurisdigio  8elo Horizonte

Auwsagio 22 out 2021
Ulima distribuicio 22 out 2021
Valordacausa RS 11812,50
Segredo de justica? NAO
Justica gratuita?  SIM
Tutelafliminar?  NAO

Prioridade? NAO

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

P]E [CIVEL] ProComu S

6515368069 - Peticdo Inicial

Juntado por - - ——..-POLO ATIVO - ADVOGADO(A) em2210/2021 16:54:38

22 cut 2021 = °° e € 6dets b 3 a
b ov Qg <°

* DISTRBUIDO POR 501

4

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 relagdo de documentos/movimentos.

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

. . S

6517382995 - Peticdo Inicial G«E
T a g ¢
Juntade por. .- POLO ATIVO - ADVOGADO(A) em 22110/2021 16:54:38

22 out 2021 ; 1dets 3> 3 :ﬁ © £ @&
! DISTRIBUIDO POR SORTED Peticio inicial
» 1de16 > w e L &
8

P]é [CIVEL] ProComu SEEGG

{

.(| ¥l JUNTADA DE PETIGAO DE PETIGAD WICIAL

6. Agao que possibilita a navegagao entre os documentos juntados.
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7. Agao que possibilita adicionar documentos aos favoritos.

8. Acao que possibilita visualizar certiddo do documento.

9. Acéo que possibilita o 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 visualizagao dos favoritos, e a
opcéao para o download de todos os documentos definido como favoritos.

E [CIVEL] ProComu /R
S B

. 17 -_—

0517382995 - Peticdo Inicial

Juntado por /7" rnurnnten . pOLO ATVO - ADVOGADO(A) em 22/10/2021 16:54:38

Btz et 12134 I 15516 ]

4| « DsTREVDO POR SORTED

)

Petigio inicial

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

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

16. Acao que possibilita acesso ao menu.

17. Agao que possibilita copiar o numero do processo.

Abaixo do campo de pesquisa, sdo exibidos os documentos e movimentos do processo. A data
acima do documento/movimento indica quando ele foi juntado/langado aos autos.

A data de juntada do documento coincidira com a data da assinatura.

O lancamento das movimentacbes sera realizado automaticamente pelo Sistema, por exemplo,
quando um usuario distribuir uma acdo no PJe, o proprio Sistema langara a movimentacao
“Distribuido por sorteio” ou “Distribuido por dependéncia”, dependendo de cada caso. Da mesma
forma, quando a Secretaria encaminhar o processo concluso ao gabinete, o Sistema fara o
langamento da movimentagao correspondente (concluso para despacho, deciséo ou julgamento).
Como esses movimentos sao langados automaticamente, eles ficardo disponiveis para consulta
do publico externo.

Alguns documentos produzidos por um usuario interno também vao gerar movimentos, por
exemplo, quando a Secretaria juntar uma certiddo aos autos digitais, o Sistema exibira tanto o
documento quanto o movimento correspondente.

As movimentacbes do processo sdo apresentadas em letras mailsculas, enquanto os
documentos sido apresentados somente com as iniciais em caixa alta, nas cores azul ou vermelho,
conforme a publicidade do documento. O horério de juntada do documento e/ou langamento da
movimentagao também é registrado no Sistema.
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Os documentos publicos sdo apresentados na cor azul, e os sigilosos sao apresentados com na
cor vermelha. Ao inserir um documento no PJe, este recebe um numero identificador (ID), que néo
se repete no PJe.

Fazendo uma analogia com o processo fisico, o numero identificador assemelha-se a numeragao
das folhas dos autos, que permite referenciar um documento.

Os icones coloridos ao lado esquerdo de cada documento/movimento representam o tipo de
usuario que realizou o ato, conforme abaixo:

® polo Ativo
Polo Passivo
¢ Outros Participantes

Usuario Interno

No menu dos autos serdo exibidas as seguintes abas:

A =2 B £ = 1. Autos: Retorna para a cronologia dos autos;
2

. Juntar Documentos: Possibilita a insercdo de qualquer

autos ] documento nos autos;

Juntar documentos @ 3. Imprimir lista de documentos: Possibilita a impressdo da

lista com os documentos dos autos;

. Expedientes: Exibe o registro de todos os expedientes dos

Expedientes £ autos;

5. Redistribuigcées: Exibe informagcbes de todas as
redistribuicoes realizadas nos autos;

Acesso de terceiros 6 6. Acesso de terceiros: Exibe informagbes de acesso de
terceiros ndo vinculados ao processo;

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

Imgrimir lista de documentos 3 4
Redistribuigties &

DoCumentos ?

7. UTILIZACAO DO PJE POR ORGAOS TECNICOS OU CIENTIFICOS

A utilizagdo do PJe por Orgdos técnicos ou cientificos &€ muito semelhante aos procedimentos
realizados pelos Auxiliares da Justica no Sistema. Porém, a Corregedoria realizara o cadastro
inicial um representante gestor no modulo procuradoria, que sera o responsavel por gerenciar as
intimagdes e realizar a inclusdo de novos representantes dentro dos Orgdos técnicos ou
cientificos.

Em caso de duvidas, recomenda-se a leitura da cartilha disponivel no site do TIMG, no seguinte
caminho: Portal do TIMG (Cartilha Mdédulo Procuradoria) Pagina Inicial> Processos> Processo
Judicial Eletrénico (PJe) > Cartilhas e Manuais > PJe Civel> Cartilha Modulo Procuradoria
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