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APRESENTACAO

Este manual objetiva servir de referéncia aos usuarios finais do Processo
Judicial Eletrénico — PJe no que concerne aos procedimentos de cadastro inicial no

sistema, ajuizamento de processos e protocolo de peti¢des incidentais.

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

Recomenda-se que todos os aplicativos sejam da versdo mais recente.
Os links de acesso ao Ple sdo:

a) 12grau: pjelg.trfl.jus.br

b) 292 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.

z

E imprescindivel que todos aqueles que assinardo documentos no Ple
providenciem Certificacdo Digital A3, de forma que o acesso valendo-se apenas de

usuario e senha servira 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 divulgacao:

ACESSIBILIDADE CORES

‘. Processo Judicial Eletrdnico
Justica Federal da 17 Regiao (1° grau)

ANDREY LEONARDO LIMA

st

Plantio Judiciario e Recesso Forense

Incluida por ANDREY LEONARDO LIMA E SILVA em11/12/2014 17:20
Publicado em 11/12/2014

Prezado usuario,

Conforme disposto no artigo 5°, §1°, da Resolucdo PRESI n.° 22, de 27 de novembro de 2014, "Enguanto ndo disponibilizada a funcionalidade de plantéio no Pde,
os pedidos formulados durante o hordrio de plantdo e sujeitos & apreciagio nesse periodo deverdo ser entregues em meio fisico diretamente ao plantonista”™

Referida determinag&o também se aplica ao periodo de recesso forense (§2°), de 20 de dezembro de 2014 a 06 de janeiro de 2015

Painel do

Para acessar o ambiente de trabalho, cliqgue em “Painel do usudrio” ou menu

“Painel”, “Painel do usuario”.

Serd exibida a seguinte tela:

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

ACESSEILIDADE CORES FALE CONOSCO

" Painel do usudrio

\
caixa i ‘ F 1

Tarefas de prd;e‘s:o:

Essa tela possui os seguintes elementos:



d)

e)

f)

g)

h)
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ACESSIBILIDADE: ferramenta direcionada para deficientes visuais (em
desenvolvimento);

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

FALE CONOSCO: informacdes de contato para suporte técnico;

Abaixo dos elementos mencionados nas alineas “a”, “b” e “c”, sdo exibidas
informacdes do perfil de usudrio (nome e papel);

Aba “Caixas”, “Expedientes”, “Agrupadores”, “Ultimas tarefas realizadas”:
Campos destinados ao controle interno do o6rgdo processante, nao
utilizados pelos setores de distribuicdo e de protocolo;

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

Acesso rapido: Neste campo, o usuario poderd digitar o nome da

funcionalidade existente nos menus que deseja ter acesso rapido;

: sai do sistema.

Clique Unico em
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MENUS

PAINEL

Ao posicionar o ponteiro do mouse em “Painel”, automaticamente sera exibido
um menu, em gque o usudrio poderd acessar o seu “Painel do usuario” efetuando um
clique Unico nessa funcionalidade.

w Painel Processo Configuragio A

Painel do usuario

Caixas Expedientes Agrupadores Ltimas tarefas realizadas

Caixas

Localizar caixa »
Processos
Tarefas de processos

PROCESSO

Ao posicionar o ponteiro do mouse em “Processo”, automaticamente serd
exibido um menu em que o usuario podera ajuizar processos novos e incidentais,

acessar opgdes de pesquisa, entre outros.

NOVO PROCESSO

Ao efetuar clique Unico nesta funcionalidade, serdo exibidos campos destinados

ao cadastro de processo.



12

Cadastro de processo

Segdo Judiciaria do Distrito Federal

Selecione a Secdo/Subsecdo/Tribunal competente para conhecimento do feito,
bem como a classe judicial pretendida. Em seguida, clique em “Incluir” para que sejam
geradas as demais abas do cadastro (Assuntos; Partes; Caracteristicas; Incluir peticdes

e documentos; e, Processo).

 aDacos i | " Asinios | B 2 - — Cadastro de processo
Assuntos Associados® =
Cod. Assunto Principal Assunto
Assunto Cédigo
Foram 0 resuttados
Pesquisar Limpar
Assuntos®
Cod. Assunto
6062 DIRETO TRBUTARID) 5 5 a ferias|
076 | DIRETO TRBUTARI) 5 5 Frete
- para Renovagdo da Marinha Mercantel
074 DIRETO TRBUTARD| 5 5
= Indenizaco do Trabahador Portuario Avulso]
41547 DIRETO ADMIISTRATIV E QUTRAS MATERIAS DE DIRETO PUBLICO(Garantias.
= ConstiucionaislASSISTENCIA SOGIALI
DIRETO TRBUTARID| 5 5 Tarifa
T porturil
DIRETO DO
T precal
10294 DRETO ADHNISTRATIVO E OUTRAS WATERIAS DE BIRETO PUBLICOServidor Piblico
= CivilSistema b bono Pecuniario (Art. 78 Lei 8.112/1890)
153 DIRETO PREVIDENCIARIORMI - Renda ensal i, Reausics & Revisses
= i i cificosjbono da Lei 8 178/91]
10662 DRETO ADHNISTRATIVO E OUTRAS WATERIAS DE BRETO PUBLICOIServidor Piblico
= CivilSistema b bono de Fermanéncial
DIRETO A i ¢ ¢ servico
RPN
I
i M Foram encontrados: 1295 resuttades
“ N

Pesquise o(s) assunto(s) correspondente(s) e o(s) adicione ao campo “Assuntos

Associados”, conforme a figura abaixo:

Cadastro de processo

e F r resutados tos?
\ Cod. Assunto
CASO SEIAM ADICIONADOS 4029 DRETO
'MAIS DE UM ASSUNTO, E des
NECESSARIO QUE SE = NREMD OE Ol t PUBLICO]Lickach
INDIQUE O PRINCIPAL + [Adiionar o sounisTRaTvo £ OUTRAS waTERS oE DRET
PUBLICOLLicitags &0/ Registro Cadastral / Julgamento
DIRETO t
19388 pig cofLickac Limite / Dispensa
DIREMD QEO! E
1935 pipLicon a
. DREMD 0 E OUTRAS MATE
0 PUBLIOLicagdes Sanées Adnnstaivas
s
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Concluida a aba “Assuntos”, clique em “Partes”. Sera exibida a seguinte tela:

# Painel Processo Configuragio Acesso rapido: e O
Dados Iniciais Assuntos Partes Caracteristicas Incluir petighes e documentos Processo
Pola Ative Polo Passivo
52 Parte L ProcuradoriTerceiro Vinculado o= Parie gp  ProcuradoriTerceiro Vinculado
Participante Participante
Foram encentrados: 0 resultades Foram encontrades: 0 resultados

Outros Participantes
Participante g ProcuradoriTerceiro Vinculado

m

Participante
Ministério Pablico Federal

Foram enconirades: 1 resultados

Para adicionar a parte no polo ativo, clique em “+ Parte” e indique, entre as
opcOes disponiveis, o tipo de pessoa: Fisica (brasileiro ou ndo); Juridica (publica ou
ndo); e “Ente ou autoridade” (adicione o advogado em “+Procurador/Terceiro
Vinculado” somente apds a inclusdo da parte, lembrando que, nos casos de parte
pessoa juridica publica, a vinculacdo a Procuradoria é automdatica, no momento da

adicdo da parte).

Caso selecione pessoa fisica, digite o CPF e clique em “Pesquisar”. Os dados

serdo automaticamente trazidos da base da Receita Federal.

Associar parie a0 processo

Tipo da Parte: IMPETRANTE
1° Passzo > Pré-cadastro

Tipo de pessoa
Dados Ink @ Figica ' Juridica ' Ente ou autoridade
Brasileiro?
@ sim O nEo

CPF: * Pesquisar Limpar
000.000.000-00

Home: *
AD{EREF RONXREOOORDDE B

Confirmar

Participante

Ministéric Publico Federal

Apds, clique em “Confirmar”. Serdo exibidos novos campos para

complementacdo do cadastro da parte.
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Associar parte ao processo

Tipo da Parte: INPETRANTE
(e}

2* Passo > Complementagdo do cadastro

Aviso:
informaciies pessoais Documentos de identificacio Enderecos Meios de contato
FERNAI| Nome * Nome da genitora Nome do genitor
BT KDECRRROO MR RIKIEK ocultado ocultado
Sexo Data de nascimento Data de dbita
ocultado ocultado
Etnia Estado civil Escolaridade
Selecione... |z| Selecione... Selecione..
Profissdo Pais de nascimento
zral = Selecione... lz‘
Salvar
Defensoria
Nenhuma |Z| Inserir Voltar

Nenhuma

OBS: se a parte estiver representada por Defensoria Publica, dever-se-a

selecionar o campo “Defensoria”.

Percorra as abas “Informagdes pessoais”, “Documentos de identificacdo”,
“Enderecos” e “Meios de contato”, inserindo todos os dados necessarios a regular

expedicdo de intimacgdes.

Observe que, na aba “Enderecos”, campo “CEP”, o sistema sugerird o endereco

assim que digitado por completo o nimero do CEP.

Associar parte ao processo
Tipo da Parte: IMPETRANTE

2° Passo -» Complementagio do cadastro

) - Aviso:
Dados Ini " "
Informacies pessoais Documentos de identificacio Enderecos Meios de contato

Adicionar enderego -

CEP (99999-999)* Estado Cidade
71915-500 =]
Quadra 108 Worte (Aguss Claras} BRASILIA-D Bairro* Logradouro*® [
Complemento Enderego apenas para correspondéncia?

EFETUE CLIQUE UNICO NO £l
ENDEREGO SUGERIDO

Logradouro Bairro Nimero Complemento

<[y i " Foram encontrades: 1 resultados

Inserir Vaoltar

Apds clicar no endereco sugerido, os campos “Estado”, “Cidade”, “Bairro” e
» P . . L. -~
Logradouro” serdo automaticamente preenchidos, devendo o usudrio apenas indicar

“NUumero” e “Complemento”, caso existam. Em seguida, clique em “Incluir”.
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Associar parte a0 processo

Tipo da Parte: IMPETRANTE
(=]
2* Passo -» Complementagio do cadastro
Aviso:

Informagiies pessoais Documentos de identificagéo Enderecos Weios de contato

EERNANE Adicionar enderego -
CEP (99999-999)° Estado Cidade
71915-500 = DISTRITO FEDERAL BRASILIA
Bairro* Logradouro*
Norte (Aguas Claras) Quadra 106
Nimero Complemento Endere¢o apenas para correspondéncia?
E
Enderegos - ANDREY LEONARDO LIMA E SILVA
Registro inserg
Uszar no processo CEP Logradouro Bairro Nimero Complemento
71915-500 Quadra 106 MNorte (ﬁ«guas Claras)
CHiaHEL i+ 4

Foram encontrados: 2 resultados

Inserir Voltar

Caso a parte possua mais de um endereco cadastrado, deve-se selecionar qual

sera usado no processo. Para finalizar o cadastro da parte, clique em “Inserir”.

Dados Iniciais Assuntos Partes Caracteristicas Incluir peticles & documentos Processo
Polo Ativo Polo Passivo
) Parte 5 Procurador/Terceiro Vinculado L) Parte e Procurador/Terceira Vinculado
Participante Participante
R i i - CPF:
Wi ARPORRIN C Y (MPETRARIE) Foram encontrados: 0 resultados
ISAAC NEWTON LUCENA FERNANDES DE QUEIROZ - CPF.
(ADVOGADO)

Foram encentrados: 2 resuliados

m

Outros Participantes

o Participanie o ProcuradoriTerceiro Vinculada

Participante
Ministério Piblico Federal

Foram encontrades: 1 resuftados

Havendo a necessidade de cadastrar outras partes no polo ativo, repita o

procedimento.

Por outro lado, na hipdtese de inclusdo de representante legal ou de

litisconsorte ativo pessoa fisica, clique em “+ Procurador/Terceiro Vinculado”.
Quanto ao polo passivo, os procedimentos sao similares.

Contudo, deve-se observar que o sistema PJe ja possui em seu banco de dados
uma lista completa de pessoas juridicas publicas cadastradas, de forma que a inclusdo

dessas pessoas como parte exige os seguintes procedimentos:
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i Associar parie ao processo L7

Tipo da Parte: IMPETRADO

1° Passo -> Pre-cadastro 1) SELECIONE TIPO DE PESSOA: JURIDICA
Dados

Tipo de pessoa

Fisica @ Juridica () Ente ou autoridade
Orgéo Piblica?* 2)INDIQUE SIM PARa  AS principais entidades ja se encontram cadasiradas no sistema com o CNPJ nacional, tais
T NEo ORGAO PUBLICO como: UNIAO FEDERAL, INSS, FAZENDA NACIONAL, CEF, IBAMA, ENTIDADES DE
- ENSINO e etc
Nome: * tlJEFEI'UEEL\QUEleICO EM "PESQUISAR" i
Unido

3) ESCREVA POR EXTENSO, PELO MENOS, PARTE
DO NOME DA PESSOA JURIDICA PUBLICA

Parficipante

Ministério Ptiblico Federal

Sera gerada uma lista de pessoas juridicas correspondentes. Procure o nome

desejado e clique em “Adicionar”.

Pain pssaociar parie 8o processo e

Tipo da Parte: IMPETRADO
1° Passo -» Pré-cadastro

Dados
Tipo de pessoa
© Fisica @ Juridica ) Ente ou autoridade
Orgdo Piblico? As principais entidades j& se encontram cadastradas no sistema com o CNPJ nacional, tais
@ s como: UNIAO FEDERAL, INSS, FAZENDA NACIONAL, CEF, IBAMA, ENTIDADES DE
@ sim ) Nio
ENSINO e etc
Jdos
Mo Pasquisar
Unido
Pessoa juridica
« Nome * « Tipo de pessoa v CHNPJ
MUNICIPIO DE UNIAG PAULISTA drgﬁn Piiblico do Poder Executive Municipal 4576445000191
o Unido Federal Orgéio Piblico do Poder Executive Federal 00.394 460/0216-53
1 & 4 Foram encontrados: 17 resultados
3] | Adicionar ‘ EE |2
7 ~ . .
O nome constara, entdo, na lista de partes do polo passivo.
& Painel Processo Audiéncias e sessbes Configuragio Acesso rapido: 2] LI)
Dados Iniciais. Assuntos Partes Caracteristicas Incluir peticiies e documentos Processo
Polo Ativo Polo Passiva
g8 Parte & Procurador/Terceiro Vinculado L) Parte & ProcuradoriTerceiro Vinculado
Participante Participante
RS RIS - CPF: (IMPETRANTE) Unido Federal - CHP.J: 00.394.460/0216-53 (IMPETRADO)
ISAAC NEWTON LUCENA FERNANDES DE QUEIROZ - CPF:

(ADVOGADOD) Foram encontrados: 1 resultados

Foram encontrados: 2 resultados

Outros Participantes
5 Participante =h Procurador(Terceiro Vinculado

Participante

Ministério Publico Federal

Foram encontrados: 1 resultados.

OBS: as acoes de mandado de seguranca e mandado de seguranca coletivo

exigem gue conste no polo passivo um “Ente ou autoridade”, bem como a Pessoa
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Juridica a que estd vinculada. N3o inclua a autoridade impetrada como pessoa fisica.

Siga os seguintes procedimentos:

Associar parte ao processo

. Tipo da Parte: IMPETRADO
. 1° Passo -» Pré-cadastro 1) SELECIONE O TIPO DE PESSOA: ENTE OU AUTORIDADE

2) ESCREVA NO CAMPO "AUTORIDADE" O CARGO EXERCIDO PELA

Tipo de pessoa AUTORIDADE IMPETRADA E AGUARDE A SUGESTAO DO SISTEMA

Dados Ini 7 Figica ) Juridica @ Ente ou autorida
Autordade: . Pesquisar
Diiretor =
DRETOR DIRETOR Cintimaccnbanaiaiade OBS: CASO A SUGESTAO DO SISTEMA
DIRETOR DO IBAMA  DIRETOR DO IBAMA ™S NAO LHE ATENDA, CLIQUE EM "CRIAR
Diretor Geral do CESPE  Diretor Geral do CESPE NOVO ENTE OU AUTORIDADE

Diretor do INSS Diretor do INSS

FOrEm enConTrains: 1 Tesuatos

3) CASO A SUGESTAQ DO SISTEMA LHE .
ATENDA, CLIQUE SOBRE O CARGO SUGERIDQ [ E°0ntrades: 2 resufiados
DA AUTORIDADE IMPETRADA. EM SEGUIDA,
CLIQUE EM "CONFIRMAR", INDIQUE
OBRIGATORIAMENTE O ENDERECO ONDE A

| AUTORIDADE PODERA SER NOTIFICADA E,

“' POR EIM, CLIQUE EM "INSERIR"

Participante

Ministério Pablico Federal

Foram encontrados: 1 resultados

Na hipdtese de o sistema sugerir cargo de autoridade que ndo |lhe atenda, crie

um “novo ente ou autoridade”, seguindo os seguintes passos:

Associar parie ao processo

. Tipo da Parte: IMPETRADD

2° Pagso > Complementagio do cadastro

| Avise 1) ESCREVA POR EXTENSO O CARGO DA AUTORIDADE IMPETRADA
Informacies pessoais
Ente ou autoridade pablica
. 2) INDIQUE CORRETAMENTE O ORGAO DE
Nome* Orgdo de Vi ¢ il VINCULACAO DA AUTORIDADE IMPETRADA,
Diretor da Faculdade de Direito da LinB Fundacéo Universidade = AGUARDANDO A SUGESTAO DO SISTEMA A
Al * campos Obrigatdrios FUNDACAQ UNIVERSIDADE DE BRASILIA - MEDIDA QUE SE AVANCA NA ESCRITA. CLIQUE
FUNDAGAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA SOBRE O NOME DO GRGAO SUGERIDO E, EM &
ia FUNDACAD UNIVERSIDADE DO AMAZONAS SEGUIDA, NO BOTAO "INCLUIR". POR FIM, i
FUOACKD WivessoAD evera vaGr | NDQUE amGATORAMENT 0 uoErECo,
FUMIACA0 DNVERDADE FEDERA OE C: il SER NOTIFICADA E CLIQUE EM "INSERIR"
Inserir Voltar FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MAT|
FUNDACAD UNIVERSIDADE FEDERAL DE MAT|
FUNDAGAD UNIVERSIDADE FEDERAL DE OUR —
P P T AREaladc  FUNDAGAOD UNIVERSIDADE FEDERAL DE PEL(
FUNDACAQ UNIVERSIDADE FEDERAL DE RON
Participante FUNDACAD UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAC -
Ministerio Pablico Federal e = i | i

Foram encontrados: | resuttados

Ainda, se a autoridade impetrada esta vinculada a um 6rgdo publico, lembre-se

de adicionar, também, a Pessoa Juridica Publica ao polo passivo, seguindo os passos

descritos na pagina 20 deste manual.

Nos casos em que a autoridade impetrada ndo estd vinculada diretamente a
orgdo publico (exemplo abaixo: Reitor do Centro Universitario de Brasilia - UNICEUB) e
0 seu respectivo cargo nao seja encontrado no campo de pesquisa de “Ente ou
autoridade”, deve-se “Criar novo ente ou autoridade”, indicando a Pessoa Juridica

Privada como “Orgdo de vinculagio” (CENTRO DE ENSINO UNIFICADO DE BRASILIA
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CEUB). Em seguida, adicione como parte a mesma pessoa juridica privada (no
exemplo: CENTRO DE ENSINO UNIFICADO DE BRASILIA CEUB), através de seu CNPJ

(Tipo de pessoa Juridica; Orgdo Publico? N3o). Lembre-se: é imprescindivel a indicagdo

do endereco em gque a autoridade impetrada poderd ser notificada, uma vez que a

competéncia em mandado de seguranca é firmada de acordo com a sede da

autoridade apontada como coatora, bem assim sua categoria funcional.

Acesso rapido: e

Polo Passivo

o Parte on Procurador/Terceiro Vinculado

Participante
Reitor do Centro Universitario de Brasilia - UNICEUB
CENTRO DE ENSINO UNIFICADO DE BRASILIA CEUB - CNPJ: 00.059.857/0001-87 (IMPETRADO)

:ontrados: 2 resultados Foram encontrades: 2 resuttados

:ontrados: 1 resultados

Observe que, nos mandados de seguranca, o Ministério Publico &,
automaticamente, incluido como “Outros Participantes” (custus legis). Referido campo

também é utilizado para incluir no feito terceiros interessados.

Dados Iniciais Assuntos Partes Caracteristicas Incluir peticies e documentos Processo

Associar participante ao processo

1° Passo -> Tipo de Participagdo

[Selecione.. ] lz‘ _r
[Selecione..] i
CUSTUS LEGIS

TERCEIRO INTERESSADO

Participante

Ministério Publico Federal

Foram encontrados: 1 resultados
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Inseridos os dados das partes, clique na aba “Caracteristicas” para indicar se ha

pedido de “Segredo de Justica”, de “Justica Gratuita”, de “Pedido de liminar ou de

antecipagao de tutela”, bem como o valor da causa.
# Painel Processo Audiéncias e sessdes Configuragio Acesso rapido:

Dados Iniciais Assuntos Partes Caracteristicas Incluir peticbes & documentos Processo

Adicionar caracteristicas do processo

Pedido de liminar ou de antecipagio de

Segredo de Justiga? Justiga Gratuita?
tutela?

2 sim @ Nie O sim @ Nio
) 5im @ Nio

Valor da causa (R$) Possui Custas?
Cligue agui para calcular as custas do processo.

| AD\C\ONEAS CARASTERISTICAS DO PROCESSO E CLIQUE EM GRAVAR

Adicionar prioridades ao processo

Prioridade de processo
Selecione E
Incluir

Prioridade em processo
Prioridade do Processo

Foram encontrados: 0 resuttados

Em seguida, caso existam, adicione as prioridades ao processo. Havendo

inclusdes indevidas, basta remové-las utilizando a “lixeira”.
& Painel Processo Audiéncias e sessbes Configuragio Acesso rapido:

Dados Iniciais Assuntos Partes Caracteristicas Incluir peticies e documentos Processo

Adicionar caracteristicas do processo

Segredo de Justiga? Justiga Gratuita? Pedido de liminar ou de antecipagdo de
Z = tutela?
© sim @ nNao © sim @ nzo e
©) sim ® nio
Valor da causa (RS) Possui Custas?

Cligue agui para calcular as custas do processo.

Gravar

Adicionar prioridades ao processo

Prioridade de processo
: CAS0 EXISTAM, SELECIONE AS PRIORIDADES E CLIQUE EM INCLUIR
! Seleciona... E

Incluir

Prioridade em processo
Prioridade do Processo

Doenga Terminal

f#  Deficients Fisico

| Remaover registro |

Foram encontrados: 2 resultados

Vencida a etapa de caracteristicas do processo, clique na aba “Incluir peticbes e

documentos”. Confira as funcionalidades da tela exibida:
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Incluir peticies. Processo E
MARQUE ESTE CAMPO CASO FORMULE PEDIDO DE
SIGILO DO CONTEUDO DESTA PETICAO INICIAL, A

Némero (opcional)
SER APRECIADO PELO MAGISTRADO.
POR PADRAQ, O TIPO DE DOCUMENTO TRAZIDO AO CRIAR UM NOVO PROCESSO E "INICIAL™ Rascunho salvo em02/01/2015 12:36:54
Tpodefonte - Tamanho v/ %, x* == 73 X CGaGh @M 400
EwA-wH @o T e

PETIGAO INICIAL

O EDITOR DE TEXTO DO SISTEMA PJE POSSUI
RECURSOS BASICOS, PODENDO OCORRER A
PERDA DE FORMATACAQ MAIS ELABORADA
NA HIPOTESE DE PRODUCAO EM EDITOR
AVANCADO E COLAGEM NESTE CAMPO.
CONTUDO, E OBRIGATORIA A INSERCAO DE
CARACTERES (POR EXEMPLO: SEGUE, EM
ANEXO, A PETICAQ INICIAL).

INSERIDO O TEXTO NO EDITOR PADRAO DO PJE, CLIQUE EM "SALVAR™
PARA GERAR A FUNCIONALIDADE DE ADICIONAR ANEXOS.

Limpar
[ T EOBRIGATORIA A SELECAO DO TIPO DE
1 | Petigdo Inicial.pdf Tipo de documento: [~ DOCUMENTO PARA QUE O SISTEMA.
) 56,3 KiB Descrigio Petigao Ine FINALIZE COM SUCESSO O UPLOAD DO
pplcation/pd! . ANEXO (CHECKLIST VERDE]
Némero (opeional)

CASO DESEIE EXCLUIR O ANEXO, CLIQUE
‘ N IGONE D& ™| IXEIRA" Sigioso (opcional):

MARQUE ESTE CAMPO CASO FORMULE PEDIDO POR FIM, ASSINE COM Assinar documento(s)
CLIQUE PARA ADICIONAR ANEXOS, OBSERVANDO-SE O5 TIPOS E DE SIGILO DO CONTEUDO DESTE ANEXO, A SER SEU CERTIFICADO DIGITAL

TAMANHOS DE ARQUIVO ADMITIDOS PELO SISTEMA PJE APRECIADO PELO MAGISTRADO

Finalizado o upload do arquivo Petigio Inicisl.paf com susesso,

OBS: A janela de peticionamento exige que seja escolhido o “Tipo de
documento”, bem como que sejam inseridos caracteres no editor ali incorporado,
mesmo que seja apenas para indicar que a peticdo segue em anexo (por exemplo:

“Segue, em anexo, peticdo de...”).

Ao clicar em “Salvar”, serd exibida a opc¢do de inclusdo de 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):

TIPO DE FORMATO TAMANHO
ARQUIVO (EXTENSAO) MAXIMO
TEXTO PDF 3 MB
JPEG 3 MB
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
MPEG 5 MB
0GG 10 MB

IMAGEM

VIDEO
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Salvar

= Adicionar X Limpar

1 Port_Presi 467-2014 regulamentagio Tipo de documento: Impugnagio [=]
PJe.pdf Descrigio: Impugnagéo aos embargos & monitdria
ﬁ 86,3 KiB

Nimero (opcional):
application/pdf (op! )

Sigiloso (opcional): |:|

Assinar documento(s)

Finalizado o upload do arquivo Port_Presi 467-2044 regulamentagSo PJe.pdf com sucesso.

Caso existam anexos, para adiciona-los com sucesso (check list verde), é
obrigatério que, apds clicar em “+ Adicionar” e escolher o arquivo, o usuario indique o

“Tipo de documento”.

Finalizada a peticdo e a adicdo de anexos, basta que o usudrio clique em

“Assinar documento(s)” e insira os dados do certificado digital.

Apds a assinatura da peticdo, o tipo de documento “Peticdo inicial” fica

indisponivel. Observe:

# Painel Processo Audiéncias e sessoes Configuragao Acesso rapido: 2] (D I

Dados Iniciais Assuntos Partes Caracteristicas Incluir peticies e documentos Processo

Tipo de documento Descrigdo Namero {opcional) Sigiloso

Agravo Retido [+| Agravo Retido [}

= Rascunho salvo em:
egactes finais [ e = »

FRERS Tamanho -3 ot o A X Gn (A SR EM |8 00

Comprovante Cadastro de Advogado = i

Comprovante de Recolhimento de Preparo HQT 48

Comprovacao de Interposicio de Agravo

Contestacao

Contrarrazdes de recurso
Documento de Comprovacao
Embargos de Declaracdo
Embargos a Agio Monitdria
Emenda & Inicial

Execugdo { Cumprimento de Sentenga
Impugnagido

QOutras pegas

Petigdo Intercorrente
Procuragio

Razées Finais

Recurso Adesivo
Rentincia de Mandato >,

Salvar

Documentols] gra

Assinada a peticao inicial e documentos, clique na aba “Processo”, que traz um
resumo dos dados do processo, com funcionalidades semelhantes aquelas ja

delineadas no capitulo “Janela Detalhes do Processo”.
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Nos casos em que a classe judicial, o assunto ou partes escolhidos possam ser
de competéncia de mais de um 0Orgdo processante na jurisdicdo, sera exibido, de

imediato, o campo abaixo para selecdo:

Dados Iniciais Assuntos Partes Caracteristicas Incluir peticies e documentos Processo
Ha mais de uma competéncia possivel na jurisdigdo referente a classe, assuntos ou partes selecionadas

Selecione uma competéncia

Selecione... E
Selecione...

TRF1-Segac-Administrativa

TRF1-Corte Especial

OBS: caso deseje refazer a peticdo inicial, antes de “Protocolar”, clique no
agrupador “Documentos” e exclua o documento principal (os anexos serdo excluidos
automaticamente), devendo-se, repetir os procedimentos na aba “Incluir peticOes e

documentos” para elaboracdo de nova peticdo inicial.

Dados hiciais | Assuntos  Partes  Caracteristicas  Inclui petigies € documentos  Processo

Impress&o de Lista de Documeantos Download de documentos em PDF

Dados do processo

Himero do processa Orgio julgador Data da distribuigio
Jurisdigio Classe Valor da causa
Secéo Judiciaria do Distrito Federal MANDADO DE SEGURANCA (120}

Detalhes do processo

Assuntos Polo ativo Polo passivo
ANDREY LEONARDO LIMA E SILVA - CPF: 721.756.341-15 (IMPETRANTE) Delegado da Policia Federal
ISAAC NEWTON LUCENA FERNANDES DE GUEIROZ - CPF: 053.029.684-52 (ADVOGADO) Unido Federal - CHPJ: 00.394.460/0218-53 (MPETRADO)

Outros interessados ATEN!;ED: CERTIFIQUE-SE DE QUE TODOS OS DOCUMENTOS ESTAO COM O CADEADO
Ministérie Pdblico Federal FECHADOQ. CASO ALGUM DELES ESTEJA ABERTO, CLIQUE NO CADEADO E ASSINE NOVAMENTE

Segredo de justiga? Justiga gratuita? pedido de liminar ou antecipagio de tutela?
NAO NAo
Documentos
ld | Wimero  Origem Juntado em Juntado por Bocumento Tipo s ertidio | Validagéo
2100 1° Grau ISAAC NEWTON LUCENA FERNANDES DE QUEROZ Port Presi 457-2014 regulamentagio Ple Outras pegas il Vaidado
2083 1° Grau ISAAC NEWTON LUCENA FERNANDES DE QUEROZ Outras pecas Outras pecas & Vaidado
2076 1° Grau ISAAC NEWTON LUCENA FERNANDES DE QUEROZ Inicial Inicial ) Valdado

Foram encentrados: 3 resultados.

Protocolar

Concluida a elaboragdo do novo processo, clique em “Protolocar”. Se os pop-

ups de seu navegador estiverem adequadamente ativados, serd gerada uma nova
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janela com os dados de numeracdo atribuida ao processo e drgdo julgador a que foi

distribuido (no Sistema PJe, a distribuicdo é livre e automatica).

Detalhes do Processo

Jurisdigo Orgéio Julgador

Segdo Judicidria do Distrito Federal 204 Vara Federal da SJDF

Nimero Processo
1000001-60.2015.4.01.3400

Protocolo do Processo

Classe Judicial

WANDADO DE SEGURANCA (120)

Valor da Causa (R$)
0,00

Processo distribuido com o numero 1000001-60.2015.4.01.3400 para o dérgdc 202 Vara Federal da SJDF.

Fechar

Caso o bloqueador de pop-ups ndo tenha permitido a abertura da janela de

“Protocolo do Processo”, aperte a tecla “Esc” de seu teclado e, em seguida, clique no

botdo “Salvar comprovante”.

@ Painel Processo Audiéncias e sessbes

Dados Iniciais Assuntos Pares Caracteristicas

Impressao de Lista de Documentos

Dados do processo

Mimero do processo
1000001-60.2015.4.01.3400

Jurisdigdo
Secfo Judicidria do Distrito Federal

Detalhes do processo

Assuntos Polo ativo

Adjudicacio (10393)

Recursos Administrativos

(10381}
Outros interessados
Winisterio Publico Federal

Segredo de justiga? Justiga gratuita?

NAD NAQ

Documentos

Salvar comprovante Novo Processo

NOVO PROCESSO INCIDENTAL

Configuragéo

Incluir peticies e documentos Processo

Download de documentos em PDF

Orgédo julgador

20° Vara Federal da SIDF

Classe
MANDADO DE SEGURANCA (120)

Acesso rapido: 2] (.I)

Paginador

Data da distribuigio
0210172015 01:17:57
Valor da causa

0,00

m

Polo passivo

Reitor do Centro Universitirio de Brasilia - UNICEUE
CENTRO DE ENSINO UNIFICADO DE BRASILLA CEUB - CNPJ
00.059.857/0001-87 {IMPETRADO}

Pedido de liminar ou antecipagio de tutela?
NAD

Inicialmente, os incidentes que tramitarao no Ple se referem somente aqueles

processos principais que também tramitam no Ple. Portanto, por ora, desconsidere a

seguinte mensagem exibida na tela de “Cadastro de Processo Incidente”: “Para

incidentes em processos anteriores ao Ple, preencha o numero do processo

diretamente no campo ‘Processo Referéncia’ e informe, adicionalmente, a ‘Jurisdicao’

e o ‘Orgdo Julgador’”.
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Assim, para incidentes em processos principais que tramitam no Ple, pesquise

um processo por meio do campo “Pesquisar Processo no Ple”, aguardando a sugestdo

do sistema. Cligue no numero sugerido correspondente e o campo “Processo

Referéncia” serd preenchido automaticamente, bem como serdo gerados campos

complementares e a aba “Processo Origindrio”, que contém resumo do processo

principal.
# Painel Processo AudiEncias e sessdes Configuragio Acesso rapido:

Dados Inicials

Cadastrn A= mranasen
1000001-60.2015.4.01 3400 -
| 1000001-34.2014.4.01 3400
1000002-79 2014401 3400
1000003-64 2014 4.01 3400
1000004-49.2014.4.01.3400

Processo Referéncia Classe Judicial”
Selecione... B

1000006-19.2014.4.01.3400
1000007-04.2014.4.01.3400
1000008-36.2014.4.01.3400
1000008-71.2014.4.01.3400
1000010-56.2014.4.01.3400
1000011-41.2014.4.01.3400 -

o Painel Processo Audiéncias e sessbes Configuracio Acesso rapido:

Dades Iniciais Processo Originario

Cadastro de processo

Pesquisar Processo no Ple Processo Referéncia Se¢do/Subsegio”
1000002-79.2014.4.01.3400 = 1000002-79.2014.4.01.3400 Segdo Judicidria do Distrito Federal
Orgio julgador*

82Vara Civel da SJDF = [=]

Para incidentes em processos originarios no Ple, EMBARGOS A EXECUC'KO

1000005-34.2014.4.01.3400 |E| | pesquise um processo por meio do campo ‘Pesquisar Processo no PJe' € o campo "Processo Referéncia’ sera preenchido automaticamente.
e, o , preencha o nimero do processo diretamente no campo ‘Processo Referéncia’ € informe, adicionaimente, a "Jurisdicéo’ e o 'Orgéo Julgador'

& o campo 'Processo Referéncia’ sera preenchido automaticamente.

L Para incidentes em processos anteriores ao Ple, EXCEC‘EU DE IMPEDIMENTO réncia’ & informe, adicionalmente, a "Jurisdicdo’ & o 'Orgdo Julgador

EXCEGAO DE INCOMPETENCIA
m EXCEGAO DE SUSPEIGAOD
EXECUGAD CONTRA A FAZENDA PUBLICA
EXECUGAD PROVISORIA EM AUTOS SUPLEMENTARES
IMPUGNAGRO AD VALOR DA CAUSA

IMPUGNAGAO DE ASSISTENCIA JUDICIARIA

Indique a “Classe Judicial” do incidente e clique em “Incluir”, o que resultard na

exibicdo das demais abas para cadastro de processo (“Assuntos”,

“Caracteristicas” e “Processo”), ja estudadas no corpo deste manual.

NAO PROTOCOLADO

“Partes”,

Esta funcionalidade permite retomar os procedimentos de criacdo de “Novo

processo” ou de “Novo processo incidental”, caso ndo tenham sido finalizados e

protocolados. Para tanto, clique no icone “Ver detalhes”, existente na tabela de

processos ndo protocolados. Confira:



Processo

CNPJ i GRE

M5 - MANDADO DE
A

] ria Especial (Art. 57/8)

DE A

! S
M&o definida X Nao definida

Na hipdtese de os processos nao protocolados ja estarem com todos os campos

preenchidos e documentos assinados, é possivel protocola-los em lote. Basta marcar

IAJ - IMPUGNAGAO DE ASSISTENCIA JUDICIARIA
Nio definida X Nao definida

os desejados e clicar em “Protocolar em Lote”.

Consulta processos nao protocolados

Processo

Marcar/Desmarcar Todos Situsci
3

MS - MANDADO DE SEGURA
Aposentadoria Especial (Art. 57/8)
Nio definida X N&o definida

MS - MANDADO DE SEGURANCA

113 de férias
Néo definida X Ndo definida

Pesquisa
Nome da Parte
CNPJ/ CRE
Assunto
T
Classe Judicial
i
‘OAB (UF 000000 A)
Selecione..

Consulta

PESQUISAR

1AJ - IMPUGNAGAO DE ASSISTENCIA JUDICIARIA
Nio definida X Nao definida

Foram encontrados: 3 resultados.

Painel do usuario

Tarefas de processos

Funcionalidades
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a) Processo: o usuario terda acesso a tela com opgdes e filtros de
pesquisa e serdo exibidas para os processos encontrados
informacdes de prioridade, 6rgao julgador, autuacdo, classe judicial,
polos ativo e passivo e tarefas atuais. Ao efetuar clique Unico no
icone “Abrir paginador”, é gerada a janela com os detalhes do
processo. Confira, nas imagens a seguir, a descricdio das
funcionalidades (OBS: algumas funcionalidades podem ndo estar
disponiveis no perfil de servidor do protocolo/distribui¢ao);

At Panel  Processo  Configuragho Acesso rapidot. @ o

CPF @ chpy O

lilhn_.emdnpmpessn
000000 - . 401,

Assunto
Classe Judicial

Nimero do documento

OAB (UF 000000 A)
Selecione.. |-

Orgdo Julgador”
Selecione...

Data de Autuagho
na (=

nea

7% Vara Civel da S.INFLuiz Federal Qubctifiutn

SIMONE HAMMES X DIRETOR DO INSS e outros

Dados do processo

Classe judicial Orgdo julgador =t (ttima distribuigio Valor da causa
MANDADD DE SEGURANCA (120} 7*Vara Civel da SIDF 2410672015 RS 147.896,32

~ s e e

Assuntos Polo ative Polo passive
JurosiCorrecio  ~ B3 SIMONE MYMES - CPF: 732.007.350-15 (MPETRANTE) &3 Diretor do INSS.
Honetina 28 1544 IW(TON LUCEHA FERNANDES DE GUEROZ - CPF: 053,079 554-52 (ADVORAQ0) 3 DRETOR DO BAMA
E 4 - g INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS - CNPJ: 28.979.036/0001-40 (IMPETRADO)
AO EFETUAR CLIQUE UNICO 578 Procuradori-Regional Federalda 1% Rego
NESTE BOTAO, O USUARIO + 23 NSTITUTO BRASILERO DO MEID AMBEENTE E DOS RECURSOS NATURAIS RENOVAVES - BAMA - CNPJ: 03E59.165/0001-02 (MPETRADO)
GERARA A LISTA DE N\ B ocurmdore R Pl a ey wrerano] AO PASSAR O PONTEIRO DO MOUSE SOBRE
DOCUMENTOS EXISTENTES NG Procuradoric Regional da Fazenda Nacienal da = Regéo | ESTE SIMBOLO, O USUARIO TERA ACESSO
NOS AUTO = &E m‘;;::; ﬁ*::;l‘;‘??’:;ﬁ!m’ AS FERRAMENTAS DE EDIGAO DO OBJETO
DO PROCESSO, DE EXIBICAO DA SITUAGAO
Outros moressados DO PROCESSO E DE CONTROLE DE SEGREDO
DE JUSTICA, PODENDO TORNAR OS AUTOS
Jogredode st oruta? Pedido de iminar ou aniygipagao de tutela? E/OU 0S DADOS DE DETERMINADA PARTE
El INDISPONIVEIS EM CONSULTA PUBLICA.

— .
CAMPO AOQ EFETUAR CLIQUE UNICO NESTE BOTAO, O
CAMPO EXPANSIVEL/COMPRIMIVEL | [EXPANSIVEL/COMPRIMIVEL 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,
HISTGRICO DE MOVIMENTACOES [DOCUMENTOS DO PROCESSO EM ORDEM CRESCENTE OU DECRESCENTE,

PROCESSUAIS PARA FINS DE ROLAGEM UNICA.




@ ‘OMS 1004150-02.2015.4.01.3400 - Juros/Correcdo Monetéria

Dados do processo

Classe judicial Orgéio juigadar
ara Cive oy

WANDADO DE SEGURANCA (120}
- @

Autuagiio
2410672015

[ABA COM INFORMACOES DE PERICIAS)|
DESIGNADAS, PERITO NOMEADO E
'VALOR DOS HONORARIOS

Ultima distribuigio

ericia

ABA COM INFORMAGCOES DE
PROCESSOS ASSOCIADOS POR
DEPENDENCIA, DESMEMBRAMENTO,
PREVENCAO E APENSAMENTO.
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Valor da causa
RS 147.8%6 3

Descrigiio Nimero (opcional)
Selecio
ABA COM
T . e Y Y Y- I HISTORICO DE ABA COM O REGISTRO
== f e Bl Eollon REDISTRIBUICOES DO ACESSO DE
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
DIVER50S NO DE DATA, TIPO, TRAMITACAO EM SEGREDO DE INFORMAGOES DE
PROCESSO, LOCAL E STATUS JUSTICA, PEDIDO LIMINAR, PETICOES [ABA COM INFORMACOES
EXCETD DE AUDIENCIAS GRATUIDADE JUDICIARIA E SOLICITANDO A DE NOVAS PETICOES
DESPACHOS, DESIGNADAS PRIORIDADE PROCESSUAL PRIMEIRA PROTOCOLIZADAS, BEM
DECISQES 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
APOS CLICAR EM SALVAR, O USUARIO PODERA VINCULAR ANEXOS AO DOCUMENTO
p— POR MEIO DO BOTAO "+ ADICIONAR". FINALIZADA A ELABORAGAO DO
DOCUMENTO E INCLUSAO DE ANEXOS, CLIQUE EM "ASSINAR DOCUMENTO(S)"

b) Localizagbes: o usudrio, através de filtros de nimero do processo,
orgao julgador ou tarefa, gerara uma lista das agdes em tramitagao,
bem como tera acesso a quantidade de processos por tarefa;

c) Consulta publica: nesta funcionalidade, o usudrio poderd consultar
os detalhes de processos que ndo estejam tramitando sob segredo
de justica e respectivos atos judiciais;

d) Informagodes de distribuicdao: esta funcionalidade gera tabela com o
registro de processos distribuidos na Secdo/Subsec¢do Judicidria e
respectivo 6rgao julgador.

OUTRAS ACOES

L, Painel Processo Configuragéo
Novo processo
Novo processo incidental
Ndo protocolado
Pesquisar 3

Caixas Ex Qutras agbes 3 Peticionar

Caixas

Localizar caixa

Tarefas de processos

Funcionalidades

Acesso rapido:

Processos

e o

Painel do usuario

e) Peticionar: o servidor do protocolo poderd juntar peticio em
qualquer processo que tramite no sistema Ple do respectivo grau de

jurisdigdo.
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CONFIGURACAO

PESS0A

# Painel Processo Configuragéo

Acesso rapido: (2] (b
Pessoa » Advogado 13 Confirmar credenciamento

Fisica

Painel do usuario

Caixas Expedientes Agrupadores Utimas tarefas realizadas

Caixas

Localizar caixa

Tarefas de processos

Processos

Funcionalidades:

a) Fisica: o servidor tera acesso ao banco de dados de pessoas fisicas
cadastradas no sistema, podendo, ainda, incluir novos registros ou
alterd-los. Caso a pessoa fisica solicitante seja parte em determinado
processo e deseje se cadastrar para fins de acesso as pecas dos
autos, € essencial que seja indicado um endereco de e-mail, para
onde serd remetido o link de geracdo de senha. Caso a pessoa fisica
solicitante seja um advogado que ndo possui certificado digital, seu
cadastro devera ser gerado, primeiramente, por meio do menu
“Configuracdo-Pessoa-Fisica”, clicando-se, em seguida, no botdo
“Tornar advogado/procurador”, conforme imagem abaixo. Por fim,
dever-se-4 complementar o cadastro através do menu
“Configuracdo-Pessoa-Advogado-Confirmar credenciamento”;

Pesquisa Formulario Documentos de identificacéo Enderegos NMeio de Contato Qutros nomes Caracteristicas pessoais - 1 La B

Pessoa fisica

Nome* Login* E-mail "
bt —— O ES ] A =’ bcb.gov br
Situagdo® Etnia Estado civil
@ atvo © inativo BRANCO [z] Casado [=]
Profissdo
AUXILIAR DE SERVICOS JURIDICOS =
Escolaridade Sexo” Data de nascimento
Ensino Superior |Z| Masculino E 1610/1961
Nome do genitor Nome da genitora Titulo eleitoral

Haturalidade *

Humero do RG

Data de dbito

Gravar

MARA S
UF Hascimento*

Belecione B =
Pais de nascimento
= Selecione... [=]
Orgéo expedidor do RG Data de expedigio do RG
H® celular N® residencial
N° comercial

= Campos Obrigatorios

Novo Enviar Senha Validagéo na Receita Unificar Tomaradvogado/procurade
Tornar Jus Postulandi
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OBS: caso o advogado possua certificado digital, ndo é necessaria a realizacao

de pré-cadastro no érgao judiciario.

Pesquisa

Data de Cadastro
De Até

Situagio do Cadastro
[Todos)

Pesquisar

b) Advogado - Confirmar credenciamento: formuldrio com os
cadastros de advogados.

Advogados

Home CPF OAB Data de Cadastro  Cadastro Validado = Ativo

43 WTSC 15/052014
m WT1: OEME2012

8 uTe1 23032012

3 MTSE 10042012

an W51 Damanzois

L BSI WTTi 14082014 Sim
-1 MTH 28042012 Sm
& 1 GOt 07052014 Sm
. i 543 Mst 042014 5im
=] dr O uTL 0208012 sm
Limpar Em | g _'I'mnl de registros: 3658,

Item 1 - Pesquisa Advogados

Informe um campo para a pesquisa do cadastro para validacdo. Os

campos mais utilizados para a pesquisa sao nome e cpf.
Iltem 2 - Nome

Mostra o nome dos advogados ja cadastrados no sistema.
Item 3 - Cadastro validado

Mostra se o advogado cadastrado estd com o cadastro validado (sim) ou

nao validado (nao).
Credenciamento - Consultar Advogados
Uma vez aberto o formuldrio de consulta, utilize os campos para

pesquisar pelo advogado que tera o cadastro validado. Os campos mais

utilizados para a pesquisa sao: Nome e CPF.

No exemplo abaixo, a pesquisa realizada por Nome: Abilio.
Apds localizar o nome que sera validado. Clicar no icone Selecionar.

Figura abaixo.
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Clique aqui para
confirmar o cadastro
Pesquisa
Pesquisar AGVoQados [
CPF 0AB Data de Cadastro
Home
ABILIO 35 w 1042012
& Me 04042014
cpF

DAB (UF 000000 A}

Selecione validado Desta forma o
Data de Cadastro advogado ndo consegue
De S At
Situagdo do Cadastro .

[Todos] -

Pesquisar Limpar

Credenciamento - Confirmar Cadastro

Depois de aberto o cadastro do advogado, clicar no botao “Gravar”. Se
estiver faltando algum dado no cadastro, sera exibida uma mensagem.

Caso contrario o cadastro estara validado.

Pesqusa Canfirmar Cred: i de dentificaca Meio d= Contato Anexar D D nos da

ABILIO CUSTODI) DE MELD - Confirmar Credenciamento

cPF-
357,
Nome Completo” Data de Nascimento®
ABILID 151011850
Brasileiro?
® sm O No
Nome do Pai Nome da Mae*
LINO1 D
0AB Tipo de SeadT & Marcando este tem. Todos
Inscrigio” Letra Secclonal® Inscrigho Masculine 05 NOV0S PrOCEss0s Serdo
Sl B L lv] Adwgado [] incluidos automaticamente
Enderecd no sistema PLISH
CEP (99999.999) Estado Bairro
78070475 = MATOGROSSO PRAEIRO
Logradouro Nimero
R PARANAPUA 16

Situagdo*

Telefone * campa obrigatorio| E-rmail * campo obrigatric|

2 atve B inativo

A -

MNova Validagio DAB Nova Validagdo Receita Federal

ostrarDados OAB Mostrar Dados Receits Federal  Remover Cerfficado

Observagao
Os demais botdes mostrados na imagem acima sao:

Nova Validagdo OAB: o sistema faz nova consulta das informagdes do
advogado na base de dados da OAB Nacional e emite mensagem de

SUCesso,
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Nova Validacdo Receita Federal: o sistema faz nova consulta das
informacdes do advogado na base de dados da Receita Federal e emite

mensagem de sucesso;

Mostrar Dados da OAB: abre um formulario com os dados recuperados

da OAB Nacional (copiados);

Mostrar Dados Receita Federal: abre um formuldrio com os dados

recuperados da Receita Federal (copiados);

Remover Certificado: este botdo deve ser usado somente quando o

advogado adquire novo certificado digital.
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COMO REPORTAR ERROS NO
SISTEMA OU PEDIR ORIENTACOES
DE USO E PETICIONAMENTO NO PJje?

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.



