Como preparar relatdrio e voto e incluir processos em pauta no Ple 22
grau? (Tarefas: Preparar relatério e voto, Aguardando a sessao)

1. Encaminhar o processo para a tarefa "Preparar relatorio e voto".

Os processos conclusos sdo recebidos no Gabinete nas tarefas "Triados pela
distribuicdo" (quando encaminhados pela CORIP) ou "Analisar tipo de decisdo a proferir"
(quando conclusos pela Turma ou Sec¢do). Para encaminhar o processo para a tarefa "Preparar
relatério e voto" deve-se abrir a tarefa " Triados pela distribuicao " ou "Analisar tipo de decisdo
a proferir" e escolher como préxima acdo a opgao "Preparar decisdo colegiada".
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Clicarem tarefa”

Selecionar a tarefa "Analisar tipo de | Ut

decisdo a proferir” ou "Triagem"
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Fluxo bisico do 2 grau: Proferir deciso judicial > Analisar tipo de deciséo a proferir
Analisar tipo de decisao a proferir
ATENGEO
Antes de transtar os processos desta tarefs, acesse a aba *Agrupadores”, campo “Processos sob andlise de prevencio”, ¢ verfique se fol oerado relatbrio de prevenco, procedendo, neste caso, & andlise & & minuta do respectivo despacho
0 despacho de prevengao, especificamente, deverd ser minutado e assinado no agrupador de *Processos sob andlise de prevencio®

Ainda, 40 .do art. 25-A da Portaria Presi , cabe &s Secretarias das unidadk

1- conferir os registros de autuagho &

P, procedendo as retificach

A retificagd da autuagio podera ser realizada por meio 6o menu Processa-Outras agies-Retificar autuagdo

11 conferr as funcionaidades de controle de sigio de documentos e de segredo de ustica, realizando, de ofici, as alteragbes necessarias,

exceto nos. casos em que haja pedidos expressos de apicagao de sigio m documentos ou de segredo de ustica no processo pendentes de apreciacdo peh Jufzo;

A eonferéncia dessas funcionaidades  reslizada nos seguintes campos da enela “Detalhes do Processo a primeira, na aba *Segredo ou sigio” a Segunda, no menu oculto o canto superior dirito dessa anels (trés barras empinadas).
Necessiria a Utiizagéo de certificado digital para visuaizagéo dessas funcionaidades.

1~ certficar nes autos & cancelar de imediato € de oficio a distribuicdo de processos de dasses judiciis ndo contempladas no PJe, sem a necessidade de alo judicial proferido pelo magistrado processante.

I - cerificar nos autos e redistribuir de oficio de assuntos identificados

no pertencem & matéria afeta ao érglo jugador

Retificar autuagao

Préxima ago: Selecione. Selecione uma préxima agSo 2o lado.

Proferir despacho ou decisso monocratica

.
/ Desembargador | Magistrado

Acesso répido: e O

Painel do magistrado

Analisar tipo de decisio a proferir ®

Pendente desde
131062017 16:21

Foram encontrados: 1 resuftados.
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Redistribuir processo

<:< Selecionar como préxima agio "Proferir decisio colegiada”

2. Incluir minuta de Relatério, Voto e Ementa na tarefa "Preparar relatério e voto" e
selecionar como préxima ac¢ao "Registrar aptiddo para pauta e aguardar sessdo".

Uma vez encaminhado o processo para a tarefa "Preparar relatdrio e voto" o usuario
incluird as minutas de Relatério, Voto e Ementa por meio das respectivas abas presentes na



tarefa. Apds a insercdo das minutas, o usuario deve clicar na proxima acao "Registrar aptidao
para pauta e aguardar sessao".
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Fluxo bésico do 2° grau: Proferir decisio judicial > Proferir deciséo colegiada > Preparar decisio colegiada > Preparar relatorio e voto

Preus:}rre\sinnée \vu‘”G I Para incluir a minuta selecione a aba respectiva (Relatério/Voto/Ementa)
Relatorc | Voto | Ementa
Processo 1004528-63.2016.4.01.0000 - Néo hé sessho associada
Maodelo do documento Liberar relatério?

Selecione ~
Texto do relatdri
B I U s
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Gravar <= Apds inserir cada minuta (Relatdrio/Voto/Ementa) deve-se
clicar em "Gravar”, a gravagéo deve ser para cada ato
minutado.

Préxima agdo:  Decidir monocraticamente Registrar aptiddo para pauta e aguardar sessdo Por fim, clicar na préxima a:;af- Registrar aptiddo
para pauta e aguardar sessao".

ATENCAO!

*Nos casos em que o Gabinete for incluir o relatério/voto/ementa somente apds a inclusdo em
pauta, o usudrio apenas clicard em "Registrar aptiddo para pauta e aguardar a sessdo".

2.1. Inserir minuta de Relatério

Para inserir a minuta de relatdrio deve-se selecionar aba 'Relatério' na tarefa "Preparar
relatério e voto", em seguida selecionar, caso deseje, o modelo de documento a ser utilizado e
minutar o relatério no editor de texto do PJe. Caso deseje liberar a visualizagdo do relatdrio
para os demais Desembargadores do érgdo julgador colegiado deve ser selecionado o
checkbox "Liberar relatério?" (os demais Desembargadores somente visualizardo o relatério
apds a inclusdo do processo em pauta).

Apds minutar o relatério deve-se clicar no botdo 'Gravar' localizado abaixo do editor de
texto do PJe.
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Fluxo basico do 2° grau: Proferir deciséo judicial > Proferir deciséo colegiada > Preparar deciséo colegiada > Preparar relatério € voto

Preparar relatorig e voto

I3 lecione a aba relatério e, em seguida,
Reltrio | Volo | Ementa @ selecione 0 modelo de documento.

Processo 1004625-86.2016.4.01.08p0f io ha sessdo associada

. Ao selecionar o checkbox "Liberar relatério?" a visualizagdo do relatério é liberada
Modelo do documento Liberar relatério?
Relatério ~ O para os demais Desembargadores integrantes do 6rgéo julgador colegiado.

Texto do relatério

RIRCES Teo “””b"" - ]T”“"‘"” MERETX L Apés selecionar o modelo do documento minute o relatério no
B2E “ A2 editor de texto do Ple.
—QiE % x Q T=g 3
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Gravar <:1 Finalizado o relatério, clicar em "Gravar",

Proxima ago:  Decidir monocraicamente Registrar aptiddo para pauta e aguardar sessdo

2.2. Inserir minuta de Voto

Para inserir a minuta de voto deve ser selecionada aba 'Voto' na tarefa "Preparar
relatério e voto", em seguida selecionar, caso deseje, o Modelo de voto a ser utilizado e
minutar o voto no editor de texto do Ple. O tipo de voto deve ser selecionado na opcao
"Voto". Caso deseje liberar a visualiza¢do do voto para os demais Desembargadores do 6rgdo
julgador colegiado deve ser selecionado o checkbox "Liberar decisdo para demais membros?"
(os demais Desembargadores somente visualizardo o voto apés a inclusdo do processo em
pauta). Caso deseje destacar o processo para discussdo deve ser selecionado o checkbox
"Destacar para discussao?".

Apds minutar o voto deve-se clicar no botdo 'Gravar' localizado abaixo do editor de
texto do Ple.
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Fluxo bésico do 2* grau: Proferir decisio judicial > Proferir decisdo colegiada > Preparar decisio colegiada > Preparar relatério e voto

Wi

Preparar relatério ¢ voto

Seleciona a aba Voto e, em seguida, slecione o modelo do documento. |

Caso deseje destacar o processo para

Selecione o tipo de voto. discuss&o selecione o checkbox.

Modelo do documento oto* Liberar deciséo para demais membros? Destacar para discussio?
Voto ~| procedente v O

Relatério | Voto | Ementa

Processo 1004628-88.2016.4.01.0000 f do ha sessdo associada

Tipo de fonte |- Tamanno - A} X U3 B [m5 44 0%

|Ao selecionar o checkbox "Liberar decis@o para demais membros?" apés a
E A2 d

inclusdo do processo em pauta a visualizacdo do voto é liberada para os
— Qi x x Q T=8G 3 [demais Desembargadores integrantes do érgéo julgador colegiado.
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Gravar <:1Fina|izado o voto, clicar em "Gravar".

Proxima ago:  Decidir monocraticamente Registrar aptiddo para pauta e aguardar sessdo



2.3. Inserir minuta de Ementa

Para inserir a minuta de Ementa deve-se selecionar aba 'Ementa' na tarefa "Preparar
relatério e voto", em seguida selecionar, caso deseje, o modelo de documento a ser utilizado e
minutar a ementa no editor de texto do PJe. Caso deseje liberar a visualizacdo da ementa para
os demais Desembargadores do drgdo julgador colegiado deve ser selecionado o checkbox
"Liberar ementa?" (os demais Desembargadores somente visualizardo a ementa apds a
inclusdo do processo em pauta).

Apds minutar a ementa deve-se clicar no botdo 'Gravar' localizado abaixo do editor de
texto do Ple.
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Fluxo bisico do 2° grau: Proferir decis o judicial > Proferi decisio colegiada > Preparar decisio colegiada > Preparar relatorio e voto
Selecione a aba "Ementa" e, em seguida,
selecione o modelo do documento.

Preparar relatorio & voto

Refatorio | Voto | Ementa
Processo 1004625-58.2016.4.01.0000

Modelo do documento
Ementa ~

o = - == T izach o
A sessoassocinda Ao selecionar o checkbox "Liberar ementa?" a visaualizaciio da ementa € liberada

Liberar ementa? <: para os demais Desembargadores integrantes do 6rgo julgador colegiado, assim
que o processo for incluido em pauta.

Preparar relatério, voto & ementa

TRodetome - 3012 v a3 ¥ G @ @ @ 44 A%

Apés selecionar o modelo do documento minute a ementa no
editor de texto do Ple.
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e <:‘ Finalizada a ementa, clicar em "Gravar".

Préxima agdo:  Decidir monocraticamente Registrar aptid&o para pauta ¢ aguardar sessdo

FIQUE ATENTO!

*No dia da votacdo todos os documentos (Relatério/Voto/Ementa) devem estar liberados para
gue os demais Desembargadores consigam visualizar e indicar o voto nos processos.

3. Incluir o processo em pauta

Apds registrar a aptiddo para pauta e encaminhar o processo para a tarefa
"Aguardando a sessdo", o usuario clicard no botdo "Incluir em pauta" presente dentro da
tarefa ou utilizard o menu "Audiéncias e sessdes - Relagao de julgamento".

Na tarefa "Aguardando a sessao":
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Fluxe basico do 2° grau: Proferir decisdo i

Aguardando a sessio

Incluir em pauta <:‘ Clicar no botéo Incluir em pauta.

Processo ainda néo nchido em sessio

I Gab 07 - DESENBARGADORA FEDERAL (reltor) 1
Voto do relator: procedente M Mo proferidos. s

Voto

Relatério
Ementa

Veto do relator: julgou procedents

Préxima agdo:  LIBERAR para votagdo antecipada Relirar aptiddo para pauta e retomar preparagio do voto Retomar preparagio do voto

OU no menu "Audiéncias e sessdes - Relagdo de julgamento":

A Painel Processo  Afividades Audiéncias e sessbes  Configuragio. Acesso ripido: e o
Pendéncias da sessio de julgamento

Processos pautados em sessio

A-I Clicar em "Relacéo de julgamento”. Painel do usuario
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Localizar caixa(s) =
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Tarcfas de processos
+ (] Aguardando a sessdo (Torcfa: 1)
» [l Triagem (Tarefa: 1)

Ap0s clicar no botdo "Incluir em pauta" ou no menu "Audiéncias e sessdes - Relagado
de julgamento" a tela mostrard o calenddrio contendo as datas cadastradas pelas
coordenadorias para a realizagdo da sessdo, assim o gabinete clicard na data em que deseja
incluir o processo em pauta.

#  Panel  Processo  Atividades  Audiénoias ¢ sessoes  Configuragio

Acesso rapido: e «
No calendério, selecionar a data para inclusdo em pauta.
« < dunho, 2017
seg Ter Que Qui Sex séb
) 30 E 1 2 3
5 i 7 Existe1sessio-E & 9 10
’ ) 15 ’ :
18 20 2 Buste1sessio-E 22 2 2
* 7 = 2 0 1
3 n 5 6 7 B
Legenda: £ -Em Andamento, A - Aberts, R - Realizada e F - Finalizada.

Na janela "Rela¢do de julgamento", clicar na aba "Aptos para inclusdo em pauta",
nesta aba o sistema apresentara os processos do gabinete aptos para inclusdo em pauta, para
inclui-los basta marcar os processos desejados e, em seguida, clicar no botdo "Incluir", que
surgira apods a sele¢do dos processos, no final da pagina.
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Os processos incluidos em pauta poderdo ser consultados na aba "Relacdo de
julgamento". Nesta aba ainda poderdo ser conferidos quais os documentos
(Relatdrio/Voto/Ementa) ja foram elaborados e liberados.

Relagdo de julgamento

| Pesquisar processos da relagio de juigamento

Ordenar por: Ordem da pauta
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