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Distribuicao de processo

1. Introducao

Este Manual apresenta de forma simples o passo a passo de procedimentos realizados no Sistema
Pje por usudrios externos.

2. Aba Expedientes

Na aba Expediente o sistema ird apresentar os campos Pendente de ciéncia ou de resposta,
Apenas pendentes de ciéncia, Ciéncia dada pelo destinatério direto ou indireto — pendente de resposta,
Ciéncia dada pelo Judiciério — Pendente resposta, Cujo prazo findou nos tltimos 10 dias — sem resposta,
sem prazo e Respondidos nos Gltimos 10 dias.

EXPEDIENTES J| NOVOPROCESSO  CONSULTA PROCESSOS — PETICIONAR  HABILTAGAONOSAUTOS — PUSH  ACERVD  MINHAS PETICOES
Pesquise por niumero de processo Q 5]
> Pendentes de ciéncia ou de resposta 1
Apenas pendentes de ciéncia 0
Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto - 1

pendente de resposta

Ciéncia dada pelo Judiciario - pendente de resposta 0 . . .
Selecione uma jurisdi¢do ou caixa

Cujo prazo findou nos ultimos 10 dias - sem resposta o]

Sem prazo 0

Respondidos nos ultimes 10 dias 0

Figura 1 - Expediente
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Ao clicar em pendentes de ciéncias ou de resposta, o sistema ird abrir uma aba onde serd

mostrada a serventia e ao selecionar a caixa de entrada, o sistema traz a informacao do expediente
do processo.

EXPEDIENTES |  NOVOPROCESSO  CONSULTAPROCESSOS — PETICIONAR  HABILTAGAONOSAUTOS  PUSH  ACERVO  MINHAS PETICOES

Pesquise por nimero de processo Q | £ | ComarcadeMaricaCaixadeentrada
v Pendentes de ciéncia ou de resposta 1| Expedientes
v I Comarca de Marica 1 Perseus Cepheus Capricornus PJEC 0803603-18.2021.8.19.0031 [ Cartao de Crédito 8 &
L& Caiade entrada 1 Mandado (4011301) Perseus Cepheus Capricomus X Volans Taurus Virgo (1)
Central de Mandados (14/09/2022 07:59) |Juizado Especial Civel da Comarca de Maricé
. Prazo:15 dias Utima movimenta: 29/09/2022 16:49 - Juntada de Petico de diigéncia
Apenas pendentes de ciéncia 080 spesponer |, -
Auriga Circinus Serpens tomou ciéncia em
o o 2910972022 16:49
Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto - 1 Data it prvistapara manfistagio: 20102022
pendente de resposta 2359
Ciéncia dada pelo Judiciario - pendente de resposta 0
Cujo prazo findou nos dltimos 10 dias - sem resposta 0

Figura 2 - Tela de expedientes

Ao selecionar o botdo Responder, o sistema ird abrir uma nova janela, na aba expedientes,
permitindo a incluséo da Peticdo e dos demais documentos.

Selecione o Tipo de Documento dentre as opcdes listadas, podendo o usuério alterar o campo
Descrigdo, nimero e sigiloso.

Marque os expedientes que pretende responder com esta peticdo

Selecionar
Mandado (
Pers___ _ .
B Central de Mandados (14/09/2022 07:59:15)
G Au _ . ns tomou ciéncia em 29/09/2022 16:45:00.

Prazo 15 dias.

Exibir expediente

[J Minha peticdo nao responde a nenhum expediente

Tipo de documento® Descricao Numero (opcional)

Selecione v [Osigiloso

Figura 3 - Campos
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No tépico Tipo de documento pode ser selecionada a forma como a Peticdo pode ser inserida,
sendo as opcdes como Arquivo PDF ou Editor de Texto

OBSERVACAO: Orienta-se que a Descricio seja preenchido de forma precisa
@ e completa, para facilitar a identificacdo do documento posteriormente,
pois a informacdo sera exibida na arvore do processo nos Autos Digitais.

OBSERVACAO: Ao marcar Sigiloso, o documento ficara restrito, onde para
@ acessa-lo a parte devera ter a visibilidade concedida pela Serventia.

2.1.1 Arquivo PDF

ATENCAO: Caso insira o documento da Petic8o da forma descrita
A neste tdpico, 0 mesmo sera exibido na arvore do processo como

documento principal e ndo como Anexo.

Ao selecionar a opcao Arquivo PDF, o sistema habilita o botdo Adicionar.

Documento:

@® Arquivo PDF O Editor de texto

*®

ADICIONAR

Figura 4 - Arquivo PDF

OBSERVACAO: O sistema somente aceita arquivos em PDF com o
@ tamanho maximo de até 1,5MB.

O sistema abre a tela Enviar arquivos, permitindo que seja realizada a busca do o documento
digitalizado/salvo no computador. Selecione o Documento, cligue em Abrir.
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*» Enviar arquivo(s)
« v 1 |B « AreadeTrabalho > Itil > material extra

Organizar = Nova pasta
Downloads

B Documentos # D..

B Imagens o~ L at D...

M Gerenciamento ¢ & 11/05/2020 16: Adobe Acrobat D...

de De

Dropbox
OneDrive
5 Este Computador
£ SAMSUNG (D)

Figura 5 - Escolher Arquivos.

O documento fica disponivel ao lado direito na tela do sistema Pje, onde pode ser excluido pelo
botdo Excluir ou realizar o download pelo botdo Download ao lado do nome do documento.

Se for necessario anexar documentos, o sistema disponibiliza o botdo Adicionar na aba Anexos.

Documento:

@® Arquivo PDF O Editor de texto

@

ADICIONAR DOCUMENTO.PDF 0]

Anexos:

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 6 - Documento adicionado

g ATENCAO: Caso adicione um documento através da aba Anexos,
o documento serd exibido na arvore do processo como Anexo.
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O sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o documento digitalizado/salvo no
computador. Apés selecionar o documento, clique em Abrir.

*¥ Enviar arquivol(s)
« ~1+ R Area de Trabalho > il > material extra

Organizar Nova pasta

Downloads Nome ) Data de modif

B Documentos #

11/05/2020 16:35 Adobe Acrobat D...

B screens
Dropbox
OneDrive

5 Este Computador
£ SAMSUNG (D)

Nome: |TIEXAMES_Plano_de_Estudos

Figura 7 - Selecionar arquivo

O arguivo serd carregado, devendo informar o Tipo de Documento e a Descrigao, que apés a
devida selecao, sera exibido um check verde confirmando o procedimento.

E de suma importancia que a Descricdo do documento seja pertinente, pois a mesma é
apresentada na arvore do processo.

Caso deseje anexar mais de um documento, repita o processo.

SALVAR
ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos._

1 AR .pdf Tipo de documento
83,7 KiB

@  application/pdf Descrigao
= AR

Outros documentos v

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo AR .pdf com sucesso.

Figura 8 - Tipo de Documento/ Descricéo.
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Ao final, os documentos deverdo ser assinados, cligue em Assinar Documento(s).

PJe 7

# B B & =

Juntar documentos

Tipo de documento” Deserigho Namero fopcienal) Gula ge Recolhimento (opeionai)
Palicio v Peiicio Osigitoso

Sua petigio:

® Asquivo POF Estor ge lexta

Documento.pdf o

Anexos:

[OIOIMEM  Lnpes  Aruvos suponados

Marcar/Desmarcar todos!

1 Arpt
62,5108

Tipo de documento|
Patigio
§ | applicaborvpor

PISSIER  Liepan  Arquivos suportados

Finalizado o upioad do arquive AR.pdf com sucesso,

Figura 9 - Assinar documento.

Ap6s a assinatura, o documento inserido poderé ser visualizado nos autos do processo, apds a
distribuicao processual finalizada.

OBSERVACAO: O documento é juntado ao processo imediatamente
@ apos a assinatura e distribui¢do processual. Nao existindo um local,

onde o documento aguarda pela juntada manual aos autos.

P « JUNTADADE PETICAO DE PETICAD
B 20698734 - Peticio [)

15:31

Figura 10 - Documento juntado

Sistema PJe Pagina 8 de 58



PODER JUDICIARIO
LAl estAbo Do Rio DE jANEIRO
PJERJ Secretaria-Geral de Tecnologia da informacao e Comunicagao de Dados

2.1.2 Editor de Texto

g ATENCAO: Selecionando a opcdo Editor de texto, documento
deverd ser confeccionado e serd juntado na arvore do processo

como documento principal.

Ao selecionar a opcao Editor de texto, o sistema habilita o campo Minuta, onde é possivel realizar

a confeccao do documento neste campo.

© Arquivo PDF ® Editor de texto

= B I U s Tipo de font+ Tamanho =« X, x' &= X B s Al i
o T »A-E- @ WoT X &

Juntada de documento

SALVAR

Figura 11 - Campo minuta

Apés finalizar a confeccao do documento, cligue no botao Salvar.

Sendo habilitado o campo Anexos, onde permite gue seja anexado documentos, clicando no

botdo Adicionar.

SALVAR

Anexos:

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 12 - Adicionar documento

g ATENCAO: Caso adicione um documento através da aba Anexos,
o documento serd exibido na arvore do processc como Anexo.

Sistema PJe Pagina 9 de 58



PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Secretaria-Geral de Tecnologia da informacao e Comunicagao de Dados
PJERJ

O sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o documento digitalizado/salvo no

computador. Apés selecionar o documento, clique em Abrir.

*¥ Enviar arquivol(s)

« ~1+ B Areade Trabalho > il > material extra

Organizar Nova pasta
Downloads

B Documentos #

11/05/2020 16: Adobe Acrobat D...

Dropbox
OneDrive
5 Este Computador

£, SAMSUNG (D3

Figura 13 - Selecionar arquivo

O arquivo sera carregado, devendo informar o Tipo de Documento e a Descri¢do, que apés a
devida selecao, sera exibido um check verde confirmando o procedimento.

E de suma importancia que a Descricdo do documento seja pertinente, pois a mesma é

apresentada na arvore do processo.

Caso deseje anexar mais de um documento, repita o processo.

SALVAR

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos_

1 AR ,pdf Tipo de documento .
Outros documentos v
83,7 KiB
@  application/pdf Descrigao
= AR
Numero (opcional)
Sigiloso (opcional)

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo AR .pdf com sucesso.

Figura 14 - Tipo de Documento/ Descri¢do.

Sistema PJe Pagina 10 de 58



PODER JUDICIARIO
‘ E! ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Secretaria-Geral de Tecnologia da informacao e Comunicagao de Dados
PJERJ

Ao final os documentos deverdo ser assinados, cligue em Assinar Documento(s).

PJé

Juntada de documento

SALVAR
ADICIONAR Arquivos suportados

[ ASSINAR DOCUMENTO(S)

Figura 15 - Assinar documento.

Apds a assinatura, o documento juntado pode ser visualizado nos autos do processo, apds a
finalizacao da distribuicéo do processo.

OBSERVACAO: O documento é juntado ao processo imediatamente
@ apos a assinatura e distribuicdo processual. Nao existindo um local,
onde o documento aguarda pela juntada manual aos autos.

P « JUNTADADE PETICAO DE PETICAD
B 20698734 - Peticio [)

15:31

Figura 16 - Documento na drvore do processo.

Sistema PJe Pagina 11 de 58



PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Secretaria-Geral de Tecnologia da informacao e Comunicagao de Dados
PJERJ

3. Aba Novo Processo

Para distribuir um processo, acesse a aba Novo Processo, ¢ sistema carrega a pagina para realizar
a distribuicéo do processo.

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESS0S PETICIONAR HABILITAGAD NOS AUTOS PUsSH ACERVO MINHAS PETICOES

Pesquise por numero de processo Q ==
Pendentes de ciéncia ou de resposta 0]
Apenas pendentes de ciéncia 0
Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto - 0

pendente de resposta

Figura 17 - Novo Processo

3.1 Aba Dados Iniciais

Preencha os campos da aba Dados Iniciais. No campo:

Matéria — Selecione a matéria do processo, sendo as opc¢des disponibilizadas para selecdo de
acordo com a tabela do CNJj.

Jurisdicao - Preencha a Comarca do Juizo onde o processo ird tramitar.
Classe Judicial - Selecione a opcéo correspondente

Ao finalizar, cligue em Incluir.

DADOS INICIAIS

Cadastro de processo

Matéria*

Selecione v
Jurisdigao*
Selecione v

Classe judicial*

Selecione v

——
INCLUIR

Figura 18 - Dados do processo
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3.2 Aba Assuntos

Na aba Assuntos, o usuario deverd selecionar o assunto relacionado ao novo processo que esta
sendo distribuido.

Ao lado esquerdo, na lista Assuntos Associados, serdao eiencados os assuntos que ja foram
escolhidos e do lado direito, na lista Assuntos, estdo os assuntos que podem ser escolhidos. Na
segunda opcdo, é possivel escolher o assunto pelo nome ou pelo cddigo.

Para selecionar um assunto, deve-se utilizar a seta em frente ao cédigo, na listagem Assuntos,
para que esse assunto seja inserido na listagem de Assuntos Associados.

DADOS INICIAIS PROCESSO ORIGINARIO ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS CUSTAS JUDICIAIS PROTOCOLAR INICIAL

Assuntos Associados* Assunto
Cod. Assunto Principal Assunto Complementar?
DIREITO DO CONSUMIDOR Codigo
N 7769 (1156) | Responsabilidade do Nao

Fornecedor (6220) | Abatimento
proporcional do preco (7769)

1 resultados encontrados PESQUISAR LIMPAR

Assuntos*

Cod. Assunto Complementar?

DIREITO CIVIL (899) | Coisas (10432) |
€< 10456 Propriedade (10448) | Aquisicdo (10455) | Nao
Acessao (10456)

DIREITO DO CONSUMIDOR (1156) | Contratos
< 7748 de Consumo (7771) | Transporte Aéreo (4862)|  Sim
Acidente Aéreo (7748)

Figura 20 - Aba Assuntos.

OBSERVACAO: O sistema carrega como Assunto Principal, o
@ primeiro assunto selecionado, porém permite a alteracéo
através de um cligue na bolinha na coluna Assunto Principal.
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3.3 Aba Partes

Nesta aba, a primeira opcao a ser preenchida é o Polo Ativo, depois o Polo Passivo e em seguida,
a opcao para Outros Participantes, se houver.

. + o . . . . .
Para fazer o cadastro cliqgue em , logo ap6s ird abrir uma janela para inserir informacdes
da parte escolhida. Devendo este procedimento ser repetidc em todos os polos e outros
participantes.

= P]e Cadastro de processo

Polo Ativo Polo Passivo

Fsrre +  Procurador | Terceiro Vinculado Parce +  Procurador | Terceiro Vinculado

Participante Participante

Outros Participantes
Pamnpama + Procurador | Terceiro Vinculado

Participante

Figura 21 - Aba Partes

3.3.1 Cadastro do Polo Ativo

Para associar uma parte, deve-se clicar na opcao Tipo de Parte.

Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de Vinculagdo

Tipo da Parte

Selecione ~

Figura 22 - Selecione o Tipo de Parte.
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Para o cadastro do autor, é necessario preencher o tipo de pessoa (fisica, juridica ou Ente ou
autoridade), se é brasileiro ou ndo e o inserir o CPF.

Ap6s preencher o CPF e clicar em Pesquisar, o sistema busca os dados no site da Receita Federal
para verificar se o CPF é vélido.

Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de Vinculagdo

Tipo da Parte
AUTOR v

1° Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

® Fisica Juridica Ente ou autoridade

Brasileiro?

® Sim Néo

cPR*

PESQUISAR LIMPAR

Figura 23 - Nome da Parte.

Ao confirmar a validade do CPF, o sistema ird trazer o nome da pessoa referente ao documento.
Cligue no botéo Confirmar caso seja a informacao correta.

® Fisica © Juridica © Ente ou autoridade

Brasileiro?

® Sim Néo

CPF*

PESQUISAR LIMPAR

Na&o possui este documento

Nome

CONFIRMAR

Figura 24 - Campo Nome.

Apéds confirmar, o sistema exibird uma nova aba para preenchimento dos dados pessoais do
autor com algumas informacdes ja preenchidas, que foram trazidas da base de dados da Receita
Federal.
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PODER JUDICIARIO
AA

« X
Associar parte ao processo
2° Passo * Complementagao do cadastro
Tipo da Parte
AUTOR v
INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE QOUTROS QUTRAS
PESSOAIS IDENTIFICACAO ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES
Nome* Nome da genitora Nome do genitor
Sexo Data de nascimento Data de 6bito
Feminino v | 07/03/1966 ka0 )
Etnia Estado civil Escolaridade
Selecione ¥ Selecione y Selecione y

Figura 25 - Complementacdo de Cadastro.

Em seguida, deve-se preencher a aba de Documentos de identificacdo. O sistema j& busca e

preenche os dados trazidos da Receita Federal, porém, caso seja necessario, é possivel inserir outros
documentos.

2° Passo » Complementacao do cadastro

Tipo da Parte

EXEQUENTE

INFORMACOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ENDERECOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES OUTRAS FILIACOES

Adicionar Documento - Australis Titicans da Slliva

© * Campos obrigatorios

Nome registrado neste documento* Tipo do documento* Namero*
ne v
Estado* Documento falso? Documento principal?
O (m]
Selecione ~
Situagdo*

® Atvo O Inativo

INCLUIR LIMPAR

Figura 26 - Documentos de identificacéo.

Sao listados todos os documentos ja adicionados ao processo.

Documentos - I
Nome da pessoa Tipo do documento Namero Situagdo
TITULO ELEITORAL Ativo
s w RG Ativo
CADASTRO DE PESSOAS FISICAS Alivo
3 resultados encontrados

Figura 27 - Lista de documentos.

Emn seguida, estd a aba Enderecos, onde o sistema ja traz a informacao do(s) endereco(s) atrelado

ao CPF. Caso esteja desatualizado ou incompleto, é permitida a verificacdo e inclusdo de novas
informacdes ou de endereco diverso.
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2° Passo * Complementagdo do cadastro

Tipo da Parte
AUTOR
INFORMAGOES DOCUMENTOS DE
PESSOAIS IDENTIFICAGAO

ENDERECOS

ADICIONAR ENDEREGO PESQUISAR ENDERECC

CEP (99999-999)* Estado

Q

MEIOS DE
CONTATO

Cidade

QUTROS
NOMES

OUTRAS
FILIAGOES

Figura 28 — Aba Enderecos.

Caso deseje alterar informacdes do endereco ja cadastrado, seiecione o botdo de Editar. Podendo

também, caso entenda necessario, excluir o endereco, através do botdo de Lixeira.

Tendo a opcgdo de usar no processo o endereco ja cadastrado.

Bairro* Logradouro*

Complemento

INCLUIR

Enderegos - I

O Rua

! Enderego apenas para correspondéncia?

i LoBag

Ndamero

Bairro

Namero

4795

Complemento

Figura 29 — Enderec¢os.

Para inclusdo de novo endereco, deve-se preencher primeiro o nUmero do CEP, para que o

sistema busque as informacdes.

Sistema Pje
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Associar parte ao processo

2° Passo * Complementagdo do cadastro

Tipo da Parte
AUTOR
INFORMAGOES DOCUMENTOS DE
PESSOAIS lDENTlFlCACAO

ADICIONAR ENDERECO PESQUISAR ENDERECO

CEP (99999-999)*

Q

Estado

ENDERECOS

MEIOS DE QOUTROS
CONTATO NOMES
Cidade

OUTRAS
FILIAGOES

Figura 30 - Inclusdo de Endereco.

Aguarde até que o sistema encontre as informacdes do CEP informado e selecione a opgdo

correta.

@ OBSERVACAO: Apbs digitar o CEP n&o tecle ENTER, somente aguarde

o sistema carregar o endereco encontrado para o CEP digitado.

2° Passo * Complementacdo do cadastro

Tipo da Parte
AUTOR
INFORMAGOES DOCUMENTOS DE
PESSOAIS IDENTIFICAGAQ

ADICIONAR ENDEREGO PESQUISAR ENDERECO

CEP (99999-999)*

0020-003

ol

Palacio da Justica Centro

RIO DE JA

Estado

Logradouro*

ENDEREGOS

- K

MEIOS DE QUTROS
CONTATO NOMES
Cidade
Niamero

[[J Endereco apenas para correspondéncia?

OUTRAS
FILIACBIES

Figura 31 - Pesquisa CEP.

Preencha as informacdes complementares no endereco e cliqgue em Incluir.

Sistema Pje
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INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE OUTROS OUTRAS
PESSOAIS IDENTIFICAGAO ENDERECOS CONTATO NOMES FILIAGOES
ADICIONAR ENDEREGO PESQUISAR ENDERECO
CEP (99999-999)* Estado Cidade
20020-503 Q.| RIO DE JANEIRO RIO DE JANEIRO
Bairro* Logradouro® Nimero
Centro Palacio da Justica
Complemento L
] Enderego apenas para correspondéncia?
Avenida Erasmo Braga 115
INCLUIR

Figura 32 - Inclusédo de novo Endereco.

A préxima aba sao os Meios de Contato, caso precise adicionar o endereco eletrénico das partes
ou telefones. Selecione no campo Tipo uma das opcdes listadas e preencha o campo ldentificagao.

Ao finalizar, cligue no bot3do Incluir.

. X
Associar parte ao processo
2° Passo * Complementagdo do cadastro
Tipo da Parte
AUTOR v
INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE OUTROS OUTRAS
PESSOAIS IDENTIFICAGAO ENDEREGOS CONTATO NOMES FILIAGOES

Meio de Contato - Piscis Austrinus Grus Perseus

© * Campos obrigatérios

Tipo* Identificagao*
Selecione v

ol

Figura 33 — Aba Mejfos de Contato.

Ficando listados abaixo todos os meios de contatos ja adicionados. Caso deseje alterar
informacdes de algum contato cadastrado, selecione o botdo de Editar. Podendo também, caso

entenda necessario, excluir um contato, através do botdo de Lixeira.
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Meios de Contato -

Meio de contato Tipo Identificagdo
Telefone
& w teste@teste com br E-mail teste@teste com br
' o] Celular

3 resultados encontrados

Figura 34 - Mejo de contato ja cadastrado.

Na préxima aba Outros Nomes, serd possivel, se necessario cadastrar outro nome ou uma

alcunha. Devendo preencher o campo Nome e Tipo de Nome, e ao finalizar selecionar o bot&o Incluir.

Associar parte ao processo

2° Passo * Complementacao do cadastro

Tipo da Parte
AUTOR ¢
INFORMACOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE OUTROS OUTRAS

PESSOAIS IDENTIFICACAO ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES

Nome* Tipo do nome*
® Outros nomes Alcunha

INCLUIR LIMPAR

Opgdes Nome Tipo

Figura 35 - Aba Outros Nomes.

A Ultima aba de cadastro sera a de Qutras Filiagdes, caso seja pertinente incluir outra filiacéo

diferente da informada no cadastro inicial. Onde devera preencher o campo Nome e Tipo de filiagao,

e ao finalizar selecionar o botao Incluir.

Sistema Pje
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2° Passo » Complementacdo do cadastro

Tipo da Parte
EXEQUENTE ~

INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAQ ENDERECOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES OQUTRAS FILIACOES

Nome* Tipo de filiagdo*

[ INCLUIR LIMPAR

® mze O Pai

Figura 36 - Vincular Parte.

Na parte inferior da tela, terdo dois campos de preenchimento opcional, conforme a necessidade
do processo, preencha se necessario e ao finalizar cligue no botdo Vincular parte ao processo.

Data de dbito Etnia Estado civil
Selecione v Selecione A4
Escolaridade Profissdo Pais de nascimento
Selecione > Q. | Selecione v

SALVAR

Parte sigilosa

MNao hd

Procuradoria/Defensoria

Selecione ~

VINCULAR PARTE AO PROCESSO CANCELAR

Figura 37 - Botdo Vincular Parte ao Processo.

3.3.1 Cadastro do Polo Passivo

Para isso, deve-se selecionar o Tipo da parte.

Associar parte ao processa

1 Passo — Tipo de Vinculagdo

Tipo da Parte

Selecione v

Figura 38 - Tipo de parte.

Apds a escolha acima, selecione o tipo de pessoa (Fisica, juridica ou Ente ou autoridade), insira
0 numero do documento e clique em Pesquisar.
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1 Passo — Tipo de Vinculagdo

Tipo da Parte
EXECUTADO

1° Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

® risica O Juridica O Ente ou autoridade

Brasileiro?

® sim O Nao

CPF*

PESQUISAR

(0 N&o possui este documento

Figura 39 - Associar polo Passivo.

O sistema novamente vai ao site da Receita Federal do Brasil para pesquisar os dados e preenche

automaticamente. Apds conferir o nome da parte vinculado ao documento informado, cligue em

Confirmar.

Sistema Pje

1° Passo » Pré-cadastro

Tipo de pessoa

@ risica O Juridica O Ente ou autoridade

Brasileiro?

® sim O Nao

CPF*

cecicecicecce PESQUISAR LIMPAR

0 Nao possui este documento

Nome civil

I enoris Scornii

[J Nome social?

| CONFIRMAR

Figura 40 - informacgbes vinculadas ao documento.

ATENCAO: Serdo habilitadas todas a abas mencionadas no tépico
Cadastro do Polo Ativo, caso haja alguma ddvida de preenchimento,

retorne ao item anterior.
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2° Passo » Complementagdo do cadastro

Tipo da Parte

REU v

INFORMAg@ES DOCUMENTOS DE MEIOS DE QUTROS OUTRAS

PESSOAIS IDENT\FICA@E\O ENDEREGOS CONTATO NOMES FIL\A(;OES
Clinformar nome social Nome civil* Nome da genitora
Nome do genitor Sexo Data de nascimento
Feminino v 14/07/1987 [
Data de obito Etnia Estado civil
=] Selecione | Selecione v

Escolaridade Profisséo Pais de nascimento

Figura 41 — Cadastro do Polo Passivo.

E fundamental verificar todos os dados e validé-los, antes de clicar no bot&o Vincular Parte ao

Processo.

VINCULAR PARTE AO PROCESSO CANCELAR

Sexo Data de nascimento Data de 6bito
Selecione v )
Etnia Estado civil Escolaridade
Selecione v | | Selecione v | | Selecione
Profissio Pais de nascimento
Q| | selecione v
SALVAR
Procuradoria/Defensoria
Selecione v

Figura 42 - Vincular Polo Passivo.

3.3.2 Vinculacao de Pessoa Juridica

Caso uma das partes seja Pessoa Juridica, no campo Tipo de Pessoa selecione a opcéo Juridica.

Devendo informar se é Orgao Publico ou ndo e inserir o CNP). Ao finalizar, clique em Pesquisar.

Sistema Pje
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1 Passo — Tipo de Vinculagao

Tipo da Parte
EXECUTADO

1° Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

O Fisica ® Juridica O Ente ou autoridade

Orgdo Publico?

O sim ® Nao

[ N3o possui este documento

Figura 43 - Pessoa juridica.

Nos casos de Pessoas juridicas gue possuam cadastro no SISCADP] e este cadastro j tenha sido
migrado para o Ple, o sistema ja traré a informacdo da Procuradoria vinculada a Parte.

INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ENDERECOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES
Nome* Nome de fantasia
Tipo de pessoa Nome do responsavel CPF do responsavel
R4
Data de abertura Data de encerramento de atividades
01/08/1966 ) )
SALVAR
Procuradoria
Procuradoria ~
VINCULAR PARTE AO PROCESSO CANCELAR

Figura 44 - Vincular Pessoa juridica.

ATENCAO: Serio habilitadas diversas abas conforme mencionadas no
tépico Cadastro do Polo Ativo. Caso haja alguma duavida de
preenchimento, verifigue a forma de preenchimento no item anterior.
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2° Passo * Complementagdo do cadastro

Tipo da Parte

REU v

NFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ENDEREGOS MEICS DE CONTATO OUTROS NOMES

Nome* Nome de fantasia

Tipo de pessoa Nome do responsavel CPF do responsavel

Pessoa Juridica ¢

Data de abertura Data de encerramento de atividades

30/09/1966

SALVAR

Figura 45 — Cadastro de Parte Pessoa juridica.

3.4 Aba Caracteristicas

Na aba Caracteristicas seréo disponibilizados os campos Adicionar Caracteristicas do Processo, no
gual deve ser informado se é um processo com Justica Gratuita, se tem pedido liminar ou de
antecipacao de tutela e o Valor da Causa. Ao finalizar o preenchimento dos campos, cligue em Salvar.

Se o processo tem Segredo de Justica, deverd ser marcado qual o tipo de sigilo que se aplica,
dentre as opcdes listadas. Ao finalizar o preenchimento do campo, cligue em Gravar Sigilo.

Deve-se selecionar também se existe alguma prioridade processual, através do campo Adicionar
Prioridades ao Processo. Ao clicar no campo Prioridade de Processo, dentre as opcdes listadas,
selecione a opcao desejada e cliqgue em Incluir, passando a ser exibida ao lado direito do campo, a
prioridade selecionada. Ap6s a distribuicdo, serd exibido o icone nos autos digitais do processo
conforme a Prioridade selecionada.
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= P]é Cadastro de Processo

Justica Gratuita?

O sim ® Nzo

‘ SALVAR

Pedido de liminar ou de antecipagdo de tutela?

O sim @ Nao

Segredo de Justi¢a

O sim
® Nio

GRAVAR SIGILO ‘

Adicionar Prioridades ao Processo

Prioridade de processo

Selecione

INCLUIR

DADQS INICIAIS PROCESSO ORIGINARIO ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS CUSTAS JUDICIAIS PROTOCOLAR INICIAL

Adicionar Caracteristicas do Processo

Valor da causa (R$)

R$ 20.000,00

Sistema Pje

Figura 46 - Aba Caracteristicas.
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3.5 Aba Incluir Peticbes e Documentos

Na aba Incluir Peticdes e Documentos, sera permitida a inclusdo da Peticdo Inicial e dos demais

documentos.

O campo Tipo de Documento serd preenchido automaticamente com Peti¢do Inicial, podendo o
usuéario alterar o campo Descri¢ao, nimero e sigiloso.

Em Documentos pode ser selecionada a forma como a Peticao Inicial pode ser inserida, sendo as
opcoes como Arquivo PDF ou Editor de Texto

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS CUSTAS JUDICIAIS PROTOCOLAR INICIAL

Tipo de documento* Descrigdo Nuamero (opcional)
PETIGAO INICIAL ~ PETIGAO INICIAL O sigiloso
Documento:

@® Arquivo PDF O Editor de texto

@

ADICIONAR

Figura 47 - Campos

\0: Orienta-se que o campo Descricdo seja preenchido de

BSERVA(
@ forma precisa e completa, para facilitar a identificacdo do documento
posteriormente, pois a informacao serd exibida na arvore do processo
nos Autos Digitais.

\0: Ao marcar Sigiloso, o documento ficard restrito. Para
@ configurar a restricdo € necessario, acessar pelo menu dos autos
digitais, a opcao Segredo ou Sigilo para permitir a visualizacdo das
partes. Este procedimento sé pode ser realizado pelo Magistrado ou
Chefe de Serventia.
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3.5.1 Arquivo PDF

A

Ao selecionar a opcao Arquivo PDF, o sistema habilita o botao Adicionar.

ATENCAO: Caso insira o documento da Peticdo Inicial da forma
descrita neste tdpico, o mesmo sera exibido na arvore do processo

como documento principal e ndo como Anexo.

Documento:

® Arquivo PDF O Editor de texto

*®@

ADICIONAR

Figura 48 - Arquivo PDF

o

tamanho maximo de até 1,5MB.

A0: O sistema somente aceita arquivos em PDF com o

O sistema abre a tela Enviar arquivos, permitindo que seja realizada a busca do documento

digitalizado/salvo no computador. Selecione o Documento, clique em Abrir.

*» Enviar arquivo(s)

|« ~ 1 M « AreadeTrabalho > Itil > material extra

Organizar Nova pasta

Downloads A
B Documentos #

BE Imagens »

11/05/2020 16:35 Adobe Acrobat D...

M screens

Dropbox
OneDrive
5 Este Computador

£ SAMSUNG (D)
All Supported Ti

Nome: |TIE

Figura 49 - Escother Arquivos.

O documento fica disponivel ao lado direito na tela do sistema PJe, podendo ser excluido pelo

botao Excluir ou realizar o download pelo botdo Download ao lado do nome do documento.

Sistema Pje
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Se for necessario anexar documentos, o sistema disponibiiiza o botdo Adicionar na aba
Anexos.

Documento:

@ Arquivo PDF O Editor de texto

@

DOCUMENTO.PDF n
ADICIONAR 1]

Anexos:

‘ ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 50 - Documento adicionado

g ATENCAO: Caso adicione um documento através da aba Anexos,
o documento sera exibido na érvore do processo como Anexo.

O sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o documento digitalizado/salvo no

computador. Apds selecionar o documento, cligue em Abrir.

*% Enviar arquivo(s)

« v 4 W « AreadeTrabalho > Hil > material extra

Organizar Nova pasta

Downloads

tD...
11/05/2020 1 Adobe Acrobat D...

Dropbox
OneDrive
5 Este Computador

£, SAMSUNG (D3

Figura 51 - Selecionar arquivo

O arquivo serd carregado, devendo informar o Tipo de Documento e a Descricdo. Apds a devida
selecao, sera exibido um check verde confirmando o procedimento.

E de suma importancia que a Descricdo do documento seja pertinente, pois a mesma é

apresentada na arvore do processo.
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Caso deseje anexar mais de um documento, repita o processo.

SALVAR

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos’

1 AR .pdf Tipo de documento \/
837KB Outros documentos v
M  application/pdf Descrigao
@) AR

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional) [

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo AR .pdf com sucesso.

Figura 52 - Tipo de Documento/ Descri¢do.

Ao final, os documentos deverdo ser assinados. Clique em Assinar Documento(s) ocu Assinar
Documento(s) Mobile.

PJe

Processo:

Classe: PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)
AUTOR:

REU:

Certifico que.....

RIO DE JANEIRO, 2 de maio de 2022.

SALVAR
ADICIONAR Arquivos suportados

ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 53 - Assinar documento.

Apéds a assinatura, o documento inserido podera ser visualizado nos autos do processo, apés a
distribuicdo processual finalizada.

Sistema PJe Pagina 30 de 58



PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Secretaria-Geral de Tecnologia da informacao e Comunicagao de Dados
PJERJ

. 8499551 - PETI(;?—"\O INICIAL
O x

11:00

Figura 54 - Documento juntado

3.5.2 Editor de Texto

g ATENCAO: Selecionando a opcio Editor de texto, o documento

deverd ser confeccionado e serd juntado na arvore do processo

como documento principal.

Ao selecionar a opcao Editor de texto, o sistema habilita o campo Minuta, onde é possivel realizar
a confeccao do documento neste campo.

Documento:

O Arquivo PDF @ Editor de texto

B OB I U ax = 3 Tipode font+ Tamanho « X, x* &= % Ea i CA

== =6 B v A-w. QT X &

SALVAR

Figura 55 - Campo minuta

Ap6s finalizar a confeccdo do documento, cligue no botéo Salvar.
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Serd habilitado o campo Anexos, local em que permite a anexacdo de documentos, clicando no
botao Adicionar.

SALVAR

Anexos:

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 56 - Adicionar documento

ATENCAO: Caso adicione um documento através da
A aba Anexos, o documento serd exibido na arvore do
processo como Anexo.

O sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o documento digitalizado/salvo no
computador. Apés selecionar o documento, clique em Abrir.

*¥ Enviar arquivol(s)
« ~ 1 M « AreadeTrabalho > Itil > material extra

Organizar Nova pasta
Downloads

B Documentos #

/05/2020 16:42
11/05/2020 16:35

W screens
Dropbox
OneDrive

5 Este Computador

. SAMSUNG (D3)

Figura 57 - Selecionar arquivo

O arquivo serd carregado, devendo informar o Tipo de Documento e a Descricdo. Apds a devida
selecao, sera exibido um check verde confirmando o procedimento.

E de suma importancia que a Descricdo do documento seja pertinente, pois a mesma é
apresentada na arvore do processo.

Caso deseje anexar mais de um documento, repita o processo.
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SALVAR

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos’

1 AR .pdf Tipo de documento \/
937K Outros documentos v
h 4
i application/pdf Descrigdo
O

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional) )

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo AR .pdf com sucesso.

Figura 58 - Tipo de Documento/ Descri¢ao.

Ao final, os documentos deverdo ser assinados, cligue em Assinar Documento(s) ou

Assinar Documento(s) Mobile.

Processo: 0800(

Classe: PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)
AUTOR:

REU:

Certifico que.....

RIO DE JANEIRO, 2 de maio de 2022.

SALVAR
ADICIONAR Arquivos suportados

ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 59 - Assinar documento.

Apéds a assinatura, o documento juntado pode ser visualizado nos autos do processo,
apds a finalizacdo da distribuicdo do processo.
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O x

8499551 - PETICAO INICIAL

11:00

Figura 60 - Documento na arvore do processo.

3.6 Aba Custas Judiciais

A aba Custas Judicias sera disponibilizada para preenchimento caso o processo nao tenha justica

Gratuita, variando conforme informacdo inserida na aba Caracteristicas, no referido tépico.

Caso seja disponibilizado, o usuario deverd informar obrigatoriamente uma das informacdes: o

nimero da GRER] ou o motivo para ndo geracao das custas processuais, nos campos Guia de
Recolhimento e Motivo para néo geracao de custas processuais. Apds preenchimento, clique no botdo

Salvar.

DADOS INICIAIS PROCESSO ORIGINARIO

* Campos obrigatorios

Possui Custas?
Clique aqui para informagdes das custas do
processo

SALVAR |

ASSUNTOS PARTES

CUSTAS JUDICIAIS PROTOCOLAR INICIAL

CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS

Guia de Recolhimento*

Motivo para ndo geragdo das custas processuais (opcional)

Selecione

Sistema Pje

Figura 61 - Aba Custas judiciais.
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3.7 Aba Protocolar Inicial

A aba Protocolar Inicial disponibilizard um resumo das informacdes do novo processo que serd
distribuido.

= PJe Cadastro de Processo Incidente

DADOS INICIAIS ~ PROCESSO ORIGINARIO  ASSUNT PARTES TERIST INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS ~ CUSTAS JUDICIAIS
Dados do Processo ~
Classe Judicial Jurisdicdo Valor da Causa (R$)
CUMPRIMENTO DE SENTENGA (156) - R
Processo Originario
Orgao Julgador Namero Processo
Juizado Especial Civel da Comarca de N
Detalhes do processo
Assuntos Polo ativo Polo passivo
B Au (EXEQUENTE) B L 2 (EXECUTADO)
Segredo de justica? Justica gratuita? Pedido de liminar ou antecipagao de tutela?
NAO NAO NAO

Figura 62 - Aba Protocolar inicial.

Confira todas as informacdes, descendo a barra de rolagem até o final da tela, e clique no botdo
Protocolar para finalizar a distribuicdo do processo.

= P]e Cadastro de Processo

9
-
Segredo de justica? Justiga gratuita? Pedido de liminar ou antecipagdo de tutela?
NAO NAO NAO
Documentos A
Documentos
Id Id na origem Numero Origem Juntado em Juntado por Documento Tipo Guia de recolhimento Motivo da isen¢do da guia Anexos
; - B &
8313702 10 Grau fioliea0 Pola0
Inicial Inicial
a
8313703 1° Grau Arquivo (2)  Acordao
@
2 resultados encontrados
PROTOCOLAR

Figura 63 - Botdo Protocolar.
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Aparecera a confirmacao na tela da distribuicdo com o nimero do novo processo distribuido.

P]é Protocolo do Processo

Detalhes do processo

Namero Processo Jurisdicao Classe Judicial
Comarca

Competéncia Orgéio Julgador Cargo judicial

1°Vara

Valor da Causa (R$)
0,00

Protocolo do Processo

Processo distribuido com o nimero -para o orgao 17 Vara

Figura 64 - Detalhes do processo

4. Aba Consultar Processos

Ao selecionar a aba Consultar Processos, o sistema apresenta a tela de pesquisa. Esta é possivel
ser realizada por nome das partes, nome do representante, CPF ou CNP}], nUmero do processo,
Assunto, Classe, nimero de documento (ID), OAB do advogado, Jurisdicdo (Comarca), Orgao julgador,
Data de autuacéo, valor da causa e movimento processual. Ao preencher um dos campos, cligue em
PESQUISAR.

= P]e Painel do Advogado

EXPEDIENTES  NOVO PROCESS CONSUI PETICIONAR HABILITACAD NOS AUTDS PUSH ACERVO  MINHAS PETICOES

Nome da Parte Aglies Processa Caracteristicas Orgaio julgador Autuado em Classe judicial Polo ativa Polo passiva Uttima moviment.

Outros nomes / Alcunha

Nome do Representante

CPF® NPy

Namera do processo

Classe judicial

Figura 65 -Consulta Processos
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O resultado da consulta exibe o(s) processo(s) conforme os dados utilizados para pesquisa. Caso

deseje visualizar os autos digitais, cligue sobre o nimero do processo.

= Ple Painel do Advogado &
EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESSOS PETICIONAR HABILITACAO NOS AUTOS PUSH ACERVO MINHAS PETICOES
Nome da Parte AgBes Processo Caracteristicas Grgdo julgador Autuado em Classe judicial Poloativo  Polo passivo Ottima moviment
@ fosz33ns 1* Juizado Especial Ci aCapital 08092022 PROCED LCIVEL Tauri Doradus Andromedaa Mu Cephei Juntada de santenca

Outros nomes / Alcunha

Nome do Representante

cPF®enp C

Namero do processo

0823371

Processo referéncia

® Numeragao inica O

Figura 66 - Consulta processos

O sistema abre, em uma nova aba no navegador, os Autos Digitais do processo.

P Prc 4 o6 4

( 20698901 - Sentenga (Despacho)

T Q
MAGISTRADC #m 09/0912022 1838 44

Juntade porve_

8 et 2022 K € 100 > 9l w e X

@ *1 JUNTADADE SENTENGA sentenga (despacho)
B 70698901 - Sentenga (Despacho] (]

@ B 20608730 - Habiitagio nos autos [

@ ¥ JUNTADADE PETIGAO DE FETIGAD
@ 20698727 - Peticho )
B 20698728 - Petigho (outros anexos) - x

] 20808677 - Habiltago nos autos ()

@ B 2060676 - Habitagho nos autos )

@ B 20508663 - Habiitagio nos autos ]

08 set 2022

@ B 20600605 - Cagio [

1 AUDIENCIA CONCILIAGAO DESIGNADA FARA 1102022 10.00 1°
JUZADO ESPECIAL CIVEL DA COMARCA DA CAPITAL

Figura 67 - Autos Digitais.
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5. Aba Peticionar

5.1 Pesquisar processo

Ao acessar a aba Peticionar, informe o nimero do processo e cligue em PESQUISAR.

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESSOS PETICIONAR

Namero do processo [

El ‘ 8 I 1 9 ‘
PESQUISAR LIMPAR

Figura 68 - Pesquisar processo

O processo serd exibido na tela principal. Clique em Peticionar.

Processos
Processo Orgio julgador Autuado em  Classe judicial Polo ativo Polo passive

[ PETICONAR 0823971-83 200 & 1° Juizado Es da Capital 08/09/20 JIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL

aw W » »w 1 resultados encontrados|

Figura 69 - Teca Processo.

O sistema ird abrir uma nova janela, na aba Juntar Documento. Serd permitida a inclusdo da
Peticao e dos demais documentos.

O campo Tipo de Documento serd preenchido automaticamente com Peticdo, podendo o usuério
alterar o campo Descrigdo, nimero e sigiloso.

Juntar documentos

Tipo de documento* Descrigio Niimero (opcional) Guia de Recolhimento (opcional)

Peticio ~ Peticio O sigiloso

Sua petigio:

Figura 70 - Campos

OBSERVACAO: Orienta-se que a Descric&o seja preenchido de forma precisa
@ e completa, para facilitar a identificacdo do documento posteriormente,
pois a informacao sera exibida na arvore do processc nos Autos Digitais.

OBSERVACAO: Ao marcar Sigiloso, o documento ficara restrito, onde
@ para acessa-lo a parte devera ter a visibilidade concedida pela
Serventia.
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No tépico Sua peticdo pode ser selecionada a forma como a Peticdo pode ser inserida, sendo as

opcdes como Arquivo PDF ou Editor de Texto

5.1.1 Arquivo PDF

g ATENCAO: Caso insira o documento da Peticdo Inicial da forma

descrita neste tépico, 0 mesmo sera exibido na arvore do processo

como documento principal e ndo como Anexo.

Ao selecionar a opgao Arquivo PDF, o sistema habilita o botdo Adicionar.

Documento:

@ Arquivo PDF O Editor de texto

*®@

ADICIONAR

Figura 71 - Arquivo PDF

e tamanho maximo de até 1,5MB.

O sistema somente aceita arquivos em PDF com o

O sistema abre a tela Enviar arquivos, permitindo que seja realizada a busca do o documento

digitalizado/salvo no computador. Selecione o Documento, cligue em Abrir.

*¥ Enviar arquivo(s)
« v 1+ B Area de Trabalho > Itil > material extra

Organizar Nova pasta

Downloads A

B Documentos #

11/05/2020 16:

Dropbox
OneDrive

% Este Computador

& SAMSUNG (D)

Figura 72 - Escother Arquivos.
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bat D...

Adobe Acrobat D...
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O documento fica disponivel ao lado direito na tela do sistema PJe, no qual pode ser excluido
pelo botdo Excluir ou realizar o download pelo botdo Download ao lado do nome do documento.

Se for necessario anexar documentos, o sistema disponibiliza o botdo Adicionar na aba Anexos.

Documento:

® Arquivo PDF O Editor de texto

@

ADICIONAR DOCUMENTO.PDF ]

Anexos:

ADICIONAR Arquivos suportados

g ‘ ATENCAO: Caso adicione um documento através da aba

Figura 73 - Documento adicionado

Anexos, o documento serd exibido na arvore do processo como

Anexo.

O sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o documento digitalizado/salvo no

computador. Apds selecionar o documento, cligue em Abrir.
*3 Enviar arquivo(s)
v 4 B « AreadeTrabalho > Itil > material extra

Nova pasta

Downloads A

B Documentos #

BE Imagens * | } D..
11/05/2020 16:35 Adobe Acrobat D...

M screens
Dropbox
OneDrive

5 Este Computador

£ SAMSUNG (D)
Nome[ L | [AiSuworcan

Figura 74 - Selecionar arquivo

O arquivo sera carregado, devendo informar o Tipo de Documento e a Descri¢do. Apds a devida

selecao, sera exibido um check verde confirmando o procedimento.
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PODER JUDICIARIO
AA

E de suma importancia que a Descricdo do documento seja pertinente, pois a mesma

apresentada na arvore do processo.

Caso deseje anexar mais de um documento, repita o processo.

SALVAR

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos”

AR .pdf Tipo de documento
1 83, 7‘:('5 ¥ Outros documentos
] {4

M  application/pdf
0

Descricao
AR

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)(J

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo AR .pdf com sucesso.

Figura 75 - Tipo de Documento/ Descricdo.

Ao final, os documentos deverdo ser assinados, cligue em Assinar Documento(s).

Juntar documentos

Tipo de documento” Deserigho Namero fopcienal) Gula ge Recolhimento (opeionai)
Paligo v Paiigio Osigitoso

Sua petigha:

® asquive PDF Editor de lextio

Documento.pdf @ m

Anexos:

EUICIVUE  Lapan  Arguwvos suponiados

Marcar/Desmarcar todos_)

1 ARpaf o de documenco |
62518 o
'] application/paf

[UISRITER  (1opan  Aruivos suportados

Finalizado 0 upioad 4o srquivo AR.dT COM SUCESso,

PJe 7 ®# =2 B & =

Figura 76 - Assinar documento.

Apds a assinatura, o documento inserido poderd ser visualizado nos autos do processo.
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apds a assinatura e distribuicdo processual. Ndo hd um local no

@ OBSERVACAO: O documento é juntado ao processo imediatamente
qual o documento aguarda pela juntada manual aos autos.

P « JUNTADADE PETICAO DE PETICAD
B 20698734 - Peticio [)

n
(]

Figura 77 - Documento juntado

5.1.2 Editor de Texto

ATENCAO: Selecionando a opcio Editor de texto, o documento
A deverd ser confeccionado e serd juntado na arvore do processo

como documento principal.

Ao selecionar a opcao Editor de texto, o sistema habilita o campo Minuta, onde é possivel realizar

a confeccao do documento neste campo.

© Arquivo PDF ® Editor de texto

BB T U ek Tipodefont= | Tamanho = %, x* &= 5| % B V& CA (g 2
) € »A-w. o M OT ¥ &

Juntada de documento

SALVAR

Figura 78 - Campo minuta

Ap6s finalizar a confeccdo do documento, cligue no botéo Salvar.
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Serd habilitado o campo Anexos, onde permite que seja anexado documentos, clicando

no botdo Adicionar.

Anexos:

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 79 - Adicionar documento

g ATENCAO: Caso adicione um documento através da aba Anexos,
o documento serd exibido na arvore do processo como Anexo.

O sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o documento digitalizado/salvo no

computador. Apds selecionar o documento, cligue em Abrir.

*% Enviar arquivo(s)
« ~ 1 B <« AreadeTrabalho > Il > material extra

Nova pasta
Downloads ) Data de mod|
B Documentos #

Imagens *

11/05/2020 16:35

de De

W screens
Dropbox
OneDrive

5 Este Computador

2 SAMSUNG (D3

Cl tD...
Adobe Acrobat D...

Figura 80 - Selecionar arquivo

O arquivo sera carregado, devendo informar o Tipo de Documento e a Descricdo. Apds a devida

selecdo, serad exibido um check verde confirmando o procedimento.

E de suma importancia que a Descricdo do documento seja pertinente, pois a mesma é

apresentada na arvore do processo.

Caso deseje anexar mais de um documento, repita o processo.
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SALVAR

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos"

1 AR .pdf Tipo de documento /
937K Outros documentos v
h 4
i application/pdf Descrigdo
O

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional) )

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo AR .pdf com sucesso.

Figura 81 - Tipo de Documento/ Descri¢ao.

Ao final, os documentos deverao ser assinados, cligue em Assinar Documento(s).

PJé

Juntada de documento

SALVAR
ADICIONAR Arquivos suportados

ASSINAR DOCUMENTO(S)

Figura 82 - Assinar documento.

Apds a assinatura, o documento juntado pode ser visualizado nos autos do processo,
apés a finalizacao da distribuicdo do processo.

OBSERVACAO: O documento é juntado ao processo imediatamente
@ ap6s a assinatura e distribuicdo processual. Nao existindo um local,
onde o documento aguarda pela juntada manual aos autos.
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P « JUNTADADE PETICAO DE PETICAD
B 20698734 - Peticio [

15:31

Figura 83 - Documento na drvore do processo.

6. Aba Habilitacao nos autos

Através da aba Habilitacao nos Autos é possivel solicitar acesso aos Autos de processos sigilosos.
Informe o NUimero do processo e clique em Pesquisar.

Na tela principal Processos, sera exibido o processo pesquisado. Cligue em Solicitar Habilitacao

ou no botdo do 'f.

— P]é Painel do Advogado

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESS05 PETICIONAR HABILITAGAD NOS AUTOS PUSH ACERVO MINHAS PETICOES

NUmero do processo Processos

0823371 I I T8 19

Processo Orgao julgador

[ & SOLICITAR HABILITACAD 082! 00 & 1° Juizado Especia
PESQUISAR LIMPAR

we o« » BB

Figura 84 - Habilitacdo nos autos digitais
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O sistema ird abrir uma nova janela, habilitando a aba Selecionar Polo. Selecione o poic em que

é parte ou por quem atua no processo. Marque o checkbox do Polo Ativo ou Polo Passivo, clique em
PROXIMO.

SELEC

Dados do Processo

Namero Pracessa Data de Autuagio Data de Distribuicio
0823371-63.2022.8.19.0001 080922 18:16 08/09/22 18:16
Classe Judicial Orgo julgador

PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL 19 Juizada Especial Civel da Comarca da

Selecione um das polos para solicitar a habilitada

Polo Ativo

Polo Passivo

- & Tauri Doradus & am

& Thiago 5 (ADVOGADO)

PROXIMO

-40 (REU)

Figura 85 - Selecao dos Polos.

A aba Vincular Parte serd habilitada, no 1° Passo selecione o Tipo de solicitagdo dentre opcdes
listadas, Habilitacdo Simples ou Habilitagdo por substabelecimento.

No 2° Passo, confirme os dados do Advogado

P]E PJEC 082:

| - Acessdo

SELECIONAR POLO VINCULAR PARTES

1% Passo —> Tipo de solicitacao

O Habilitagio Simples - solicitar a habilitagio em meu nome.

O Habilitagio por substabelecimento - solicitar a habilitagio nos autos em nome de terceiros, para partes que eu represento.

27 Passo -> Confirmar dados do advogado

MNome - Thiago
CPF-

Figura 86 - Configurar solicitagdo.
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E no 3° Passo selecione a(s) parte(s) para vincular, marque o checkbos das partes que

deseja vincular.

E margue uma das opcdes exibidas abaixo: Declaro, sob as penas da lei, que neste ato
apresentei instrumento de mandato ou Protesto pela apresentacdo oportuna do instrumento
de mandato, na forma da lei. Ao finalizar, cligue em Préximo.

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

Polo ativo Palo passivo
& 0OTal

& Andr 1-40 (REU)
&£ @ | Thiago (ADVOGADO)

O Declaro, sab as penas da lsi, que neste ato apresentsi instrumento de mandato
() Protesto pela apresentacio oporiuna do instrumento de mandato, na forma da lei

PROXIMO

Figura 87 - Passos para solicitar a habilitacéo.

6.1.1 Incluir Peticao e Documentos

A aba Incluir Peticdes e Documentos serd habilitada, onde permite a inclusao da peticao
solicitando a habilitacdo nos autos.

O campo Tipo de Documento sera preenchido automaticamente com Habilitagdo nos
autos, podendo o usuério alterar o campo Descrigdo, nimero e sigiloso.

OBSERVACAO: Orienta-se que o campo Descri¢cdo seja preenchido de
@ forma precisa e completa, para facilitar a identificacdo do documento
posteriormente, pois a informacao serd exibida na arvore do processo

nos Autos Digitais.

OBSERVACAO: Ao marcar Sigiloso, o documento ficara restrito. Para
@ configurar a restricdo é necessario, acessar pelo menu dos autos
digitais, a opcao Segredo ou Sigilo para permitir a visualizacao das
partes. Este procedimento sé pode ser realizado pelo Magistrado ou

Chefe de Serventia.
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No tépico Sua Peticdo pode ser selecionado a forma como a Habilitacdo nos autos pode
ser inserida, sendo as opcdes como Arquivo PDF ou Editor de Texto.

| - Acessao

SELECIONAR POLO VINCULAR PARTES INCLUIR PETIGAO E DOCUMENTOS

Tipo de documento® Descricao Namero (opcional)

Habilitacdo nos Autos v Habilitaco nos autos [ sigiloso

Sua petigdo:

@® Arquivo PDF O Editor de texto
®

ADICIONAR

Figura 88 - Peticdo de habilitacdo.

6.1.1.1 Arquivo PDF

ATENCAO: Caso insira o documento da Petic8o Inicial da forma
A descrita neste tépico, o mesmo serd exibido na éarvore do

processo como documento principal e ndo como Anexo.

Ao selecionar a opcao Arquivo PDF, o sistema habilita o botdo Adicionar.

OBSERVACAO: O sistema somente aceita arquivos em PDF com
@ o tamanho maximo de até 1,5MB.

Sua petigao:

® Arquivo PDF ) Editor de texto

i

ADICIONAR |

Figura 89 - Botdo Adicionar.
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O sistema abre a tela Enviar arquivos, permitindo que seja realizada a busca do o

documento digitalizado/salvo no computador. Selecione o Documento, clique em Abrir.

| <«

Organizar ~

*¥ Enviar arquivo(s)

Area de Trabalho > Itil

~ 17l

material extra

Nova pasta

11/05/2020

Dropbox

OneDrive

% Este Computador

-~

£ SAMSUNG (D)

Nome: | TIEXAMES_Plano_de_Estudos

Figura 90 - Escolher Arquivos.

Adobe Acrobat D...

All Supported Types

O documento fica disponivel ao lado direito na tela do sistema Ple, onde pode ser

excluido pelo botdo Excluir ou realizar o download pelo botdo Download ao lado do nome do

documento.

Se for necessario anexar documentos, o sistema disponibiliza ¢ botdo Adicionar na aba

Anexos.

Sua petigao:

ADICIONAR

Anexos:

® Arquivo PDF C

) Editor de texto

Documento.pdf

-l lello] V00 | Arquivos suportados

w

a

Sistema Pje

Figura 91 - Documento adicionado

ATENCAO:

o documento serd exibido na arvore do processo como Anexo.

Caso adicione um documento através da aba Anexos,
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O sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o documento digitalizado/salvo no
computador. Apés selecionar o documento, cliqgue em Abrir.

*¥ Enviar arquivo(s)
« ~ 1 M « AreadeTrabalho > Itil > material exira

Organizar Nova pasta

Downloads ) ; Data de modif

B Documentos #

11/05/2020 16:35 Adobe Acrobat D...

W screens
Dropbox
OneDrive

5 Este Computador

& SAMSUNG (D3

Figura 92 - Selecionar arquivo

O arquivo sera carregado, devendo informar o Tipo de Documento e a Descrigdo, que
apos a devida selegdo, serd exibido um check verde confirmando o procedimento.

E de suma importancia que a Descricdo do documento seja pertinente, pois a mesma é
apresentada na arvore do processo.

Caso deseje anexar mais de um documento, repita o processo.

SALVAR

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos_

1 AR .pdf Tipo de documento
83,7KiB

@  application/pdf Descrigdo
e AR

Outros documentos ¥

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo AR .pdf com sucesso.

Figura 93 - Tipo de Documento/ Descri¢do.

Ao final, os documentos deverao ser assinados, cligue em Assinar Documento(s).
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Dessriio Nimero {opeional) Guia i Recolhiments (opsion)
~ | Habiltacio nos Autos O sigiloso

Habiltagio nos Autos

AAAAA

QUICCVAN  Lniosr | Avauivos supertasos

Marcar/Desmarcar todos_)
v

ARpdf
62518
@ eppicatonpar
o

pcional)

Sigioso (opcional ]

socons [T
el |

Figura 95 - Assinar documento.

Apéds a assinatura, o documento inserido poderd ser visualizado nos autos do processo,

ap6s a distribuicdo processual finalizada.

30 set 2022

B 3 20711237 - Habilitagio nos autos []

Figura 96 - Documento juntado

6.1.1.2 Editor de Texto

ATENCAO: Selecionando a opcdo Editor de texto, documento
A deverd ser confeccionado e serd juntado na arvore do processo

como documento principal.

Ao selecionar a opcdo Editor de texto, o sistema habilita o campo Minuta, onde é possivel

realizar a confeccdo do documento neste campo.
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Ap6s finalizar a confeccdo do documento, cligue no botdo Salvar.

Documento:

O Arquivo PDF @ Editor de texto

B2 B I U ax === Tpodefont~ Tamanho =~ X, x* &= % B it Cale 3

=6 T vA-w. QT AN =

Habilitagéo nos Autos

SALVAR

Figura 97 - Campo minuta

Sendo habilitado o campo Anexos, onde permite que seja anexado documentos, clicando
no botdo Adicionar.

Anexos:

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 98 - Adicionar documento

ATENCAO: Caso adicione um documento através da
A aba Anexos, o documento serd exibido na arvore do
processo como Anexo.

O sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o documento digitalizado/salvo no
computador. Apés selecionar o documento, cligue em Abrir.
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*¥ Enviar arquivol(s)

« ~ 1 W « AreadeTrabalho > Itil > material exira

Organizar Nova pasta

Downloads Nome Data de

11/05/2020 16:3 Adobe Acrobat D...

W screens
Dropbox
OneDrive

% Este Computador

£ SAMSUNG (D)

Figura 99 - Selecionar arquivo

O arquivo serd carregado, devendo informar o Tipo de Documento e a Descricdo, que
apos a devida selecdo, seréd exibido um check verde confirmando o procedimento.

E de suma importancia que a Descricdo do documento seja pertinente, pois a mesma é
apresentada na drvore do processo.

Caso deseje anexar mais de um documento, repita o processo.

SALVAR
ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todosl

1 AR .pdf Tipo de documento
83,7 KiB

@ application/pdf Descrigao
o AR

Outros documentos ¥

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo AR .pdf com sucesso.

Figura 100 - Tipo de Documento/ Descrigéo.

Ao final os documentos deverao ser assinados, cligue em Assinar Documento(s).
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ASSINAR DOCUMENTO(S)

Figura 101 - Botdo para assinatura.

Apés a assinatura, o sistema ird mostra uma informacédo de solicitacdo de habilitacdo e
o documento juntado pode ser visualizado nos autos do processo.

30 set 2022

@® B 20711237 - HabilitagZo nos autos [

Figura 102 - Documento na drvore do processo.

7. Aba Push

Através da aba Push é possivel realizar a inclusdo de processos para acompanhamento.

Em Inclusao de Processos para acompanhamento, informe o nimero do processo e é possivel
adicionar informacdes no campo Observacgao. Ao finalizar, cligue em Incluir.

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

PJE PUSH

Inclusdo de processos para acompanhamento

Numero do Processo* Observagao

P
(0] 150)

INCLUIR

PROCESSOS CADASTRADOS PROCESSOS RELACIONADOS

Nédo ha nenhum processo cadastrado na sua lista de processos do Push.

Figura 103 - Push
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O sistema apresenta a mensagem que a operacao foi concluida com sucesso.

Mensagem X

Operacdo concluida com sucesso.

Figura 104 - Mensagem

O processo ficara listado em Processos Cadastrados. E possivel Acessar os Autos Digitais, Editar
informacdes, caso forem inseridas, e Excluir.

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

Inclus@o de processos para acompanhamento

NiGmero do Processo* Observagdo

8.19.___

INCLUIR

PROCESSOS CADASTRADOS PROCESSOS RELACIONADOS
Processo Data de inclusdo Observagdo
(24 rd i} 08011 11/10/2022 12:07

1 resultados encontrados

Figura 105 - Processos Cadastrados.

Ao selecionar a aba Processos Relacionados, se houver processos relacionados ao{s} processo(s}
cadastrado(s) eles serao listados. Serd possivel acessar os Autos Digitais.

OBSERVACAO: Vale destacar que ao selecionar o checkbox na
frente de cada processo e clicar em Adicionar, 0s processos
passarao a ser listados em Processos Cadastrados.
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ADICIONAR

PROCESSOS CADASTRADOS PROCESSOS RELACIONADOS

Processo

08021:

08018«

08002(

3 resultados encontrados

8. Aba Acervo

Figura 106 - Processos relacionados.

Ao acessar a aba Acervo sao listados, por Comarca, 0s processos em que o usuario é parte ou

atua como representante legal. Ao selecionar a Comarca, na tela principal, os processos sao listados.

E possivel iniciar o procedimento de peticionamento ao selecionar o bot&o Peticionar.

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESSOS PETICIONAR HABILITAGAO NOS AUTOS PUSH ACERVO MINHAS PETICOES
Pesquise pornimerode Q& Comarca de Resende » Caixa de entrada Q Y24 = Q
v Comarca de Itatiaia 1 Processos
[ A Caixa de entrada 1 Hercullis Scorpii X Geminorum Carinae
CCPImat 0801843- /1% Vara Criminal da Comarca de Resende a
1A 2 PETICIONAR 5 i i
s> Comarca de Marica 1 [& PETICIO 5 y M [?lslmbuwdo ?m 12/07/2022 i =
Abandono de fungao Ultimo movimento: 08/09/2022 12:41 - Juntada de Petig&o de &
peti¢éo
» Comarca de Resende 1

Figura 107 - Acervo

Ao selecionar o nimero do processo ou clicar no botdo Autos Digitais, os Autos Digitais do

processo é aberto.

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO

Pesquise pornimerode Q&

v Comarca de ltatiaia 1
L A Caixade entrada 1
» Comarca de Marica 1

> Comarca de Resende 1

CONSULTA PROCESSOS PETICIONAR HABILITAGAO NOS AUTOS PUSH ACERVO MINHAS PETICOES

Comarca de Resende » Caixa de entrada © ¢ 1= Q

Processos

CCPImat 0801843
[ PETICIONAR [
Abandono de fung¢ao

Hercullis Scorpii X Geminorum Carinae

/1? Vara Criminal da Comarca de Resende (=]
Distribuido em 12/07/2022

Ultimo movimento: 08/09/2022 12:41 - Juntada de Petigéo de
petigdo

Sistema Pje

Figura 108 - Autos Digitals.
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9. Aba Minhas Peticoes

Na aba Minhas PeticOes sao listadas todas as peticdes juntadas pelo usuario no(s)

processo(s).

Sendo possivel pesquisar pelo nimero do processo as peticdes juntadas. Preencha o
campo NUmero do processo e cliqgue em Pesquisar, o sistema apresenta ao lado o processo.

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

Numero do processo Identificador Processo Documento Tipo de Documento AcBes

8 19 =

0800290- L s
20718471 . Peticao Petigao '
]

PESQUISAR LIMPAR
0800296- _ @
B 20716774 Intimagao Intimagao

Figura 109 - Aba Minhas Peticdes.

Na tela principal sao listados todos documentos/peticées juntadas{os} no processo
pesquisado. Sendo possivel Visualizar o documento juntado e verificar a assinatura do
documento.

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

Numero do processo Identificador Processo Documento Tipo de Documento Acbes
¢ .
08002¢ 2028 19 | 003 B 20716774 0800296- 1 Intimagéo Intimagéo Z &
B 20716773 0800296- Citagdo Citagdo Z &

PESQUISAR LIMPAR

2 resultados encontrados

Figura 110 - Minhas Peticbes
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