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INTRODUCAO

O presente manual destina-se aos oficiais de justica distribuidores e que cumprem as diligéncias
das Serventias do Poder Judiciario do Estado da Bahia 1° Grau, que ndo componham as unidades
integradas ao Sistema da Coordenacédo de Central de Mandados (CCM) e tem por objetivo
explicar, de forma simples e didatica, as funcionalidades do sistema.

Tendo em vista a necessidade de evolucbes e atualizacdes sistematicas do sistema PJe TJBA, o
presente manual refere-se a situacéo do sitema em sua versdo 2.1, existente em outubro de 2021,
valido para situacdes normais.

Segundo dados do CNJ', atualmente, o PJe se encontra em funcionamento nos tribunais de
Justica TIPE, TIRN, TJRO, TIMG, TIMT, TIMA, TJPB, TJBA, TJCE, TJPI, TIDFT, TIES e TJPA.
Informacdes pertinentes podem ser localizadas em PJe na Justica dos Estados e no DF.

Também utilizam a ferramenta os seguintes tribunais de Justica Militar Estadual (TIMMG e
TIMSP), os 24 tribunais regionais do Trabalho (TRTSs), além do Tribunal Regional Federal da 12
Regido (TRF1), o da 32 Regido (TRF3) e o da 52 Regido (TRF5). Na Justica Eleitoral o PJe esta
instalado em todos os tribunais (Tribunal Superior Eleitoral (TSE) e os TRES).

REQUISITOS DE ACESSO AO SISTEMA

Para a utilizacdo do sistema PJE faz-se necessario atender a 5 pré-requisitos basicos:
x Navegador de Internet Google Chrome 6.4 ou superior;
X Software para assinatura eletrdnica do CNJ (PJe Office) instalado no computador;

x Driver de acesso a dispositivo cripitografico na leitora (smartcards) ou na porta USB
(TOKEN)

VERIFICACAO DE AMBIENTE

Para analisar se o seu computador esta 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 “Pré-requisitos”;

P]i Processo Judicial Eletrénico Entrar Formas de acesso Consulta processual Push Pré-requisitos Manuais Fale conosco

i

Yy
Tribunal de Justica do Estado da Bahia

1% Instancia (Varas e Juizados)

Versao 2.1.7.0 - Atualizado em 30/10/2020 - 15:57

3) O sistema realizara um teste, devendo todos os requisitos obter sinal verde. Caso resultem
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sinais vermelhos, atualize seu navegador, bem como habilite os pop-ups einstale o PJeOffice
(assinador eletrénico), ou contate o servicedesk do PJBA.

P]E Processo Judicial Eletrénico Entrar Formas de acesso Consulta processual Push Manuais Fale conosco

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

12 Instancia (Varas e Juizados)

Pré-requisitos
O PJe é compativel com os principais sistemas operacionais utilizados atualmente
Para acessar o PJe & necessario possuir os seguintes itens:

"4 Navegador de Internet compativel

\, Papup's habilitadas

4 PjeCffice

INSTALACAO DO NAVEGAD OR GOOGLE CHROME 6.4 OU SUPERIOR

De acordo a recomendagdo do PJE € . .cvom
possivel utilizar o sistema com a versao 64.0

do Google Chrome ou outra versdo superior

de 64 bits. Para este tutorial, utilizaremos a |
versdo 62.0, conforme a recomendacéo. .

Fazer o downioad do Google Chrome

Caso 0 seu equipamento ja tenha alguma
versdo do navegador Google Chrome
instalado, vocé podera testar o acesso ao ]
PJe e ndo sera necessario seguir 0s passos . : ()
descritos neste topico. . SN ‘

Caso o PJe ndo funcione com a versao
instalada em seu computador, desinstale-a ——
através do desinstalar um programa do
Windows e siga 0s passos abaixo para
instalar a versdo sugerida nesse manual.

Para verificar a versdo do seu Chrome ’ Figura 1 - Download do navegador Google Chrome

execute o software, acesse 0 menu Ajuda e escolha o item Sobre o Google Chrome

x

@ salvarcomo

O primeiro passo € obter o software Google
Chrome_verséo 64.0 ou superior.

«  ~ 1 ¥ EsteComputador > Dvwn\vads¢ Observe o local certo onde salvo 0 arquive v & Pesgisar Dewnlosds »
G oy =. @

Nome Data demodificagio  Tipo Temanho

s i Ay o i s e Esteja certo do local onde o computador salvou

I Area de Trabalho

& omuness o] instalador do Google Chrome

| Documentos

(ChromeSetup.exe) e ap6s o download execute

Imagens

iy 0 arquivo.

[ OneDrive
5 Este Computador

Se solicitado, clique em Executar ou Salvar.

o Rede

| Se vocé selecionou Salvar, clique duas vezes

Tipo: | Application v

no download para iniciar a instalagao.

~ Ocultar pastas
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Ap6s concluida a instalagéo inicie o Google Chrome:

Para Windows 7 uma janela do Chrome é aberta quando tudo é concluido.

Para Windows 8 ou 8.1 uma caixa de dialogo de boas-vindas é exibida. Clique em Proxima para
selecionar o navegador padréo.

Para Windows 10 uma janela do Chrome é aberta depois de tudo ser concluido. E possivel tornar
o Chrome seu navegador padréo.

SOFTWARE PARA ASSINAT URA ELETRONICA - CONFIGURACAO DO PJEOFFICE

O PJeOffice € um software disponibilizado pelo CNJ para assinatura eletrénica de documentos
para o sistema PJe. O objetivo do aplicativo é garantir a validade juridica dos documentos e
processos, além de substituir a necessidade do plugin Oracle Java RuntimeEnvironment no
navegador de internet e gerar maior praticidade na utilizac&do do sistema.

Para acessar a pagina de download do PJe Office clique
aqui, faca o download do software e, se necessario,
acesse 0 manual de instalacdo contido no link:

Aplicativo PJeOffice para instalacio

Selecione o arquivo para download do seu sistema operacional

i e http://www.cnj.jus.br/wiki/index.php/PJeOffice.
. ) Download e e . .
e . i Para iniciar o Download do programa, siga 0s passos

[Windows

lpic-officeexe D> abaixo:

=0Mice x04.dmg

Mac

Debian 32bits e office i66deh Passo 1: Cligue no arquivo de download acima conforme
[Debian 64 bits @erumca amd64 deb . R
s i o seu sistema operacional.

Figura 3 - Selecione o arquivo para download do seu sistema operacional Passo 2: Aguarde o down Ioad terminar-

Passo 3: Apods a concluséo da transferéncia clicar no arquivo baixado, e extraia o instalador do
arquivo zipado, clicando com o botdo direito do mouse em cima do nome do arquivo e depois
clicando em "Extrair Tudo...".

Ox @ ) i Pases Cormpacds Gnde) ol E

Figura 4 - Extraindo instalador PJeOffice

Passo 4 : Depois de finalizada a operacgéo clique duas vezes no instalador.

Passo 5: Agora simplesmente clique em avancar até finalizar a instalacéo do aplicativo.


http://www.cnj.jus.br/wiki/index.php/PJeOffice.
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15 PleOffice - Programs de Instalagéo. == = a de Instalacio e = 5] PleOffice - Programa de Instalagio. e
Bem-vindo ao Assistente de ) : m
Instalacao de PJeOffice \’S‘m @!
e e | (et e ] [
B =l T3 PIeOtfice - Programa de naaagio ===
Finalizando o Assistente de — Y
Instalacdo de PJeOffice B rde enquanto o Programa de Instalaco instala PJeOffice no seu @a /
st -
i Extraindo arquivos.
C:\Program Files\PJeOffice\jre jib\charsets. jar

e e

(=rm ==

Figura 5 - Etapas de instalagcdo PJeOffice
Passo 6: Caso deseje que 0 programa seja inicializado marque a caixa Executar PJeOffice.

Depois de instalado, o modo de assinatura deve ser escolhido na tela de login do sistema e o
acesso feito normalmente clicando no botdo CERTIFICADO DIGITAL.

dakai

Assinatura digital e autenticacdo
utilizando PJeOffice

'."!'?"1"
Tribunal de Justica do Estado da Bahia

12 Instancia (Varas e Juizados)

Clique agui para instalar o PjeOffice.

IModo de assinatura PleOffice]

e penna
Saib ertificado digita Solicitar nova senha
ENTRAR

Figura 6 - Modo de assinatura PJeOffice

Apos a instalacao do PjeOffice, um icone do aplicativo ficara disponivel na barra de notificacdes
do Windows, clique com o botao direito para ter acesso a Configuracdo de Certificado

Quando acessado pela primeira vez no navegador, o PJe Office solicitara autorizacdo para
configuracdo de acesso ao certificado digital e o usuario podera definir as preferéncias de acesso.
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PJe Autorizagdo de Servidor x

A aplicagdo Ple deseja acessar o PleOffice.

Servidor: https://pjetjba.jus.br/pje-web
Deseja autorizar?

Sim desta vez Sempre Nio Nunca N&o permitird o acesso ao certificado digital
i R : . ' do usudrio até que o PJE OFFICE SEJA
Solicita a senha do .ce.r':.f:cacm digital | REINSTALADO na méquina
APENAS no acesso inicial ao Ple
Solicita a senha do certifiado digital Ndo permitird o acesso ao certificado
SEMPRE gue for necessdrio assinar digital do usudrio na maguina NESTE
documentos no Ple acesso

Figura 7 - Preferéncias de acesso ao Certificado Digital

DRIVER DE ACESSO A DISPOSITIVO CRIPITOGRAFICO (TOKEN)

No PJBA magistrados e alguns perfis para servidores utilizam certificado digital para assinatura de
minutas e atos processuais, 0 chamado TOKEN (na COr s st auentiation Cient 103 Setup b
azul, verde ou preto). ‘ Welcom to the Safefiet Authentication
A client 10.3 Installation Wizard
3
| The Setup wizard will install SafeNet Authentication

Client 10.3 on your computer. To continue, click
Next.

Para utilizar o TOKEN sera necessario instalar o pacote
do software gerenciador do Safenet.

Passo 1: Antes de fazer o download do Safenet vocé
precisa saber se o seu sistema operacional Windows é -4 T
de 32 blts ou de 64 blts \ ﬂ - ] Wlnduwsg;:?ograms before runmn\gthe Setup wizard

SafeNet Authentication Client 32 Bits gemalto
SafeNet Authentication Client 64 Bits

Passo 2: Esteja certo do local onde o computador salvou

o programa e apds dé um duplo clique no instalador. Figura 8 - Download Safenet

Uma janela se abrira informando que o software sera instalado no computador.Vocé podera
escolher o idioma do SafeNetAuthenticationClient. Selecione PORTUGUES e cligue em NEXT >,

8 SafeNet Authentication Client 10.3 Setup [
Interface Language t
S o et s gemalto

Select the Safelet Authertication Client 10.3 interface language:

Portuguese

InstaliShield

[ <Back |[  Nextz= | [ Cancel

Figura 9 - Tela 1 instalagdo Safenet

Em seguida, selecione a opc¢éo | acceptthelicenseagreement clique em NEXT >
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) SafeNet Authentication Client 10.3 Setup [t
License Agreement
Please read the following license agreement carefully. mto
SAFENET SOFTWARE LICENSE TERMS -

SafeNet Authentication Client

Legal notice:

SafeNet software is not sold; rather, copies of SafeNet software are
licensed all the way through the distribution channel to the end user.
UNLESS YOU HAVE ANOTHER AGREEMENT DIRECTLY WITH SAFENET THAT
CONTROLS AND ALTERS YOUR USE OR DISTRIBUTION OF THE SAFENET
SOFTWARE, THE TERMS AND CONDITIONS OF THE APPLICABLE LICENSE -

@ | accept the license agreement
| do not accept the license agreement

stalShield

[ <Back J[ Nextz= JI[ cCancel |

Figura 10 - Tela 2 instalagdoSafenet

Na préxima tela vocé podera escolher a pasta onde sera feita a instalacdo. Recomendamos
manter o diretorio padrédo e apenas clicar em NEXT >

18 Safelet Authentication Client 10.3 Setup ]

Destination Folder

Click Mext to install to this folder, or click Change to install mto

to a different folder.

Install SafelNet Authentication Client 10.3 to:

== C:\Program Files\SafeNet\Authenticationt

[ <Back | Next> N[ Cancel

Figura 11 - Tela 3 instalagdoSafenet

As configuragGes de instalagdo estdo concluidas....Clique em INSTALL . Aguarde enquanto é feita a instalagao!

18] SafeNet Authentication Client 103 Setup ] 15 SafeNet Authentication Client 103 Setup = B

mto Installing Safefiet Authentication Client 10.3 o

The wizard is ready to begin installation. The program features you selected are being installed. ge' T la'l o
Click Install to begin the installation. {d]  Please wait while the InstallShield Wizard installs SafeNet

If you want to review or change any of your installation settings. click Back. shadicalion Chem 10 4 Ahisinty kake seioral manutes,

Click Cancel to exit the wizard. Status

> | |

Aguarde a barra de evolugdo da instalagdo ser concluida

<Back | ®instal I cancel |

Next > Cancel

Figura 12 - Tela 4 e 5 instalagdoSafenet

Se aparecer uma mensagem solicitando permissdo para continuar a instalacéo, cliqgue em SIM e
aguarde o fim da instalacéo.

r 5
’F_g" Controle de Conta de Usuario l&J

e

U Deseja permitir que o programa de um fornecedor
* desconhecido faca alteragoes neste computador?

Nome do programa: F\Drivers Token'safenet-5110-64bit-sac-10.3.msi
Fornecedor Desconhecido
Origemn do arquiva: - Midia removivel neste computador

V Maostrar detalhes Sim J [ Mao

Alterar guando essas notificagées devem aparecer

Figura 13 - Tela 6 instalagdoSafenet
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Se tudo deu certo com a instalacdo uma mensagem sera exibida como na imagem. Clique em
FINISH

8 SafeNet Authentication Client 10.3 Setup i

SafeNet Authentication Client
10.3 has been successfully
installed.

Click Finish to exit Setup.

Figura 14 - Concluindo instalagdo Safenet

Insira 0 TOKEN na porta USB do computador. O Windows devera instalar automaticamente os
drivers do dispositivo. Se tudo der certo o Software reconhecerd o TOKEN.
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ACESSO AO SISTEMA PJe

A interfface do sistema PJe é bastante amigavel e sua operacionalizacdo segue a mesma
sistematica utilizada para se navegar na WEB (World Wide Web), empregando os navegadores
Google Chrome, Mozilla Firefox ou Microsoft Internet Explorer. No entanto por questfes de
manutencdo e desenvolvimento o PJBA oferece suporte ao uso no navegador Google Chrome
versdo 6.4 ou superior.

O usuério podera acessar o PJe através:

a)

b)

c)
d)

P]i Processo Judicial Eletrénico Entrar  Formas de acesso Consulta processual Push Pré-requisitos ~ Manuais Fale conosco

do endereco eletrdnicohttps://pje.tiba.jus.br/, informado no sitio do Poder Judiciario do
Estado da Bahia (PJBA);

de atalho disponibilizado pela coordenacdo de tecnologia no desktop do computador da
serventia;

através da pagina do Portal de Informacdes do PJe
(http://wwwh5.tiba.jus.br/pjeinformacoes/); ou

através de uma consulta de palavras chaves (PJE PJBA) nos sitios de busca de internet.

1 2 3 4 5

YT
Tribunal de Justica do Estado da Bahia

1?7 Instancia (Varas e Juizados)

Modo de assinatura PjeOffice CPF/ CNPJ

6 E CERTIFICADO DIGITAL I i
ou | Senha
Saiba como obter o certificado digita = %
> Solicitar nova senha
o ENTRAR

Versao 2.1.7.0 - Atualizado em 22/10/2020 - 19:21

Figura 15 - P4agina de acesso ao PJe

Na pagina de acesso ao PJeé composta de:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

Formas de acesso : Exibe orientacbes sobre como acessar o sistema com ou sem
certificado digital.

Consulta processual : Abre a tela para consulta publica dos processos que tramitam no
PJe.

Push: Abre a tela de cadastro/acesso ao push que permite recebimento de informativo via
email acerca das movimenta¢des processuais dos processos cadastrados.

Pré-requisitos : Verifica as configuracdes do computador a fim de validar os requisitos
minimos para acesso ao sistema.

Fale conosco : OrientacBes de como obter suporte ao sistema PJe.

Certificado Digital : Botéo para acesso por meio de certificado digital.

Campos para acesso com CPF/CNPJ e Senha:

Link para recuperacéo / solicitagdo de senha.


https://pje.tjba.jus.br/,
http://www5.tjba.jus.br/pjeinformacoes/);

Péagina 12

Processo
e Judicial
Eletronico

MANUAL DO PJE PARAFUNCIONARIOS DE CARTO
ORIENTACOES DE CADASTRO PARA SERVIDOR NO PJE

O PJe foi configurado para que cada servidor obtenha acesso a funcionalidades especificas
considerando o papel desempenhado no 6rgdo a que esta vinculado, assim como a organizagao
do trabalho ocorrera de acordo com as tarefas a serem realizadas, e ndo por processo. Portanto o
cadastramento de usuarios internos no sistema é feito através de chamado aberto no sistema do
Service Desk PJBA.

Todos aqueles que assinardo expedientes e atos de cunho decisorio € imprescindivel a utilizacdo
de certificacdo digital tipo A3, devendo serem atendidos os requisitos do Ato Conjunto TJBA n°
15/2019.

Ja em relacdo ao acesso ao PJeeste podera se dartanto pela utilizacdo de certificado digital ou
através do uso de um login e senha, apenas.

ACESSO coM CERTIFICADO DIGITAL (TOKEN OU DISPOSITIVO CRIPTOGRAFICO)

E possivel ter acesso ao sistema PJe através de certificado digital. A certificacéo digital € um tipo
de tecnologia de identificacdo que permite que transacdes eletrénicas dos mais diversos tipos
sejam realizadas considerando sua integridade, sua autenticidade e sua confidencialidade, de
forma a evitar adulteragfes, captura de informacdes e outros tipos de a¢fes indevidas.

Certificado digital

Pessoas juridicas, fisicas, entes ou autoridades, equipamentos ou servicos podem possuir
certificado digital ,com uma identificacdo Unica, baseada em arquivo eletrbnico contendo um
conjunto de dados como CNPJ, CPF, Nome Completo, n°®. OAB, o certificado digital identifica uma
entidade e associa a essa entidade uma “assinatura”.

Esse certificado pode ser “guardado” ou ndo em midia criptografica’ (TOKEN ou Smartcard),
podendo ser utilizado com meio de acesso e autenticacdodo sistema através do PIN(senha ou
chave privada), que confirma se o portador do certificado esta autorizado a utiliza-lo.

Assinador digital

Para fazer uso da midia criptografica e certificado digital € necessario que o equipamento tenha
instalado um assinador digital. Muitas pessoas acham que certificado e assinador sdo a mesma
coisa, e ndo é. O assinador é um software desenvolvido para facilitar o processo de assinatura de
documentos e oferecer a mesma validacao juridica.

Tendo em vista as inconsisténcias e incompatibilidades do plugin Java com navegadores de
internet, o CNJ desenvolveu o PJe Office para assinatura eletrdnica de documentos no sistema
PJe. O objetivo do aplicativo & garantir a validade juridica dos documentos e processos, aléem de
substituir a necessidade do plugin" Oracle Java RuntimeEnvironment no navegador de internet e
oferecer maior praticidade.

Assinatura digital

I e b s sl ol s PEEEENEES  J4 a assinatura digital nada mais é
do que o ato de utlizacdo do
certificado  digital para assinar
documentos eletrbnicos e confirmar
gque ela foi realmente gerada por
guem diz ter feito.Isto &, que ela nao
_ _ foi alterada, gerando um cdédigo
= D criptogréafico diferente que
=i corresponde a assinatura eletrbnica

para cada documento assinado,

baseada no conceito de que apenas o

seu usuario conhece o PIN (senha ou
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Para acesso com uso de certificado digital:

Passo 1:insirao seu certificado digital no dispositivo criptografico na leitora (smartcards) ou na
porta USB (TOKEN), aguarde o sistema fazer a leitura dos dados do certificado.

Passo 2: é imprescindivel que o modo de assinatura do PJe conste como PJeOffice, por isso
verifique se na tela de acesso consta como PJeOffice , como na figura 1.

Isso significa que o PJe estd usando o assinador eletrénico PJe Office do CNJ para realizar as
assinaturas eletronicas.

Apés, acione o botdo CERTIFICADO DIGITAL e o sistema ira acessar o seu certificado digital
para carregar seus dados constantes na Receita Federal e cadastrados no sistema PJe.

Passo 3: em seguida abrird o formulario de configuracdo onde devera ser selecionado o nome e
dados do usuéario, devendo em seguida acionar o botéo concluir.

Passo 4: conforme a Tela de Acesso acione o botdo CERTIFICADO DIGITAL. O sistema ira
acessar o seu certificado digital para validar seus dados e acessar o PJe.

Em seguida abrird uma janela para serinformada a senha do seu certificado digital. Acione o botdo
OK para prosseguir.

=

@afeNet SafeNet Authentication Client Pl Aguarde.. X

Introduza & Senha do token.
- - Aguarde um momento por favor...
MNome do Token: eToken-Sohuti
1

Senha do token: |

Idioma atual: BT
Esta é uma cdpia sem licenga, apenas para a avaliagio.

Cancel

Figura 17 - Insira senha do certificado digital (TOKEN ou smartcard)

Pronto! O usuario ja sera encaminhado ao painel geral.

ACESSO COM USUARIO E SENHA (SEM TOKEN OU DISPOSITIVO CRIPTOGRAFICO)

O servidor ou estagiario podera, também, acessar o sistema com usuario e senha apenas, sem
precisar usar o certificado digital.

Inicialmente € necessario que o funcionario do cartério esteja cadastrado no PJe, sendo
imprescindivel a indicacdo de email atualizado e valido para criar uma senha de acesso. Para isso

basta clicar no link Esqueci minha senha que o usuario sera direcionado ao cadastramento de
senha para o seu CPF.

Solicitar nova senha

CPF/CNPJ

Mede de assinatura PJeOffice CPF/ CNPF
Email
=4  cmRcwonem -
ou | senha

Saiba como obter o certificade digital

Solicitar nova senha
ENTRAR
SOLICITAR CANCELAR

Versao 2.1.6.2 - Atualizado em 14/10/2020 - 19:40

Figura 18- Esqueci minha senha

O sistema PJe abrird nova janela pop up" onde devera ser informado o nimero do CPF e o
emailcadastrado.Apoés devera ser acionado o botdo Solicitar para receber o link para alteracédo da

13
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senha.

Acesse 0 seu email e clique no link encaminhado, apds o que sera direcionado para tela de
cadastramento de nova senha. Observe as orientacées contidas na tela para criacdo de nova
senha e apés acione o botdo cadastrar

TIBA

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

Digite-a novamente

capastRAR R PARA PJE

| |
=

&

Figura 19- Cadastro de senha de acesso se TOKEN

ahaseam
19egOFTKNZISXRC LYy fyinbsSQpgWRAU IKC &login=50399304368

Atencdo: Aos funcionarios de cartério que queiram ou precisem realizar o acesso com login e
senha (sem certificado digital), serdo aplicadas as seguintes restricdes:

x N&o poderdo ser visualizados documentos, expedientes, processos ou partes classificadas
como sigilosos, mesmo que a lista de visibilidade destes itens indique o usuario como
visualizador habilitado a eles.

x Na&o sera possivel assinar expedientes e atos,bem comoincluir documentos no sistema,
com isso, ndo sera possivel protocolar cartas precatdrias ou novos processos.

o No entanto, sera disponibilizado o botdo para assinatura e se o0 usuario tiver um
certificado digital, podera assinar as peticdes e/ou documentos incluidos.

x Na&o sera possivel acessar servicos externos cuja autenticacédo exija o uso de certificado
digital. Isso quer dizer que servigcos como o cadastro geral da Receita Federal ndo serdo
acessados sem o certificado digital. Desta forma, ndo sera possivel incluir novas partes ou
representantes processuais aos processos, se estas partes ainda ndo estiverem na base
de dados do PJe utilizados.

ALTERACOES DO CADASTR O DO USUARIO NO PJE

Acaso seja necessaria a alteracado de dados do funcionario do cartério (email, perfil de acesso,
unidade judiciaria, etc) apés seu cadastro no sistema PJe sera necessdria abertura de chamado
através do Service Desk.

14
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PAINEL GERAL PJe

O Painel Geral do Usuario € composto por 5 areas: menu do sistema , usuario e papel,
pesquisar earea central ou pagina principal

— 1 2
1= PJE Quadro de avisos Canis Lyrae g.

Pesquisar €
Meniagenso

Inclusdo do assunto Covid-19 (coédigo 12612)

Incluida por ANDRE CAMPOS em02/04/2020 17:49
Publicado em 02/04/2020

Prezado Usuario,
Em cumprimento ac art. 3° da Portaria CNJ) n. 57, de 20 de marco de 2020, comunicamos a inclusdc do assunto “Covid-19 (codigo 12612)" nos
Sistemas Judiciais do Poder Judiciario do Estado para as a¢des judiciais relacionadas a doenca Coronavirus.

| Salientamos a necessidade de promover o cadastramento obrigatorio de agbes relacionadas ao assunto “Covid-19 (codigo 12612)" segundo a
classificacdo da TPU, sem prejuizo de as secretarias/serventias, de oficio, procederem & retificacdo ou complementacdo do assunto, caso identificada
alguma inconsisténcia.

Por fim, o cadastramento do assunto “Covid-19 (cddigo 12612)" nao exclui a necessidade de insercdo dos assuntos principais do direito da sadde
relacionados com o objeto especifico da demanda (p. ex.. 12484 - Fornecimento de Medicamentos; 12485 - Fornecimento de Insumos; 12491-
Tratamento Médico Hospitalar; 12511 - Sistema Unico de Salde; c/c o assunto complementar 12612-Covid-19).

Atenciosamente,

Equipe SETIM

Figura 20 - Painel principal do usuério

MENU DO SISTEMA

7

O Menu do Sistema €é area em que sao
disponibilizadas as funcionalidades do PJe, B P]E Quadro de avisos
inclusive as de acesso as tarefas do sistema,
simbolizado por trés barras paralelas no canto | resuis
superior esquerdo da tela PJe.

Mensagens Menu do Sistema

7

O menu do sistema €& a agrupamento de
funcionalidades que permite a consulta de
processo, mandados e pessoas; distribuicdo e

. . -~ . . . ~ Incluida por ANDRE CAMPOS em02/04/2020 17:49
redistribuicdo de expedientes; configuracbes de Publiad em 02042020
plantbes e grupos de oficiais de justicas, assim
como é nele que sdo encontrados os painéis de
trabalho do PJe.

Incluséo do assunto Covid-19 (codigo 12612)

Prezado Usuario,

1) Menu do sistema: Area na qual s&o disponibilizadas as funcionalidades do sistema. Ela se
divide em: Acesso rapido , Painel, Processo, Atividades , Audiéncias e sessfes e
Configuracdo . Falaremos mais sobre esse item.

B  2) Usuario : area de identificagdo do
Nome do Usuario - L, . ,
4 usuario, na qual se pode, também,

NOME DO USUARIO identificar a  localizagdo/unidade

ARA CRIME DE MATA DE SA0 JORO / Diregio de Secretaria / Diretor de Secretaria v judiciaria e o papel/perfil que ele esta
utilizando no momento; também é

= 2 o= AR possivel trocar o papel/perfil, se o

Figura 22 - Selecao do papel/perfil usuario tiver mais de um papel/perfil e
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verificar se 0 mesmo esta logado com certificado digital ou com login e senha.

Aparecera um circulo em verde ou laranja abaixo do icone
dependendo do método de login usado. Acssst viacaificado digital
3) Pesquisar: o0 sistema permite ao usuario utilizar filtros de E

pesquisa para buscar na area central do painel as mensagens por
titulo ou periodo de publicacao.

Acesso via usuario e senha

< e . Figura 23 - Modo de acesso ao usuério
4) Mensagem/Area de Exibicdo (central): na area central ' °

visualizamos as mensagens e orientacfes publicadas pela equipe

técnica, com objetivo de trazer informacbes sobre procedimentos, alteracbes, atualizacbes do
sistema e elucidar dlvidas. Essas mensagens sao disponibilizadas de acordo com o perfil do
usuario logado. Recomenda-se sua leitura periédica.

Observacao: Este estilo de visualizacdo ndo ocorre somente no painel do funcionario do cartorio,
qualquer perfil de usuario funciona desta forma.

Painéis do PJe

O conceito de “Painel” no PJe consiste
em agrupamento de botdes, menus,
atividades, ferramentas e
funcionalidades relacionadas e visiveis
ao papel do wusuario logado, que L paine

agregam Processos Na MESMA SHUAGHD [ crrim. o s oo e oo e o
de forma a facilitar a solucdo de sl madiades; coneios, sistema, editah, 2t
pendéncias.

I X ]E Quadro de avisos

I Painel do usuario

I— e it s ks oA s e b R e

servidores e magistrados da serventia, como a expedi¢io

de atos processuais, impressdo de documentos, designagdo
de audiéncias e pericias, preparacio de minutas

O painel para o papeldo usuario logado

aparece quando ele se identifica no

I x Ja Quadro de avisos Forma 1

Figura 24 - Painéis de expediente e usuario

sistema ou através da selecdo no menu "Painel ".
Sendo assim, o sistema tem agrupamentos varios

|>< na forma desses painéis, determinados pelos
& s papéis: perito, oficial de justica, magistrado,
usuario (servidor), conciliador, etc.

No caso, o painel do usuarioé exibido para
servidores que tenham sido cadastrados e
associados a um 6rgéo julgador.

Figura 25 - Acesso através do menu do sistema O Painel do Usuéario relne e exibe um conjunto

de atividades, ferramentas e funcionalidades
relacionadas e visiveis ao papel do funcionario do cartério. As atividades sao voltadas aquelas
realizadas no dia a dia do usuario interno.

O painel do usuario pode ser acessado através do Menu do sistema >Painel >Painel do Usuario

A segunda forma € atravées do acesso rapido

Forma 2

al . O acesso rapido € um recurso de = .
A A A , . . X ]E Quadro de avisos
pesquisa de funcionalidades do PJe, em que o usuario utilizando

de uma “palavra chave” localiza facilmente o item do menu que
precisa. ot

A terceira forma de acessar o painel do usuario seria rolando a painel - Painel do usuério
tela do Quadro de Avisos até o final, quando é exibido um botéo

para acesso ao painel. B> Processo

Figura 26 - Painel do usuario através do acesso rapido
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= P]E Quadro de avisos Marselle Santos

Aequipe do P_'r: agradece pela compreen

o g colaboragao.

Para sair desta tela clique no botdo "Painel do Usudrio" Forma 3

Figura 27 - Acesso ao painel do usuario pelo botdo do quadro de avisos

O sistema apresentara os principais menu's do PJe (Assinaturas, Minhas Tarefas e Tarefas) na
area de atividade do sistema, facilitando a visibilidade do usuario.

= DJe 2

@

A
{ ®Tarefas
3
&
Ato Ordinatério 42 Eiltros = Filtros -
. Carta Precatéria 7 Aguardar decurso ds prazo 30 Documentos néo lidos - ANALISAR 38
V|
Carta 20 Cumprir determinacées - URGENTES 2 Documentos ndo lidos [Orgaos Piblicos] - 5
» ANALISAR
Certidéio Transito em Julgado 2 Cumpi deterininagBes 5
L. - (TJBA) Remetidos & 2a vice presidéncia 1
Certiddo 78 Processo com prazo em curse 1
= Aguardando apreciacia pela instancia superior 12
Citacdo 2
D Aguardar decurso de praza 201
Mandado 39
Q Analisar transita em julgado, custas e pendéncias 2
Oficio 14
Arquivar com pendéncia de custas 15
Qutros documentos 22
Arquivo definitivo 718
Termo T
Assinar ato em cartério 233
Avaliar forma de encerramento 1

Figura 28 - Painel do usuéario

Os agrupamentos do Painel do Usuario séo voltados para as atividades realizadas no dia a dia do
usudério interno.

Nome do Usuario A-»
1 A PREPARAR ATO DE CARTORIO [ 365
Pesquisar - Q
&
PROCESSOS  ETIQUETAS °
* 0O
00 X B 2oz < :Barra de rolagem lateral
@ | O Piecs003342.06.2016.8.05.0001
Fornecimento de Medicamentos
127V DO SISTEMA DOS JUIZADCS ESPECIAIS DA FAZENDA
|! PUBLICA Direito Titular
ALMIRO BATI )0 DA BAHIA
GLTIMA MOVIMENTACRD: |UNTADA DE CERTIBEC TRANSITO EM
= JutsAno
D ® X B 2o Aqui sera exibida a tarefa selecionada
Q | [ PjEc 8010554-10.2018.8.05.0001

Obrigacao de Fazer / Nao Fazer
12*V DO SISTEMA DOS JUIZADOS ESPECIAIS DA FAZENDA
5 -

[ PJEC 8002710-77.2016.8.05.0001
Hospitais e Outras Unidades de satde
12V DO SISTEMA DOS JUIZADOS ESPECIAIS DA FAZENDA

|<:I Seletores de registros

Figura 29 - Painel do Usuario

1) Menu de Navegacao (barra lateral) : disponibiliza os itens (icones) de navegacao do painel,
possibilitando alternar entre os diferentes grupos de atividades que podem ser executadas pelo o
usuério.
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As funcionalidades sé&o identificadas pelos icones abaixo:

Retorna para area de Atividade Expedientes

WMenu Assinaturas Exibir Utimas Tarefas Executadas

|—Fa'v'nrit05 |-F'esquisa Simplificada de Processos

»

& * ® 8 = D) Q,

Agrupadores de documentos

Configuracdo de Etiquetas

Exibir Tarefas do Fluxo

Figura 30 - Menu de navegacéo

2) Area de Exibicdo (central) : Exibe todos os processos que estdo pendentes deanélise ou
cumprimento na tarefa selecionada, limitado a 30 registros por vez. O usuario podera visualizar
todos os processos utilizando os seletores de registros no fim da pagina e a barra de rolagem
lateral.

VERIFICAR PROVIDENCIAA ADOTAR [ 33 ]
- Q

PROCESS0OS  ETIQUETAS

00 X B o0s0

[0 pivLit 8000397-29.2018.8.05.0081
Di

[0 Meonito 8000230-75.2019.8.05.0081
Cheque
£17 ¥ DOS FEITOS RELATIVOS AS RELACO
c A DO RIO PR

E CONSUMGO, CIVEIS

Figura 31 - Area de exibi¢do

3) Os processos comuns sdo exibidos com o texto na cor azul, enquanto 0S processos
sigilosos séao exibidos com o texto na cor vermelha e com o simbolo Processo sigiloso 9 No
caso de processos que sao prioritarios é apresentado o icone Processo prioritario @ na frente do
texto.

Ainda temos na area de exibicdo funcionalidades para realizacdo deacBes em lote. Os icone de
acesso somente serdo exibidos apés acionar a caixa de Sele¢édo em Lote&;

PREPARAR ATO DE CARTORIO [ 365 ]
- Q

PROCESSOS  ETIQUETAS

Acione a caixa E> >

de selegfo

o B @
Figura 32 - Sele¢ao de processos em lote

[OSelegdo: marca individualmente ou um lote de processos para movimentagdo, minuta ou
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“etiguetamento”;

s Vincular Etiqueta: apds marcado o(s) processo(s), acionando este icone, é possivel etiquetar
individualmente ou um lote de processos

© Movimentar em Lote: marcados varios processos que tem a mesma movimentagdo ou devem
ser encaminhados para a mesma tarefa, e acionando este icone, sera possivel encaminhar para a
préxima tarefa do fluxo em lotes de até 30 processos por vez

©  Minutar em Lote: selecionando um grupo de processos que poderdo ter o mesmo conteldo ou
conteldo semelhante do ato praticado e acionando este icone, sera possivel minutar o lote de
processos marcados

Cada area de exibicdo oferece ao usuario do sistema PJe a possibilidade, de dentro de cada
tarefa, realizar filtros para selecédo de processos e assim trabalhar de forma otimizada e em lotes
de processos.

1) Area de Atividades (& direita): area onde é de fato executada a atividade relacionadas as
tarefas e as sessdes para o(s) processo(s) selecionado(s).

PJEC 8003342-06.2016.8.05.0001 - Preparar ato de cartorio u 2 % o 3
ALMIRC BATISTA X ESTADO DA BAHIA v e
Preparar Ato de Comunicagao v

Tipo do Documento*

Selecione v

Minuta

B I

(=
k
1
il
il
]

& | Tipo defoni~ | Tamanho =~ | X: X

3= 1= »A-¥. QY %R

:n—l?n-

Figura 33 - Area de Atividades
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PROCEDIMENTOS INICIAIS

MODELOS

Tutorial: http://streaming.tjba.jus.br/pjelg/videos/12 Cadastramento de Modelos Cartorio.wmv

Para ter acesso a funcionalidade acesse o Menu do usuério > Configuracdo > Documento >
Modelo > Modelo.

| |-
Q Jacessc

Q_ modelg]

Configuragéo - Documento - Modelo Ou
Modelo

£+ CONFIGURAGAOD
= Painel

Audiéncias e sessoes
£+ DOCUMENTO
Processo

Configuragado - Documento - Modelo -
Modelo Documento Modelo I

it] Audiéncias e sessOes

I £ Configuracdo

Gestao £+ MODELO

Modelo

Figura 34 - Gerenciamento e Criagdo de modelos

Apareceréo trés abas: Pesquisa , Formulario e Copiar modelo . P]i Mok vede e it

A primeira aba Pesquisar servira para localizar no acervo do
orgéo julgador os modelos j& cadastrados através do nome do
modelo (ou qualquer expressdo da denominacdo do modelo), pelo '———
tipo de modelo ou peticdo/documento, por sua localizacdo ou por sua situacdo (se ativo ou
inativo), permitindo a edicéo ou inatividade (exclusdo) dos modelos.

FORMULARIO

COPIAR MODELO

Modelo de documento Modelo de documento
a |d v « Modelo de documento »  Tipo de modelo de documento »  Tipo de petigdo ou documento v
Tipo demodelo de doumento 6850 VCFRP ATO ORDINATORIO AUDIE
4 o] s = NCIA i Ata Ordinatéria Ato Ordinatério

£912 VCFRP ATO ORDINATORIO CP NO

Tipo de peti¢do ou documento s 0} 7 VA DATA Ato Ordinatério Ato Ordinatério

VIAENN AERTINAA NE TRAMOITA  Macidia AR T A AR Wl

Criacdo de modelos

As abas Formulario e Copiar modelo permitirdo o cadastramento de novos modelos de
documentos: através da criacao de novos modelos e através da copia de modelos.

A primeira forma € a criacdo de novos modelos realizada na aba Formulario .

Passo 1: no campo Modelo de documento

informe o “nome” ou denominagdo do f**°* K
- . ~ Modelo de documento

modelo. E por essa denominagcdo que o

modelo sera localizado no momento da

preparacdo da minuta, ato de cartério ou Passa 2
d|ente Tipo de modelo de documento®

expe .

p Selecione v
Passo 2: Selecione o Tipo de modelo de s

. ~ 2550

documento . Os tipos de documento séo Tipo de petigéo ou documento*
utilizados no sistema para diferenciar os selecione .

documentos existentes, assim como para
permitir diferenciar quais perfis (magistrados, advogados, servidores etc.) terdo acesso ou

20
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visualizagdo. Isso garante que, por exemplo, um advogado ndo possa juntar uma inicial (o
advogado peticiona uma inicial), mas seja capaz de juntar uma contesta¢cdo ou um recurso.

Passo 3: Selecione o Tipo de peticAo ou documento , selecionando exatamente o tipo de
documento do modelo cadastrado — Despacho, Alvara, Decisdo, Certiddo, Mandado, etc., uma
vez que oportunamente sera utilizavel nas telas de fluxo (ou movimentacao).

Muita atencao ao selecionar o Tipo de peticdo ou documento. Essa configuracdo determinara em
qual tela do fluxoo modelo estara disponivel. Exemplo: para que um modelo apareca na minuta de
despacho, selecione "Despacho"; para que um modelo apareca na minuta de ato ordinatério,
selecione "Ato Ordinatério”; para que um modelo apareca na minuta de alvara judicial, selecione
"Alvara Judicial "; entre outros.

DICA: Preferencialmente identifigue o modelo com a sigla do 6érgao julgador logo no inicio. Isso
facilita no salvamento e na localizac&o do modelo.

Passo 4: Marque a Situacdo do modelo como “Ativo”. No PJe 0s modelos Situagao®

ndo sdo excluidos e sim inativados. Portanto, quando houver a necessidade

de “excluir’ um modelo por desuso basta que o usuario marque Inativo para ~ Afvo - Inativo
gue ele ndo apareca mais na relacdo de modelos disponiveis na preparacdo de minutas e
documentos.

Passo 5: No campo Modelo do documento ¢é onde propriamente se digita ou cola 0 modelo de
documento desejado de outro editor de texto ou arquivo.

Modelo de documento®

B I U abe

Tipo de fom = || Tamanho = X B i Call ik 3,

variaveis - TE 9 A -® . ¥ EhlE x. 0 QT =&

Observe que o editor de texto do PJe assemelha-se ao editor de texto de um webmail comum
(Gmail, Outlook, Yahoo, etc.).

Passo 6: Informe o texto do modelo e acione o botéo Incluir BN O sistema  |Yaraveis -
exibira a mensagem Registro inserido com sucesso Varidveis

Passo 7: O sistema PJe disponibiliza ao usuario uma série devariaveis para Assuilos, Procossn
inclusdo no modelo que estd sendo criado, otimizacdo de trabalho e Audiencia_Processo
automatizacdo de documentos. Cidads_Orgao_Julgac
A "variavel" é um objeto do sistema que armazena e representa dados, 0S quais EeSse ez

poderdo ser aplicaveis em um texto, substituido por dados do processo, no momento do
carregamento do modelo.

Exemplo : a variavel #{processoTrfHome.instance.numeroProcesso} sera substituida pelo nimero
do processo.

Quando o usuario utilizar qualquer modelo com variavel, ao inserir/felaborar documentos no
processo, o referido menu buscara os dados referentes aquele processo de forma automatizada e
incluird na minuta ou documento que esta sendo editado.

o L. L, . . LY
Para usar todo o espaco da tela para edi¢cdo do texto, o usuério pode usar o icone Tela inteira *»
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PlE Modelo de documento - Tribunz X | PJE Cadastro de processo - Tribunal « X | + = >
< (& 8 pjetjbajus.br/pje-web/ModeloDocumento/listView.seam 7 ﬁ @‘ » ;’ :

ﬂ'h

nt- | Tamanho - XEinCaln M2 == ¥ varisveis  ~ TE 9% A - . B

Poder Judiciario
Férum Regional do Imbui
2% vara do Sistema dos Juizados Especiais da Fazenda Piblica
Rua Padre Cassimiro Quiroga, Loteamento Rio das Pedras, Qd.01
Telefone (71) 3372-7351 Email s3a-2ysie-fazendag@iiba jus.br
Imbui - CEP: 41.720-400

Processo eletrdnico n® #{processoTriHome.instance.numeroProcesso}

#{processoTriHome processoPartePoloAtivoSemAdvogadoStr)

{processoTriHom artePoloPassivoSemAdvogadoStr}

E importante ressalvar que, preferencialmente, o usuario deve usar as ferramentas de colagem do
proprio editor de texto do PJe.

Copiado do Word (preserva as
formatagtes compativeis do Word)

T

Lm
Copiado sem formatagdo (remove as

formatagtes de outros editores de texto)

O PJe permite também a inclusdo de imagens como o brasdo do PJBA ou identificadores do
orgéo julgador. Para isso o usuario deve:

Passo 1: o usuario deve localizar na internet a imagem de seu interesse e copiar o endereco da
imagem. Clicando com o botdo direito do mouse sobre a imagem, selecione a opcdo "Copiar
endereco da imagem".

Passo 2: na tela de criagdo do modelo o usuario, com o botdo direito do mouse no local do
modelo, deve acionar a opc¢aolnserir/editar imagem

Modelo de documento®

- — 1= z

B I U ak = Tipodefom~-| Tamanho - X B Caln #2 == = 6| variavels - TE 9 A -¥ -

xu
F

E)
T

A =3 LY
ShlE x = o

%

Forum Region E@

Poder Jut

2% Vara do Sistema dos Juizados

Rua Padre Cassimiro Quiroga, Lote -D Colar
Telefone (71) 3372-7361 Email £ I;‘ Inserir/editar imagem

Imbui - CEP:

Alinhamento

EF Inserir nova tabela
Passo 3: na janela Inserir/Editar imagem o usuario deve informar na aba Geral o endereco da

imagem e na aba Aparéncia indicar as dimensfes que a imagem tera no editor de texto. Apés
acionar o botéo Inserir.
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Modelo de documento®

Bl B B B I U ax = |Tipodefoni~| Tamanno - =i b E@ fm LA

Geral

T

i

= "2
=N

Ed
[
0

Enderego daimagem [ hittps-/iwww7 tiba jus briprotocolo_site/img/brasao jpg sl x
Descricdo dz imzgem [l Brasdo PJBA
Thio il

PréVisualizagio

L

- SALVAR

Pronto!!! A imagem sera inserida no editor de texto para que o usuario posicione onde desejar no
modelo.

Edicdo e Excluséo ( Inatividade ) de Modelos

Para editar um modelo cadastrado no PJe o usuério devera selecionar ao lado do ID do modelo o
icone Editar 7 que deseja alterar na lista de registros exibida. Ap6s selecionar o item desejado

vocé podera clicar no botdo Editar ¢ , em seguida o sistema exibirA mesma janela de criacao de
modelo com todas as informa¢des do modelo escolhido.

Ja para remover um modelo cadastrado, da lista de modelos ativos, o usuario devera selecionar
ao lado do ID do modelo que deseja remover na lista de registros exibida o icone Inativar o .

Apés acionado o icone Inativar ® domodelo desejado vocé podera clicar no botdo de opcao
Situacaolnativo .

= P]E Modelo de documento Nome do usudrio &.

PESQUISA FORMULARIO COPIAR MODELO

* Campos obrigatérios

Modelo de documento™ Tipo de modelo de documento™ Tipo de petigdo ou documento®
DC - monitoria - inicial Decisdo ~ Decisdo v
Localizacao fisica Situagao®

L DE cons civ Ecomer || O Ativo @ Inative

Times New |~ || 4{14pt) S % Fmim AL e

=

== = variaves + TE 99 A -1% .| B EhlE kv Q TE =

4

Vistos, em inspegio.

Em seguida o acione o botdo Salvar ao fim da pagina e o modelo passara a situacao de
inativo.

ETIQUETA

Na verséo 2.1 do PJe as Etiquetas somente poderdo ser criadas através do menu Etiguetas e
na_area de atividade . E uma funcionalidadeque vincula anota¢des ou rétulos permitindo a
identificacdo, localizacdo e/ou classificacdo de processos. Nesse item de menu € possivel
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gerenciar as etiquetas criadas.

PS: As etiquetas criadas sdo apresentadas apenas para o 6rgdo julgador (localizacao) do
usuario que criou a etiqueta.

O icone Etiqueta » guando acionado apresenta a relacdo de todas as etiquetas criadas pelo
orgédo julgador. Além do Pesquisar... que possibilita a pesquisa da etiqueta, nessa area também
sdo exibidas as seguintes acdes:

x Selegdo O: selecionar ou desmarcar todas as etiquetas.

Marcar como favorito . adiciona as etiquetas selecionadas na lista de favoritos.
Remover favorito = : remove as etiquetas selecionadas da lista de favoritos.
Excluir ¥ : exclui as etiquetas selecionadas.

Realizar magica | # : automatiza a inclusdo de etiquetas em processos que atendam as
condicfes informadas na criacdo da etiqueta.

X X X X

Logo abaixo das acdes em lote estdo disponibilizada a lista das etiquetas criadas no PJe para o
orgéo julgador. Além do nome da etiqueta, sdo apresentadas também as acoes:

ETIQUETAS

IZ,.'._.-:'J icar Q
] & W & ‘ Agdes em lote

LT - TR P IEF Wi b T R L § e s o

[] W 1D-CARTA PRECATORIA w /"
[ W 1D-CARTA PRECATORIA w H
As Etiquetas que estdo sinalizadas como Favorita , Sao0 apresentadas no menuMinhas

tarefas . Isso significa que o usuario que tiver “favoritado" etiquetas no seu ambiente a mesma
sera apresentada na tela inicial ou assim que abrir Minhas tarefas.

— P]E Nome do usudrio &‘
a
A
;>
4
n Nenhum resultado Filtros . Filtros >
. Documentos ndo lidos - ANALISAR = Documentos ndo lidos - ANALISAR 650
L
Preparar comunicaco 30 (PLANT) Processo redistribuido - 1
® ANALISAR
Realizar audiéncia 2
L. (PLANT) Redistribuir processo 1
Aguardando apreciac3o pela instincia 5
superior
.:l) Minhas farefas
Aguardar audiéncia 28
Q Filtros -
Aguardar decurso de prazo 265
‘) Documentos ndo lidos - ANALISAR 3
Analisar manifestacio 98
. Preparar comunicagdo 30
& i 3 Arquivo definitivo 164
Realizar audiéncia 2 N I, i o
=0

Ao selecionar uma etiqueta a mesma ird exibir na Area de atividades (a direita) a quantidade e
lista de todos os processos que foram etiquetados(l), exibindo os lembretes cadastrados nos
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autos(2),permite abrir os autos digitais(3), além de exibir a data de distribuicdo da tarefa (4).

Nome do usuario &
L

1
& ETIQUETAS Encontrados 60 processos! e o o
o
S =06. .8.05.027
& AIEsp 8000643-06.2019.8.05.0270
i o W2 Alimentos
< {VARA DE JURISDICAQ PLENA DE UTINGA / Juiz de Direito
D AC - E»\ECUCE\O DE MINISTERIO PUBLICO DA BAHIA X 'OBERTO NASCI NTO DE BRITO
‘ ALIMENTOS I.IL.'I:'I.MAHMD\.!I.ME.NTAQAO‘. HOMOLOGADA A TRANSAGAD
» O @ “D-EMBARGOSA
EXECUCAD (1] X B oroeos
il - e Adocao 0000464.63.2009.8.05.0270
® ;;T\'\ TIVA . Adogao de Crianga
= il o /VARA DE JURISDIGAQ PLENADE Al Juiz de Direito
I NOGMA ALVES CHAVIER X DAVID LEITE R
] S 5B - SENTENCA DE ULTIMA MOVIMENTAGAO: RECEE
b0} MERITO Oficios X
Q, Ug 5C-SENTENCA
A4 HOMOLOGATGRIA ¥ A=

= DivLit 8000302-77.2019.8.05.0270
(W Audignciadia 0s/06/17f  TF & Dissolugio
/VARA DE JURISDICAQ PLENA DE UTINGA/ Juiz de Direito

)W MANIFESTACAO DO w - JOSE PEREIRA DE CARVALHO X IVANICE MARIA LUMES
= = ULTIMA MOVIMENTAGAO: JULGADD FROCEDENTE EM FARTE DO FEDIDG
OW Marselle /"

P ¥ g

Como Adicionar etiquetas

A incluséo das etiquetas pode ser realizada de no menuTarefas , e agora na versao PJe 2.1
também no menu Etiquetas »

1. Adicionar etiqueta no item de navegacdo Etiquetas

Acionando o icone Nova Etiqueta para criar uma nova. Em seguida informe um titulo para a
etiqueta a ser criada, que poderao ser criadas como principais ou subetiquetas. No campo Titulo
0 usuario devera informar o nome/descricéo da etiqueta

Criar etiqueta

Nome *

SALVAR CANCELAR

Em seguida o sistema ird oferecer regras de automacao para a etiqueta criada, dividido em 5
abas: Processo, Pessoas, Jurisdi¢cdo, Tarefas e Prioridades e outros

Editar etiqueta

Nome *

AGUARDANDC MANIFESTACAOQ)| SAIVAR CANCELAR

Automagic

Aplicar etiqueta aos processos quando:

PROCESSOS PESSOAS JURISDICAC TAREFAS PRIORIDADES E QOUTROS

O Nimero do processo

O Assunto

O Classe judicial

O Data de distribuic&o (inicio)

_ Data de distribuic&o (fim)
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No item do item de navegacado Tarefas do Painel do Usuario, apds clicar na Tarefa desejada,
selecione o(s) processo(s) que se deseja inserir uma Etiqueta:

PROCESSO COM PRAZO EM CU._. o CartPrecCiv 8015943-39.2019.8.05.0001 - Processo C... E @ 9 2
JESP DA FAZENDA PUBLICA DA COMARCA DE ARACAJUISE X 5.. 2

= Q Fixar etiqueta
individualmente ao
processo

PROCESSOS  ETIQUETAS

© E Fixar etiqueta em lote
' Poder Judicidrio

AT Férum Regional do Imbul
; E 04-06-20 2*Vara do Sistema dos Juizados Especiais da Fazenda Pablica, sala 103

Rua Padre Cassimiro Quiroga, Loteamento Rio das Pedras, Qd.01, imbui - CEP: 41.720-400
O ‘ Fax (71) 3372-7361 email: ssa-2vsje-fazenda@tjba jus.br
CartPrecCiv 8000003-39.2019.8.05.0001
Intimagao
{ 2%V DO SISTEMA DOS JUIZADOS ESPECIAIS DA
FAZENDA PUBLICA # Juiz de Direito Titular

JESP DA FAZENDA PUBLICA DA COMARCA DE ARACAIL/SE Processo n® 8000003-39,2019.8.05.0001

b4 Sl\ PERINTENDENTE DA SUPERINTENDENCIA DE

i Vs ) Classe - Assunto: CARTA PRECATORIA CIVEL (261) - [Intimac&o, Citacdo]
MR MGVIMEN IAGE0: E G oILAG BE HARLERD ¥ Reclamante: DEPRECANTE: JESP DA FAZENDA PUBLICA DA COMARCA DE

CENTRAL DE MANDADOS.

ARACA]U/SE

Reclamado(a): REU: SUPERINTENDENTE DA SUPERINTENDENCIA DE TRANSITO E
TRANSPORTE DO SALVADOR - TRANSALVADOR

Através do menu Tarefas e conforme visualizado na imagem acima, é possivel adicionar etiquetas
de duas formas detalhadas a seguir:

2. Vincular etiqueta na Area de Exibic&o
Nessa area, a vinculagéo das etiquetas aos processos poderdo ser realizadas selecionando:

X Processos especificos : clicar no O que é apresentado na frente do processo.
x Todos os processos : clicar o campo Selecionar/desmarcar todos O disponivel ao lado de

Adicionaretiqueta * . Nessa opgdo, sdo selecionados apenas 0s processos da pagina
selecionada do paginador.
ApOs a selecdo do(s) processo(s), clicar em Adicionar etiqueta * .
O campo de pesquisa é auto-sugestivo, caso ja exista uma etiqueta com a(s) palavra(s)
inserida(s), serdo apresentas as opc¢bes abaixo do campo de pesquisa para selecdo. Primeiro
selecione o processo clicando na caixa de sele¢cdo ao lado do nimero. Em seguidaacione o
botdoVincular Etiqueta que apresentara a relacdo de etiquetas criadas para vinculacdo a
processos. Apos escolhida a etiqueta, marcando a caixa de selecdo ao lado da mesma, o usuario
devera acionar o botdo Vincular etiqueta . A etiqueta sera apresentada na Area de exibicao,
abaixo dos dados do processo:

Etiquetar processos em lote

quetas

Corrigir comunicagéo

Enviar para Pericia

IRDR - Eficacia do EPI (15)

IRDR - Margem Consignavel (3378)
Impedimento

Suspeicdo

‘ VINCULAR ETIQUETA FECHAR

3. Vincular etiqueta na Area de Atividades
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Nessa area, localizada a direita da tela é possivel vincular etiquetas no processo através da caixa

Etiqueta do Processo  ®° .

BAAF 8000014-47.2021.8.05.0113 - (Cl) Aguardar notificagdo de ... =3 L 31 EoNE
GEMINORUM VELORUM X MIGUEL SILVA REIS v =
O AR Digital foi enviado eletronicamente para o sistema dos Correios que devera responderf Corrigir comunicacio o

recebimento (notificagdo de postagem).
[ Enviar para Pericia

[ IRDR - Eficacia do EPI (15)

O IRDR. - Margem
Consignavel (9378)

[ Impedimento

Suspeicdo

Apoés selecionar um processo, clicar na caixa Pesquisar Etiqueta. Aparecera a mensagem no
cabecalho da pagina: "Etiqueta vinculada com sucesso" e a etiqueta sera exibida tanto na Area de
exibicdo conforme explicado no topico anterior, como na Area de Atividades no processo logo

abaixo do botdo autos B :

Automatizacdo de etiquetas

Muitas unidades judiciarias separam 0s processos por servidores, em outras por classes e
assuntos, e em muitas delas pelo digito da numeracgéo do processo.

= P]E Marselle Santos ;§

A ETIQUETAS

[ ] W R Nome *

* Carta Precatéria a cumprir SALVAR CANCELAR

[J W carta Precatoria a cumprir ﬁ /‘

Editar etiqueta

® o Editar Automagio
& Criar subetiqueta
L. W Excluir Aplicar etiqueta aos processos quando:
PROCESSOS PESSOAS JURISDIGAD TAREFAS PRIORIDADES E OUTROS
) =
) Numero do processo
Q © Assunio

O Classe judicial
O Data de distribuico (inicio)

' Data de distribuigio (fim)
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E possivel a serventia organizar e automatizar as etiquetas. Como exemplos 0 usuario podena
tela de edicao de etiquetas criar subetiquetas, automatizar etiquetamento de processos impares e
pares, ou com uma etiqueta “Suspeicdo” indicar que todos os processos de uma determinada
parte estao sob suspeigéo, ou que todos os processos da classe Carta Precatdria Civel devem ser
avaliados pelo Funcionario A.

CRIACAO DE ALERTAS

Em alguns casos os usuarios questionam se € possivel deixar algum recado no processo de
forma visivel e mais evidente nos autos. Isso é possivel através do cadastramento e inclusdo de
alertas, que nada mais é que as bolinhas alaranjadas no alto do lado direito da tela dos autos
digitais.

Para criacdo/incluséo de alertas no processo eletrdnico, clique no Menu do sistema > Processo
> Qutras A ¢Bes > Incluir alerta

| |-
Q |ace
Ou

Q alef
Procibsc - Outias agdes - Induir slerts O e Consulta DAJE
el B= OUTRAS ACOES

Brocecen Consulta DAJE por Processo
rrocesso Associar processos

Atividades Nowvo processo
e Chamar & ordem

B= PROCESSO

Alichis o MNovo processo incidental
Audiéncias e sessbes Incluir alerta

Ve sratassiad
e NZo protocolado
£ Configuragdo Retificar autuagdo

Pesquisar:
Pesquisa

—IOL,:ras agbes

Passo 1: Ap6s acessar a funcionalidade, o usuario visualizard duas abas: Pesquisar que deve
ser utilizada para localizar os alertas disponiveis para aquela serventia e Formulario , onde os
alertas séo criados.

Peticionar

Passo 2: Acionando a aba Formulario o usuario preenchera os campos Alerta, onde deve ser
descrito o alerta a ser criado de forma que fique disponivel para visualizacdo no processo.
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PESQUISA FORMULARIO
5Q ORM I ALERTAS LIMPAR TUDD

Alertas Processos com IRDR pentende de julgamento >

* Campos obrigatorios
1pos obrigatorios

oAIe rta* Criti cii:iai:le9 om:ivo*

Informre neste campo o Salecione vl O avve O Inative
contelido do alerta que deve |
ser exibido no(s) processo(s)

Informacao

Alerta

Critico

#

(0| 455)

INCLUIR

Passo 3: No campo Criticidade € indicado o grau de criticidade do alerta, se informacgéo simples,
alerta ou critico.

Ativo*

Passo 4: O usuario deve marcar se o alerta esta Ativo ou Inativo @ «w © nave indicando a situagéo

do alerta que esta sendo criado, acionando o botéo Incluir ao final para criar o alerta.
Passo 5: Apés incluido o alerta, aparecera uma terceira aba

PESQUISA FORMULARIO
para que o usuario indique qual processo ou quais
froeessns processos exibirdo o alerta nos autos digitais.

Coada i Nessa aba, ousuario deverd informar os numeros dos
o processos que estardo vinculados aquele alerta que fora
A “  criado, bem como sua situagdo. Os processos vinculados ao
[ s s alerta criado aparecerdo no campo Processos vinculados ao

alerta.

Clicando no botdo de alertas, nos autos fg digitais, todos os alertas do processo serdo
visualizados, podendo o usuario, caso queira, desativa-los. Vale lembrar que os alertas s6 seréo

visualizados pelos usuarios internos do PJBA (servidores).
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PJi EMFeI004 0218050130, AUTOS DIGITAIS

‘Geminorum Velorum X Miguel Silva Reis

! MR Nos Autos digitais do processo é apresentado todos os
detalhes pertinentes ao processo protocolado. Ao clicar sobre
o link do processo, que fica sobre o nimero do processo ou
no icone Autos EJAbrir autos B que abrira nova janela
contendo os Autos Digitais do processo.

21 jan 2021

. ® EXPEDIASAS0 DE OUTROS DOCUMENTOS
[ 84356739 - Carta via AR Digital X

Os autos digitais sdo divididos por: Mais Detalhes, Menu dos
Autos Digitais.

@ « ExPEDIASAE0 DE OUTROS DOCUMENTOS
[@ 84356790 - Decislo x

REGISTRO DE AUTUACAO DO PROCESSO

local onde é exibido os dados de
autuacdo e cadastramento dos
autos digitais. Canto superior esquerdo da tela dos autos digitais, ao lado do icone do PJeé
possivel verificar que na parte superior da tela, € apresentado o cabecalho do processo, com a
sigla da classe, o nimero do processo, € as partes que compdem o feito.

O cabecalho do processo € o Pl BAAF 8000014-47.2021.8.05.0113 0_

Geminorum Velorum X Miguel Silva Reis @

Na aba Mais Detalhesm, ao efetuar o clique Unico sobre o nimero do processosao apresentadas
mais caracteristicas do processo, como o0 nome das partes e seus representantes, diferenciando
cada polo por cores especificas e outras caracteristicas processuais.

Classe judicial BUSCAE

APREENSAD EM | @ Polo ativo @ Polo passivo @ Outros Interessados
A-IE\.A;AO |
FIDUCIARIA (1) Geminorum Velorum - CNPJ Miguel Silva Reis - CPF- 222 222 292-27
, = 45.001.405/0001-82 (AUTOR) (REV) a
Assunto  Alienacdo | = = 2 A
Fiducana (5582) L & MARSELLE M 5 SANTOS -
e " OAB MT17875 - CPF: 803.993.045-68 (Em seg;
Jurisdicio  ITABUNA (ADVOGADD) Lo o

Autuacdo 21 jan 2021
Ultima distribuigio 21 jan 2021
Valor dacausa R$1.23456 | ]
Segredo de justica?  NAO
Justica gratuita?  NAQ
Tutela/liminar?  NAO

Prioridade? NAO

Para recolher essas informacdes, basta clicar novamente sobre o cabecalho

DOCUMENTOS E MOVIMENTACOES DO PROCESSO

Abaixo do cabecalho, na coluna a esquerda dos autos digitais,
encontram-se os documentos e movimentos do processo. Por

PIE BAAF 8000014-47.2021.8.05.0113 1

@

‘Geminorum Velorum X Miguel Silva Reis

| T a| g |« padréo, a cronologia seré exibida em ordem decrescente.
S Os autos digitais apresentam ao usuério um filtro de pesquisa
@  « EXPEDIASASC DE OUTROS DOCUMENTOS. < =

hara localizagcdo dos documentos e/ou
movimenta¢bes especificamente, e depois clicar no icone
Pesquisar @

[ 84356789 - Carta via AR Digital ¥

@® ¥ ExpeEDIASEEO DE OUTROS DOCUMENTOS.

B 34355760 - Dacsio x E possivel alterar a exibicéo cronoldgica, e
para isso, 0 usuario devera clicar no icone

Filtros -
15 Inverter ordendl&o0

Documentos
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Neste mesmo campo, 0 usuario podera ainda ocultar os documentos ou movimentos,
desmarcando a op¢ao desejada, se Documentos, se Movimentos.

Qualquer alteragéo na forma original de visualizagcdo dos documentos e movimentos do processo

podera ser desfeita, e para isto 0 usuario tera que clicar no icone Atualizar <.

84356789 -c; O icone Ocultar cronologia <permite expandir ou

Q| = snsdoporusuier OCUItar  0os documentos e movimentos  do
processo. Para fazé-lo, serd necessario clicar no
Smss referido icone.
Sl | - Os documentos e movimentagbes do processo

poderdao ocorrer automaticamente pelo sistema ou registrado pelo usuario e a data do registro
sera a da assinatura ou da inser¢do no processo.A inser¢do também geramovimentacdes, como
por exemplo a juntadade certiddo aos autos digitais e AR Digital, o sistema exibird tanto o
documento quanto o movimento correspondente.

84356787 - Decisdo

]
Q| e Juntada por MARIA DOS SANTOS - MAGISTRADO em 21/01/2021 14:53:49
—
1
26 jan 2021 1€ € 2ded > 3 % ©
® « EXPEDIASACO DE OUTROS DOCUMENTOS.
B 84357196 - Peticio
[ 84357197 - PROCURAGAD x =
24 jan 2021
@ ¥ PROFERIDO DESPACHO DE MERO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA
EXPEDIENTE Comarca de Itabuna/BA

¥ AUDIANCIA CONCILIAGAQ DESIGNADA PARA
23/02/2021 08:00 4°V DOS FEITOS DE REL. DE
CONS. CIVEIS COMERCIAIS E REG. PUB. DE Férum de Itabuna - Mddulo I - Rua A, s/n, Bairro Nossa Senhora das Gracas

18 Vara de Feitos de Rel de Cons. Civel e Comerciais e Acidente de Trabalho

ITABUNA. CEP 45601-572, Fone: (73) 3214-00915, Itabuna-BA - E-mail: 1vfrccatrab@tj.ba.gov.br
[5} 84356787 - Decisdo
—

Os movimentos langados ficardo disponiveis para consulta do puablico externo, através da consulta
publica, inclusive para os usuarios externos, bem como as decisdes e sentencas que nao estejam
em sigilo ou segredo.

Nos autos digitais as movimentacdes sado apresentadas em letras mailsculas, enquanto os
documentos s&o apresentados somente com as iniciais em caixa alta, nas cores azul ou vermelho,
conforme a publicidade do documento.

5 839826588 - Peticdo (Juniada de confracheque)

e, R2giStro da movimentacdo

. 83382856 - Documento de
Registro do documento
(Contracheque 2020 x

MENU DOS AUTOS DIGITAIS

Nos Autos digitais do processo é apresentado todos os detalhes pertinentes ao processo
protocolado. Ao clicar sobre o link do processo, que fica sobre o nimero do processo ou no botédo
Autos digitais disponivel em Assinaturas e em Tarefas, uma nova janela surgira contendo os
Autos Digitais do processo.
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P]E BAAF 8000014-47.2021.8.05.0113 11_
Geminorum Velorum X Miguel Silva Reis @
84356787 - Decisdo
T Q = < <

Juntado por MARSELLE MARIA SALES DOS SANTOS - MAGISTRADO em 21/01/2021 14:53:49

26 jan 2021 & € 2ded > % © X &

@®  « ExXPEDIASALD DE OUTROS
DOCUMENTOS

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA

Comarca de Itabuna/BA
[ 84357196 - Peticio

L @ 84357197 - PROCURAGAD 12 Vara de Feitos de Rel de Cons. Civel e Comerciais e Acidente de Trabalhe

x Férum de Itabuna - Médulo I - Rua A, s/n, Bairro Nossa Senhora das Gracas
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Item 2. Na area lateral esquerda esta disponibilizada a cronologia dos documentos e movimentos
do processo em ordem decrescente.

x Os documentos criados no editor de texto do PJe s&o apresentados com o icone ' e os
arquivos em PDF com o icone .

X Os documentos sigilosos séo apresentados com a fonte em vermelho .

Os movimentos processuais sdo apresentados com a letra MAIUSCULA.

X Os icones em forma de bola acima do quadro de documentos e movimentos representam
o tipo de usuario que realizou o ato, onde:

x

® Polo Ativo; @ Polo Passivo; ® Usuario externo; ® Usuario interno.

BAAF 8000014-47 20218050113 0.

Geminorum Velorum X Miguel Siva Rels e

28 061 2016 o - s & s A 8

1 emarlie Mo masl e buoowos

T . S OV ANE AW ST B O WP S TO D D TR A LT DY M0 ] e aeee
Bogueeente { CHOFS AL | EPOBIS o sntres
L A R AFIAY

IS TTMLAEL A

& ARMEEN LERLA DA COSTA TERRA [DhAS NEVES MARRA D & LA




Pagina 33

Processo
e Judicial
Eletronico

MANUAL DO P PARAFUNCIONARIOS DE CART

Ainda na area lateral, estdo disponiveis as seguintes agoes:

P ]‘e BAAF 8000014-47.2021.8.05.0113 0. ®

GEMMINOIUM Velorum X MIEUE! SIva Rels

Item 3. Campo de pesquisa que possibilita inserir um argumento para a pesquisa dos documentos
e movimentos do processo.

Iltem 4. Acdo que possibilita ordenar os documentos e movimentos apresentados e filtrar somente
os documentos ou somente movimentos. Ao seleciona-lo apresenta a janela:

T Q = 4

I Inverter ordenacdo

Documentos

[ Movimentos

Iltem 5. Ac¢éo que possibilita pesquisar dentro da listagem de documentos e movimentos.

Iltem 6. Agdo que permite atualizar a relacdo de documentos e movimentos.

Item 7. Campo expansivel/comprimivel em que o usudrio terd possibilidade de ocultar a
P]‘e BAAF 8000014-47 2021 80501130, ®

Geminorum Yelorum X Migue! Siva Reis

Item 8. Area onde é possivel visualizar o contetido dos documentos listados na cronologia. No
titulo da area é apresentado o ID do documento seguido do Tipo de documento. Logo abaixo, é
apresentado o nome da pessoa que juntou o documento seguido da data e hora da juntada.

P]é Cumprdec 0001477-29.2016.2.00.0000 _

Connae Lepoes ¥ Densh Wezen

1888654 - Intimaca <

Unkadn por CARMEN LEILA DA CO

L Conselho Nacional de Justica

Autos ACOMPANHAMENTO DE CUMPRIMENTO DE DECISAO - 0001477-29.2016.2.00.0000
Requerente: CORONAE LEPORIS e outres
Requendo: DENEB WEEZEN

™ INTIMACAO

Por determinacho do{a) Excelentissimo(a) Senhor(a) Conselheiro(a) Relator(a) dos autos do processo em tela, fica Deneb Wezen innimadola) para

cifncia de decisio, conforme copia em anexo.
Caso seja utilizada intimacko fisica, ela deverd ser dirigida ao(s) enderecols) a seguir:

Drench Wezen
Wila Ozand, 5351, Santa Cruz, CARATINGA - MG - CEP: 35303-406

Brasilia, 28 de outubro de 2016

CARMEN LEILA DA COSTA TERRA DAS NEVES MARRA DA SILVEIRA

Secretaria Processual
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Ainda na area de visualizagéo, estéo disponiveis as seguintes acoes:

F- X TR 000000

i Aeen

Iltem 9. Ac¢Bes que possibilitam a navegacdo entre os documentos juntados.

Item 10. Acdo que permite remover a formatacdo incompativel do texto.
Iltem 11. Ag&o que possibilita adicionar aos favoritos 0 documento exibido no visualizador.

ltem 12. Acdo que possibilita visualizar certiddo do documento , a janela é aberta em uma nova
guia.

ltem 13. Agdo que permite a inclusdo de Lembretes no documento dos autos digitais. Acionando
o botdo Lembretes * o0 PJe oferecera ao usuario a possibilidade de inclusdo de Novo Lembrete.

I« € 57de5s7 TI g ® X 3 &

Lembrete(s) do Documento

Apos, sera aberta uma janela em nova guia, onde é possivel criar ou pesquisar um lembrete para
excluséo ou edicdo de um documento do processo.

PESQUISA  LEMBRETE
Cadastro de Lembrete - Documento selecionado para Visualizacao
inclusd@o do lembrete
Descrigao Orgdo julgador*
Unidade julgadora do processo v
Localizagao*
Dire¢ao de Secretaria Q¢
Papel*
L@
4
Pessoa*
Visivel até Situaga
1sivel ate ituagao ) ‘o_
® Ativo Inativo
ADICIONAR

SALVAR CANCELAR

A aba Lembrete permitira cadastrar um lembrete definindo a data de visibilidade, permissdes de
visualizacdo (Localizacdo, Papel e Pessoa). Somente apds adicionar as definicdes de permisséo e
visibilidade é que o lembrete podera ser salvo.

ltem 14. Acgéo que permite realizar o download do documento exibido no visualizador.
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Iltem 15. A¢do que possibilita visualizar dados da assinatura do documento, onde sédo exibidos os
dados como Signatario (home do usuario), Data (da assinatura), CN Certificado e Emissor, da
seguinte forma:

Jdel o 3 X &

Assinaturas do documento
fslurm[..‘llll.‘l
CARMEM LEILA D& COETA TERRA DAS NEVES MARRA DA SLVEIRA
Diata
HMO2016 11:24:03

CH Cenificado

Emissor

CHN=AC CAXAJUS «2 DU=Autondade Cershcadara da Jushica - AC-IUS D=ICP-Brasil C=8R

ltem 16. Campo expansivel/comprimivel em que o usuario tera acesso a visualizacdo dos
documentos marcados como favoritos. Além da exibicéo da lista de documentos é exibida também
a opcdo para o download de todos os documentos definido como favoritos no item 10. E
apresentado da seguinte forma:

» Favoritos x
B 1388643 - Petigdo Inicla X
18886532 - Intimacdo 4
1885654 - Intimagdo %

Na area do cabecalho, no canto superior direito séo exibidas as seguintes agoes:

P]a 8002080-16.2019.8.05.0001.PJEC

MARIA GORETTI SOUZA OLIVEIRA X ESTADO DA BAHIA

ltem 17.Acgé80 que permite visualizar 0S processos apensos aos autos em apreciacao.

ltem 18. Acdo que possibilita a impressdo da lista de documentos juntados ao processo, ao
aciona-lo é exibida a relagdo dos documentos em uma nova guia da seguinte forma:

Documentos do Processc - 0001477-29.2016.2.00,8000

Tamanho

Tipo do documents  Descrighe

tetimagse hhmagie VERLA o Z5 0O 124

2 em ZECIWE 1124

VERLA 8 2010098 1113 201 Kb

Intmaghic ntimagka
Pitgia il Pebcdo wical | CARMEN LERLA DA COSTA TEARA DAS NEVES MARALA DA SHVERA - DRETOR DE SECAETARS

1 resulados encostrasos

Imprirnir

Iltem 19. Acdo que possibilita o download de documentos do processo, permitindo o download
pelo Tipo de documento que consta nos autos do processo, por ID, por Periodo ou de todo o
conteldo dos autos do processo, conforme exibido abaixo:
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Tipo de documento

Selecione v
ID a partir de Até
Periodo de Até

DOWNLOAD CANCELAR

Iltem 20. Acgéo que possibilita visualizar e excluir os alertas associados a processos para que 0S
usuarios que os visualizem sejam notificados. Os alertas sdo exibidos ao serem visualizados os
detalhes do processo.

ALERTAS LIMPAR TUDO

24 jan 2017 - Processo enviado a instancia superior. ‘

ltem 21. Acdo que possibilita visualizar as pendéncias de juntada requerimentos e de peticdes
e/ou documentos que nao tiveram seus destaques, nos agrupadores retirados.

PENDENCIAS LIMPAR TUDO

154885P - Ha peticdo(des) avulsa(s) ndo %
apreciada(s). Apds a apreciagao, exclua a
notificacdo.

ltem 22. Menu dos autos que possibilita a navegacdo entre as acfes (representadas por abas)
gue podem ser realizadas no processo:

ﬂﬁ'a&.

Outras agdes

Autos
Juntar documentos

Audiéncia
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Menu dos autos

No menu outras acdes dos autos digitais sdo exibidas todas as a¢bes (também conhecida por
abas) que podem ser visualizadas e realizadas no processo, obedecendo a permissédo de
visualizacdo do usuario logado (localizagdo x papel/perfil). Abaixo esta exibido 0 menu que mostra
todas as acfes disponiveis no sistema:

# e & =

Exibir tarefa atual do processo Qutras ages

Retificar autuagao
Autos

Juntar documentos
Audiéncia

Arguivos Audiovisuais
Expedientes
Caracterfsticas

Pericia

Ao clicar em qualquer uma das abas é exibida a tela referente a acao selecionada. As acdes

3 = ~ . .

sdo apresentadas no canto superior direito de todas as abas e dependendo da
permissao do usudrio pode aparecer além dessas outras acdes! As caracteristicas de cada aba
estdo descritas a sequir.

Para alternar entre as abas, basta ir no Menu e clicar na aba desejada.

Outras acoes

Na aba Outras acdes sdo exibidas acdes que podem ser executadas no processo conforme
listadas a seguir.

Exibir tarefa atual do processo

Acédo que exibe as tarefas pendentes de conclusdo em que 0 processo se encontra e permite ao
usuario acesso a tarefa através dos autos processuais, conforme as permissdes de acesso e
visibilidade do papel/perfil em que estiver logado.

Tarefas pendentes do processo - QD0T477-29.2016.2.040.0000

Retificar autuagéo

Tutorial: http://streaming.tjba.jus.br/pjelg/videos/13_Retificacao_de Autuacao Cartorio.wmv

Acédo que abre uma janela para a retificacdo de dados dos autos do processo. Informacdes sobre
a funcionalidade, acesse Retificar autuacéo.


http://streaming.tjba.jus.br/pje1g/videos/13_Retificacao_de_Autuacao_Cartorio.wmv
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P E Cumprdec 0001477-25.2016.2.00.0000 - Acompanhamento de Cumprimento de Decisdo
] CORONAE LEPORIS @ putros X DENES WEZEN

dasiro de processo

SegSofSubsoecio* Localizar Classe Clazse judicial® Processo referiéncia

SALVAR

ACOMPANHAMENTD DE CUMPRIMENTO DEL |v

Autos

Aba referente aos Autos digitais do processo, onde o sistema mostra a classificacdo da acéo,
suas partes, peticdes/documentos anexados e caracteristica do processo. Permite que usuarios,
estando em outra fungdo do Menu dos autos, retornar a visualizagdo dos autos do processo.

Juntar documentos

Aba em que é possivel cadastrar documentos no processo ou incluir documentos anexos. O PJe
s6 permite anexos criados em outros aplicativos apés a inclusdo de um documento principal em
seu editor de texto para que os documentos anexos estejam sempre associados ao principal.

I)]E Cumprdec D001477-29.2016.2.00.0000 _

Coranae Leparis X Denets Wezer
Juntar documentos

Tipo de documents* Dascrigho Hismero [opcional) Modelo

= 2 [ Sigitosa
Seleciong s SEECione um modelo w

=g U EX T Tipa o fard - | Tamanho  ~ %, x° &= %o Cals M =1 «' B »A- 2. H Y ¥

Tipo de documento

A selecdo desse campo € obrigatéria. A visibilidade dos tipos de documentos disponiveis nesse
campo esta condicionada a permissdo do papel vinculado ao usuario logado. Para informacfes
sobre a configuracdo dos tipos de documentos, acesse Cadastro de Tipo de Documento.

Descricao

O titulo do documento vem automaticamente preenchido com o mesmo texto do Tipo de
documento escolhido, no campo de texto livre Descricdo. A descricdo pode ser alterada pelo
usuario, da maneira que lhe for conveniente.

Numero

O numero do documento, que pode ser incluido no campo "Numero (opcional)”, pode ser usado
como uma informacdo a mais para referéncia do processo pelo usuario distribuidor e por quem
precise encontra-lo. Para a autuacdo de processos fisicos, ou seja, no caso do tribunal ser
responsavel pelo protocolo de processos entregues fisicamente pela parte, ocorre muitas vezes
de haver um nimero de protocolo associado ao processo, utilizado anteriormente ao nimero do
processo propriamente dito. O usuario pode, entdo, utilizar o nimero do documento para registrar
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0 numero do protocolo, viabilizando consultas futuras.

Modelo

Os modelos de documentos que podem ser exibidos para sele¢do no campo Modelo séo filtrados
pelo Tipo de documento selecionado e sao limitados aqueles associados a localizagéo do usuario.
Ao selecionar um modelo, o documento é exibido no editor de texto do PJe.

Sigiloso

A informacéao de sigilo do documento, pode ser marcada através do campo de selecao "Sigiloso".
Dessa forma, o documento sera tratado ao longo do processo de acordo com procedimentos
especificos relacionados a essa caracteristica.

Area de edicéo

Na area de edicao contém o editor de texto do PJe, onde se editara o documento principal. Apos
realizar a criagdo e/ou edicdo do documento e clicar no botdo SALVAR, sera habilitado o botdo
para ADICIONAR documentos anexos e 0 botdo ASSINAR DOCUMENTO(S).

= OB f U e FJ B Tipooefoni - || 4[14pC - X x = X Ale M3 =S > W oA, QT e

Conselho Nacional de Justica

Autos: ACOMPANHAMENTO DE CUMPRIMENTO DE DECISAO - 0001477-28.2016.2.00.0000
Requeiente. CORDNAE LEPORIS & outros
Requende  DENER WEZEN

OFICIO

Senhor SUBSTITUIR,

B OB S U s F I N Tipooefontr  4[14p0 - ow, oxt = X, i LACE Max =i £ L] A - T 2 O ok
'\E! E
R

Conselho Nacional de Justica

Autos:  ACOMPANHAMENTO DE CUMPRIMENTO DE DECISAQ - 0001477-29.2016.2.00.0000
Requerente. CORONAE LEPORIS e outros
Requendo  DENER WEZEN

OFICIO

Senhor SUBSTITUIR

| saLvar
ASSINAR DOCUMENTO(S)
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&
]

OB f Uk EERE Tpodeom-|ddpy v %o xdS SIXEGR AL M3 ST 04 W oA T 3

6 g | |

Ll
Conselho Nacional de Justica

Autos: ACOMPANHAMENTO DE CUMPRIMENTO DE DECISAO - 0001477-29.2016.2.00.0000
Requerente. CORONAE LEPORIS e cutros
Requende  DENER WEZEN

OFICIO

Senhor SUBSTITUIR

ASSINAR DOCUMENTO(S)

Audiéncia
Aba em que apresenta informacdes sobre as Audiéncias agendadas no processo, tais como data
prevista, tipo de Audiéncia, sala e status da Audiéncia.

P]i Cumprdec 0001477-29.2016.2.00.0000 _

Coranae Leporis X Denen Wezen

Data prevista Tipo de Audifncia Sala Stanus da Audifingea

Expedientes

Aba que exibe os dados dos expedientes do processo. E apresentada o nome das partes, o ato
de comunicacdo, a data limite prevista para ciéncia ou manifestacdo, os documentos e se o
expediente se encontra fechado.

& Cumprdec 0001477-29.2016.2.00.0000 _

Cororise Leporis X Deneb Wezeri
Expedientes
Partes

Ao de comunicagio Data lmite prevista para ciéncia ou manifestagio Documentos  Fechado

e 8 NAD

03

5 NEVES MARRA DA SILVEIRA registiou cidncia em 2801052076 14:25:03

Na coluna “Documentos” existem icones que executam acgfes. Para todos os usuarios internos
gue possuem visibilidade na aba Expedientes, € possivel visualizar o ato e validar a assinatura
digital.

x Visualizar ato “ onde é aberta uma janela em uma nova guia com dados sobre o
expediente e o documento:
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Intimago |

Desrinatinio Coronae Leporis
Expedigao eletriinica 281
Prazo 5 duat

2016 1124 03CARMEN LEILA DA COSTA TERRA DAS NEVES MARRA DA SILVEIRA regisirou ciéncia em 28/10V20TE 14:29.03
Data limite para manifestagdo 04/11/2016 23 5059
Fechado? NAD

1888653 - Intimagdo

e 1 &
Juntado por CARMEN LEILA DA COSTA TERRA DAS NEVES MARRA DA SILVEIRA em 28/10VZ016 112403

-,é_‘!_i:g .

Conselho Nacional de jJustica

ACOMPANHAMENTO DE CUMPRIMENTO DE DECISAQ - D001477-29.2016.2.00.0000
Requerente: CORONAE LEPORIS e outros

Requerido: DENEB WEZEN

Autos:

INTIMACAO

x Validar assinatura digital ® onde é apresentada a janela com informacdes sobre a
assinatura digital do usuario que juntou o documento:

Dados do documento

Identificador do documento: 1888653

Responsdvel pela incluslo:  CARMEN LEILA DA COSTA TERRA DAS NEVES MARRA DA SILVEIRA
Dara de inclusao: Sexta-feira, 2BM10/2016 11:23:33
Assinaturas presentes: 1

Assinaturas do decumento

Signatirio Data CN Cenificado

Emissor

CARMEN LEILA D& COSTA Sexta-feira
TERRA DAS HNEVES MARRA,  28/10/2016
D& SILVEIRA

Entretanto, dependendo do papel do usudrio, na coluna documentos sao apresentadas mais
acOes (icones):

x Para expedientes onde o meio de comunicagédo utilizado foi o via Correios , o icone

Registrar Intimacdo e Citacdo = . abre a tela para o cadastro do documento para
registrar a intimagdao/ citacao:

P]E Registro de intimagdo

Expedientes - Registro de intimagan

Processo Parte

DOODS525-50.2016.2.00.0000 BRUMC MIRANDA MENDES

Data do Expedionts Prazo Final

DE/06/2076 18.08

Nimern do AR* Resultado® Data do recebimento®
selecione v =

Tipo de documents® Descrigio Kimero (opcional)
Selecione

L Sigilosa

o OB I U EEHS Tpodefom. Tamanmo - X, o & xR EoAe NG S = 1B v A-w.Z W 2T X
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x Para expedientes onde o meio de comunicacdo utilizado foi o via Carta Precatéria , o
icone * - Elaborar Certidao : abre a tela para o cadastro da certidao:

Tipo de documento” Descrigho Namero fopcional) Modelo
o | Siglloso
Certidado b Seleciong um modelo o
= B I Ui EETE Tpodeforr Tamanho = % ¥ 3 S Caim M = > ®»A-¥- 0 H 09 32

SALVAR

Caracteristicas

DADOSINICIAIS ~ ASSUNTOS ~ PARTES

INCLUIR PETIGOES EDOCUMENTOS ~ PROTOCOLAR INICIAL

o;l'\d;c\:mar caracteristicas do processo

Justica Gratuita? Pedido de liminar ou de antecipac3a de tutela? Valor da causa (R§) Possui Custas?
O sim ® No O sim @ Nio Cligue aqui para calcular as custas do processo.

SALVAR

eﬁegrec\c de Justica

O Sim

® Nao

GRAVAR SIGILO

L3)

Adicionar prioridades ao processo Prioridade em processo

Prioridade de processo Prioridade do Processo

Selecione v

INCLUIR

As informacdes requeridas nessa aba, serdo preenchidas de acordo com os fatos e pedidos
descritos na peticéo inicial. A escolha das op¢fes sédo importantes porque influenciam diretamente
na distribuicdo do processo bem como no seu andamento processual.

Adicionar caracteristicas do processo

QU stica Gratuita? QEE“E'O de liminar ou de antecipagdo de tutela? Valor da causa (R$) Possui Custas?
~ = % g Cligue aqui para calcular as custas do processo.
O Sim @ Naio O Sim @ Nio 50.000,00 HEXRR .

SALVAR

Na area Adicionar carateristicas do processo (1), o sistema apresenta algumas opc¢des. A
primeira delas permite ao usuario informar se o processo tem pedido de Justica Gratuita? (2).
Margue a opcéo de acordo com o pedido realizado na peti¢do inicial: “Sim” ou “N&o”.
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No campo Pedido de liminar ou de antec ipacédo de tutela? (3), marque a opc¢do de acordo com
0 pedido realizado na peticdo inicial. Se houver pedido de liminar ou antecipacdo de tutela,
marque “Sim”. Caso contrario, marque “N&ao”. No campo Valor da causa (R$) (4), preencha com o
valor informado na peticéo inicial.

Observacao : Ao lado do campo “Valor da causa (R$)” o sistema apresenta a mensagem “Possui
Custas?”. Ao clicar na expressao "Clique aqui", o sistema abrira uma nova aba do navegador,
direcionando o usuéario para o sistema de emissdo de Guias do PJBA.

Em seguida, clique no botdo “Salvar”.

Para que essas informacdes constem no processo € obrigatdrio acionar o botédo Salvar
apos a definicdo do valor da causa.

Selecionar o sigilo do processo

q@-‘ Sim

) Nao
Motivo*

Lei n2 13.185 de 16 de Marco de 2815
Art. 189. Os atos processuais sdo piblicos, todavia tramitam em segredo de justica os processos:
I - em que o exija o interesse publico ou secial;
II - que versem sobre casamento, separacdo de corpos, divdrcio, separacdo, unido estdvel, filiacdo, alim
entos e puarda de criancas e adolescentes;
IIT - em que constem dados protegidos pelo direito constitucional & intimidade;
IV - que versem sobre arbitragem, inclusive sobre cumprimento de carta arbitral, desde que a confidencia

lidade estipulada na arbitragem seja comprovada perante o juizo.

O Leils.

1 e 2015 Art. 1
O Lei13

1

1

d
de 2015 Art.
d
d

2]

il
11
Y

e 2015 Art. 1

e 2015 Art. 1

=]

O Leinz.

O Leil3.

(5] o
[r= R Y Y-

GRAVAR 5IGILO

Na area Selecionar o sigilo do processo (4) , o usuario podera selecionar “Sim” ou “Nao”. Caso
0 usuario marque “Sim”, sera devera informar o motivo pelo qual o processo devera tramitar com
segredo de justica. Caso seja feita alguma alteracdo nesta area, cligue no botdo Gravar Sigilo

GRAVAR SIGILO




Péagina 44

Processo
e Judicial
Eletronico

MANUAL DO PJE PARAFUNCIONARIOS DE CARTO

Adicionar prioridades ao pre

DCesso Prioridade em processo

HAIKICa08. 08 Processn Prioridade do Processo

Selecione v 0 resuitados encontrados

INCLUIR .
- Prioridade P“::essi-:al

Crianga e Adolescente
Prioridade de processo
Deficiente Fisico 6

Crianca e Adolescente
Doenga Terminal

Doenga grave

Ideso acima de 80 anos
ldosola)

Portador de Doenga Grave

Réu Preso

Violéncia doméstica e familiar]

No campo Adicionar prioridades ao processo  (5), o usuario podera selecionar uma ou
mais opcdes dentre as listadas. Caso alguma prioridade tenha sido selecionada, clique no botéo

Incluir , podendo ser selecionados quantas prioridades sejam necessarias aos autos.

O sistema exibira a prioridade selecionada na area Prioridade em processo . Para excluir a
prioridade, basta clicar no icone Excluir ( 6), ao lado da prioridade desejada.

Segredo ou sigilo

Os atos processuais sao, em regra, publicos. Todavia, alguns processos correm em segredo de
justica, sendo limitado o acesso aos dados do processo as partes e aos seus representantes.

Além dos processos, podem também ser tratados como sigilosos documentos do processo e/ou
movimentac¢des. Na propositura da acéo, o autor podera requerer segredo de justica para os autos
processuais ou sigilo para um ou mais documentos ou arquivos do processo, através de indicacdo
em campo proprio.

Da mesma forma, em toda e qualquer peticdo podera ser requerido sigilo para esta ou para
documento ou arquivo a ela vinculado. Outros processos, por sua propria caracteristica, sédo
tratados como sigilosos.

A permisséo de visualizacdo/manipulacdo esta limitada a processos vinculados ao érgao julgador
do usuario detentor da permisséo.

Através do menu dos autos, na opcdo Segredo Sigilo é possivel editar as caracteristicas
cadastradas nos autos do processo, podendo tornar os autos totalmente sigilosos ou retirar o
sigilo, como também colocar como sigiloso apenas algum documento e vice-versa. Nesta opcao
também podemos acrescentar visualizadores aos documentos marcados como sigilosos, e
acrescentar visualizadores para o processo.

Para tornar um processo publico em sigiloso o usuario deve seguir os seguintes passos:

Passo 1: selecionar no menu a opc¢do Segredo ou sigilo no Menu dos Autos Digitais.
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= , PJEC 8002781-11.2018.8.05.0001 1
# 8 B @ & D = P] i JAIR DO NASCIMENTO BATALHA X ESTADO DA BAHIA

Qurtras agbes

12020 19:02 - _ =
= Segredo ou Sigilo

3 Juntar documentos

Documentos

Imprimir lista de documentos

Marcar
Audiencia todos 1d Juntado em Documento Tipo dedocumento  Detalhes da atribuigio de sigilo Visualizadores Anexos Certidio

efarenda Bt
Expedientes

Caracteristicas 54192064 10/07/20

1210 Outros documentos Qutros documentos

4136 .
Pericia

1007120 . .
Segredo ou sigilo s41s2082 0T Peicto Petigio

Redistribuicdes

17106120

60905218 Certidzo Certidao

Passo 2: acionar o botdo Op¢bes

Figura 35 - Atribuindo segredo/sigilo em um processo publico
Opedes para processos pablicos

B
[
]
&)
“
a
E]
.
Sendo um processo publico aparecerédo as
opcoes: I Opgoes I

x Tornar o processo sigiloso : significa
incluir o indicador “Segredo de justica”. Tornar processo sigiloso
Nesse caso, 0 sistema exibe um campo
para inclusdo, obrigatéria, de justificativa
para tornar o processo sigiloso. Apoés
clicar-se no botdo “Confirmar”, o sistema
exibira a seguinte mensagem: “O processo
foi tornado sigiloso;

NIVEIS DE SEGREDO SIGILO

Exibir todas solicitagdes de segredo apreciadas

Tornar parte sigilosa

DESCRICAO

Publico: Acessivel a todos os servidores do Judiciario e dos demais 6rgéos publicos
de colaboracdo na administracéo da Justica, assim como aos advogados.

Segredo: Acessivel aos servidores do Judiciario, aos servidores dos 6rgdos publicos
de colaboracdo na administracdo da Justica e as partes do processo
(inclusive advogados).

Sigilo Minimo: Acessivel aos servidores do Judiciario lotados na mesma competéncia (ou
em competéncia correlata) do processo

Sigilo M édio: Acessivel aos servidores do 6rgdo em que tramita 0 processo, as partes que
provocaram o incidente e aqueles que forem expressamente incluidos.

Sigilo Intenso: Acessivel a classes de servidores qualificados (magistrado, diretor de
secretaria/escrivao, oficial de gabinete/assessor) do érgao em que tramita o
processo, as partes que provocaram o incidente e aqueles que forem
expressamente incluidos.

Sigilo Absoluto: Acessivel apenas ao magistrado do 6rgdo em que tramita o processo e
demais usuarios por ele indicados.

x Exibir todas as solicita¢cdes de segredo apreciadas : ApOs a exibicdo das solicitacdes, esse

botéo é alterado para “Ocultar todas as solicitagcdes apreciadas; e

45



Pagina 46

Processo
e Judicial
Eletronico

MANUAL DO P PARAFUNCIONARIOS DE CART

Solicitagdo de sigho ou segreda da processo pendentes de confirmaclo Agles
Solicitante D000 0000 0000

Data 13072017 1518 hallll [
Motive  Lei 5.860/73 Art 155 | - Exigéncia do inferesse plblico

x Tornar parte sigilosa : O sistema lista as partes do processo, inclusive advogados, e exibe um
campo para inclusao do motivo para decretacéo de sigilo, com o icone para selecionar a parte
desejada, o botdo “Tornar todos sigilosos” e “Concluido”. Nesse caso, a parte passa a nao ser
exibida. Quando o processo for pesquisado, o0 sistema exibira a mensagem de que a parte esta
em segredo de justica. Caso exista alguma parte sigilosa, 0 sistema altera a opgéo e passa a

exibir a possibilidade de “Tornar parte visivel”. Nesse caso, a parte passara a ser exibida nos
dados do processo.

Segredo ou Sigilo

Tornar parte sigilosa

nsira 0 motive para a decretagdo de sigila e aperte no icone para tornar a parte sigilosa

Justificativa® 2

Parte Sigiloso
ADVOGADO
RAFAELAVINICIUS COSTA

nscrigio do contribuinte - 034.001.545-4

+

LVARES BATALHA

do contribuinte - 039.400.445-00

TORNAR TODOS SIGILOSOS CONCLUIDO

Acaso 0 processo tramite em segredo ou sigilo as opgfes serdo:

X Tornar processo publico : Tornar o processo publico significa retirar o indicador de segredo de

justica. Nesse caso, 0 sistema exibira um campo, obrigando a digitacdo da justificativa para
suprimir sigilo processual; e, apés clicar-se no botéo “Confirmar”, o sistema exibira a seguinte
mensagem: “O processo foi tornado publico.”.
Uma vez retirado o indicador segredo de justica, o usuario, quando abrir o processo, na aba
“Caracteristicas do processo”, vera o campo “Segredo de justica? ” marcado com “N&o”; e, na
aba “Segredo ou sigilo”, o sistema exibira a informacado, no campo “Visualizadores”, de que nao
existem partes sigilosas - “Partes sigilosas (0)”".

x Exibir todas as solicitacfes de segredo aprec  iadas: ver item acima

x Acrescentar visualizador : o sistema permite inserir uma parte ja cadastrada no sistema como
visualizador desse processo.
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Autorizar pessoa a visualizar o processo

CPF, CNP] ou parte do nome da pessoa que serd autorizada a

visualizar este processo sigiloso. o
o 00.394.494/0001-36 Q
Pessoa Visivel

AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA- AVISA
Identificador interno: 311100
MINISTERIO DA JUSTICA E CIDADANIA e

Inscricdo do contribuinte: 00.394.494/0001-36

o coNcLUlDO

Passo 1 - informe o nome, CPF ou CNPJ da pessoa a ser incluida como visualizadora do
processo;

Passo 2 - acione o botdo para pesquisar e logo abaixo aparecerdo os resultados
da consulta. +

Passo 3 —selecione o icone Tornar sigiloso e a pessoa selecionada passara a figurar na
relacdo de visualizadores. Caso essa pessoa seja cadastrada como jus postulandi, terd acesso
aos dados do processo.

+

x Liberar visualizagéo para todas as partes : o sistema libera o acesso as partes dos dados do
processo. A parte que tera acesso sera listada no campo “Visualizadores”. Caso essa parte seja
cadastrada como jus postulandi, ter4 acesso ao processo de segredo de justica.

x Liberar visualizacéo para todos os servidores do 6rgédo julgador : 0 sistema libera 0 acesso
a todos os servidores, entretanto essa liberagcdo € desnecessdria, pois 0 sistema esta
configurado para que todos os servidores da vara tenham acesso aos processos sigilosos

x Tornar parte sigilosa e Tornar parte visivel : o sistema lista as partes do processo, inclusive
advogados, e exibe um campo para inclusdo do motivo para decretacdo de sigilo, com o icone
para selecionar a parte desejada, o botéo “Tornar todos sigilosos” e “Concluido”. Nesse caso, a
parte passa a nao ser exibida. Quando o processo for pesquisado, o sistema exibird a
mensagem de que a parte estd em segredo de justica. Caso exista alguma parte sigilosa, o
sistema altera a opc¢éo e passa a exibir a possibilidade de “Tornar partevisivel ”. Nesse caso, a
parte passara a ser exibida nos dados do processo
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Tornar parte sigilosa

insira 0 Motho para a detretagdo

ojusw\:alwa’

sigllo & aperte no fcone para torar a parte siglosa

parte Sigilose

Visuslizadores (5) VER TODOS Partes sigilosas (1) VERTODOS

REU
~ o TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

ESTADO DA BAHIA

Passo 1: Informe a motivacdo ou dispositivo que torna a parte sigilosa.
Passo 2: acione o icone Tornar + sigiloso para que a parte seja selecionada;

Passo 3: apds selecionado o nome da parte sigilosa sera relacionado na relacdo abaixo que
consta os visualizadores e partes sigilosas.

Passo 4: Se o usuario tiver selecionado por equivoco a parte ele podera acionar o icone
Tornar visivel para reverter o procedimento. E dessa maneira também que torna visivel
partes sigilosas.

Passo 5: se houver finalizado o procedimento acione o botéo Concluido para
finalizar.

Se 0 usuario precisar tornar todas as partes sigilosas de uma vez s6 ele pode acionar o botdo

Tornar todos sigilosos
Pericia

A aba Pericia exibe informac@es referentes as pericias e suas situagdes.

I)] i Cumprdec 0001477-29.2016.2.00.0000

Coronae Leparts X Denet Wegen

Data Valor da pericia Perito Situagio

Redistribuicbes
Esta aba exibe o histérico das redistribuicdes realizadas no processo.

Redistribuicbes

Data de redistribuicio Orgso julgador anterior Tipo de redistribuigio

1710712020 V DOS FEITOS DE REL DE CONS CIV E COMERCIAIS DE Incompeténcia

Associados ()

Aba que exibe o(s) processo(s) associado(s) ao processo que esta sendo visualizado.
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8000000-00.2000.8.05.0001 .CumPrSe
&8 & o :

Outras agdes

Associados (1)

Autos
Processos
Juntar documentos 12° v DO SISTEMA DOS JUIZADOS ESPECIAIS DA FAZENDA PUBLICA
FJEC 8000001-28.2018.8.05.0001 - ASSISTENCIA SOCIAL
X

Distribuido em: 23/11/2018

Redistribuigdes

Associados (1)

Peticdes avulsas

Acesso de terceiros

Aba que exibe todos os registros de acesso aos autos do processo realizado por usuarios
externos que ndo sao partes do processo: partes principais (Polo Ativo e Polo Passivo) e partes
nao principais (Terceiros interessados e Outros Participantes).

Pl*e Cumprd 1-13.2016.2.00.0000

Doradus Carinae X 01* VARA CIVIL FORUM REGIONAL DE SANTA CRUZ

Acesso de terceiros

= Data & hora ~ « Advogado ou procurador ~ OAB/Orgin

OBH12016 1729 IRALHI ALMEIDA MACEDD

Documentos

Aba que exibe a lista de todos os documentos e anexos juntados ao processo. S&o exibidas as
colunas Id (identificacdo Id na origem, NUmero, Origem, Juntando em (data e hora), Juntado por
(responsavel pela inclusdo com o nome e papel quando pertinente), Documento (nhome do
documento ou arquivo), Tipo (do documento) e Anexos (apresenta as acoes).

Os documentos sigilosos sdo exibidos com a fonte em vermelho e a descricdo (Sigiloso ) nas
colunas Documento e Tipo. E possivel realizar a pesquisa através dos IDs dos documentos e
anexos.

Como tornar sem efeito um documento
e 2 0

Para tornar um documento juntado no processo sem efeito o usuario
deve:

Qutras agdes

Passo 1: selecionar no menu dos autos a op¢do Documentos

Autos v

Passo 2: na janela de documentos acionar o icone Autos para
|untar documentos visualizar os documentos do processo
Audigncia Documentos
Arguivos Audiovisuais v

Passo3: localize o documento que deve ser excluido,
preferencialmente pelo nimero do ID e acione o icone Excluir 2 . O
Acesso de terceiros sistema abrirA uma janela questionando se o usudario “Deseja
realmente excluir o documento?”.

Anexos

Documentos

Movimentages
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Passo 4: em seguida abrird um pop up para que 0  Motivo da Exclusdo 2
usuério informe o motivo para tornar sem efeito o
documento. Somente apds indicar o motivo o
documento sera tornado sem efeito nos autos do
processo.

Requerimento da parte autora ID 63587961 deferido na Sentenga ID 64044662

Na movimentagdo processual o documento
aparecera taxado .

|_ F SALVAR

C 1 SOkl Ourtroe docimantng R ——

3

E no menu Documento o documento que foi tornado sem efeito aparecera taxado em vermelho.
Acionando o icone Documento excluido ®¥ o sistema abrira um pop up informando o motivo da
exclusdo do documento.

Motivo da Exclusdo
Motivo da Exclusdo

Requerimento da parte autora |D 63587961 deferido na Sentenga D 64044662

Usuario Responsavel pela Exclusdo MARSELLE MARIA SALES DOS SANTOS

Data de Exclusdo 17/07/2020

CUIDADO!!!! Esse procedimento ndo podera ser revertido pelo usuério.

Anexos

Aba que exibe a lista de todos os documentos e anexos juntados ao processo. Sao exibidas as
colunas Id (identificacdo Id na origem, Numero, Origem, Juntando em (data e hora), Juntado por
(responsavel pela inclusdo com o nome e papel quando pertinente), Documento (nome do
documento ou arquivo), Tipo (do documento) e Anexos (apresenta as acoes).

Os documentos sigilosos séo exibidos com a fonte em vermelho e a descrigdo (Sigiloso ) nas
colunas Documento e Tipo. E possivel realizar a pesquisa através dos IDs dos documentos e
anexos.
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Documentos
~
10 a partir de i Jocumentos
] id na ongem Nimero Origem Jurstado om  juntado por Documento Tipo Anewos
g IR 0Ol &
A1 I = rmados C
PESQUISAR LINPAR 1858852 2 Grau r"]_“._’ RALH| ALMEIDA MACEDO - DIRETOR DE SECRETARIA ek
i ) 208 {E (Sighasal .
; Hit6 - i : aia
1858859 2 Grau F RALHI ALMEIDA MACEDO - IRETOR DE SECRETARIA RM_14.51
158 8
S, a6 L e e S - - s
1838858 =G 1155 IRALHI ALMEIDA MACEDD - NRETOR DE SECRETARLA Infimagiia Intimacfio
o oo 281016 COSTA TERAA DAS NEVES & 05| &
1BEBE5S # Geau el Inti magao Intimac o
124 8
ODle
18BAEST = Graw Intimag o Intimagio
10116 CARMEN LELA DA COSTA TERRA
1858643 2° Grau i : Peticlo micia Petigsa micia Ola

A - DIRETOR DI

w

Na coluna Anexos, sdo exibidos os icones que executam acgbes obedecendo a permissédo do
usuario logado. Para todos os usuarios internos séao exibidas as acdes:

x Visualizar © |, que ao ser acionado apresenta a tela com o conteldo do documento
selecionado:

P] b Cumprdec D001477-29.2016.2.00.0000 _

Cotonae Lepors « Deneb Wezen

1888643 - Peticdo inicial e 3 i+ &

juntado por CARMEN LEILA DA COSTA TERRA DAS NEVES MARRA DA SILVEIRA em 2BM10/2016 T1:18:14

S Assinata eletronucamente por CARMEN LEILA DA COSTA TERRA DAS NEVES MARRA DA SILVEIRA
B R O

X Os anexos em pdf sdo exibidos com o icone & , ho qual a descricao do icone apresenta o
nome do anexo. Ao aciona-lo é apresentada a tela com o contetido do anexo:

Consulte este documento em:
htpe// je20,Processo/ ConsultaDocumento listView. seam

usando o eodigo: 16110911552236700000001842586

f
2T TO0000001 842588

11081 4!

x Verificar assinaturas digitais ® , que ao ser acionado apresenta a tela com informacgdes
sobre a assinatura digital do usuario que juntou o documento:
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Dados do documento

dentificador do documento: 1888653

Responsivel pela incluslo:  CARMEN LEILA DA COSTA TERRA DAS NEVES MARRA DA SILVEIRA
Darta de inclusio: Sexta-feira, 2BM10/2016 11:23:33

Assinaturas presentes: 1

Assinaturas do documento

Signatirio Data ON Certificado Emitssor

Para usuarios que possuem permissao nos documentos que foram usados em expedientes sera
exibida a acéo Visualizar documento pendente de ciéncia pelo destin atario ®  no lugar do
Visualizar = |, que ao ser acionado apresenta a tela com o documento:

PIE PP 0001054-69.201 6.

ROl

Intimag

Destinarano
Prazo 5 d
Darta limite para manifestacao 17/10/2016 23 59.59
Fechada? NAD
1888209 - Intimagdo e 1 &+ a
Juntado por |ESSICA MOURA LAGO em 06/10/2016 11:15:06
feadfasd
A seeicamare o RODAIGE SANTOS MENETES ) u|‘|ﬂ|||‘|m”l|l|\|‘|w|uu”""|”||l|:“
hrpvanadod] 7-8080vple20rProcessotConsultalotumentasisiview seam

Sem anexos relacionados

Dados especificos da classe

Algumas classes processuais, a exemplo das classes de competéncia criminal e a classe
Execucéao Fiscal, apresentam dados especificos para cadastramento da acédo. Esses dados séo
fornecidos para permitir ao sistema realizar automatizacdes para tramitacdo processual.

EXGCUQ&O fiscal: Dados especificos da Classe
Data i C-ja flons,tl_tUIQaO Da.ta darCanmimi_céo Definitiva do Crédito CDA (Obrigatoria) CDA (opcional)
do crédito tributario 11/11/2018 00:00:00

Gerar Senha
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O sistema PJe permite que seja gerado um documento de

acesso aos autos denominado de Acesso aos Autos , a ser
fornecido as partes do polo ativo e passivo da acdo. Para
emissao o usuario deve: Eitras ach

utras agoes
Passo 1: acessando o menu dos autos acionar a opgao
Gerar Senha. O sistema ira criar um documento, sigiloso,

denominado Acesso aos Autos

Autos

Juntar documentos

A7 jul 2020 0
Fl

® [5) 64346061 - Acesso aos autos (Autos)
11:55 Anaxos

Acesso de terceiros
Passo 2: o usuario deve fazer download deste documento e oo
realizar a impressdo para entrega a parte solicitante. No Gerar Senha
rodapé do documento estara localizado o QR Code, o
endereco (link) para acesso a pagina de consulta de autenticidade e o nimero do documento.

- 13082010 14:00:18

Passo 3: em seguida deve ser acionado o link ou acessada a pagina de autenticidade do PJe do
PJBA.

@ Néo sequro | wwwS.tjba,jusbr/pieinformacoes/

BT
=3 UNIFICAGAD DAS VERSOES DO PJE1G E 2G PJE€ consutta bocumentos o Processo

X -

mn

Documento do Processo

:> + Eampomstanibres

Namero do documento®

CONSULTAR LIMPAR

O CONSULTAR PROCESSOS

Q covsumgammcoe

2] PAINELDE ESTATASTICAS

Passo 4: no campo Numero do documento copie e cole ou digite a numeragcdo do documento
para realizar a consulta. Pronto!!

Documento do Processo
¥ = Campos obrigatorios

Nimero do documento® . o ' }
A 3ssinatura é valida para o documento. Clique no icone a seguir para visualizagao

1908131400179700000000000000 C| DOCUMENTO G

CONSULTAR LIMPAR

Agora clique no documento ou realize download integral do processo.

DOWNLOAD DOS AUTOS DO PROCESSO

OBSERVAQAO: h& uma ressalva no contetido do Acesso aos autos face sua confidencialidade,
uma vez que nao sera permitido mero acesso e sim obtencéo integral das pecas do s autos .

Esclarecemos que este codigo CONFIDENCIAL, de uso pessoal e deve ser guardado em lugar seguro.
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CONSULTA DE PROCESSOS

O sistema PJe oferece um acervo de consultas, tanto para os usuarios internos quanto externos,
aos autos e as pecas processuais, assegurando transparéncia e amplo acesso aos autos dos
processos para garantir o Direito ao contraditorio e a ampla defesa.

Vejamos os diversos tipos de consultas possiveis no sistema.

Consulta Publica

E possivel tanto a usuarios internos quanto as partes, ou outros interessados, consultar o
andamento de um processo no PJe, permitindo acesso a detalhes de processos terceiros que nao
estejam sob sigilo, com o devido registro no sistema, nos termos da Resolugdo n® 121 — CNJ,
disponivel na prépria pagina do PJe.

P]E Consulta ptblica

Consultaprocessual ~ Push  Prérequisitos  Manuais  Fale conosco

Processo Processo Ultima movimentagao
.
4
e I
o

Yy
Nome da Parte

Justica do Estado da Bahia A presente consult

sob segredo de jus

3o retornara qualquer resultado em caso de informagdes prestad.
, conforme art. 1°, pardgrafo Unico, da Resolugdo n® 121 do Conse

itancia (Varas e Juizados)

Nome do advogado

: Classe Judicial

m cPF@cnp O

OAB (000000 A UF)

PESQUISAR

A consulta publica oferece as partes do processo eletrénico transparéncia, acesso aos autos, as
Decisbes e Sentencas proferidas no processo, ressalvadas suas caracteristicas de segredo e
sigilo processuais.

a

O acesso a consulta publica pode ser realizado também na pagina do PJe Portal do Poder
Judiciario, e na pagina do Painel de Informacdes do PJe, localizado no canto esquerdo central da
pagina.

P]E Consulta publica

Processo Processo Ultima movimentago

8001269-98.2020.8.05.0105 INQUERITO POLICIAL
=g 1P 8001269-98.2020.8.05.0105 - Homicidio Qualificado Conclusos para decisdo (16/06/2020 11:14:27)
Nome da Parte DELEGACIA DE POLICIA REGIONAL DE IPIAU X Jo#o Guilherme Silva Reis—-—

A localizacdo do processo pode ser realizada com dados especificos utilizando os filtros
disponibilizados ou sem a utilizac&do dos filtros: Processo, pelo Nome e CPF ou CNPJ da parte,
Nome do advogado ou sua OAB e Classe judicial . Apoés informar os dados desejados acionar o

botéo m localizado na parte inferior da tela.

O resultado da pesquisa sera apresentado a direita da tela, ressaltando que se ndo houverem
resultados compativeis com a pesquisa solicitada, o sistema néo apresentara nenhum resultado.
- . p [Eq .
Havendo resultados validos para a consulta, acionando o icone Ver detalhes 0 sistema
apresentara o Detalhe do processo com as informacgdes das partes, movimentacdes do processo
e os documentos, relacionando-se aqui as decisdes e sentengas assinadas e juntadas pelo Juizo.
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Dados do Processo A
. i - " Assunto
Nimero Processo Data da Distribui¢io Classe udicial
; JIREITO PENAL - s contra a vida - Homicldi
8001265-98.2020.8.05.0105 16/06/2020 INQUERITO POLICIAL{279) DIREHE RN - Crirmes contmmattay-Homieio
Qualificado
Jurisdigio Orgso Julgador
IPIAU VARA CRIMINAL DA COMARCA DE IPIAU
Polo ativo
Participante Situagso
DELEGACIA DE POLICIA REGIONAL DE IPIAU (AUTOR) Ativo
BRUNO CARVALHO AMANCIO - OAB RJG1874 - CPF: 038.419.185-70 (ADVOGADO) Alivo

fos encol

Polo Passivo

Participante Situacso

Jodo Guilherme Silva Reis-— - CPF: 333.333.333-33 (INVESTIGADO) Ativo

Movimentacdes do Processo

Movimento Documento

18/05/2020 07:06-35 - Proferida Sentenca de Prontincia 1GGRO200°37.46 - DeGA0 (Dacid0)
16/06/2020 11:14:27 - Conclusos para deciséo

16/06/2020 10:37:14 - Recebidos o5 autos

16/06/2020 10:36:01 - Expedicéo de aviso de recebimento via Central de Mandados
16/06/2020 10:34:13 - Recebidos os autos

16/06/2020 10:32:32 - Disponibilizado no DJ Eletrénico

16/06/2020 10:30:31 - Distribuido por sorteio

Documentos juntados ao processo

a Documento « a Certiddo «

G 18/06/2020 07:06:34 - DECISAO (DECISAD £

Consulta Processual

Na Consulta Processual os usuarios internos tém acesso a pesquisa de processos de sua unidade
judiciaria, ressalvadas suas caracteristicas de segredo e sigilo processuais para o papel em que o
usuario estiver logado ao sistema. Além do painel do usuario, esta opcdo também pode ser
acessada através do menu Menu dos autos > Processo > Pesquisar > Processo
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< B qje B

Q pesqu\\

Processo - Pesquisar - Processo ou Q | Q, Acess

rocesso - Pesquisar - Localizagties I rainel 4

P P Localizagt ] painel B> PROCESSO B> PESQUISAR

" - /0 DI Proces:

Processo - Pesquisar - Consulta publica = processo I_ Novo processo rocesso I
/0 pr | lizagoes

Processo - Pesquisar - Informagoes de 27 Atividades ’ Novo processo incidental Localizagoe:

distribuicado
(%) Audiéncias e sesstes > Nao protocolado Consulta puiblica

Processo - Pesquisar - Consulta

processos de terceiros & Pesquisar > Infermacoes de distribuicao

Configuracao > ¥
Processo - Pesquisar - Consulta de Outras agoes > Consulta processos de terceiros

prazos

Consulta de prazos

Salvo para os casos de processos sigilosos (que possuem regras distintas), todo usuario interno
pode consultar, acessar, e anexar documentos dos processos, ainda que ndo estejam vinculados
a seu 6rgao julgador.

Nome da Parte Processo Caracteristicas Orglo julgador Autuado em Classe judicial Polo ative Polo passivo Néi(s) atual(is) Ultima moviment.

Outros nomes / Alcunha

Nome do Representante

CPF@ NP C

PO HmEAR D

Nimero do processo

Processa referéncia

® numeragio tnica O Livre

Assunto

Classe judicial

A consulta de processos pode ser realizada com dados especificos utilizando os filtros
disponibilizados ou sem a utilizacédo dos filtros. Ap6s informar os dados desejados acionar o botédo

m localizado na parte inferior da tela. O resultado da pesquisa serd apresentado a direita da
tela.
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= Plé Painel do usuario - Consulta processual

* Nome da Parte Processo Prioricario (wpao julpador Aumsado em Classe judical Polo ativo Nids} amallis)  Olima moviment
Juniads
4 DObjeto do processo AL e
CPF® (NP e .,
102016 COMSULTA RO WAL
FREFEITURA
= Nimero do processa
ibuide por
= ALEZAR
=
Q Processo referéncia
W) Com Méscara O Sern Miscara
ALLZ AR
var
ALIZAR
Assunto®

Classe judicial*

Nimero do docliffiite

QAB (000000 A UFP* E .

Para cada processo que atende aos critérios da pesquisa sao retornadas as seguintes
informacgoes:

X Processo: exibe o nimero do processo € um link para acesso aos Autos digitais do
processo.

Prioritario: apresenta o icone 0, guando atende essa condic&o.

Orgao julgador: exibe o0 nome do 6rgéo julgador em que 0 processo se encontra.

Autuado em: exibe a data de autuagdo do processo.

Classe judicial: exibe a classe judicial do processo.

Polo ativo: exibe o nome da parte.

Polo passivo: exibe 0 nome da parte.

No6(s) atuais - ao acionar o botdo "Visualizar" apresenta a(s) tarefa(s) e o 6rgéo(s)
julgador(es) que o processo se encontra.

x Ultima movimentac&o: exibe a Gltima movimentac&o realizada no processo.

X X X X X X X
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TAREFAS

Em Tarefas é apresentado os agrupamentos de processos que possuem alguma pendéncia
judicial e permite ao usuario executar a atividade prevista no fluxo de trabalho a ele associado. As
tarefas serdo definidas conforme o estabelecido pelo fluxo de cada tribunal. A exibicdo das tarefas
pendentes no painel do usuario € condicionada ao perfil/papel do usuério logado e de sua
localizacdo, ou seja, a visibilidade esta ligada aos cargos de um 6rgao julgador.

ARVORE DE TAREFAS

A arvore de tarefas € um componente do Painel do Usuario que permite ao servidor identificar os
processos judiciais pendentes de execucdo de alguma atividade prevista no fluxo de trabalho a
ele associado.

Cada item representa um né existente em que ha processos pendentes de tarefas a serem
realizadas pelo usuario. A arvore de tarefas contempla todos os processos (publicos e sigilosos).

= P]i Marselle Santos a.

a
DOCUMENTOS NAO LIDCS - ANALISAR Tarefas
7 a

Filtros -
PROCESSOS  ETIQUETAS
] h Documentos ndo lidos - ANALISAR 11
‘ Tarefas
i Documentes nao lidos [Orgaos Publicos] - 54
W | Fitros = @ ¥ B w2 ANALISAR
‘) [ APOrd 8000593-45.2020.8.05.0237
18 | Documentos néo lidos - 1 Violagio se (CR) Analisar manifestagdo 18
ANALISAR / . F VARA CRIMIN de
= - (CR) Autuagio - ANALISAR ]
Documentos n&o lidos [Orgéos 54
I:D Piblicos] - ANALISAR = (CR) Cartdrio - ANALISAR 9
Q (CR) Analisar manifestacéo 18 '9 i (CR) Decididos - ANALISAR 3
(CR)Autuacao - ANALISAR 8 Q ) ; E 241120 (CR) Despachados - ANALISAR 10
(CR) Cartério - ANALISAR 9 [ APOrd 8000598-67.2020.8.05.0237 (CR) Escolher tipo de conclusdo 1
Contra a Mulher
(CR) Decididos - ANALISAR 3 f VA 5 de (CR) Expedicao - MINUTAR 4
itular
R10 PUBLICO DO ESTADG B
(CR) Despachados - ANALISAR 10 2BARIND (CR) Processo com prazo em curso 36
1A MOVIMENTAGAD:

Para executar uma tarefa, selecione-a na lista. Por exemplo, sera executada a tayefa de Cartério -
ANALISAR. Todos os processos localizados nesta atividade serdo exibidos na Area de Exibicéo,
paginados ha cada 30 registros.

No PJe ha diversos fluxos de tramitacdo processual, para conferir celeridade e possibilitar a
automacdo das tarefas, sejam elas quais forem, conforme novas ferramentas tecnoldgicas séo
aprimoradas.

Diversas vezes o usuario ira verificar que precedendo a denominagéo da tarefa aparecerd uma
sigla entre parénteses para definir em qual fluxo processual aquela tarefa esta tramitando. Como
exemplo temos o fluxo para Cartério Integrado (Cl), fluxo para processos de competéncia Criminal
(CR), fluxo para processos de Execucéo Fiscal (EF), fluxo do Plantdo Judiciario (PLANT), etc.

Vale observar que apesar da denominacéo da tarefa ser a mesmas, o fluxo processual pode ser
diferente de uma unidade para outra. Isso ocorre para atender a necessidade de automacéo e as
caracteristicas inerentes ao processamento de cada tipo de acgéo.

D

ULTIMAS TAREFAS

Quando um usuario transita com um processo pelo fluxo realizando os atos processuais através
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da execucdo das tarefas, o sistema exibe os dados no item Ultimas tarefas.

= P]E Marselle Santos &
[ ]
ﬁ Processo Tarefa atual Tarefa executada Execugdo da tarefa Duragdo
= 8000247-46.2019.8.05.0135 Arquivo definitivo Carta precatdria devolvida 03/12/2019 09:30:52 0076d 10h 07m 50s
# 8018447-53.2019.6.05.0001 Agiva dekritiv Verificar providéncia 2 adotar 271112018 16:13:36 0000d 00h 09m 255
Realizar audiéncia f
* 8015155-25.2019.8.05.0001 Arquivo definitive Verificar providéncia a adotar 271112019 16:13:33 0000d 00h D9m 49s
5014479-77.2019.6.05.0001 Arquivo definitivo Verificar providéncia a adotar 2711172019 16:13:30 0000d 00h 19m 58s
‘> 8002612-87.2019.8.05.0001 Arquivo definitive Verificar providéncia a adotar 271112019 16:13:26 0000d 00h 36m 38s
5010474-12.2019.6.05.0001 Arquivo definitivo Verificar providéncia a adotar 2711172019 16:13:23 0000d 00h 37m 15s
L. 8008239-72.2019.8.05.0001 Arquivo definitivo Verificar providéncia a adotar 271112019 16:13:11 0000d 00h 37m 25s
= 5006343-91.2019.6.05.0001 Arquivo definitivo Verificar providéncia a adotar 271172019 16:13:08 0000d 00h 37m 33s
8009953-04.2018.8.05.0001 Arquivo definitivo Verificar providéncia a adotar 271112019 16:13:05 0000d 00h 37m 39s
8006308-34.2019.6.05.0001 Arquivo definitivo Verificar providéncia a adotar 271172019 16:13:02 0000d 00h 37m 48s
Q

A tela é aberta automaticamente, exibindo as 10 Ultimas tarefas realizadas pelo o usuario logado
com as seguintes informacdes:

Processo: exibe o nimero do processo no qual a tarefa foi realizada.

Tarefa atual: exibe todas as tarefas do fluxo em que o processo seguiu.

Tarefa executada: exibe a Ultima tarefa executada no processo.

Execucédo da tarefa: exibe a data e a hora em que a Ultima tarefa foi realizada.
Duracao: exibe o tempo em que 0 processo permaneceu na Ultima tarefa executada.

X X X X X

*

MINHAS TAREFAS

— P]E No item Minhas tarefas s&o listados todas as Tarefas que
= constam processos com etiquetas que foram sinalizadas
_ T como Favorita  , oferecendo acesso rapido aos processos

R G Ul cujas as etiquetas estdo marcadas como favoritas para o

usuario, permitindo dessa forma que sejam exibidos apenas
0S processos que sejam de interesse do usuario. Funciona

Faficis - como a barra de favorito do seu navegador de internet.
@ Documentos nao lidos [Orgzos 1 Para exibir as Tarefas e 0s processos que possuem etiquetas
@ Pl o marcadas como favoritas, seguir os passos abaixo:

Processo com prazo em curso 1 .. .
- Adicionar etiquetas aos processos.

Werificar providéncia a adotar 1
) 8006308-34 2018 8.05 0001 X No item de
Q menu Etiquetas marcar como favoritas as etiquetas que

foram criadas.
x Em Minhas tarefas sera exibido:

Iltem 1: No Menu lateral : a(s) Tarefa(s) em que constam esses processos.

Item 2: Na Area de exibicdo (central) : apds selecionar uma Tarefa, serdo exibidos a lista desses
processos que constam na Tarefa selecionada.

Item 3: Na Area de atividades (a4 esquerda) : apds selecionar um processo da lista na area de
exibicdo, sera apresentada a atividade que esta pendente no processo selecionado.

59



Péagina 60

Processo
e Judicial
Eletronico

MANUAL DO PJE PARAFUNCIONARIOS DE CARTO
CONTROLE DE AUDIENCIAS

Cadastro de Salas de Audiéncia

Tutorial: http://streaming.tjba.jus.br/pjelg/videos/15_1_Cadastramento_Sala_de_Audiencia_Cartorio.wmv

O cadastro de sala de audiéncia se destina a permitir o cadastramento de uma “sala” na qual é
possivel realizar audiéncias. Essa sala nao precisa ser, necessariamente, uma sala fisica. Mais do
gue isso, a “sala de audiéncia” € um conjunto de restricdes de tempo e, se necessario, tipo de
audiéncia, dentro do qual poderéo ser designadas audiéncias manual ou automaticamente.

A criacao e configuracdo da sala de audiéncia pode ser feita através de:

Menu do sistema > Configuracdo > Audiéncias e sessodes > Sala

|- |- .

Q sad Digitando a expressdo
24 no Acesso Rapido

Configuragao - Audiéncias e sessoes
Sala L Painel

Controle de acesso > Tempo de audiéncia do érgao julgador

X CONFIGURAGAD X AUDIENCIAS E SESSOES

tividades 7 Atvidades

. Documento > Tipo de audiéncia
Audiéncias e sesstes [#] Audiéncas e sesstes >

Mobile
R configuracao I £ configuracao

Imagine uma vara em que a sala de audiéncias (fisicamente (nica) podera ser ocupada, em dias
alternados, com audiéncias de instru¢édo e de conciliacdo para matérias diversas (civeis, criminais
e juizados especiais). Seriam entéo criadas salas de audiéncia virtuais para utilizacdo em dias ou
horarios alternados. Assim, uma mesma "sala fisica” podera ser utilizada para duas ou mais
finalidades desde que devidamente agendadas, conforme o tipo de audiéncia associado a ela.

Marselle Santos &
®

PESQUISA FORMULARIO

* Campos obrigatarios
Sala® Aceita audiéncias em feriados?* Sala ativa?*

O Sim @ Nao O sim O Nao

INCLUIR

A tela de cadastramento da sala de audiéncia € composta por duas abas: aba Pesquisa, onde
posso pesquisar uma sala ja existente com o intuito de editar/alterar ou inativar; e aba Formulario
(a) onde podem ser cadastradas novas salas.

O campo Sala (b) é onde deve ser informado a denominacao que tera a sala de audiéncia: Sala
de Conciliacdo ou Sala de Audiéncia de Conciliagdo. Essa denominagcdo ou nomeacéo fica a
critério do usuario ou da unidade judiciaria

Se informado que “Sim” para sala Aceita audiéncias em feriados (c) o sistema PJe ignorara os
feriados cadastrados no sistema para a marcacao de audiéncia.


http://streaming.tjba.jus.br/pje1g/videos/15_1_Cadastramento_Sala_de_Audiencia_Cartorio.wmv
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A sala de audiéncia Reservada para Pauta Especifica ¢é utilizada para concentracdo e realizacdo
de audiéncias de demandas repetitivas ou com um mesmo grande litigante.

Por fim, indique que a Sala esta Ativa (d) para que os usuarios consigam designar audiéncias
para este local.

Feito o cadastramento inicial devera ser acionado o botao Incluir . Inserido o registro da sala
de audiéncia, serdo exibidas outras trés abas Horario, Reserva de horarios e Tipo de Audiéncia
Associados A... para o devido preenchimento.

— P]E Sala Marselle Santos &x

PESQUISA FORMULARIO Q{C-R_ARECS RESERVA DE HORARIDS TIPOS DE AUDIENCIA ASSOCIADOS A SALA DO MAGISTRADO

) * Campos obrigatdrios

Margue em quais dias da poderdo ser marcadas audiéncias

Dia da semana® Horério de funcionamento® Situagao®

0O O ] (] &l O O 1] De Até O Atve O Inativo
[Domingo Segunda Terca Quarta CQuinta Sexta Sébado Todos os

dias] —r
Informe o hordrio de inicio e final para disponibilidade da pauta
INCLUIR

Horarios da sala de sessdes de julgamento - Sala do Magistrado

4 Dia da semana » a Hora inidal = 4 Hora final = a Situagdo ~

0 resultados encentrados

Na aba Horarios (e) serdo informados os dias e horarios em que o tipo de audiéncia associadas

INCLUIR

aquela sala serdo realizadas, acionando o botdo Incluir por fim . Os horarios cadastrados
aparecerdao na tabela abaixo. Um exemplo de utilizacdo sdo audiéncias de conciliagdo sendo
realizadas das 8:00 as 12:00 e as audiéncias de mediacdo do CEJUSC serem realizadas das
13:00 as 17:00.

Por fim, precisa indicar que a Situagcdo da sala, se Ativo ou Inativo, para que sejam possiveis a
designacdo e/ou redesignacdo das audiéncias, acionando o botdo Incluir para efetivacdo do
registro.

Marselle Santos &

®

PESQUISA FORMULARIO HORARIOS RESERVA DE HORARIOS TIPOS DE AUDIENCIA ASSOCIADOS A SALA DO MAGISTRADO

* Campos obrigatdrios lipo de Audiencia

==
[lipo de Audiéncia® Selecione ~

Selecione b d Selecione

Justificacde Prévia

I INCLUIR I AUDIENCIA VIDEOCONFERENCIA

) R Conciliacdo, Instrugdo e Julgamento
Tipos de audiéncia associados a - Sala do Magistrado
VIDEQCONCILIAGAD

4 Tipo de audiéncia ~ Apreseniacdo
o] Conciliagio e mediacio Instrucéo e julgamento
Qitiva
a Mediac&o/Conciliagio )
ADMONITORIA
Interrogaténo

Semana de Conciliagdo - 2020

Ja na aba Tipo de Audiéncia Associados A... (g) serdo escolhidos os tipos de audiéncia que
acontecerdao na sala de audiéncia criada. Podem ser escolhidos diversos tipos de audiéncia para
uma mesma sala, acionando o botéo Incluir por fim para efetivar o registro.
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Cadastro de Tempo de Au diéncia do Org&o Julgador

Tutorial: http://streaming.tjba.jus.br/pjelg/videos/15 2 Cadastramento de Tempo_de Audiencia_do_Orgao_Julgador Cartorio.wmv

O cadastro do tempo de audiéncia do 6rgao julgador é realizado através de:

Menu do sistema > Configuracdo > Audiéncias e sessfes > Tempo de audiéncia do érgao
julgador

Além da criacdo da sala é necessario padronizar o tempo de duracdo que cada tipo de audiéncia,
de modo a permitir a criacao e organizacdo de pauta de audiéncia.

A tela de cadastramento de tempo de audiéncia € composta por duas abas: aba Pesquisa , onde
posso pesquisar o tempo de uma sala de audiéncia ja cadastrado com o intuito de editar/alterar

# ouinativar T ;e aba Formulario onde podem ser registrados novos tempos de duragéo para
salas previamente cadastradas.

E importante ressalvar que havendo tempo de realizacdo informado pelo usuario, diverso da
padronizacdo realizada, o sistema PJe acatara o tempo escolhido, exibindo apenas uma
mensagem de adverténcia.

Em Formulario sera escolhido o tipo de audiéncia para que seja padronizado o Tempo minimo
de audiéncia , devendo ser indicada a Situacdo desse tipo de audiéncia como Ativo ou Inativo
para disponibilizacao na tela de designacdo de audiéncia. Apés, € s6 acionar o botdo Incluir para
finalizar o registro.

Se houver a necessidade de registrar outras padronizacées de tempo de audiéncia o sistema PJe
apresentara o botdo Novo para criagcdo de outros registros, se necessario.

Designacao de audiéncia

Para unidades que utilizam os fluxos criminal e cartério integrado as audiéncias sdo designadas
pelo gabinete.

Para tanto o usuario de cartério devera acionar o botdo Encaminha r para... © , selecionar a
opcaoFazer conclusdo > Realizar audiéncia . O processo seguird para o0 gabinete para que o
magistrado designe e marque no sistema a audiéncia. Exarada a determinacdo judicial e
acionando a op¢ao Concluir no fluxo do gabinete, o magistrado devolvera os autos ao cartério
para as demais diligéncias a serem cumpridas.

Apés o] recebimento dos autos no cartorio através das tarefas
Despachados/Sentenciados/Decididos -ANALISAR o cartério cumprira a determinacao realizando
as diligéncias necessarias, remetendo os autos novamente para o fluxo do gabinete tarefa

. ~ . 5 . ~ N .
acionando o botdo Encaminhar para... © , selecionar a opcdo Fazer conclusdo > Realizar
audiéncia , novamente.

Consulta de pauta de audiéncia

Tutorial: http://streaming.tjba.jus.br/pjelg/videos/15_5_Consulta_de_Pauta de_audiencia_Cartorio.wmv

Avisualizacdo da pauta de audiéncia é feitaatravés do Menu do sistema > Audiéncias e
sessfes > Pauta de audiéncia

O sistema PJe exibe a tela para realizacdo de consulta e impressdo da pauta de audiéncia,
oferecendo diversos filtros de pesquisas para realizacdo da consulta em conjunto ou
individualmente.
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Por exemplo: verificar a pauta de audiéncia de um determinado tipo (instrucéo e julgamento) e por
determinado periodo.

Ser&o exibidos na Area de Atividade as informacdes da pauta de audiéncia: Data/Hora, nimero
do Processo, nome do Orgéo julgador, nome das Partes, Classe Judicial, Tipo de audiéncia, a
denominacéo da Sala e a Situacao da audiéncia.

+ ¥ Organizam de ordem crescente ou decrescente as informacdes na pauta de
audiéncia

Y Faz o download da pauta de audiéncia em arquivo extensio .PDF

& Faz download dos autos de todos os processos que constam na pauta de audiéncia em
arquivo compactado, extensao .ZIP, de uma vez sO. Este procedimento pode demorar a
depender da quantidade de documentos por processos e tamanho dos documentos

¥  Abre os autos processuais selecionado para visualizag&o do usuario

E habitual o ordenamento da pauta por data e horario crescente para fins, inclusive, de fixacéo da
pauta no atrio da unidade judiciaria, antes do download para impressao.

Realizac&o de audiéncia

Com a pauta de audiéncia em maos ha como se exibir a relagdo dos processos pautados, por
ordem de data de designacao, poder-se realizar as audiéncias designadas.

E também possivel acessar a relagédo dos processos para realizacdo da audiéncia, através do
painel do usuario. A partir do Painel Geral PJe acesso o Menu do sistema > Painel > Painel do
usuario . Na funcionalidade Tarefas, localize a tarefa Realizar audiéncia , onde sera indicada a
guantidade de processos agrupados com audiéncias pendentes de realizacdo, destacando que a
relacdo é apresentada por ordem de distribuicao na tarefa.
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a a REALIZAR AUDIENCIA [ 8451 ]
Pesquise o numero do processo aqui - Q
> >
4 4 PROCESSOS ETIQUETAS
w * O
0 ; g e
) [ PjJEC 8646446-71.2019.8.05.0001
‘> FHO= ’> Tratamenfo ﬂeElco-Hosprfalar
o - {17V DO SISTEMA DOS JUIZADCS ESPECIAIS DA FAZENDA
L. MiniPAC L! PUBLICA { Juiz de Direito Titlar
MARIA SANTOS DE OLIVEIRA OR!
Preparar comunicacdo 9 OLTIMA MOVIMENTACAO: AUD
= i ) PARA 03/02/2021 08:40. &
T Processo com mandado 2 N
9 cancelado D @ X H osia9
Q  Processo comprazoemcurso 4340 Q. [ PIEC 8045338-10.2020.8.05.0001
Fornecimento de Medicamentos
Publi farid 70 £ 1*V DO 5ISTEMA DOS JUIZADOS ESPECIAIS DA FAZENDA
ublicar sentenca proferida pUBLICA { Juiz de Direito Titular
MILZA EVANGIVALDA X ESTADD DA BAHIA
Realizar audiéncia 8451 ® OLTIMA MOVIMENTACAO: JUNTADA DE PETICAO DE PETICAO
[OUTRAS)
Recebimento de instancia 7
superior (1] ; E 07-1199
Redistribuir processo 27 O rjec 80I64644-05 2019.3.05.0001
Fornecimento de Medicamentos
» {17V DO SISTEMA DOS JUIZADCS ESPECIAIS DA FAZENDA
Remsterao.2o Gean 24 PUBLICA /Juiz de Direito Tis
Verificar providéncia a adotar 631 3 3 2 = 'Y B

Localize o processo na tarefa utilizando as setas de orientacdo ou o filtro da tarefa Pesquisar e
cligue no niimero do processo na Area de Exibicdo cuja audiéncia sera realizada.

O sistema ira apresentar os dados do processo minimizados, contendo as informacfes do
processo, data de autuacao e distribuicdo, classe judicial e 6rgdo julgador. Eventuais audiéncias
ja designadas e a situacdo atual delas serd apresentada em seguida, indicando o status:
redesignada, convertidas em diligéncia, canceladas, realizadas, ndo realizadas e designadas.

As audiéncias com status Designadas serao exibidas as Ac¢des possiveis: Redesignar, Cancelar
e Converter em Diligéncia.

Ultimas audiéncias do processo

Unidade Sala da Audiéncia Tipo da Audiénda Data da Audiéncia Status Agdes
Realizacéo
1¥ ¥V DO SISTEMA D Redesignar
USIZADO ESRE 02 Conciliacio 10/02/22 07-40  designada Cancelamento

CIAIS DAFAZENDA

PUBLICA Converter em Diligéncia

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Emisséo de relatérios de produtividade e desempenho no PJe, gerenciamento de atividades de
usuarios sdo informacdes controladas por algumas ferramentas e funcionalidades do sistema a
exemplo do Painel PJe, o Registro de atividades e do Gerenciador de documentos.

Para isso o administrador da unidade judiciaria podera valer-se de filtros, consultas para a
elaboracdo de relatério e planilhas do movimento judiciario, bem como os demais dados
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estatisticos.

Por qué configurar o calendario  de uma Unidade Judiciaria ?

O calendario no PJe € uma das tabelas mais importante no sistema, ja que dele dependem a
contagem automatizada de prazos processuais. Embora ordinariamente ele venha a ser utilizado
para insercao de dados de feriados, ele também se presta para o registro de quaisquer eventos
gue tenham impacto sobre essa contagem, como suspensdes de expedientes por greves,
desastres naturais etc.

Para informar datas de suspenséo de prazos que afetam a contagem sdo aqueles do municipio
sede da jurisdicdo a que esta vinculado o 6rgdo julgador o usuario devera acessar Menu do
sistema > Configuracdo > Tabelas basicas > Calendario.

= -
I X P]e Quadro de avisos I o IE Quadro de avisos
Q Q |Acesso rép

caler|
Configuragdo - Tabelas basicas -
Calendéria = Painel #£# CONFIGURAGAO
=5 Processo ou = Processo Audiéncias e sessdes
& Atvidades # Atividades Controle de acesso
9 Audigncias e sessbes (% Audiéncias e sessdes Documento
£ Configuragdo ¥ Configuragio Pessoa Q Acessora
-I—I Tabelas basicas £ TABELAS BASICAS
Tabelas judiciais Calendario I

O sistema apresenta duas abas: Pesquisa e Formulario.

Como dito anteriormente, a aba Pesquisa permite que o usuario verifique a existéncia de
suspensao anteriormente cadastrada e a aba Formulario permitird o cadastramento de nova data
de suspensédo do expediente.

= P]E Calendario

PESQUISA FORMULARIO

Calendario

* Campos obrigatorios

Descrigao® Ato* Data do Feriado®

Periodicidade” Repete Anualmente?* Suspende Distribuigdo?* Suspende Prazo?*
@® Dia O Periodo O sim ® Nio O sim ® Nio O Sim ® Nio
Feriado Judicidrio?* Feriado?* Indisponibilidade do sistema?*

O Sim ® Nio ) Sim ® Nio ) Sim ® Nio

Abrangéncia* Orgiéo julgador Situagao™

V DOS FEITCS DE REL DE CONS CIV E COMERCIAIS
Macional  Estado  Municipie  Org3o Julgador  DE ITUBERA

A auséncia da definicdo de eventos que impactam a contagem de prazo implicard em o sistema
considerar apenas os dias nao Uteis regulares — sabados e domingos.

O ative O Inativo

No caso de eventos como greves ou suspensdes sem prazo determinado, a estratégia
recomendada para a insercdo € a de inserir, diariamente, o registro de evento pontual de
suspensao.

A existéncia de eventos em municipios que ndo sdo sede do 6rgao julgador ndo impacta a
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contagem do prazo.

Gerenciamento através do Painel PJe

O Painel PJe é uma solucéo original cedida pelo Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do
Norte, adaptada as necessidades do PJBA, que permite visualizar a situagédo do 6rgdo julgador
com cunho de auxiliar no gerenciamento da unidade.

nel PJE Painel PJE Usuario:

Login de rede

Login de rede da rede do
PIBA

Senha @

ha Senhadarede PJBA

Unidades Implantadas
Total Processos
Total Advegados

Total Servidores

agistradas 5
Entrar o o .
squis Digite aqui o nome do érgdo julgador e apds acione o botdo Pesquisar
ORGAO JULGADOR PROCESSOS
AUTUADOS

1186
Desenvolvido pela Equipe do PJE do Tribunal de Justica do Estado do Rio Grande do Norte 1
Customizado pela Equipe do PJE do Tribunal de Justica do Estado da Bahia

1532

=
Versdo: 1.0.37 - 14/01/2020 =

12720

Esta ferramenta permite gerenciar desde o indice de represamento de processos através da aba
Processos sem movimentacdo , exibindo os processos individualmente para que o servidor
possa dar andamento e celeridade ao mesmo a dar uma visdo geral tanto da situacdo quanto
guantitativo do acervo do o6rgao julgador, além de mostrar a produtividade do magistrado,
periodicamente nos seus Detalhes Mensais .

Detalhes Gerais Detalhas Mensais Procassos Sem Movimantacio Processos Suspensos Processos Arquivados Provisoriamante

. Nome do 6rgéo julgador
Atualizado em : 28/07/2020 23:12:59

RESUMO POR ORGAO JULGADOR

PROCESS0S CONCLUSOS HA MAIS DE 100 DIAS AUDIENCIAS ATOS PROFERIDOS
DATA1® | AUTUADOS RECEBIDOSDE REDISTRIBUIDOS | OUTROS ACERVO PRECATORIAS REMETIDOS ARG, DECISAO DESPACHO | SENTENGA MARCADAS REALIZADAS DESPACHOS DECISOES SEN
PROCESS0 REDISTRIBUIGAO GERAL | (EMCURSO) DEFINITIVG
200412015 27833 428 228 18 27828 1 7020 13425 o 1 a 31512 18855 34401 1178

17:48:58

Acervo Geral: Processos autuados somados com processos recebidos de redistribuigio, exceto processos redistribuidos para outras unidades (

Desconsiderando os processos na coluna OUTROS )

Em curso: Acervo geral excelo cartas precatdrias (em curso), processos remetidos a insténcia superior e Arquivados.

Outros: Processos com possiveis inconsisténcias nos registros de redistribuigbes. Clicando no quantitativo informado, teremos a listagem desses processos.

Dessa forma, compare os registros de cada processo { Detalhes do Processo -» aba Redistribuigio) com os seus respectivos documentos para saber se o

processo realmente passou pelos Grgéos julgadores informados nos registros de redistribuigées. Apds isso, some ou subtraia no quantitativo de processos -
»

7

Acessando o sitio http://pje.tjba.jus.br/painelpje € possivel ao usuario interno acessar o 6rgao
julgador de sua lotacao e aferir os dados necessarios.

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO

Imprimir expediente — AR manual

Na tarefa Imprimir expediente, o sistema relacionara todos os processos que foram
encaminhados para serem encaminhados pelos Correios, manualmente. Ou seja, o0 AR manual
prescinde a impressdo da comunicagdo, envelopamento, preenchimento de Cartdo de AR,
elaboracéo de relacdo de postagem, entrega ao agente dos Correios.

Quando da devolucdo do AR é necessario scanear o Cartdo de AR com o resultado da diligéncia,
armazenamento no computador, para posteriormente registrar o resultado da diligéncia no
agrupador Sem registro de intimagéo
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Basta clicar no icone imprimir no rodapé do expediente e realizar a impressao.

Aviso de Recebimento (AR) manuais - Registro de devolucéo pelos Correios

No agrupador sdo exibidos os Expedientes cujo meio de envio é “Correios”. As condi¢bes de
entrada e saida de expedientes neste agrupador sao detalhadas a seguir.

O expediente “entra” no agrupador “Expedientes fisicos sem registro de intimagéo” quando nédo ha
registro de ciéncia para o expediente, estando este com ou sem prazo.

O expediente “sai” do agrupador “Expedientes fisicos sem registro de intimag¢do” quando o
servidor do Tribunal registrar a ciéncia (para os expedientes com prazo); ou quando decorrer o
periodo de espera maxima (30 dias) para os expedientes sem prazo.

Por meio do icone “Registrar intimacao/citacdo”, da tabela “Meus expedientes”, o usuario pode
registrar a intimag&o cujo meio de envio foi “Correios”.

No campo “Resultado”, os valores possiveis sao:

- R (“Recebido”); - M (“Mudou-se”); - E ("Endereco insuficiente”);
- N (“Nao existe o nimero”); - D (“Desconhecido”); - C ("Recusado);
- P ("N&o procurado”); - A (“Ausente”); - F (“Falecido”);- O (“Outros”).

O registro da ciéncia para expedientes fisicos s6 sera realizado se a intimacao for recebida, ou
seja, quando o servidor marcar, no campo Resultado R (“Recebido”). Apds essa marcacgéo, a data
de recebimento deve ser preenchida, complementando-se o registro da ciéncia.

Aviso de Recebimento ( Carta D- Registro de devolucéo pelos Correios

Alguns fluxos do PJe 2.0 ttmcomo recurso a emissao, postagem e devolugdo de documentos
expedidos pelos Correios de forma automatizada, a exemplo dos processos tramitados nos
Cartorios Integrados, aqueles que tramitam no fluxo Criminal e de classe Execucéo Fiscal (116).

ATIVIDADES DE CUMPRIMENTO

As atividades de cumprimento, conforme o Ato Conjunto compreende todas as tarefas que
ensejam no cumprimento das determinacdes judiciais dos processos digitais, tais como preparatr,
conferir e tornar publico os expedientes, encaminhar dos autos ao perito, impressao de
expedientes.
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Ha basicamente duas maneiras de preparar um ato de comunicacdo o avancado (PAC) e o
simplificado (MiniPA C). Vejamos as principais diferencas de um para o outro:

Mini PAC (simplificada) PAC (avancada)

Y NA&o precisa ser assinado/no precisa de Y Precisa ser assinado/precisa de Token;
Token;

Y Todos os passos em apenas uma tela; Y Passos em trés ou quatro telas (a

depender da necessidade de endereco);

Y S6 utiliza como ato de comunicag&o, 0s Y Pode utilizar tanto os documentos do
documentos do processo; processo, quanto novos, como ato de

comunicacao;

Y So6 pode ser utilizado como ato de Y Pode ser utilizado como ato de
comunicacao para as partes cadastradas no comunicacgao, com pessoas fisicas ou
processo. juridicas que sejam ou nao, partes

cadastradas no processo.

(MiniPAC) Preparacgéo de um ato de comuni  cagdo simplificada

A preparacdo de comunicagdo simplificada consiste na utilizacdo de um documento previamente
juntado e assinado nos autos do processo como meio de comunicacéo, apenas para aqueles que
constam na autuacdo do processo.
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Uma vez encaminhado para a tarefa de preparacdo do ato de comunicagdo 0 processo
apresentara para que sejam escolhidos os participantes da comunicacao (a) e o documento que
devera ser utilizado como ato de comunicacao (b).

Em seguida o usuario deve indicar o meio de comunicacdo a ser utilizado para entrega da
comunicacao, clicando sobre o nome do meio de comunicacao (c). Apds, o usuario deve definir o
tipo de prazo (b) que o expediente dever ser cumprido ou é conferido ao destinatario do
expediente contado nesta tela em dias.

Apos informar marcar a caixa de selecdo pessoal (e) se essa intimacado deve ser recebida pelo
préprio destinatario, para os casos em que a parte tenha representante judicial e este seja o
endereco principal para correspondéncia. Marcando a caixa de selecdo urgente o Oficial de
Justica, em seu perfil do PJe, o expediente seria sinalizado para cumprimento urgente (f) e deve
ser diligenciado com prioridade aos demais.

Por fim, acionando o botdo Criar expediente e prosseguir(i) 0 sistema ir4 criar a comunicacdo
encaminhando conforme a configuracdo acima realizada, ao destinatario. Pronto! Toda a
comunicacdao foi feita com apenas nove cliques.

(PAC) Preparando um ato de comunicacao avancada

Muitas vezes o usuario precisar redigir o contetdo do ato de comunicacao (exemplo da intimagéo
de ordem) podendo, inclusive, precisar intimar pessoas diversas as partes, representantes
processuais e terceiros constantes no “rosto” dos autos. Para isso ele usara o método avancado
da preparacéo do ato de comunicacao, o PAC.
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Passo 1: Selecione as partes que deverdo receber o expediente a ser preparado. Acionando o
botéo o sistema selecionara todas as pessoas que compde a autuacdo do processo

para receberem a comunicagdo. O botdo permite , antes de selecionar identificar as
partes do processo.

Apds selecionadas as partes o nome de cada uma delas aparecera abaixo na area Destinatarios.

Passo 2: Através do PAC é possivel ao usuario incluir autoridades, ente, 6rgaos, pessoas fisicas
e juridicas estranhas a autuacao do processo como destinatarios da comunicacao processual. O
usuario devera preencher o campo Outros Destinatarios com o nome/denominacdo, CPF ou CNPJ
do destinatario estranho ao processo

SUPER IMPORTANTE
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Entes, autoridades, empresas publicas e as privadas, conforme o Decreto Judiciario 825/2018,
ficam obrigados a manter cadastro nos sistemas de processo em autos eletrénicos, para efeito de
recebimento de citacbes e intimacbes eletronicamente, ou seja, através de sistema. Portanto, para
gue efetivamente isso ocorra é imprescindivel que no momento da comunicacdo aparec¢a ao lado
do nome do destinatario o icone que corresponde a parte com procuradoria
cadastrada/representacéo judicial.

O destinatario em que ocorrer a presenca o icone sera preferencialmente intimado via Meio de
Comunicacéo: Sistema .

Passo 3: O sistema PJe oferece ao usuario cinco tipos de comunicacao
para serem realizadas através do PAC: Certiddo de Transito em Julgado,
Citacéo, Intimacao, Mandado e Oficio.

Passo 4 : Marque a caixa de selecdo Pessoal se essa intimacdo deve ser
recebida pelo proprio destinatario, para que sendo o0 meio de comunicagao
Central de Mandados essa informagdo seja

facilmente identificada pelo Oficial Distribuidor e

pelo Oficial de Justica.

Passo 5:Escolha 0 meio de comunicagédo em que o
expediente sera encaminhado ao destinatario.

Passo 6: Se o meio de comunicacdo do expediente for Central de
Mandados o sistema ira alterar o campo Tipo de Prazo para Contagem do
prazo a partir, preenchendo automaticamente a opcdo Do cumprimento
da diligéncia , ocasiado em que o prazo conta a partir da ciéncia do
destinatario. O usuario deve verificar se de fato o prazo deve ser contado
dessa forma. Nao procedendo, o campo Contagem do prazo a partir deve
ser alterado para Da juntada da certiddo da diligéncia

Passo 7: Em seguida defina o tipo de prazo que o expediente dever ser
cumprido ou é conferido ao destinatario do expediente. Se contado em
anos, meses, dias, horas, minutos ou se esse expediente ndo deve ter
prazo a ser contado. Este campo n&do deve conter o valor 0. Se ndo
houver prazo o campo Tipo de Prazo deverd ser Sem prazo e este
campo sera suprimido da tela.
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Passo 8: O sistema PJe apresenta as fases de preparacdo de uma comunicac¢do no PAC. Se nédo
houver expedientes a serem cumpridos por Correio ou Central de Mandados o sistema ird seguir
da Escolher Destinatarios para a fase Preparar Ato

Passo 9: Se ao lado do nome do destinatario ndo houver o icone indicando que ha Endereco
definido o usuario devera acionar o botédo Editar endereco para fazé-lo.

Passo 10: O usuario ira verificar na relacdo de endereco

existentes se consta o endereco onde deve ser cumpridoo

expediente. Se o endereco ndo constar na relagao o funcionario

deve acionar o botdo Acrescentar endereco preenchendo

0 CEP correspondente ao do logradouro do endereco a ser

incluido. Apés, o PJe ira fazer consulta na base de dados dos Correios para apresentar os
logradouros encontrados.

7

Apés a inclusdo o novo endereco é relacionado na lista de enderecos cadastrados para o
destinatario, portanto sé cadastre novo endereco se de fato ndo tiver cons equido localizar o
endereco onde serad cumprido o expediente.

Passo 11: O usuario selecionara o endereco do destinatario da comunicagéo, podendo marcar
mais de um endereco.

Passo 12 : Havendo mais de um endereco onde serd cumprido o expediente, o usuario ird marcar
a caixa de selecdo Um expediente por endereco , para que mais de uma comunicacdo seja
expedida.

O sistema somente prosseguird para a proxima etapa apés todos os destinatarios terem seus
enderecos definidos.

Passo 13: Selecionando o botdo Editar sera possivel preparar ou escolher a comunicagao
para destinatario escolhido.

Passo 14: A caixa de selecdo Urgente ira sinalizar ao cumpridor do expediente em seu perfil do
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PJe que o expediente deve ser diligenciado diferentemente dos demais.

Passo 15: Ja a caixa de selecdo Sigiloso ira atribuir sigilo a comunicacao expedida permitindo
sua visualizagdo conforme as caracteristicas de Segredo e Sigilo escolhidas pelo usuario.

Passo 16: A caixa de listagem Agrupar com permite ao usuario que comunicacgdes destinadas a
recebedores idénticos serem cumpridas conjuntamente.

Passo 17: Na edicdo do ato de comunicacdo Documento do processo € possivel utilizar um
documento ja assinado e juntado nos autos processuais como expediente. Um exemplo mais
usual é a intimacéo da sentenca através do Diario Judicial Eletrénico ou Sistema onde o servidor
podera encaminhar a propria sentenca para ser publicada ou enviada para o painel do
representante judicial do destinatario.

Passo 17.1: O usuario apds identificar o documento que servira como ato de comunicacao ira
acionar o botdo Usar como ato de comunicagdo para selecionar documento como expediente.
Apos a selecao serd marcado em verde a linha correspondente ao documento.

Passo 17.2 : Em seguida o documento sera exibido parcialmente para conferéncia do usuario.

Passo 18:0 usuario também pode redigir um documento completo utilizando a forma de edi¢éo do
ato de comunicacdo Documento novo , que permitira, inclusive, a utilizacdo de modelos
previamente cadastrados no sistema. ApOs acionar a caixa de selecdo o sistema apresentara o
editor de texto do PJe para ser redigido o expediente.

Passo 19: O editor de texto do PJe na forma de edicdo Documento novo € de preenchimento
obrigatério. Chamamos a atencdo do usuario quando ele se utiliza de modelos externos ao
sistema PJe. Quando copiar o texto em outro editor utilizem sempre que possivel as ferramentas
de colagem do editor de texto do sistema para a remocdo de formatacGes ndo identificadas no
PJe. Isso minimizara os erros de formatacao do texto.
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Preparar ato de cartério ou Expedicao

O PJe permite ao usuario Preparar atos de cartério / realizar a Expedicdo documentos e
encaminha-los para posterior assinatura, evitando a obrigatoriedade de utilizacdo de assinatura
digital imediata a criacdo do expediente.

Inicialmente o sistema apresenta 0os campos para sele¢do do Tipo de Documento , ou seja, o tipo
de ato de cartério a ser elaborado.

Havendo modelos, previamente cadastrados para o Tipo de documento (1)selecionado, eles
aparecerdao na caixa de combinacdo Modelo (2)para serem selecionados, ou o0 usuario pode,
ainda, elaborar a minuta do ato de cartério no campo do editor de texto.Lembramos que o uso de
modelos otimiza o trabalho de elaboracdo de minutas.
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Para prosseguir o usuario obrigatoriamente precisa acionar o botdo Salvar (3)para que o sistema
permita a inclusdo da movimentagéo processual e encaminhar a minuta para assinatura. Acaso o
usuario desista da minuta podera clicar no botdo Descartar alteracdes (4) .

Sera permitido, ainda, incluir Anexos (6) com minuta do ato de cartério, bem como vincular

documentos ja juntados e assinados nos autos, que devem ser do tipo e tamanho maximo
permitido pelo PJe.

Preparada a minuta é necessario ainda indicar os Movimentos Processuais (5) correspondente
ao ato processo que esta sendo elaborado, conforme a TPU.
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Alguns movimentos processuais necessitam de complemento. Esta informacdo é representada
por uma “folha” ao lado do movimento processual. Nesse caso, basta clicar em cima da “folha”

e confirmar o complemento na tela que for aberta.

O movimento processual estara corretamente
selecionado quando aparecer a confirmacdo em verde.

Apés a selecao do ato a ser proferido, o usuario podera optar por editar o texto diretamente,
escolher um modelo da base criada pelo gabinete no PJe ou copiar e colar modelo produzido em
outro editor de texto, a exemplo o Microsoft Word ou SAJ para o editor de texto do sistema.

Em seguida, estando a minuta
pronta, resta encaminhar o ato de
cartério para assinatura, seja pelo
diretor seja pelo magistrado, ou
cancelar acionando 0 menu

. 5
Encaminhar para... ©

Depois de enviar para assinatura em cartério, 0 processo estara na tarefa Assinar ato em
cartério ouno menu MenuAssinatura

Na funcionalidade Assinatura todos os atos poderdo ser agrupados por tipo para que o Diretor de
Secretaria confira se esta tudo correto e assine. Se o usuario for portador de certificado digital o

mesmo poderaclicar no botdo assinar documento(s) 2 finalizar a producéo e
expedicéo, se for o caso, do ato de cartorio.

Caso ndo queira mais preparar o ato, ou clique nesta tarefa por engano, basta escolher qualquer

. . . 5 .
tipo de documento, clicar em Encaminhar para... © , € depois em Cancelar o ato.

Como fazer varios atos de cartério em um mesmo processo ou em lote

E comum o usuario se deparar com a necessidade de em um mesmo momento e para 0 mesmo
processo precisar elaborar varios atos a serem encaminhados ao magistrado ou diretor de
secretaria para conferéncia e assinatura posterior (ex.: varios oficios para entes e autoridades
diversas constantes de um mesmo despacho).

Para que nao se faca necessaria a espera dos autos apés assinatura para elaboragéo do proximo
ato, o sistema PJe permite realizar “copias” do processo para elaboracdo de varios atos de
cartério encaminhando para posterior assinatura, de acordo com o fluxo do processo.

- Unidade do Fluxo Bésico de Conhecimento: através da tarefa Verificar providéncias
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adotar o usudrio ird acionar em Encaminhar para... © (1)a opcado Criar c6pia em Preparar Ato
de Cartdrio (2)quantos atos sejam necessarios.

Ex.: minuta de trés certiddes o usuario ird acionar a opc¢ao Criar cOpia em Preparar Ato de
Cartdrioduas vezes e a terceira selecionara Preparar Ato de Cartério(3). Na tarefa Preparar Ato de
Cartorio terdo trés vezes 0 mesmo processo.

- Unidades dos Cartdrios Integrados (Cl) : nas tarefas Despachados/Decididos/Sentenciados —

ANALISAR o0 usuério ir4 acionar o0 menu Encaminhar para... © (1) a opgéo Enviar cépias do

processo para expedicdo (2)quantos atos sejam necessarios. Ex.: minuta de quatro alvaras o
usuario ird acionar a opcao Criar copia em Preparar Ato de Cartoriotrés vezes, acionando o menu
Encaminhar para... (3) novamente e em seguida Encaminhar para... (4) para por fim no menu

Encaminh ar para... ® (5)selecionar Expedicéo (6).

- Unidade Criminais (CR) :nas tarefas Expedicdo - MINUTAR o usuario ird, a medida que inicia a
minuta de um ato de cart6rio marcar a caixa de selecdo Expedir outro documento? A indicacéo
ird criar uma copia do processo ap0Os a assinatura os autos retornardao para a tarefa para nova
minuta ser elaborada.
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Apos a criagdo das copias dos processos nas tarefas, o usuario podera selecionar todas as copias

gue deseja minutar em lote, acionar o icone Minutar em lote , selecionando o Tipo de
Documento, e se necessario o modelo do documento, devendo em seguida editar o texto a
conveniéncia da unidade judiciaria.

ltem 1 — Processo s selecionados: exibe processos marcados para serem movimentados para
outra tarefa;

ltem 2 — Minutar em lote: botdo que abre a janela para preparacdo da minuta em lote dos
processos;

Iltem 3 — Tipo de Documento: seleciona o tipo de documento (despacho, decisé&o ou sentenca) a
ser produzido;

Item 4 — Modelo: permite ao usuario selecionar um modelo previamente cadastrado conforme o
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tipo de documento escolhido.

Item 5 — Editor de texto: local para a preparagdo do contetido da minuta ou colagem de contetdo
de arquivo externo ou backup do usuario.

ltem 6 — Selecione as Movimentagcdo Processuais: caixa para selecdo das movimentacdes
processuais referente a minuta produzida.

ltem 7 — Selecdo do Tipo de Destinatario: botdo para indicar o tipo de destinatario que se
pretende ou deseja intimar. Para as minutas em lote todos os integrantes do polo da acéo
selecionado serdo configurados para recebimento da comunicacdo. Poderd o Diretor de
Secretaria ou Magistrado excluir dessa configuracdo as partes que ndo devem receber a
comunicacdo no momento da assinatura do ato/expediente.

Iltem 6 — Selecdo do(s) Meio(s) de Comunicacdo : botdo para indicar o meio de comunicacao
utilizado para envio do expediente ao destinatario.

Ressalte-se que esse detalhe da tela é de preenchimento facultativo, restando ao usuario, caso
nao realize a expedi¢cdo documento apds a assinatura, ndo preencher os dados do MiniPAC.

Apés a preparagdo da minuta aplicada a todos os processos 0 usuario devera selecionar a
transicdo, ou seja, a transicdo de para qual tarefa, dentro do fluxo, posteriormente o processo
deverd ser encaminhado. Essa regra de transicdo obedece as mesmas transicées do fluxo

Encaminhar para... © :
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ASSINATURAS EM LOTE

O painel permite ao usuario produzir assinaturas, apenas para perfis que permitam a assinatura
de documentos, em lote ou apenas um documento que esteja pendente. Ele recebe processos
vindos das tarefas de assinatura, ou seja: de todas as tarefas de Expedicéo.

Existem minutas para assinatura de todos os tipos de documento: Ato ordinatério, citacao,
intimacdo, mandado, oficio, certiddo, termos, etc , podendo, ao Diretor de secretaria, assinar
todos os documentos e expedientes encaminhados pelo cartério para sua assinatura.

Isso significa que ndo importara qual tarefa de minuta foi
executada, mas sim, o tipo do documento feito.

ltem 1 - lista documentos que estdo pendentes de
assinatura;

Iltem 2 — identifica o tipo de documento selecionado no
painel ‘Assinaturas’ para analise, alteracdo de conteludo
e assinatura, individualmente ou em lote;

ltem 3 — para cada documento ou conjunto de
documentos, utilize estes itens para dizer ao PJe, que o
documento foi analisado e esta pronto para assinatura.

ltem 4 — Seleciona todos 0os processos : marque este item serdo selecionados todos os
documentos da area de exibi¢ao;

ltem 5 — Assinar conferidos : cliqgue neste item para assinar os documentos que foram
conferidos. Os documentos somente poderdo ser assinados depois de conferidos;

Iltem 6 — Conferir: selecione o(s) documento(s) depois clique neste botdo para dize ao PJe que
esses documentos estdo prontos para assinatura;

ltem 7 — Remover conferéncia: cliqgue neste botdo para remover a conferéncia do(s)
documento(s) selecionados;

Iltem 8 — Vincular etiquetas: clique neste botdo para vincular uma etiqueta existente ou nova no
processo selecionado.
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Apoés selecionado o processo sera aberto o contelldo em somente leitura. No entanto, muitas
vezes 0 magistrado entende que a minuta precisa de uma alteracdo no seu conteddo que nédo
enseja a devolucdo da mesma a assessoria, e por isso é necessario a edi¢cdo da minuta.

Para alterar o conteldo clicar no botdo Editar . Em seguida o sistema permitira ao usuario
alterar através do editor de texto a minuta assim como alterar a movimentacgéo, prazo, expediente
a ser realizado, etc.

Finalizada a alteracdo da minuta o magistrado devera acionar o botédo Visualizar para conferir
a minuta e em seguida realizar a assinatura individualmente ou em lote.

ATIVIDADES DE MOVIMENTACAO

Fluxo do processo

O sistema PJe faz uso de fluxos para a definicdo de como o processo judicial devera tramitar,
podendo ser atribuido um fluxo diferente para as classes processuais existentes, facilitando,
assim, a automatizagéo de tarefas de gabinete e secretaria.

Com seus fluxos configuraveis, fica entre dois extremos: a liberdade absoluta onde o sistema
permite que o usuario pratique qualquer ato, possibilitando o surgimento de erros reiterados, onde
uma desatencdo momenténea pode fazer com que um processo siga um tortuoso caminho,
inclusive com a possibilidade da anulacdo da decisédo; e o engessamento do sistema onde
qgualquer alteracédo depende da reescrita do sistema ou do pessoal da TI.
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A utilizacao de fluxos confere a liberdade de atuacdo de alguém que conhece processo judicial,
podendo ser um servidor especialista do tribunal. Além disso, esses caminhos rigidos podem levar
a automatizacao de tarefas repetitivas.

Como fluxo inicial do processo no PJe apés autuacdo, conforme as principais classes
processuais, oi sistema podera iniciar em tarefas com denominacgdes diferentes, dependendo do
fluxo como Escolher providéncias iniciais para o Fluxo basico de conhecimento, Triagem de
resultado inicial para os processos de Execucdo Fiscal, e(CR) Autuagdo — ANALISAR para as
unidade Criminais, (PLANT) Analise inicial de. secretaria

Agrupadores (de Processos)

Em Agrupadores sédo apresentados todos 0s processos agrupados conforme a situacéo
processual. Os agrupadores serao exibidos com os processos para o0 usuario logado na condicao
das permissées. Informac8es sobre a funcionalidade, acesse Agrupadores.

O objetivo dos agrupadores é de facilitar a busca por processos que se encontram na mesma
situacdo, e por essa razao, todos os processos também estardo disponiveis na tarefa
correspondente ao agrupador.

82



Péagina 83

Processo
e Judicial
Eletronico

MANUAL DO PJE PARAFUNCIONARIOS DE CARTO

Na area de pesquisa, é possivel pesquisar por itens. Os resultados da pesquisa sdo apresentados
na parte inferior onde séo exibidos os agrupadores.

A tela é aberta automaticamente com todos os agrupadores visiveis para o usuario logado. Os
agrupadores que podem ser exibidos séo:

X Processos com documentos com pedido de segredo n&o apreciados
Processos com peti¢Bes avulsas néo lidas

Processos com documentos néo lidos

Processos com mandados devolvidos pelo Oficial de Justica

Processos com pedido liminar ou de antecipacéo de tutela ndo apreciado
Processos com pedido de segredo ndo apreciado

Processos com pedido de assisténcia judiciaria gratuita nao apreciado

X Processos com sob analise de prevencéo

X X X X X X

Em frente ao nome do agrupador é apresentado a quantidade de processos que constam no
agrupador. Ao clicar no agrupador desejado sé&o apresentados 0S processos que constam no
agrupador:

A exibicdo dos dados referentes as colunas da tabela estdo condicionadas ao agrupador
selecionado. Na coluna Ac¢des de todos os agrupadores podem ser apresentados icones diversos
como atalho para agbes que poderéo ser realizadas. Por padrdo, em todos os agrupamentos sdo

apresentados o icone Autos digitais . Para saber qual a acdo que o icone executa, posicionar
o cursor do mouse sobre o icone, onde serd apresentada a acdo a ser executada ao ser
acionado.

Caso possua a permissao, é possivel retirar de destaque o processo. Para remover 0s processos
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do agrupador, selecione do processo desejado onde serd habilitado o botdo Retirar de
destaque que ao ser acionado habilita uma janela para a confirmacdo da acdo. Para selecionar
todos os processos do agrupador, basta acionar o checkbox apresentado no titulo da tabela.

Prazos

A verificacdo de prazos, de acordo com as datas de vencimentoé registrada automaticamente pelo
sistema PJe através da movimentacao, certificando-se o seu decurso e, na sequéncia, praticar
atos ordinatérios ou dar andamento ao feito.

Expedientes

Em Expedientes estdo reunidos os atos de comunicacdo dos processos judiciais realizados na
tarefa Preparar comunicacdo . S&o exibidos os expedientes dos processos reunidos pela sua
situacao no momento e que estejam vinculados a localizagdo do usuario logado.

Por padréo, ao selecionar o item Expedientes do painel sdo apresentados todos os expedientes
disponiveis vinculados a localizacdo e permissdes do usuario logado.

Na area de pesquisa, € possivel filtrar a pesquisa dos expedientes do processo através dos
seguintes filtros:

X NUmero do processo;

x Nome do destinatario: nome do destinatario do expediente;

X CPF ou CNPJ: CPF/CNPJ de alguma das partes do processo;

x Data de criacdo: data de envio do expediente;

x Data do prazo final: para os expedientes que possuem prazo final para resposta;

X Meio de comunicacdo: formas de envio do expediente, ou seja, 0 meio de comunicacdo
utilizado;

x Classe judicial;

X Assunto;

x Tipo de documento;

x Expedientes em destaque (check-box vem selecionado por padréo): filtra os processos que

possuem ou ndo destaque.
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A aplicacao do(s) filtro(s) selecionados(s) é realizada através do acionamento do botdo .
Os resultados séo apresentados na parte inferior, onde sdo exibidos os agrupamentos de acordo
com a situacéo e a quantidade de itens encontrados de acordo com os critérios de pesquisa.

Mesmo quando ndo ha nenhum processo no agrupamento, sera apresentado o ndmero (0) no
agrupamento.

E importante destacar que os agrupamentos de expedientes serdo apresentados para todos os
usuarios internos. Entretanto, a apresentacdo dos expedientes estd associada ao 6rgao julgador
do usuario logado e a criacdo de documentos de registrar intimagéo/citacdo esta condicionado ao
papel do usuario logado.

Os agrupamentos disponiveis estdo descritos a seguir:

X Pendente : exibe todos os expedientes com o0 prazo em curso e que ndo possuem registro
de ciéncia. Para os tipos de meio de comunicacdo fisicos é possivel registrar a
intimacao/citacdo, via "Correios"; por meio da agédo Registrar a Intimacdo/Citacdo “ , e
via "Central de mandados": por meio da agéo Elaborar certiddo =

X Sem registro de intimagédo : exibe todos os expedientes que possuem ou ndo prazo e cujo
meio de comunicacéo é via Correios e que ndo possuem registro de ciéncia registrado. E
possivel registrar a confirmacdo da intimacdo (o0 AR) através da acdo Registrar a
Intimagéo/Citacdo =

X Confirmada pelo destinatario e dentro do p razo: exibe os expedientes que possuem
ciéncia registrada pelo destinatario e com o prazo em curso.

x Confirmada pelo PJe e dentro do prazo : exibe os expedientes cuja ciéncia foi registrada
pelo sistema PJe (automaticamente) e com o prazo em curso.

X Prazo enc errado nos ultimos 10 dias : exibe todos os expedientes nos quais o prazo de
resposta foi encerrado nos ultimos 10 dias, independente do meio de comunicacgéao.

X Sem prazo : exibe os expedientes enviados via Sistema e que ndo possuem prazo.

Ao clicar no agrupamento desejado sdo apresentados 0s processos que constam no agrupador:
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A exibicdo dos dados referentes as colunas da tabela estdo condicionadas ao agrupamento
selecionado. Na coluna Ac¢des de todos os agrupamentos sdo apresentados icones que
executam acdes. Para saber qual a acdo que o icone executa, posicionar o cursor do mouse
sobre o icone, onde sera apresentada a acao a ser executada ao ser acionado. Os icones Ver

detalhes gue abre os Autos do processo e Visualizar gue abre o documento do
expediente.

Para os usuarios que possuem permissdo, nos agrupamentos Pendentes e Sem registro de

intimacdo também é apresentado o icone gue abre a tela para o cadastro do documento para
registrar a intimagdao/citacao:

P]E Registro de intimagao

Expedientes - Registro de intimagao

Parte

30162000000 BRUMO MIRANDS MENDES
Data do Expedients Prago Final

16 18.08

Nimero do AR* Resultado® Data do recebimento®
selecione v [
Tipo de dociments" Deserigan Miimens [opeional)
selecione v sigitosa
-moap Ty EES Tipa de fom = Tamanha = x, % &5 xR CAle M. =i + 1B »A-%. W aY X

Expedientes em destaque

Devido a quantidade de expedientes que podem apresentar nos agrupamentos, além dos filtros
de pesquisa, existe a opcao de marcar e retirar o destaque dos expedientes.

Por padrdo do sistema, todos os expedientes estdo marcados como expediente em destaque.
Para facilitar o trabalho e a visualizacdo dos expedientes que ainda estdo pendentes, é possivel
ocultar a visualizagdo na lista de agrupamentos dos processos que ja estdo com o expediente
concluido onde nao é necessario mais agir, retirando o destaque do expediente caso possua a
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permissao.

Com isso, em expedientes que ja foram realizadas as atividades pertinentes, ndo é mais
necessario esperar o término do prazo para que o expediente do processo saia do agrupamento.

Para remover os expedientes da lista dos agrupamentos, selecione do processo desejado
onde sera habilitado o botao Retirar de destaque que ao ser acionado habilita uma janela para a
confirmac@o da acéo. Para selecionar todos os expedientes do agrupamento, basta acionar o
checkbox apresentado no titulo da tabela.

Redistribuicéo

Nesta tarefa sdo exibidos os processos pendentes de redistribuicdo e que estejam vinculados a
localizagdo do usuario.

A redistribuicdo pode ser realizada pelos seguintes fundamentos oferecidos no sistema:Alteracdo da
competéncia do orgado, Criacdo de unidade judiciaria, Desaforamento, Erro material, Extincdo de
unidade judiciaria, Impedimento, Incompeténcia, Prevencdo, Recusa de prevencao/dependéncia,
Reunido de execugdes, Sucessao ouSuspeigdo. O usuario devera verificar qual dos fundamentos se
aplica aos autos e selecionar.

Alteracd@o da competéncia do 6rgao

A redistribuicdo sera feita por novo sorteio utilizando as informacdes atuais do processo. O processo
sera distribuido conforme regras descritas o formulario de redistribuigdo. Para concluir a redistribuicéo,
cligue no botdo REDISTRIBUIR.

Criacao de unidade judiciaria

Redistribuicdo realizada em virtude de
criacdo de nova vara da mesma comarca.
Selecione como sera feita redistribuicao
por SORTEIO onde o sistema ira incluir a
unidade judiciaria atual do processo no
sorteio da redistribuicéo.
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Erro material

Redistribuicdo realizada quando houve um erro de identificagdo do usuario que protocolou o processo
ou do servidor que alterou informag¢@es do processo.

IMPORTANTE: é de suma importancia que o usuario atente para os dados da autuagao do processo,
principalmente nos casos de distribuicdo errada da acdo. O sistema PJe foi elaborado seguindo um
método de distribuicdo e redistribuicdo de processos com os pesos atribuidos, dentre outros, as
classes processuais, aos assuntos do processo e a quantidade de partes em cada polo processual, de
modo a garantir uma maior uniformidade na carga de trabalho de magistrados com a mesma
competéncia, resguardando-se a necessaria aleatoriedade na distribuicao.

Muitas vezes ocorre de no cadastramento da acdo o requerente atribuir classes processuais ou
assuntos diversos aos de competéncia da unidade judiciaria, sem atentar aos codigos e regras
estabelecidas nas Tabelas Processuais Unificadas do CNJ, as TPU's, Disponivel em
<https://www.cnj.jus.br/sgt/consulta publica classes.phpPor isso, recomendamos a todos o0s
usuarios, internos e externos, do PJe para em momentos de cadastramento e distribuicdo de acdes e
nas redistribuicdes de processos analisarem as pegas processuais e verificar se a autuagéo realizada
estd correta. Observando a possibilidade de erro, deve o cartério sob determinagdo do magistrado,
proceder a retificagdo, sem a qual nao sera possivel a correta redistribuicao da agéo.

Impedimento

A distribuicdo serd feita por sorteio excluindo-se o relator atual. Selecione a
causa do impedimento, depois cliqgue no botdo REDISTRIBUIR.

O PJe oferece os artigos da Lei levantados pelo magistrado para declaracéo
de impedimento nos autos.

Em seguida seleciono o tipo de distribuicdo por impedimento Por sorteio .
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Incompeténcia

Este € um motivo muito proximo ao erro material, no entanto, nao houve erro de matéria e sim de
competéncia, de acordo com o novo CPC: Regras para redistribuicéo.

O usuario ira indicar aJurisdicdo de destino para processar o feito. Em seguida sera apresentada
relacdo de Competéncia s ais quais estrdo limitadasa classe processual principal dos autos a ser
redistribuido.

Prevencéo

A redistribuicdo solicitara um processo prevento para fazer a conexdo de ambos e redistribuir o
processo atual ao mesmo juizo do processo prevento.

Processo paradigma . Informe o nimero do processo prevento, depois clique no botdo PESQUISA
PROCESSO (a).
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Recusa de prevencao/dependéncia

Redistribuicdo realizada quando um juizo entende ndo ser competente para tramitar 0 processo
recebido por redistribuicdo de outro 6rgao julgador ou quando ndo entende ser prevento ao julgamento
da acdo. Essa opcdo é apenas cabivel quando o tipo da ultima distribuicdo for redistribuicdo por
prevencdo ou dependéncia.

Os autos poderao ser novamente redistribuidos: Por sorteio (regra geral), Por prevengédo (quando
houver mais um outro processo ao qual o juizo seja prevento) ou Por dependéncia (no caso de
continéncia ou conexdo de varias causas) O usuario devera indicar qual o tipo de redistribuicdo do
processo por Recusa de prevencéo/dependéncia
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Reunido de execucdes

Opcéo utilizada quando o magistrado por conveniéncia da unidade da garantia da execuc¢édo , ordenar
areunido de processos contra o mesmo devedor , devendo o usuario indicar o nUmero do processo
em mesma situacdo processual.

Suspeicdo

A redistribuicdo sera feita por sorteio excluindo-se o relator atual. A redistribuicdo sera feita conforme
regra descrita no formulario de redistribuicdo, imagem abaixo. Apenas, selecione a Causa da
suspeicdo , depois cliqgue no botdo REDISTRIBUIR.
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Associacédo de Processos (Apensamento)

No PJe nédo existe a figura do apensamento ao qual estamos acostumados nos processos fisicos.O
PJe trata essa figura como “Associacdo " ou “Associar processos .

Para associar um processo eletronico a outro eletrénico, deve-se:

Passo 1: Observar se ha determinacao/despacho para a associacdo dos processos que deseja
associa e verificar qual o processo que ficara como principal.

Passo 2: Acione a associagdo de processos (apensamento) através da funcdo Acesso Rapido ou
acesse 0 Menu dos Sistema > Processo > Outras A¢des > Associar processos

92



Péagina 93

Processo
e Judicial
Eletronico

MANUAL DO PJE PARAFUNCIONARIOS DE CARTO

Passo3: Utilize os filtros de pesquisa(a e b)para localizar o processo ao qual se quer associar

(principal). Encontrado o processo, acione o botdoDetalhes do Proces so (c), que para exibir a
aba Formulario para assim permitir associar o processo.

‘ OBSERVACAO : S6 poderao ser associados processos que tramitem no mesmo 6rgéo julgador.

Passo 4: Estara disponivel apenas o Orgdo Julgador onde o usuério estiver lotado, que deve ser a
mesma Vara onde o processo principal tramita.

O usuario deve digitar os
primeiros nimeros do processo a
associar (a)e aguardarque o
sistema localize, exibindo as
opcdes encontradas, e em

seguida selecionar o processo
desejado.
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Aposescolher o tipo de associagdo, se por desmembramento, dependéncia ou prevencgdo (b). Nao
esquecer de incluir uma justificativa, que pode ser o objeto do despacho, deciséo ou sentenca (c).

Passo 5: Acione o botdo Adicionar para que o processo possa ser associado ao principal. O nimero
do processo associado sera mostrado no campo “Total de processos que serdo associados”. Este
processo pode ser feito quantas vezes forem necessarias para associar todos 0s processos objeto de
determinacéo do magistrado. Apds acione o botaolncluir e em seguida Gravar.

Passo 6: Essa acdo fara constar nos processos associado/apensado, nos autos digitais do processo,
a informacdo de que ha Autos associados.

Passo 7:Por dltimo, o usuario devera verificar a necessidade de registrar a movimentagdo de
apensamento ou reunido dos processos na cronologia dos autos digitais. Para esse registro ele devera

.- . ~ . o
utilizar a tarefa Movimentacédo avulsa no menu Encaminhar para... ©
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ATIVIDADES DE CONTROLE DE ACERVO

As atividades de controle de acervo compreendem as tarefas e movimentacdes que resultem em
remessa e recepcao dos feitos do 1° grau de jurisdicdo para as instancias superiores, bem como
em baixa processual.

Arguivamento

Tutorial: http://streaming.tjba.jus.br/pjela/videos/19 Arquivar e_Desarguivar_Processo_Cartorio.wmv

Para arquivamento o processo devera estarna tarefa Arquivar processo se, a partir das tarefas de
analise do cartério, o usuério selecionou a opgao "Arquivamento "

O usudério podera escolher o tipo de arquivamento (se definitivo, provisério ou com pendéncia de
custas) correto ou cancelar o arquivamento. Em alguns fluxos, como o fluxo criminal, ndo ha opcéo de
arguivamento provisorio.

Quando selecionada a opgao Arquivamento com pendéncia de custas 0 sistema encaminhara os
autos para certificacdo das informagfes sobre as custas processuais, e somente ap0s a assinatura
gue o0s autos serdo arquivados.

Remessa a Instancia Superior

Tutorial: http://streaming.tjba.jus.br/pjelg/videos/11 Remessa ao 2 grau_Cartorio.wmv

Com o intuito de facilitar o acesso as informacdes processuais e agilizar a prestagao jurisdicional o PJe
permite a remessa dos autos do grau de jurisdicdo de 1° grau a instancia superior por remessa interna
no sistema.

Lembre-se de revisar o processo e verificar se todos os atos foram praticados.
1) Expedientes com prazo em aberto: escolha a opcéo “Encerrar prazos em aberto”.

2) Audiéncias em aberto: utilizando o Menu dos autos > Outras op¢des > Exibir tarefa atual do
processo verifigue se o processo ainda consta na tarefa “Realizar audiéncia”. Em caso positivo
abra a tarefa e registre o término da audiéncia utilizando o Encaminhar para...

Aba Dados Iniciais:

Passo 1: Para encaminhar os autos a insténcia superior o processo devera estar na tarefa Remessa ao 2°
grau ou Remeter ao 2° Grau

Passo 2: Preencha a instancia, onde havera apenas a op¢ao TJBA 2° grau.

Passo 3: Selecione o botdo Entrar com login/senha de acesso para alterar o login de usuario que ira
remeter 0s autos a instancia superior.

Passo 4: Informe qual sesséo ira apreciar 0 processo:

x Tribunal de Justica : para os processos oriundos das unidades de 1° Grau da justica comum ou
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especializada.

x Turmas Recursais: para 0s processos oriundos dos Juizados Especiais Civeis e Juizados
Especiais da Fazenda Publica que tramitam no PJe;

x Turma de Uniformizacdo : para apreciacdo de processos em que houver divergéncia entre
decisfes proferidas por turmas recursais da mesma unidade da federacéo sobre questdes de direito
material.

Passo 5: Sdo as classes que se referem ao recurso interposto conforme as Tabelas Processuais Unificadas
(TPU) do CNJ. Selecione a opcao pertinente ao processo a ser movimentado.

No caso de remessa ao 2° grau com a classe “Reexame necessario” deve-se, primeiramente, retificar a
autuacédo do processo e incluir o juizo recorrente no polo adequado.

Passo 6: O usuario devera verificar o caso que se aplica aos autos do processo em comento.

X declaracdo de competéncia para 6rgédo vinculado a Tribunal diferente: no caso de declinio de
competéncia a 6rgao vinculado a Tribunal diferente ou érgédo julgador inativo no PJe/BA néo é feita
a REMESSA ELETRONICA, pois os sistemas ndo possuem integracdo para realizar essa tarefa.
Por essa raz&o, a Secretaria devera proceder 8 REMESSA FISICA, discriminando os complementos
“destino” e 0 “motivo da remessa’

em diligéncia:

em grau de recurso:

outros motivos:

X por devolugéo ao deprecante:

xX X X

ATENCAO! Caso o processo a ser remetido tramite pelo rito sumarissimo, MUITA ATENCAO ao selecionar
a classe judicial correta na remessa. A classe processual dos autos, juntamente com a se¢ao e o motivo da
remessa € que indicara para qual 6rgao julgador o processo sera encaminhado.

Caso dé erro na remessa do processo ao 2° grau em decorréncia de CEP inativo cadastrado para alguma
das partes ou advogados das partes, basta que o servidor busque o CEP correto no site dos correios
(link: http://www.buscacep.correios.com.br/sistemas/buscacep/) e faca a retificacdo da autuacéo,
cadastrando o CEP correto e ativo e tente fazer novamente a remessa.

Aba Assuntos:

Como pode ser observado, esta aba
normalmente ja estard preenchida com
0 assunto (ou os assuntos) que foi
selecionado no momento da
distribuicdo do processo, portanto
verifique a necessidade de preenché-lo
ou corrigir.

Verifique se ele é fiel ao objeto da lide,
uma vez que esse é fator determinante
para distribuicdo correta do processo
no Tribunal de Justica ou Turmas
Recursais, cujos o6rgédos julgadores
possuem competéncias especificas.

Para cadastrar novo assunto sugere-se retificar a autuagéo do processo através dos autos digitais. No
entanto, é possivel fazé-lo na tarefa Remeter ou Remessa ao 2° Grau. Para isso, acesse a aba
“Assuntos”, campo “Pesquisar assunto”, escreva um trecho do nome do assunto e aguarde o sistema
sugerir resultados (ndo aperte enter ou TAB). Selecione o(s) assunto(s) desejado(s) através da caixa
de selecdo e por fim, marque. Se o assunto for o principal, marque a caixa de opcao Assunto Principal.

Aba Partes:

A informagéo a ser preenchida nesta aba é de extrema importancia, pois é nela que se define quem é
(ou quem sé&o) recorrente e recorrido. Precisamos fazer de logo uma diferenciacéo: polo ativo se refere
ao recorrente (e ndo a parte autora) e o polo passivo se refere ao recorrido (e ndo a parte requerida).

Outra observagédo que deve ser feita é de que obrigatoriamente o recorrente tem que ter representagao
judicial seja por advogado, defensor ou procurador.
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Ciente disso temos as seguintes situacdes possiveis.
a) Se o recurso tiver sido interposto pelo requerente ndo sera necessario realizar nenhum

procedimento, pois o sistema ird manter o polo ativoe polo passivo do recurso conforme consta no 1°
Grau de Jurisdicéo;

b) Se o recurso tiver sido interposto pelo polo passivo, clique no botdo “Inverter polo ".

O sistema inverterd o polo da agéo que tramitard no 2° Grau de Jurisdicdopassando o polo passivo a
recorrente para e o polo ativo a recorrido. Se usarmos 0 mesmo exemplo do item “a”, a tela, apos a
inversao dos polos, aparecera da seguinte forma:
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c) Caso tanto o polo passivo quanto ativo tenham interposto recurso , o usuario iraacionar o botéo
“Duplicar ", hipétese em que o sistema considerard ambos os polos (ativo e passivo) recorrente e
recorrido.

d) Caso o processo tenha mais de um autor ou réu , porém apenas um recurso_de uma das
partes, serd necessario, inicialmente, DUPLICAR OS POLOS. Apés a duplicacéo, tanto autor
guanto réu constardo em ambos os polos.

Considerando que sera mantido no polo ativo APENAS O RECORRENTE e, no polo passivo,
TODOS OS RECORRIDOS, o usuario devera excluir do polo ativo todas as partes que néao

recorreram, acionando o botadoExcluir registro removendodo polo passivo o recorrente, icone da
lixeira localizado ao lado do nome de cada parte.

e) Na hipétese de outros interessados ou o Ministério Publico, constante do registro de autuacédo do
processo,figurar como recorrente nos autos o usuario devera acionar o botéo indicativo a participagao
do polo em instancia superior, conforme imagem a seguir:
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Aba Visualizar Ultimo Despacho:

Exibe ao usuario o ultimo ato decisorio proferido pelo magistrado, apenas para fins de conferéncia.

AbaCaracteristicas do Processo:

Esta aba ja com as informagGes cadastradas no momento da distribuicdo do processo
permitindo,contudo, indicar de ha pedido de liminar ou de antecipagao de tutela

AbaProcesso:

Ap0s conferido os dados de configuragdo da remessa ao 2° grau a Aba Processo permite visualizar um

resumo de todos os dados do processo, assim como fazer uma conferéncia antes de remeté-lo a
Instancia Superior.



Péagina 100

Processo
e Judicial
Eletronico

MANUAL DO PJE PARAFUNCIONARIOS DE CARTO

O usuario deve conferir se todos os documentos estdo devidamente assinados e validados para
remessa a instancia superior.

Passo 1: Estando todos os dados corretamente preenchido, o usuario ira acionar o botéo “Gravar”.
Passo 2: Em seguida, no botéo “Remeter” para encaminhar os autos a instancia superior.

Passo 3: Se houver erro no preenchimento das configuracbes de remessa ou o sistema apresentar
mensagem de erro o usuario podera utilizar o botéo “Deletar” para “apagar” as informacoes até entao
preenchidas e reiniciar o procedimento.

Para relatar erros do sistema, abra demanda ao Servicedesk através do link
http://servicedesk.tjba.jus.br/CAisd/pdmweb.exe, anexe o PrintScreen (imagem) da tela de erro,
informe o nimero do processo completo, os procedimentos realizados até se deparar com a
inconsisténcia, bem como indique a data e a hora da ocorréncia.
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IDisponivel em<http://www.pje.jus.br/wiki/index.php/P%C3%Algina_principal:>

" Midia cripitografica € o armazenador ou repositorio onde podera ser “guardado” as informagdes que compde e codificam o certificado
digital

"0 plugin ou médulo de extens&o € um programa de computador usado para adicionar fungdes a outros programas maiores, provendo
alguma funcionalidade especial ou muito especifica. Geralmente pequeno e leve, é usado somente sob demanda. Disponivel em
<https://pt.wikipedia. org/wiki/Plug-in>

"O pop-up é um tipo de janela que se abre no navegador ao visitar uma pagina web ou acessar um hiperlink especifico.
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