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APRESENTACAO

Este manual objetiva servir de referéncia aos usudrios finais do Processo
Judicial Eletrénico — PJe no que concerne aos procedimentos de cadastro inicial no
sistema, realizacdo de tarefas e administracido da Contadoria por meio de
parametrizacdo basica.

O Ple é acessado em sistema web, estando adaptado para melhor
funcionamento no navegador Mozilla Firefox, em sua versdo mais recente. Necessaria,
também, a instalacdo dos seguintes softwares auxiliares: plugin Oracle Java Runtime
Environment, plugin Adobe Flash, driver de acesso a dispositivo criptografico
(Certificacdo Digital do tipo A3), todos na versao mais recente.

Os links de acesso sao:

a) 12grau: pjelg.trfl.jus.br
b) 22 grau: pje2g.trfl.jus.br

O PJe foi configurado para que cada servidor obtenha acesso a funcionalidades
especificas considerando o papel desempenhado dentro do 6érgao a que esta
vinculado, assim como a organizagao do trabalho ocorrera de acordo com as tarefas a
realizar, e ndo por processo.

E imprescindivel que todos aqueles que realizardo tarefas e assinardo
expedientes e atos de cunho decisorio providenciem Certificacdo Digital A3, de forma
gue o acesso valendo-se apenas de usudrio e senha servird somente para fins de
consulta.



VERIFICACAO DE AMBIENTE

Para analisar se o seu computador estd devidamente configurado para acessar

o PJe, realize os seguintes passos:
1) Acesse o site do PJe correspondente ao grau de jurisdicdo pretendido;

2) Clique em “Verificacdo de ambiente”;

Identificagdo Qutras opgdes

Consultas ao andamento processual

CPFICHP)
p— Acesso ag Push
erificagdo de ambiente £
Pré-requisitos para utilizagdo p:

Entrar Solicitar senha
Primeiro acesso?

Fale conosco

Acessar com certificado digital

3) Serd gerado um teste, devendo todos os requisitos obterem sinal verde. Caso
resultem sinais vermelhos, atualize seu navegador, o Java e demais plugins,

bem como habilite os pop-ups, ou contate a area de Tl de sua se¢do judiciaria.

2
.: @

Identificacao Outras opcgoes

Processo Judicial Eletronico

CPFICNPJ
Senha
Verificagio de Ambiente
Entrar
@ Navegador de Intemet
‘, Java e plugins
Aces
@ Poo-ups habitadas
i Para testar sua certificaco digital, insira seu cartdo/token na leitora e cligue no
botdo "Teste”

Teste Fechar



CADASTRO INICIAL E PRIMEIRO
ACESSO

Os usuarios internos do processo judicial eletronico deverdo estar previamente
cadastrados no sistema, mediante solicitacdo via e-Sosti. O primeiro acesso devera
observar os seguintes passos:

1) Insira o seu Token na porta USB;
2) Acesse o site do PJe correspondente ao grau de jurisdicdo pretendido;

3) Clique em “Acessar com certificado digital”;

Identificacédo Qutras opgoes
CPFICNP) Consultas ao andamento processual
Senda Acesso ao Push Ep
Verificagdo de ambiente A
Entrar Solicitar senha Pré-requisitos para utilizaco A

Primeiro acesso?

Fale conosco

< Acessar com certificado digital >

4) O sistema iniciara, automaticamente, o programa correspondente ao
certificado digital. Insira as informacdes solicitadas e, apds, vocé tera acesso ao
“Painel do usudrio”. Obs: a senha do Token é a que vocé cadastrou junto a

Certificadora.

ACESSO AO SISTEMA COM CPF/SENHA (CONSULTA)



O acesso ao sistema sem certificado digital ndo permite a visualizagdo de
processos tramitando em segredo de justica, de documentos sigilosos e a assinatura

de documentos.

1) Na pagina inicial do sistema Ple correspondente ao grau de jurisdicao

pretendido, clique em “Solicitar senha”;

Justica Federal da 1° Regiao (Homologacéo - 1° grau)
Processo Judicial Eletronico

CRFICHPY Consultas ao andamento processual
Acesso ao Push

Verificacdo de ambiente
Pré-requisitos para utilizagdo

BEE @

Primeiro acesso?
Fale conosco

2) Insira as informagdes solicitadas no pop-up gerado (CPF/CNPJ e e-mail ja

cadastrado no sistema) e clique em “Confirma”;



Outras opcoes

Identificacdo
CPFICHPY
Senha
Solicitar senha
Entrar St

Informe os seus dados de acesso
Acessar com cerl | cprichp)

Email

Confirma

Consultas ao andamento processual
Acesso ao Push

Viarifinaefia da smbiante

dtilizacédo

Cancelar

3) Imediatamente, sera enviada uma mensagem a sua caixa de correio eletronico

contendo procedimentos para geracdo de nova senha (obs: essa senha ndo é a

do Token);

Assunto: Cadastro de Senha

Senhor Usndrio,

Para alterar sua senha, acesse o enderego abaixo:

Justiga Federal da 1* Regido

Processo Judicial Eletrénico

http:ipjel ghml trfl jus br-80/pie/Senha/ativacaoSenha seam ?hashCodigoAtivacao=52a8128/2t Vg OMh O WXT 8R Zv5hpenQ8IpwMXu Y 1de Y/ fmQ 1eudw73A5S11C &l ogin=72

4) Clique no link informado e sera aberta uma nova janela em seu navegador de

internet. Caso o link ndo esteja ativo, copie o endereco e cole na barra de

enderecos de seu navegador de internet;



USUARIO: 72

Justica Federal da 1° Regido (Homologacdo - 1° grau) RS

Processo Judicial Eletrénico

Prezado{a) . para

ativar seu cadastro, insira uma nova senha contendo
Jetfas_, numeros e tamanho entre 8 e 64 caracteres.

Fale conosco

5) Digite a nova senha e repita no campo imediatamente abaixo, clique em
“Cadastrar” para ativa-la e, por fim, clique em “Ir para Ple”;
6) Insira os dados de identificagdo (CPF/CNPJ e nova senha cadastrada) e clique

em “Entrar”. O acesso com CPF/senha servira apenas para fins de consulta.

Justica Federal da 1° Regiao (Homologacéao - 1° grau)
Processo Judicial Eletronico

Consultas ao andamento processual
Acesso ao Push

i
Pré-requisitos para utilizagdo
Primeiro acesso?

Fale conosco




PAINEL DO USUARIO

Ao entrar no sistema, caso existam avisos cadastrados pelo administrador do
PJe ou pelo administrador do érgdo julgador, serd exibido o seguinte layout, contendo
mensagens que necessitem de ampla divulgagao:

Processo Judicial Eletrénico
Justica Federal da 1? Regiao (1° grau) - TREINAMENTO

ACESSIBILIDADE CORES FALE CONOSCO

Pesquisar »

AVISO GERAL
Incluida por ANDREY LEONARDO LIlA E SILVA em07/08/2015 10:24
Publicado em 07/08/2015

AVISO GERAL DA 5a VARA

Para acessar o ambiente de trabalho, cligue em “Painel do usudrio” ou menu
“Painel”, “Painel do usuario”.

Serd exibida a tela com o painel do usudrio.



@ Painel

Caixas

Caixas
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Contadoria da SJDF / Superviséo da doria / Administrador Contadori '_}

e

Processo Configuracao Acesso rapido: (2]

Painel do usuario

Expedientes Agrupadores Ultimas tarefas realizadas

Localizar caixa »

Processos

Tarefas de processos
+ [V Elaborar calculos (Tarefa. 2)

Essa tela possui os seguintes elementos:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

ACESSIBILIDADE: Ferramenta direcionada para deficientes visuais (em
desenvolvimento);

CORES: O usuario pode escolher, entre as opgdes disponiveis, o esquema de
cores da aplicacdo que mais lhe agrade;

FALE CONOSCO: Informacodes de contato para suporte técnico;

Abaixo dos elementos mencionados nas alineas “a”, “b” e “c”, o usuario
encontrard informacdo a respeito de sua lotacdo e de seu perfil de
usuario/permissoes;

Aba “Caixas”, “Expedientes”, “Agrupadores”, “Ultimas tarefas realizadas”:
Nestes campos, serdo exibidos processos separados de acordo com o
caminho processual em que se encontram (os detalhes de cada aba e
tarefas de processos serdo esmiucados no corpo deste manual);

Menus “Painel”, “Processo” e “Configuracdo”: O usudrio terda acesso a
funcionalidades autorizadas de acordo com o seu perfil (os detalhes de cada
funcionalidade serdo esmiucados no corpo deste manual);

Acesso rapido: Neste campo, o usuadrio poderd escrever a funcionalidade
existente nos menus que deseja ter acesso rapido;

Clique Unico em ou : sai do sistema.
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ABAS

CAIXAS

Nesta aba, o usudrio terd acesso a tarefa disponivel para a localizacdo
Contadoria, qual seja, “Elaborar célculos”.

Contadoria da SJDF / Supervisdo da contadoria / Administrador Conla&_imiag

@ Painel Processo Configuracio Acesso ripido: ® O
Painel do usuario

Caixas Expedientes Agrupadores Ultimas tarefas realizadas

Caixas

Leocalizar caixa

Processos
Tarefas de processos

+ [V Elaborar calculos (Tarefa: 2)

Ao realizar clique Unico nessa tarefa, serao exibidos os processos que aguardam
algum procedimento do usuario.

Painel do usuario

Caixas Expedientes Agrupadores Ultimas tarefas realizadas
Caixas Elaborar calculos
Localizar caixa = =
asquisar
Tarefas de processos q -
+ [l Elaborar calculos (Tarefa: 2) Processos - Elaborar calculos

Processo Pendente desde

120% Vara Federal da SJDF/Juiz Federal Substituto
Mon 1004177-82.2015.4.01.3400 -
Acidente de Trénsito

FRANCISCO VASCONCELOS CHAVES X Caixa
Economica Federal - CEF

Autuado em: 01/07/2015

113* Vara Federal da SJDF/Juiz Federal Substituto
MS 1004231-48.2015.4.01.3400 - 1/3
de férias

ANDREA SUMIE NAGAD OKAZAKI FREITAS X 06/08/2015 12.50
DELEGADO DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL

EM BRASILIA e outros (2)

Autuado em: 01/07/2015

04/08/2015 16:31

Foram encontrados: 2 resultados

Ao clicar em “Localizar caixa”, serd exibido um campo de pesquisa, em que o
usuario podera verificar em qual tarefa/subcaixa determinado processo se encontra.



Caixas Expedientes Agrupadores Ultimas tarefas realizadas

Caixas

Localizar caixa

Namero do processo

1004177-82.2015.4.01.3400

Elaborar calculos / 3,17 Limpar

Tarefas de processos
- E‘_ Elaborar calculos (Tarefa: 2 | Em caixas: 1)
@ 317 )
[7] Natal (0)
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Painel do usuario

Processos -

Processo Pendente desde

{208 Vara Federal da SUDF/Juiz Federal Substituto

Mon 1004177-82.2015.4.01.3400 -

Acidente de Transito 04/08/2015 16:11
FRANCISCO VASCONCELOS CHAVES X Caixa

Economica Federal - CEF

Autuado em: 01/07/2015

Foram encontrados: 1 resultados

Dentro da tarefa, para fins de organizacdo do ambiente de trabalho, o

Administrador da Contadoria podera criar caixas, nomeando-as como melhor convier
para o 6rgdo. Basta clicar com o botdo direito do mouse na tarefa ativa para acesso a

funcionalidade e, em seguida, selecionar “+Nova caixa”.

Caixas Expedientes Agrupadores Ultimas tarsfas realizadas

Caixas

Localizar caixa

Namero do processo

1004177-82.2015.4.01.3400

Elaborar calculos / 3,17 Limpar

Tarefas de processos

» [l Elaborar ~ateslne _Monta 2 Eoy caixas: 1)
== Nova caixa

Nomeie a caixa e cliqgue em “Incluir”.

Caixas Expedientes Agrupadores. Ultimas tarefas realizadas

Nova caixa para a tarefa

Nome da caixa*

Incluir

Elaborar calculos | 3,17 Limpar

Tarefas de processos

Painel do usuario

Elaborar calculos

Processos - Elaborar calculos

Processo Pendente desde

{13% Vara Federal da SJDF/Juiz Federal Substituto

MS 1004231-48.2015.4.01.3400 - 1/3 de

férias

ANDREA SUMIE NAGAO DKAZAKI FREITAS X 06/08/2015 12:50
DELEGADO DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL EM

BRASILIA e outros (2)

Autuado em: 01/07/2015

Foram encontrados: 1 resultados

Elaborar calculos

Processo Pendente desde

{13* Vara Federal da SJDF/Juiz Federal Substituta

MS 1004231-48.2015.4.01.3400 - 1/3 de

férias . :
ANDREA SUMIE NAGAO DKAZAK] FREITAS X 06/08/2015 12:50
DELEGADO DA RECETA FEDERAL DO BRASIL EM

EBRASILIA e outros (2
Autuado em: 01/0

™

Foram encontrados: 1 resultados
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Para editar ou excluir a caixa, basta seleciona-la e clicar nos icones de bloco de
notas ou lixeira, respectivamente.

Painel do usuario

Caixas Expedientes Agrupadores Ultimas tarefas realizadas

Caixas

Localizar caixa

Pesquisar »
Nimero do processo Processos -
1004177-82.2015.4.01.3400 = P T
Elaborar calculos / 3,17 Limpar /20% Vara Federal da SJDF/Juiz Federal Substituto

Mon 1004177-82.2015.4.01.3400 -
Acidente de Transito

Tarefas de RO : FRANCISCO VASCONCELOS CHAVES X Caixa
= [}/ Elaborar calculos (Tarefa: 2 | Em caixas: 1) Economica Federal - CEF

:] i Autuado em: 01/07/2015
_:] Natal | Editar caixa

04/08/2015 16:31

Foram encontrados® 1 resultados
9 Remover a caixa

Na area direita da tela abaixo, o usuario encontrard a lista de processos
existentes na tarefa selecionada. Para acessar opg¢des avancadas e filtros de pesquisa,
basta um clique Unico em “Pesquisar”, gerando a tela a seguir.

Painel do usuario

Caixas Expedientes Agrupadores Ultimas tarefas realizadas
Caixas Elaborar calculos
Localizar caixa 8 | Z
esquisar »
Tarefas de processos 9
+ [H Elaborar calculos (Tarefa: 2) Processos - Elaborar calculos

Processo Pendente desde

120% Vara Federal da SJDF/Juiz Federal Substituto
Mon 1004177-82.2015.4.01.3400 -
Acidente de Transito

FRANCISCO VASCONCELOS CHAVES X Caixa
Economica Federal - CEF

Autuado em: 01/07/2015

13 Vara Federal da SJDF/Juiz Federal Substituto
MS 1004231-48.2015.4.01.3400 - 1/3
de férias

ANDREA SUMIE NAGAD OKAZAKI FREITAS X 06/08/2015 12:50
DELEGADO DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL

EM BRASILIA e outros (2)

Autuado em: 01/07/2015

04/08/2015 16:31

Faoram encontrados: 2 resultados



Caixas Expedientes  Agrupadores  Ultimas tarefas realizadas

Caixas

Localizar caixa

Namero do processo

1004177-62.2015.4.01.3400

Limpar

Elaberar calculos / 3,17

Tarefas de processos

Elaborar calculos (Tarefa: 2)

Pesquisar
Preencha os campos para filtrar a lista

Processo

Assunto

Prioridade do processo
Selecione...

Tarefa anterior
Selecione a Tarefa Anterior

Nome da parte

Data de autuagéo:
De " A6
OAB (UF 000000 A)
Selecione... 2 e

Cargo de juiz

Selecione.

Consulta Nova Consita

Processos - Elaborar calculos

[] Apenas processos inclu

Classe judicial

Data de distribuicao
De T A

Data de chegada na tarefa

[x] pe A
CPF & CNPJ
Data de nascimento:

De " At

Entidade

[] Somente sigilosos

El

Processo

120° Vara Federal da SJDF/Juiz Federal Substituto
Mon 1004177-82.2015.4.01.3400 - Acidente de Transito
FRANCISCO VASCONCELOS CHAVES X Caixa Economica Federal - CEF

Autuado em- 01/07/2015

/13° Vara Federal da SJDF/Juiz Federal Substituto
MS 1004231-48.2015.4.01.3400 - 1/3 de feérias
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Elaborar calculos

idos pelo CLET

1o

Pendente desde

04/08/2015 16-31

A tabela que demonstra o numero de processo possui diversas funcionalidades,

conforme figura abaixo.

de visualizagio: @ Resirito (_' Completo (somente consulla)

AO CLICAR E ARRASTAR ESTE iCONE, O

USUARIO PODERA MOVER TODOS 05
= PROCESSOS DA LISTA PARA OUTRA
CAIXA DENTRO DA MESMA TAREFA

Processo

alizar caixa

fas de processos Eeagyiser

| Aguardar documento intercorrente (Tarefs: 1) Processfs - Triagem
3 Processo com prazo em curso (Tarefa: 1) >

| Trisgem (Torefa 1) o

/8 Vara Civel da SJDFAuiz Federal Titular
[Pl MS 1000008-19.2014.4.01.3400 - 1/3 de férjas

ANDREY LEONARDO LIMA E SILVA X Procurador-Geral da

AO CLICAR E ARRASTAR ESTE [CONE, O
USUARIO PODERA MOVER O PROCESSO
PARA OUTRA CAIXA DENTRO DA MESMA
TAREFA.

AO EFETUAR UM CLIQUE
UNICO NESTE iCONE, SERA

GERADA UMA NOVA JANELA
EM QUE O USUARIO PODERA

AO EFETUAR UM CLIQUE
UNICO NESTE ICONE, SERA
GERADA UMA NOVA
JANELA CONTENDO 05
DETALHES DO PROCESSO

EXECUTAR A TAREFA SOB SUA

RESPONSABILIDADE

Catxas Expedientes Agrupadores. Ultimas tarefas realizadas

Perfil de visualizagio: @ Restrito ' Completo (somente consulta)

Caxas

Localizar caixa
Tarefas de processos

@ Aguardar documento intercorrente  (Tarefa: 3)
@ Controle de prazo manual (Tarefa: 1)

3 @ Processo com prazo em curso (Tarefa: 1)
@ Remetidos a Contadoria (Tarefa: 1)
@ Retificar dados do processo (Tarefa: 1)

3 @ Triagem (Tarefa: 1| Em caixas: 1)

enda Nacional

AO EFETUAR UM CLIQUE
UNICO NO TEXTO EM
NEGRITO, SERA GERADA
UMA NOVA JANELA
CONTENDO OS DETALHES
DO PROCESSO

TEXTO EM VERMELHO:

PROCESSO TRAMITANDO SOB

SEGREDO DE JUSTICA

Pesquisar

Processos - Controle de prazo manual

]

Process

7% Vara Civel da SJDF/Juiz Federal Substituto

M$ 1004150-02.2015.4.01.3400 - Juros/Corregéo

Monetaria

SIMONE HAMMES X Diretor do INSS e outros (5)
Autuado em: 24/08/2015

Triagem
Pendente desde
PN 201112014 14:31
Foram enconiradosYy] resukados
DATA DE
ENTRADA DO
INDICAGAO DE PRIORIDADE NA PROCESSO NA
TRAMITACAO PROCESSUAL. TAREFA

PROCESSOS COM ESTA MARCA
SERAO EXIBIDOS
AUTOMATICAMENTE NAS
PRIMEIRAS POSICOES DA LISTA.

Painel do usuario

Controle de prazo manual

Pendenie desde

g 26/08/2015 10:25

ram encontrados: 1 resuktados

INDICACAO DE PROCESSO SIGILOSO
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EXPEDIENTES e AGRUPADORES
Abas ativas somente no ambiente de Vara.
ULTIMAS TAREFAS REALIZADAS

Nesta aba, poderdo ser consultadas as 10 ultimas tarefas realizadas pelo
usuadrio, tenham sido ou ndo no mesmo processo.
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JANELA DETALHES DO PROCESSO

Ao efetuar clique Unico no icone “Ver detalhes” 2 ou na numerag¢ao do
processo em negrito/em vermelho, é gerada a janela com os dados do processo.
Confira, na imagem a seguir, a descri¢cdo das funcionalidades (algumas funcionalidades

podem nao estar disponiveis na localizagdo Contadoria).

JANELA EM QUE O USUARIO TERA ACESSO AOS AUTOS DO PROCESSO,

\ : - = AO EFETUAR CLIQUE UNICO NO PAGINADOR, SERA GERADA NOVA
H‘ 'OMS 1004150-02.2015.4.01.3400 - Juros/Correcao Monetaria
EM ORDEM CRESCENTE OU DECRESCENTE, SEM ROLAGEM UNICA

Dados do processo

Classe judicial Orgdo julgador Autuagio

Ultima distribuigio Valor da causa
MANDADD DE SEGURANCA (120} 7*Vara Civel da SIDF 2410672015 410612015

RS 147 836,32

Processo | Incluir pefighes ¢ documentos | Audiéncia  Expedientes | Caracteristicas do processo | Pericia | Searedo gffsiglo | RedistribuicBes | Associados  PeticBesavulsas | Anexos | Acesso de terceiros

Impressao de lista de documentos Download de documentos em PDE

Detalhes do processo

Assuntos Polo ative Polo passive
Juros/Correcdo = D SIMONE MRMES - CPF: 732.007.350-15 (MPETRANTE) 22 Diretor do INSS.
Mongtéra &3 1saAC HTON LUCENA FERNANDES DE QUEIROZ - CPF: 053,029 684-52 (ADVOGHQO) &3 DRETORDO BAMA

(6005}

~ 22 WSTITUTO NACIGNAL DO SEGURD SOCIAL - INSS - CNPJ: 29,873 036/0001-40 (MPETRADO)
R Procuradoria-Regional Federal da 1 Regio.
~ 22 NSTITUTO BRASILERO DO MEID AMBIENTE E DOS RECURSOS NATURAIS RENOVAVEIS - BAMA - CHPJ: 034E59.166/0001-02 (MPETRADO)

& Procuradoria-Regional Federal da 12 Regido AO PASSAR O PONTEIRO DO MOUSE SOBRE
~ X3 FAZENDA NACIONAL - CNPJ: 00.394.450/0001-41 (MPETRADO, > L A
2 Procuradoria-Regional da Fazenda Nacional da 1= Regide || ESTE SIMBOLO, O USUARIO TERA ACESSO
o FEDERAL - hpy: 00 354 4111000109 PETRa00) | A FERRAMENTAS DE EDIGAO DO OBJETO
Pgcuradoria-Regional da Unido da 12 Regido = ~
DO PROCESSO, DE EXIBICAO DA SITUACAO
DO PROCESSO E DE CONTROLE DE SEGREDO
DE JUSTICA, PODENDO TORNAR OS AUTOS
i‘es:;gaue Justiga ratua? Pt iminar ou anginagao ds tutela? E/OU 05 D'ADOS DE DETERMINAI?A PARTE
INDISPONIVEIS EM CONSULTA PUBLICA.

[AO EFETUAR CLIQUE UNICO
NESTE BOTAO, O USUARIO
GERARA A LISTA DE
DOCUMENTOS EXISTENTES
NOS AUTO

&

Outros interessados
Ministério Piblice Federal

S

Documentos
Movimentagbes do Processg

CAMPO AO EFETUAR CLIQUE UNICO NESTE BOTAO, O
CAMPO EXPANSIVEL/COMPRIMIVEL EXFANSI’VEL}/COMPRI)IVII'VEL EM USUARIO PODERA GERAR ARQUIVO PDF DE
EM QUE O USUARIO TERA ACESSO Ao| |QUE O USUARIO TERA ACESSO AOS| | UM OU MAIS DOCUMENTOS DO PROCESSO,
HISTORICO DE MOVIMENTAGOES [DOCUMENTOS DO PROCESSO EM ORDEM CRESCENTE OU DECRESCENTE,
PROCESSUAIS PARA FINS DE ROLAGEM UNICA.

[ABA COM INFORMACOES DE PERICIAS] | ABA COM INFORMAGCOES DE
DESIGNADAS, PERITO NOMEADO E PROCESSOS ASSOCIADOS POR
'VALOR DOS HONORARIOS DEPENDENCIA, DESMEMBRAMENTO,

PREVENCAO E APENSAMENTO.

Nimero (opcional)

W ‘OMS 1004150-02.2015.4.01.3400 - Juros/Correcdo Monetéria

Dados do processo

Classe judicial Orgéo juigador
MANDADO DE SEGURANCA (120) (ora Cive g

Ultima distribuigio
40612015

Seleciol
ABA COM
HISTORICO DE

Redistribuicdes.

Lionte ~ Tamatho - X, ¢ == A% X Ca @B 0@ @ 4300 ABA COM O REGISTRO

=0t 20 REDISTRIBUICOES MOAEETLE
ABA DESTINADA ABA COM INFORMACOES DE DO PROCESSC TERCEIROS AOS AUTOS
AINCLUSAODE  ||ABACOM CARACTERISTICAS ATUAIS DO POR MEIO DE CONSULTA|
DOCUMENTOS INFORMACOES PROCESSO, TAIS COMO ABA COM PUBLICA
DIVERSOS NO DE DATA, TIPO, TRAMITAGCAO EM SEGREDO DE INFORMAGOES DE
PROCESSO, LOCAL E STATUS JUSTICA, PEDIDO LIMINAR, PETIGOES ABA COM INFORMACOES
EXCETD DE AUDIENCIAS GRATUIDADE JUDICIARIA E SOLICITANDO A DE NOVAS PETIGOES
DESPACHOS, DESIGNADAS PRIORIDADE PROCESSUAL PRIMEIRA PROTOCOLIZADAS, BEM
DECISOES E - HABILITAGAO DE COMO SE JA FORAM
SENTENCAS, QUE ABA COM INFORMACOES DE | {ARA DESTINADA A ADVOGADO NOS OBJETO DE APRECIAGAO
DEVENI SER ATOS DE COMUNICACAO CONCESSAO/REVOGAGCAO DE SIGILO| | AuToSs oU 0 (SELECIONE O DOCUMENTO
ELABQRADOS POR| | EXPEDIDOS E PRAZOS FINAIS | IpE DOCUMENTOS ESPECIFICOS DO sussTaABeLeciMENTOl |aPRECIADO E cLIQUE EM
MEIO DA TAREFA PARA CIENCIA E PARA PROCESSO, BEM COMO A ESCOLHA "CONFIRMAR")
"MINUTAR ATO" MANIFESTACAO NOS AUTOS | Ip0os RESPECTIVOS VISUALIZADORES

APQGS CLICAR EM SALVAR, O USUARIO PODERA VINCULAR ANEXOS AO DOCUMENTO
POR MEIO DO BOTAO "+ ADICIONAR". FINALIZADA A ELABORAGCAO DO
DOCUMENTO E INCLUSAO DE ANEXOS, CLIQUE EM "ASSINAR DOCUMENTO(S)"

4 Adicionar
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MENUS

PAINEL

Ao posicionar o ponteiro do mouse em “Painel”, automaticamente sera exibido
um menu, em que o usudrio poderd acessar o seu “Painel do usudrio” ou o “Quadro de
avisos” efetuando um clique Unico nessas funcionalidades.

# Painel Processo Atividades Audiéncias e sessies Configuragdo Gestdo
Painel do usuario

Quadro de avisos

Caixas Expedientes Agrupadores Uttimas tarefas realizadas
Perfil de visualizagdo: @ Restritg Completo (somente consulta)

Ao posicionar o ponteiro do mouse em “Processo”, automaticamente serd
exibido um menu em que, através de submenus, o usuario poderd acessar opcoes de
pesquisa, bem como realizar determinadas a¢des nos processos.
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Contadoria da SJDF [ Supervi

H Painel Processo Configuragao Acesso rapido:
Pesquisar » Processo
Localizagoes
Consulta puablica
Caixas Expedientes Agrupadores Uttimas tarefas realizadas
Funcionalidades
Pesquisar
a) Processo: o usuario tera acesso a tela com opcgdes e filtros de

b)

c)

pesquisa e serdao exibidas para os processos encontrados
informacdes de prioridade, 6rgao julgador, autuacao, classe judicial,
polos ativo e passivo e tarefas atuais;

LocalizagGes: o usuario, através de filtros de nimero do processo,
orgao julgador ou tarefa, gerard uma lista das agées em tramitacdo,
bem como tera acesso a quantidade de processos por tarefa;
Consulta publica: nesta funcionalidade, o usudrio poderd consultar
os detalhes de processos que ndo estejam tramitando sob segredo
de justica e respectivos atos judiciais;
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CONFIGURACAO (PARAMETRIZACAO
BASICA)

Ao posicionar o ponteiro do mouse em “Configuracdao”, automaticamente sera

exibido um menu em que o usudrio acessara funcionalidades vinculadas a organizacao
administrativa do 6rgao.

FUNCIONALIDADES

Documento

a) Modelo: nesta funcionalidade, o Administrador da Contadoria
poderd criar modelos de documentos que estarao disponiveis para
os perfis de usuarios existentes no respectivo 6rgdo. Para tanto,
basta cadastrar novo documento na aba “Formulario”, preencher os
campos necessarios do editor de texto e clicar em “Incluir”;

Modele de documento

Tipo de modelo de documento”

Tipo de petigio ou documento” Modelo de documento*
Selecione.. lz‘ Selecione... lz‘
Localizagdo *
3*\jara Federal da SIDF
Situagio*
@ ative O inativo
Modelo de documento®
B I U & = = = = Tpodefonte - Tamanho B W
Eis== variaveis -/ 1B ¢ A -2 -
— G x x| Y= 35

A = Campos Obrigatdrios

Incluir
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Pessoa
a) Servidor: nesta funcionalidade, o Administrador da Contadoria
poderd alterar os dados cadastrais de outros servidores localizados
no respectivo orgao, alterando/excluindo/incluindo
localizagdo/papel. Para tanto, siga os seguintes procedimentos:
a.1) Acesse o cadastro dos servidores sob sua responsabilidade
(menu “Configuracdo”, “Pessoa”, “Servidor” e “Selecionar”; ndo
cligue no simbolo de lixeira!)
Pesquisa Pré-Cadastro
Pesquizar Servidor « Servidor
Home .....
gir AB
AD
CPF | Selecion
AD
Papel Al
T AD
Localizagdo AD
T AD
AD
Situagdo Am

a.2) Cliqgue na aba “Localizacdo”. Em seguida clique nos campos
“Localizacdo” e “Papel”, lembrando que as possibilidades de
vinculagao “Localizagdo-Papel” sdo somente estas:

Supervisdo da contadoria = Administrador da Contadoria
Servidores da contadoria = Servidor Contadoria

Servidores da contadoria = Estagiario



21

Pesquisa Formulrio Localizacdo Visibilidade Documentos de ldentificacdo Enderecos Meio de Contato Qutros nomes

Adicionar localizacéo

Orgio julgador* Localizagéo* Papel *
Contadoria da 3JDF E| b b
i - Campos Obrigatdrios « 2| Supenisdo da contadoria =+ Administrador Contadoria
Senidores da contadoria == Senvidor Contadoria
Incluir £

Localizagbes

4 Orgéo julgador ¥ 4 Localizagao v 4 Papel v

Foram encontrados: 1 resultados

a.3) Em seguida, clique em “Incluir”;

Pesquisa Formulario Localizacdo Visibilidade Documentos de Identificacdo Enderecos Meio de Contato Qutros nomes

Adicionar localizagao

Orgao julgador* Localizagdo *

Mensagem
Contadoria da SJDF |z| g

Supervisdo da contadc
pe Registro inserido com sucesso.

AL * Campos Obrigatdrios

Gravar Novo
Localizagtes
= Orgéo julgador =  Localizagao * - Papel v
Contadoria da SJDF Supervisdo da contadoria Administrador Contadoria

Foram encontrados: 1 resultados

a.4) Criada a localizacdo, deve-se clicar na aba “Visibilidade”, para
permitir ao usudrio a visualizacao do acervo de processos do 6rgao.
Para tanto, por meio do campo “lLocalizacdo”, selecione a
localizagdo criada na aba anterior. Indique a “Visibilidade” e a “Data
inicial” (indique a “Data final” somente nos casos de cadastro de
estagiario — data final do contrato). Por fim, clique em “Incluir”.

Pesquisa Formuldrio Localizacdo Visibilidade Documentos de |dentificacdo Enderecos Meio de Contato Qutros nomes

Adicionar visibilidade

Localizagdo * Visibilidade * Data inicial * Data final *
Contadoria da SJDF / Superviséo da cnmtaﬁ Todos |z| 13/08/2015
L - Campos Obrigatdrios Selecione._.
Todos
Incluir
Visibilidades
4 Localizagao * Visibilidade 4 Data inicial * 4 Data final

Foram encontrados: 0 resultados
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TAREFAS

Elaborar calculos

A tarefa “Elaborar célculos” é utilizada para a inclusdo de Parecer e/ou Calculos
Nno processo.

ATENCAO: Caso o usudrio deseje, tdo somente, inserir uma certiddo no
processo (por exemplo, em razdo de remessa indevida do processo a Contadoria),
devera utilizar a aba “Incluir peticGes e documentos” (ver capitulo Janela Detalhes do
Processo) e, apds a inclusdo, abrir a tarefa “Elaborar célculos” e selecionar a opgao
“Devolver sem calculos”.

Assim, para incluir Parecer e/ou Célculos, acesse a tarefa “Elaborar calculos”,

A . . , ! . ,
escolha o processo e dé um clique Unico no icone (“Abrir a tarefa”). Serd gerada a
tela abaixo. Confiram-se as funcionalidades:



~ ~JACESSO A JANELA "DETALHES DO PROCESSO]
Fluxo basico Bw]° Grau: Cumprimento de decisao-1G 3
Elaborar calculos PAGINADOR

Minuta dos movimentos processuais

[HISTORICO DO PROCESSO NAS TAREFAS|

Minuta do documento

Tipe do Documento Moedelo

Selecione. .. E| [Selecione o modelo] E|

Minuta

B 7 U & = == 4 Tpodefonte = Tamanho - , X' o= ax-‘gﬁiﬁf@ ﬁA:"

EiS|ES E«A-w-H - QT |es

\ \
1) SELECIONE O TIPO

2) SE HOUVER, SELECIONE O
MODELO DE DOCUMENTO

DE DOCUMENTO

3) CASO NECESSARIO,

INCLUA ANEXOS
Anexos «
+ Ad\cu‘:mar
‘/Assinar documento(s)
T —> 4) POR FIM, ASSINE O DOCUMENTO
' - ) UTILIZANDO O CERTIFICADO DIGITAL.
Sahpalencien. \wBescaraalencies APOS A ASSINATURA, O PROCESSO
SERA AUTOMATICAMENTE REMETIDO
Préxima agéo: Devolver sem calculos AO ORGAO DE ORIGEM.

OBS: é possivel incluir até 40 (quarenta) anexos, que devem observar os

seguintes tipos e limites de tamanho de arquivos (PORTARIA PRESI 467 DE 17 DE
DEZEMBRO DE 2014):
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TIPO DE FORMATO TAMANHO
ARQUIVO (EXTENSAO) MAXIMO
TEXTO PDF 3 MB
JPEG 3 MB
IMAGEM
PNG 3 MB
MP3 5 MB
MP4 10 MB
AUDIO MPEG 5 MB
0GG 10 MB
VORBIS 5 MB
MP4 10 MB
. MOV (Quicktime) 10 MB
VIDEO
MPEG 5 MB
0OGG 10 MB
Salvar
ok Adicionar X Limpar
1 | Port_Presi 467-2014 regulamentagio Tipo de documento: Impugnagio [=]
PJe.pdf Descrigio: Impugnagio aos embargos a4 monitdria
ﬁ 56"""_““_3 Namero (opcional):
St Sigiloso (opcional): ]
Assinar documento(s)

Caso existam anexos, para adiciond-los com sucesso (check list verde), é
obrigatdrio que, apods clicar em “+ Adicionar” e escolher o arquivo, o usudrio indique o

“Tipo de documento”.
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COMO REPORTAR ERROS NO PJe OU
SOLICITAR ORIENTACOES DE USO?

Para obter orientacdes quanto ao uso do Ple, entre em contato com o

facilitador local ou, em ultimo caso, abra solicitacdo via e-Sosti.

Para relatar erros do sistema, abra demanda a Tl via e-Sosti, anexe o
PrintScreen da tela de erro, informe os procedimentos realizados até se deparar com a
inconsisténcia, bem como indique a data e a hora da ocorréncia. OBS: caso apareca o
campo “Unhandled or Wrapper Exception”, clique sobre a barra e copie o inteiro teor

da mensagem exibida.



