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1 - INTRODUGAO

Esta Cartilha visa instruir os advogados, sobre a utilizagao do PJe.

2 — PAINEL

Apods logar no Sistema, o painel do usuario externo apresenta as abas: “Expedientes”,
“‘Novo Processo”, “Consulta Processos”, “Peticionar”’, Habilitagdo nos Autos”, “Push”,
“Acervo” e “Minhas Peticbes”.

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

2.1 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:

EXPED S NQVO PROCESSO CONSULTA PROCESS05

Pesquise por nimero de processo ~
esquise por numero de processc 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

a) Pendentes de ciéncia ou de resposta

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

Ao clicar sobre o agrupador, o sistema exibira as citagdes/intimagcdes separadas por
comarcas, conforme demonstrado abaixo.
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= P]E Painel do Advogado

EXPEDIENTES | NOVOPROCESSD  CONSULTAPROCESSOS |

=
Pesquise imero de 55 Q|2
A
v Pendentes de ciéncia ou de resposta 3
> @ NovaLima 2
> I OuroPreto 1

> Apenas pendentes de ciéncia 1

Ciéncia dada pelo destinatario 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 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 situagdo, constando os dados basicos
da intimagao/citagao 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”: exibird a descrigdo das movimentagdes de
expedientes entre as caixas, se houver.

= P]E Paine| do Advogado

EXPEDIENTES ~ NOVOPROCESSO  CONSULTAPROCESSOS — PETICIONAR  HABILTAGAONOSAUTOS — PUSH  ACERVO  MINHAS PETIGOES

Q |2 | Novalima>Caixa deentrada © 2 E Q
A
v Pendentes de ciéncia ou de resposta 4 Expedientes
z F I_l A

IV T Novalima 3 I ROSIAI’EW Loee e s ses B 8

Intimaczo EHEE————

L & caixade entrada 3 Expediczo eletronica (13/05/2022 12:26) R,
Prazn 5 dias 11* Vara Civel da Comarca de Nova Lima
> T Ouro Preto 1 Expedicdo eletranica (13/05/2022 12:26) Ultimo moyimento

Prazo:5 dias

> Apenas pendentes de ciéncia 2 Data limite prevista para ciéncia: Segunda-feira, 23/05/2022 23:59

Dada a ciéncia no expediente, o Sistema abrira nova aba que permitira o acesso a
intimacao/citagao e o icone “tomar ciéncia” sera substituido pelo icone “responder”.
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EXPEDIENTES ~ MOVOPROCESSO  CONSULTA PROCESSOS — PETICIOMAR  HABILTACAO NOSAUTOS  PUSH  ACERVO  MINHAS PETIGOES
Q o Belo Horizonte » Caixa de entrada
. ~ ~
% Pendentes de ciéncia ou de resposta 1 [ Expedientes

v M Belo Horizonte 1 2

L @& Caixade entrada 1 Petigio :1ae32333-51:.

b ey 0 Expedigio eletrénica {20/10/2021 13:48)

71 | #+vRESPOMDER | Frazo: sem prazo
cia em 20/10/2021 13:52

0 Vocé tomou cig

Apenas pendentes de ciéncia i % ik
Expedicsio eletrdnica (20/10/2021 13:49)

i " Eaat N Prazo: sem prazo
Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto - 0 Voot tomey cidncis em 20/10/2021 12:52

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 intimagao/citacao.

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

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

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

Margue os expedientes gue pretende responder com esta peticao ~

Seledcionar

Intimacao ik 20105/2022 23:59:59
L]

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

Wocé tomou ciéncia em 13105/2022 12:41:20.

Prazo & dias.

Exibir expediente

I [ Minha petic&o ndo responde a nenhum expediente I

Tipo de documento* Descrigio Nimero (opcional)

Selecione v CSigiloso

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

Selecionar

Intimac&o (——————
|
Expedi¢do eletrdnica (16/05/2023 09:17:15)
Vocé tomou ciéncia em 17/05/2023 12:35:23.
Prazo 30 dias.
Exibir expediente

Minha peticdo n&o responde a nenhum expediente

Tipo de documento™ Descrigao Niamero (opcional)

Certid&o v Certid&o Sigiloso

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

“Arquivo PDF”: ao selecionar essa opg¢ao, € possivel inserir arquivos PDF sem
preencher o editor de texto. Nesta opc¢ao, 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 petigao:

® Arquivo PDF O Editor de texto

7

ADICIONAR

“Editor de texto”: No editor de texto, incluir o conteudo do documento e clicar em
“Salvar”.
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Sua petigao:

O Arquivo PDF @® Editor de texto

Rascunho salvo em1305/2022 13.03:32
BB I Uak ==== Tpodefom- | Tamanho - X ¥ = 5% B2 A m M3

B £ 6| 1E » A.%.0F H oY i =

SALVAR

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

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

i) O campo “Descri¢ao” 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

Warcar/Desmarcar todos)

1 Anexo 1 pdf Tipo de documento ) ]
Selecione o tipo w
7469 KIB
J-  application/pdf Descrigio
Anexo 1
o
@l MNumero (opcional)
Sigiloso (opcional)l]
Anexo 2 pdf Tipo de documento
+ B P Selecione o tipo v
110,0 KIB
2 | application/pdf Descrigio
§ Anexo 2
1]

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)l

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

ADICIONAR LIMPAR J‘E‘.quIi‘."DS SLIpDI'tElEIDS Selecione o tipCl em Lote W SELECIONAR TIPO EM LOTE

Marcar/Desmarcar todos

I) Clicar em “Assinar Documento(s)”

b) Apenas pendente de ciéncia

Neste agrupador constardo os atos de comunicagdo em que ainda nao houve registro de
ciéncia pelo destinatario ou pelo sistema. E utilizado apenas para visualizar a intimagao
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 manifestagcdo. 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 comunicagédo em que o proprio sistema registrou

ciéncia apd6s 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. S&o aquelas comunicagdes 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 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 “Processo” > “Novo Processo”, abrira uma nova tela para cadastro de
processo. Procedimentos descritos no item 8.1 desta Cartilha.
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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 Habilitagao nos Autos
Abrira a funcionalidade “Habilitagcdo nos autos”, descrita no item 6.

2.6 Push

O PJe Push é 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.

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 representante processual ou através do menu Processo — Outras agdes — Incluir no
Push. A pagina “‘PJe PUSH” conttm o campo “Inclusdo de processos para
acompanhamento” “Processos cadastrados” e “Processos relacionados”.

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

PJE PUSH

I Inclusdo de processos para acompanhamento I

Namero do Processo® Observagdo

2 &

INCLUIR

IPRC-CESSC-S CADAST’.ADOSI IP?CCESSOS RELACIONADOS I

Processo Data de inclusdo
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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 inclusdo dos processos, devera ser acionado o botéo “incluir”.

Inclusdo de processos para acompanhamento

TN

INCLUIR

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

2.7 Acervo

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

= P]E Painel do Advogado

EXPEDIEMTES NOWO PROCESSO COMSULTA PROCESSOS PETICIOMAR HABILITAGAD MOS AUTOS PUSH MINHAS PETIGOES
Pesquise por nimero de processo Q rz]

» Jabacts 1I°

» [Belo Horizonte Gli]

» §Belo Horizonte - Juizado Especial [

» WBelo Horizonte - Regional Barreiro 3

» fBetim 2

» JContagem 3

Ao clicar sobre a comarca, o(s) processo(s) sera(ao) apresentado(s) a direita da tela.

10
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Visao geral da aba acervo:

= P]E Painel do Advogado

EXPEDIENTES

CONSULTAPROCESSOS ~ PETICIONAR  HABILTAGAONOSAUTOS — PUSH  ACERVO  MINHAS PETICDES

3. Atualizar

&

N 5 g
i Q @ Belo Horizonte » Caixa de entrada Q0 7
: 5. Mover processos selecionados
Aot 9. Pesquisar processos LA T vartor
[} Processos ordenagao
» BeloHorizonte 56
L @& Caixadeentrada = 1. Jurisdicio 55 —— = Mietimienie: o l
¢ (FPETICIONAR sl 6. Autos Digitais ﬂ
L @ caixal= 2, Caixas 1 R 7. Historico de
. Peticionar
Belo Horizonte - Juizado Especial i .
Belo Horizonte - Regional Barreiro 3 Diszalugio

¥

¥

Betim

Contagem

[CivEL].

[ PETICIONAR 1 e
Liberagio de Veiculo Apreendide

1. Jurisdigado: opcado que permite visualizar a jurisdicdo que o usuario se encontra
vinculado.

2. Caixas: as caixas cadastradas pelo usuario logado serao listadas abaixo da jurisdigéo.
Ver topico 3.1, Criar Caixas.

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

4. Inverter Ordenacgao: 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.

5. Mover processos selecionados: opgao 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 movimentagoes: opcao 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: op¢ao disponivel para localizar processos especificos 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 peticéo.

2.8 Minhas Peti¢coes

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

1

(|

8. Pesquisar Processo na caixa

movimentagies
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= P]E Painel do Advogado }a
- o - oo e - e - MNeste campo séo exibidas todas as petigies anexadas pelo perfil
EXPEDIENTES ~ NOVOPROCESSO  CONSULTAPROCESSOS  PETICIONAR  HABILTAGAONOSAUTOS  PUSH  ACERVD  MINHAS PETIGOES /
Namero do processo Identificador Processo Documento Tipo de Documento Agbes
8 13 7 - . P L i
BVISUALIZAR RECIBO 8522269595 SRR e GRS Peticio Peticio 2 a
9 BIVISUALIZAR RECIED nos sutos Peticio Z a
e
\ B Petigo Inicial “ A
s 2 . Peticio Inicis! &
Neste campo € possivel pesquisar todas as B Fiesa nia Zla
petigbes anexadas pelo perfil em um T o
processo especifico. 2 A Z|a
[BVISUALIZAR RECIBO 522835615 e Peticdo Peticin “ a
B 8450898032 Contestacio Za
BIVISUALIZAR RECIEO 8450833028 Contestacio Contestacho 2 a

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, 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, clicar na jurisdicdo em que deseja criar caixa.

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

AEUTAAONSATOS  PUSH  ACERVD  MINHASPETIGEES Inverter Ordenagéo
Belo Horizonte ¥ Caiva de entrads Nova Caixa PEEQUIEﬂIf
nesta Caixa

[ Pprocessos Distribuir processo da Jurisdigo
uflizando 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 o nome da caixa a
ser criada. Ao preencher o nome da caixa, clicar em “criar caixa”.
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Nova caixa X

HNome da caixa

FINALIZAR CRIAR CAXA

c) Ap6s o processamento do sistema, a caixa ja estara criada. Por fim, clicar no botdo
“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” ( # ).

Q| & Belo Horizonte » Caixa 1 Eﬁ £ Q

) Abaeté 1 O processos

v Belo Horizonte 56

L # Caixadeentrada 55 [ | @PETCIONAR | [CRIME] TCO Fnnnean nezone 2 oo B Furlo

Ultimo movimenta: 2022 10:17 - Distribuide por sorteia

Ianmm 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 edicdo do nome principal e da descri¢ao da
caixa;

Aba “Periodos de Inativacao”: permite definir intervalos de data para que os
filtros ndo sejam ativados na caixa, ndo havendo limite de intervalos. Dentro do
periodo de inativagcao, 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 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.

13
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Configuragdo da caixa b4

PRIMNCIPAL PERICDOS DE INATIVAGAD FILTROS DA CAIXA

Mome da caixa *

Capxa 1

Descrigdo da caixa

SALVAR

3.3 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 aparecerd um checkbox para selecdo. Apds selecionar, o
sistema exibird um novo icone “Mover itens selecionados” (=M que permitird movimentar
o(s) processo(s).

|
= P]e Painel do Advogado 3
DIPEDIENTES  NOVOPROCESSO  CONSULTAPROCESSOS  PETICONAR  WABLTACAONOSALTOS  PUSH  ACERVO  MINWASPETIGOES
Pesalise por nimero dz protsso qQ 2 Belo Horizonte » Caixa de entrada 0 7 L Q
. A
» Aoaeté 1 ,3 -
v Belo Horizonte 56 e e A
CIVEL] ProComu 2232323 22l sassamer [1 16 Vara Civel s Comrca c Belo Harizonte
5 | zeencons
L # Caitadeentrada 5 Ll lerdic iiach Distibuido =m 06/01/2021 ELE
Ultimo movimento: 20/05/2022 17:38 - Juntada de Petigdo de peticio
L & Cairat 1

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

Mover para x

Selecione a caixa de destino w

Mover os expedientes relacionados

CAMCELAR MOVER PROCESS0S

14
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3.4 Distribuir utilizando filtros

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

filtros das caixas" ( # ).

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

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

Para acessar esse histérico, sera necessario clicar sobre o botao “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, situagcéo, qual
usuario movimentou e para qual caixa.

Histérico de movimentagdo entre caixas X
Histfirico
# 24/05/2022 12:10 [ Distribuido & E [ R ~ 4 o<1, +- |
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” (= ).

(g)

= P]E Painel do Advogado -

EXPEDIENTES ~ NOVOPROCESSD  CONSULTAPROCESSOS — PETICIONAR  HABILTAGAONOSAUTOS — PUSH  ACERVO  MINHASPETICOES

Q g Belo Horizonte » Caixa 1 8 ﬂ L Q

- A
> Abasté 1 O processos

v Belo Horizonte 56

[CIVEL] PrOCOMU i 2222200120021

O @RENCONR
L # Caiadeentrada % 0@ ™ | Previdincia privada

Uitime movimento: 201052022 17:36 - Juntada de Peticio de peticio

L @ caixat 4
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4 — CONSULTA PROCESSOS

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

—
I X ]g Consulta processos I X%
Q | 0 répido Q

5] E
]E Consulta processos I X ]ﬁ Consulta processos
A Arcesso rapido Q, Acesso rapido

L] paine ¥ PROCESSO : .
=] [ PESQUISAR

= Processo ’ Mowo processo Processo

[&f Atividades ?

Nowvo processo incidental

(8] Audiéncias e sessfes ' Néo protocolado
£ Configuragio ! Pesquisar }
Outras agBes :

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

“Protocolo de Policia”.

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

Nome da Parte
OAB (000000 A UR)
Nome Social da Parte UF v
Jurisdicdo|
I:lutros Nomes / Alcunha da Partel Selecione ¥
Orgao Julgador
I Nome do Representante | Selecione Y
Data de Autuagio
De Até
CPF® CNP] O
Valor da Caus3
De Até
|Mmlimem:o pmcessuall
8 13 Q
Filtros Criminais ~
® Murmneraglo Gnica O Livre
| ©rgac de Origem do Proced. Criminall
Selecione v
hﬂmem do procedimento criminall
Selecione v

Protocolo de Policia

Classe judicial

i &

Apos clicar em "Pesquisar", o resultado sera apresentado a direita da tela, com as
informagdes gerais, tais como: prioridade, pedido de liminar/antecipacéo de tutela, érgéo
julgador, data de autuagado, classe judicial, polo ativo e polo passivo e a ultima
movimentagao. Para acessar os "Autos digitais", clicar no numero do processo.

= Ple Consulta processos

Nome da Parte Agbes Processo Caracteristicas Orgao julgador Autuado em (Classe judicial Polo ativo Polo passivo (itima moviment.
1*Vara Civel da . ;
it [CIVEL] PROCEDIMENTO e Distribuida par
T [ R (0] ComarcadeBe\u 181022022 o CVEL T Ry i
Horizonte
Outros nomes / Alcunha
1era el da [CIVEL] PROCEDINENTO Conduses para
2|5 P ) Ezzﬂliftaedeﬂem 2110/2021 oMU CVEL e o e

Na coluna “Agdes”, esta disponivel o icone “Peticionar nos autos” (#). Ao clicar no
icone, sera aberta uma 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 ndo 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.tjma.jus.br
Conforme a Resolugde CNI n® 121 e o PCA D000347-24.2011.2,00.0000,

o acesso aos autos de processo de que o advogado ndo faz parte sera
registrado para fins de eventual responsabilizagde civil, administrativa

ou 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” ( ® ), uma nova janela sera exibida contendo os autos digitais.

Viséao geral dos autos digitais:

CIVEL] ProComu Seiinaiehhiniaiiaiily -
X

Classe judicial  [CIVEL] PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)
@ Polo ative @ Polo passive
Assunto  Acidente de Transito (10435)
S UIICLUIICTI I CPR114.018.806-22 (AUTOR) e 70T I7.- ONPJ- 09.248.608/0001-04
L & simesmeremin o v oL OB RE59891 - CPF £ 7 7 7 (ADVOGADO) (REW/RE)
Autsagio 22 out 2021 L i POEaTE oo e e

Jurisdigdo  Belo Horizonte

Ohtima distribuigio 22 out 2021
Valor dacausa  R$ 1181250
Segredo dejustia?  NAQ
Justica grawita?  SIM
Tutelafliminar?  NAO

Prioridade? NAO

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

CIVEL] ProComu S
PJe (che . - SO oA
6515368069 - Peticdo Inicial <
T a 2 < :
Juntado por mmm o omimmme s - POLO ATIVO - ADVOGADO(A) @M 22/10/2021 16:54.38
22 w20z = o o e € T6dets % o & @&
4 osmeibo Puusub Y a g (a

. [
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.
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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.

PJE [CIVEL] ProComu (GGG

mn_)‘

6517382995 - Peticdo Inicial ¢
T a g < . 2100021 16 m«
Juntado por. .- POLO ATIVO - ADVOGADO(A) em 2211012021 16:54:38
2200t 2021 ; 1det6 = A

‘ ! DISTRIBUIDO POR SORTED

:ﬁ' © & @&
Peticdo inicial
o5t Tde1s + & & X &
7 8N 910
.(| ¥l JUNTADA DE PETIGAO DE PETIGAD WICIAL

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

7. Agéo que possibilita adicionar documentos aos favoritos.

8. Acao que possibilita visualizar certiddo do documento.

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

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

[CIVEL] ProComu S
_XS_

6517382995 - Peticdo Inicial

Juntado por /+ 7T nTne TR rvme eR Do) O ATIVO - ADVOGADO(A) em 2211012021 16:54:33

22 out 2024 1dete A 12.13.14l15ﬁ163

= DISTRBUIDO POR SORTED

DJé

Petigio inicial

12. Acao que possibilita retorno aos “Autos Digitais”.
13. Acao que possibilita acesso a aba “Expedientes” dos autos;
14. Agéo 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. Acao que possibilita acesso ao menu.
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No menu dos autos serao exibidas as seguintes abas:

1. Autos: Retorna para a cronologia dos autos;

2. Juntar Documentos: Possibilita a inser¢ao de
qualquer documento nos autos;

3. Imprimir lista de documentos: Possibilita a

Autos 14 impressao da lista com os documentos dos autos;
4. Audiéncia: Exibe todas as audiéncias do processo;
Juntar documentos 2 5. Expedientes: Exibe o registro de todos os expedientes

dos autos;
Imprimir lista de documentos 3 | 6. Caracteristicas: Exibe as caracteristicas do processo,
tais como segredo de justi¢a, justica gratuita,

Audiéncia 4 liminar/antecipagéo de tutela, prioridade e
dependéncia;

Expedientes 5 7. Pericia: Exibe informagdes de registro de pericia nos
autos;

Caracteristicas 8. Redistribuigdes: Exibe informagdes de todas as
redistribuicdes realizadas nos autos;

Pericia J 9. Associados: Exibe os processos eletrdnicos conexos
aos autos;

Redistribuicdes § 10. Acesso de terceiros: Exibe informacdes de
acesso de terceiros nao vinculados ao processo;

Associados (0) 9 1. Documentos: Exibe todos os documentos

anexados aos autos.
Acesso de terceiros 10

Documentos 1 1

6 — SOLICITAR HABILITAGAO

6.1 Solicitar Habilitagdao em Processos Publicos

A solicitagcdo de habilitagcdo podera ser realizada pela aba “Solicitar Habilitagao”,
disponivel no menu Processo — Outras A¢gdes — Solicitar Habilitacdo, ou através da aba
“Habilitacdo nos Autos", disponivel no painel do usuario.

Na solicitacdo 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 peti¢cao de solicitagéo.

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

Nimero do processo Processos
VO | RS OV 4 1 -
Processo (rgio juigador Autuado em (lasse judicial Polo ativo Polo passivo
TR - D ) g - -
Unidade Jumsﬁd\cmrjal da o7ia0zy [GVELIPROCEDIMENTO DO : " S,
PESQUISAR LIMPAR & Comarca ¢ JUIZADO ESPECIAL CIVEL -.eoutros (1) - -e £ 0Utr0S (5)

1 resuitados 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 botado “PROXIMO”.

SELECIONAR POLD

Dados do Processo

Nimero Processo Data de Autuagde Data de Distribulgdo
50111 il 07/12/20 15:55 07/12/20 15:55
classe judicial Orgdo Julgador

[CIVEL] PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL Unidade Jurlsdicional da Comarca de B~

Selecione um dos polos para soliciter a habilitagio

Polo Ativo Polo Passivo

B e e+ e o (AUTOR)

[m]
o)

= NIV ST VN IS OO

BROXIMO

Vs (REURE)
e s s oo e e - (ADVOGADO)

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

SELECIONAR POLO VINCULAR PARTES

1° Passo > Tipo de solicitagdo

() Habllitagdo Simples - solicitar a habllitag3o em meu nome.
Habllitagdo por substabelecimento - solicitar a habllitagdo nos autos em nome de tercelros, para partes gue eu represento.

2° Passo ->= Confirmar dados do advogado

Nome -
L
CPF -

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

Polo atlvo Polo passive

R /. T CF)

2 ) A (REU/RE)

2 eSS S SRR (. [/ O GADO)

") Declarc, sob 85 penss da |ei, que neste ato apresentei instrumento de mandato.
| Protesto pela apresentagdo cportuna do instumento de mandato, na forma da lei.

PROXIMQ
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d) No “1° Passo — Tipo de solicitagéo”, o usuario devera selecionar o campo “Habilitagao
Simples — solicitar habilitagdo em meu nome”.

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

f) No “3° Passo — Selecione a(s) parte(s) para vincular’, sera necessario informar a(s)

parte(s) para a(s) qual(is) o advogado esta requerendo habilitacéo.

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

h) Apds o preenchimento das informagdes acima, o usuario devera clicar no botédo
“PROXIMO”.

i) O usuario sera redirecionado para a aba “Incluir Peticbes e Documentos”. O tipo de
documento ja vira preenchido como “Peticdo” e a descricdo “Habilitagdo nos autos”. No
campo “sua peticdo”, o advogado juntara a petigao 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;

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

Solicitagdo de Habilitagdo registrada com sUCesso
Processo: Seiiinieininiisieiniinihfie
Parte(s):

A
Peticionamento e consulta do processo encontram-se

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

FECHAR

6.2 Solicitar Habilitagdo em Processos Sigilosos

Na solicitagdo de habilitacdo em processo sigiloso, 0 advogado ira peticionar para que a
secretaria retifique os autos, o cadastrando para a parte que sera representada. Como se
trata de um processo sigiloso, o advogado nao tera acesso aos detalhes dos autos
imediatamente.

a) A solicitagdo de habilitagdo podera ser realizada pela aba “Solicitar Habilitagao”,
disponivel no menu Processo — Outras A¢des — Solicitar Habilitagao, ou através da aba
“Habilitacdo nos autos”, disponivel no painel do representante processual.

b) Digitar o numero do processo que se pretende habilitar e clicar em “Pesquisar”;
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c) Apos realizar a pesquisa, o sistema emitira uma mensagem informando que o processo
selecionado € sigiloso e que o0 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]E Habilitagdo nos autos

Nimero do processo Processos

E I - 3 .-
| 0 processo selecionado € siglloso e voce ndo possul visibilidade a ele. por 1550 ndo € possivel visualizar seus detalhes.

PESQUISAR LIMPAR Processo Orglio Julgador Autuado em Classe judicial Polo ativo Polo passivo

# SOLICITAR HABILITAGAO 4

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

f) No campo “sua petigdo”, o advogado juntara a petigdo 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 confirmagéo da solicitagdo de habilitagao.

Observagao: Em que pese o Sistema emitir mensagem informando que o peticionamento
e a consulta do processo encontram-se disponiveis, em processos com segredo de
justica, o sistema PJe apenas ira registrar uma peticdo com pedido de habilitagédo 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 A¢des — Peticionar, ou através da aba “Peticionar”, disponivel
no painel do usuario.

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’( & ) localizado ao lado do numero do processo;
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= Plg Peticionar

Nimero do processo Processos

E [ J - 8 13 -

PESQUISAR LTS

Processo Prioritdrio Orgdo Julgador Autuadoem Classe judicial Polo ativo Polo passive

2 E A Unidade Jurisdicionsl da Comarca D 07122020  [CIVEL] PROCEDIMENTO 0O JUIZADO ESPECIALCIVEL A S

resutados encontrados

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

d) No campo “sua peticdo”, o advogado juntara a peticdo 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’( &) localizado ao lado do numero do processo;

Observagao: o numero do processo sigiloso aparecera em vermelho e os campos

“prioritario”, “érgao julgador”, “autuado em”, “classe judicial”, “polo ativo” e “polo passivo”
ficardao em branco.

= P]ﬁ Peticionar

Niimero do processo Processos

A em a5 3 e

pEsquisa  [ETCETEY

Processo Prioritdrio Orgdo julgador Autuado em Classe judicial Polo ativo Polo passivo

E Oz00: I

¢) O usuario sera redirecionado para a aba “Incluir Petigdes e Documentos”. Preencher o
“Tipo de Documento” e “Descricéo”, 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)”.

8 — CADASTRAR PROCESSO

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

A distribuicdo pela opcédo “Novo Processo” fara a distribuicdo por sorteio, e a distribuicao
pela opg¢ao “Novo Processo Incidental” fara a distribuicdo por dependéncia.
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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”. Apés, clicar em “Incluir”.

= P]E Cadastro de processo

DADOS INICIAIS

Selecione v

Selecione v

Classe Judicial®

Selecione v

INCLUIR

¢) Na aba “Assuntos”, clicar no campo “Assunto” ou “Codigo” para pesquisar um assunto

especifico. Apos localizar o assunto desejado, clicar no icone “Adicionar” ( € ) para
inclui-lo em “Assuntos Associados”, conforme entendimento do usuario. Para mais
informacdes quanto aos assuntos, verificar a Tabela de Assuntos do CNJ.

d) Na aba “Partes”, para incluir o polo ativo, clicar na opgao “+ Parte”.
Observacio: 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 “nimero do processo”.

f) Para incluir o polo passivo, seguir 0 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”;

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

1) O campo “Numero” é opcional;

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

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

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETIGEIES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

Tipe de documento® Descrigdo Il-ll.'lmeru {opcional) I
Peticdo Inicial ~ Peticdo Inicial

Sua petigdo:

|© Arquivo PDFI | Editor detextol

ADICIONAR

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

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

“Editor de texto”: para que a opg¢ao de “Adicionar” documento seja habilitada, &
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. Observacao: Ao passar
0 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”.

Anexos:

PUlITEM  LIMPAR  Arquivos suportados Selecione o tipo em Lote B8l SELECIONAR TIPO EM LOTE

MarcariDesmarcar todosf
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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 informagdes preenchidas até entdo e clicar em “Assinar

documento(s)”. O sistema exibira uma nova janela para inser¢cao 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 6rgaos judicantes diversos, selecionar a competéncia compativel,

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

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

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

v) Para distribuir outra agdo o usuario deve clicar na opgao “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 nNdamero do processo de referéncia f origindric

Namero do processo de refer@ncia 7 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”, 0
sistema apresentara a tela “Processo originario” com a informacao: “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”.

Namero do processo de referéncia / origindrio - encontrado

O processo abaixo foi encontrado no Ple e serd 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 (heque

I 10 - ic x
Autuado em 23/11/2012

5IM, CONTINUAR NAQ, QUERO PESQUISAR OUTRO NUMERQ 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
informagdes do processo principal.

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

f) Apds a selegao da classe judicial, o usuario devera clicar no botéao “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 o niumero 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 numero ou pesquisar
novamente?”.

Numero do processo de referéncia / originario - ndo encontrado X

Nenhum processo foi encontrade no Ple com o nimero informado
(500000-99.2022 8.13.0000). Gostaria de continuar com este nimeroc e completar suas
informag&es manualmente ou pesquisar novamente?

: CONTINUAR PESQUISAR NOVAMENTE

i) Se o usuario selecionar “Continuar”, o sistema retornara para a tela “Cadastro de

processo incidente”, e os campos “Matéria”, “Jurisdicdo”, “Competéncia”, “Orgéo Julgador’
e “Cargo” deverao ser preenchidos manualmente;

j) Em seguida, selecionar a “competéncia” e “classe judicial” do processo incidente.
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I) Apds 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 eletronico, sera disponibilizada pelo sistema a
aba “Processo Originario”, apenas para consulta, com informagdes e icones para acessar
os documentos do processo principal em tramitagcdo 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 — Nao Protocolado;

b) O usuario sera encaminhado para a tela “Consulta processos nao protocolados”, que
apresentara a lista dos processos nio protocolados pelo usuario, € 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 agdo nao protocolada através do icone
“Remover” ( ¥ ).

=4
= P]E Consulta processos ndo protocolados

Mome da Parte Processos
1] C Todos Processo
® cPE O ) [CIVEL] ProComu - [CIVEL] PROCEDIMENTO COMUNM CIVEL
O Abandono
N&o encontrado X Nio encontrado
= . [CIVEL] ET - [CIVEL] EMBARGOS DE TERCEIRO CIVEL
Classe judidal ' ] O

Néc encontradoe X NSo encontrado

OAB (000000 A UF)

-UF ~

CONSULTA LIMPAR

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 botao “Protocolar
em lote”.
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Nome da Parte

@® CPF O CNP)
Classe Judical

DAE (000000 A UF)

CONSULTA LIMPAR

- UF

Processos

PROTOCOLAR EM LOTE

Processo

[CIVEL] ProComu - [CIVEL] PROCEDIMENTO COMUM CIVEL
Abandono

Néo encontiado X Néo encontrado

[CIVEL] ET - [CIVEL] EMBARGOS DE TERCEIRO CiVEL

Néo encentrado X Néc encontrado

5 - CADASTRO PERFIL ASSISTENTE DE ADVOGADO

Os advogados, defensores e procuradores poderdo cadastrar assistentes em seu painel.

Esses assistentes, somente poderdo minutar e acessar os autos digitais, mas nao

conseguirao dar ciéncia em intimagées, nem assinar documentos.

Para acessar essa funcionalidade, o usuério devera clicar no icone “Abrir Menu” (E),

selecionar a opgao “Configuragédo”, em seguida, clicar em “Pessoa”, e, por fim, escolher a

opgao "Assistente de advogado" ou "Assistentes de procuradoria/defensoria",

dependendo do perfil do usuario.

|:| Painel

= Processo
[,é? Atividades

Audiéndias e sessfies

¢ CONFIGURACAO

Pessoa

P Configuracio
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O sistema exibira a tela que permite realizar a pesquisa de assistentes, e exibira também
os assistentes ja cadastrados, caso existam. Para realizar uma pesquisa, basta preencher
pelo menos um dos campos disponiveis e clicar em "Pesquisar”.

— P]e Assistente de advogado Monocerotis Sagittarli

PESQUISA PRE-CADASTRO

Nome Assistentes de advogado

Nome CPF Perfil Ativo?

0 resultados encontrados

Situacdo do perfil

Ativo B

PESQUISAR LIMPAR

Para cadastrar um novo assistente, deve-se clicar na aba "Pré-Cadastro",informar o CPF
do usuario que sera cadastrado, e, em seguida, clicar em "Pesquisar".

— P]e Assistente de advogado Monocerotis Sagitarli &

PESQUISA PRE-CADASTRO

CPF*

PESQUISAR

O sistema apresentara o nome do assistente de acordo com os dados do cadastro da
Receita Federal, e para dar continuidade ao cadastro o usuario devera clicar no botao
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"Confirmar".

— P]e Assistente de advogado Monocerotis Sagittarli

PESQUISA PRE-CADASTRO

CPF*
942 724 096-20 LIMPAR
Nome

Aquilae Hercullis

CONFIRMAR

Serao exibidas varias abas, e a primeira que devera ser preenchida é a aba "Formulario".
Ao fazé-lo, o usuario deve clicar no botdo "Salvar", exibido no final da pagina.

@ Assistente de advogado

PESQUISA FORMULARIO ESCRITORIOS DE ADVOCACIA

* Campos obrigatarios

CPF Nome civil E-mail*
P22 222 222-22 Gabriel
Situagao deste perfil* Situagao do cadastro geral do usuario® OAB (000000 A UF)
® Ativo O Inativo Ativo Inativa | TUF v
lipo de inscrigao na OAB Data de expedigao da OAB

Selecione v

SALVAR NOVO ENVIAR SENHA

Na aba "Escritérios de advocacia", deve ser informado a qual advogado o assistente

estara vinculado, bem como efetuar o preenchimento dos demais campos.

Por fim, deve-se clicar em "Incluir".
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€ Assistente de advogado

PESQUISA  FORMULARIO | ESCRITORIOS DE ADVOCACIA

* Campos obrigatdrios

Escritorio® Pata de posse Gestor* Assina digitalmente ?*

Selecione v O sim @ Nio Sim @ Nao

INCLUIR

Escritdrios associados - FRANCISCA MOREIRA DE SOUZA registrado(a) civilmente como Gabriel

a Escritério ~ 4 Data do ingresso ~ « Gestor ~ 4 Assina digitalmente ~

O mesmo assistente podera ser cadastrado para varios advogados, defensores ou

procuradores, e, para isto, sera necessario realizar um novo cadastro para cada um.
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