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INTRODUGAO

O presente manual destina-se aos Advogados, usuarios de Orgéos Externos e usuarios do
sistema PJe no Tribunal de Justica do Estado da Bahia 1° Grau (OAB, Defensoria Publica,
Ministério Publico, Agentes de Seguranga Publica e as Procuradorias), e tem por
objetivo explicar, de forma simples e didatica, as funcionalidades do sistema.

Tendo em vista a necessidade de evolucdes e atualizacdes sistematicas do sistema PJe
TJBA, o presente manual refere-se a situacédo do sistema em sua versao 2.1, existente em
outubro de 2021, valido para situagdes normais.

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

Também utilizam a ferramenta os seguintes tribunais de Justiga Militar Estadual (TIMMG e
TJMSP), os 24 tribunais regionais do Trabalho (TRTs), além do Tribunal Regional Federal
da 12 Regido (TRF1), o da 3% Regido (TRF3) e o da 5% Regido (TRF5). Na Justiga Eleitoral
o PJe esté instalado em todos os tribunais (Tribunal Superior Eleitoral (TSE) e os TRES).

REQUISITOS DE ACESSO AO SISTEMA

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

e Driver de acesso a dispositivo criptografico na leitora (smartcards) ou na porta USB
(TOKEN)

Verificagdao 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”;

' Fonte: <http://www.pje.jus.br/wiki/index.php/P%C3%A1gina_principal:>
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-
P]e Processo Judicial Eletrénico Entrar Formas de acesso Consulta processual Push Pré-requisitos Manuais Fale conosco

i

YTy
Tribunal de Justica do Estado da Bahia

12 Instancia (Varas e Juizados)

PjeOffice CPF/CNP)

Senha

Solicitar nova senha
ENTRAR

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

Saiba como obter o certificado digital

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

=
P]e Processo Judicial Eletrénico Entrar Formas de acesso Consulta processual Push ELTETS Fale conosco

vy
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 é necessario possuir 0s seguintes itens

/ Navegador de Internet compativel

/ Popup's habilitadas

/ PJeOffice



Pagina 6

MANUAL DO PJE PARA REPRESENTANTES PROCESSUAIS

Instalagdao do navegador Google Chrome 6.4 ou superior

De acordo a recomendacdo do PJE é
possivel utilizar o sistema com a versao
64.0 do Google Chrome ou outra versao
superior de 64 bits. Para este tutorial, |
utilizaremos a versédo 62.0, conforme a .
recomendacao.

Google Chrome

Caso o seu equipamento ja tenha alguma
versdao do navegador Google Chrome
instalado, vocé podera testar o acesso ao
PJe e ndo sera necessario seguir os *
passos descritos neste topico.

Fazer o download do Google Chrome

. . . Figura 1 - Download do navegador Google Chrome
Caso o PJe nao funcione com a versao

instalada em seu computador, desinstale-
a através do desinstalar um programa do Windows e siga os passos abaixo para instalar
a versao sugerida nesse manual.

v

Para verificar a versdao do seu Chrome, execute o software, acesse o menu Ajuda e
escolha o item Sobre o Google Chrome.

& socemo R “I O primeiro passo € obter o software Google

« v & [§ > EsteComputador > Dnhnlnadsc Observe o local certo onde salvo o arquive v &

- e Chrome versao 64.0 ou superior.

Data de modificagio

©

% Acesso rapido

e R — s Esteja certo do local onde o computador
o salvou o instalador do Google Chrome
; (ChromeSetup.exe) e apoés o download
s execute o arquivo.

53 Este Computador

&P Rede

Se solicitado, clique em Executar ou

Tipo: | Application 5 Sa Iva r.
A Ocultar pastas Cancelar

Se vocé selecionou Salvar, clique duas

vezes no download para iniciar a instalacao.
Figura 2 - Salvando instalador Google Chrome

Apods 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 didlogo de boas-vindas é exibida. Clique em Préxima
para selecionar o navegador padrao.

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

Software para assinatura eletrénica - Configuragao do PJe Office

O PJeOffice € um software disponibilizado pelo CNJ para assinatura eletrbnica 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 utilizagao do
sistema.
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Para acessar a pagina de download do PJe Office
acesse o manual de instalagdo contido no link:
http://www.cnj.jus.br/wiki/index.php/PJeOffice.

Aplicativo PJeOffice para instalacio

Selecione o arquivo para download do seu sistema operacional.

Versao Atual: 1.0.20

St Operncom Dowaload Para iniciar o Download do programa, siga os passos

L Servidor 1 H .
'‘Windows pie-office.exe ) aba IXO'
[Debian 32bits _|picoffice 386deb Passo 1: Clique no arquivo de download acima
_—f"ml:zﬂ%* il conforme seu sistema operacional.

[ple-office unix no embedded.tar.gz

Figura 3 - Selecione o arquivo para download do seu sistema Passo 2: Ag Uard eo download te rm | nar.

operacional

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

= ‘ : °

ox “ i Pests Compactades Tpacs)

........

Figura 4 - Extraindo instalador PJeOffice
Passo 4: Depois de finalizada a operacéo clique duas vezes no instalador.
Passo 5: Agora simplesmente clique em avancar até finalizar a instalagado do aplicativo.

15) PleOffice - Programa de Instalagio = & = 15! PieOffice - Programa de Instalagio fol® 15/ PleOffice - Programa de Instalagao =8 ]

it 2 lecionar Tarefas Adicionais Pronto para Instalar
Bem-vindo ao Assistente de e D) —_—
= fas adici d utadas? <
Instalacio de PJeOffice Quais tarefas adicionais devem ser executadas & OPragrana e o

Este Assistente instalard PJeOffce vers30 1.0.0 no seu sel
computador.

lecione as taref: 3
enquanto instala PJeOffce e clique em Avancar.
& feche ol
antes de continuar,
Jar, ou em Canceler para sair

Cliue em Avangar para continu
doPrograma de Instalago.

i

i {:g ‘

e [l e o e (memeon <toltr [ ipoder ] [ Concelr
JB/ PleOffice - Programa de Instalacio = o= T PieCiee - Programa delnstainga =lees
Finalizando o Assistente de Instalando N
Instalacéo de PJeOffice el %

a de Instalagio termina de nstalarPJeOffce no
£ a Extraindo ar

rQuivos...
Ci\Program Fies\PleOffice\re\ib\charsets.jar

i para sair do Programa de Instalag3o. -

) Bxeautar PE0fACe c

G =

Figura 5 - Etapas de instalagdo PJeOffice

Passo 6: Caso deseje que o programa seja inicializado marque a caixa Executar
PJeOffice.

Depois de instalado, 0 modo de assinatura deve ser escolhido na tela de login do sistema
e 0 acesso feito normalmente clicando no botdo CERTIFICADO DIGITAL.
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& Assinatura digital e autenticacao
i utilizando PJeOffice

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

12 Instancia (Varas e Juizados)

Clique aqui para instalar o PjeOffice

Senha

CHgNa Solicitar nova senha
ENTRAR

Figura 6 - Modo de assinatura PJeOffice

Apods a instalagdo do PjeOffice, um icone do aplicativo ficara disponivel na barra de
notificagdes do Windows, clique com o bot&o direito para ter acesso a Configuragao de
Certificado.

Quando acessado pela primeira vez no navegador, o PJe Office solicitara autorizag&o para
configuragcédo de acesso ao certificado digital e o usuario podera definir as preferéncias de
acesso.

PlE Autorizagdo de Servidor *
'9’ A aplicagdo Ple deseja acessar o PleDffice,
Servidorn https://pjetjba jus.br/pje-web

Deseja autorizar?

Sim desta vez Sempre Nao Nunca N&o permitird o acesso ao certificado digital

Solicit — sificado digital do usudrio até que o PJE OFFICE SEJA
icit ertific igit =
olicita a senha do certificado digita REINSTALADO na maguina

APENAS no acesso inicial ao Ple

Solicita a senha do certifiado digital N&o 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 criptografico (TOKEN)

No PJBA magistrados e alguns perfis para servidores utilizam certificado digital para
assinatura de minutas e atos processuais, 0 chamadQ  # ssete: Authentication clent 103 setup I
TOKEN (na cor azul, verde ou preto). ot b e

Client 10.3 Installation Wizard

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

The Setup wizard will install SafeNet Authentication
Client 10.3 on your computer. To continue, click
Next

Passo 1: Antes de fazer o download do Safenet vocé |
precisa saber se o0 seu sistema operacional Windows { &=

It is strongly recommended that you close all
1 Windows programs before running the Setup wizard

é de 32 bits ou de 64 bits. \i

SafeNet Authentication Client 32 Bits il

SafeNet Authentication Client 64 Bits s [iets T carel ]
Passo 2: Esteja certo do local onde o computador Figura 8 - Download Safenet

salvou o programa e apds dé um duplo clique no
instalador.
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Uma janela se abrira informando que o software sera instalado no computador. Vocé podera

escolher o idioma do SafeNetAuthenticationClient. Selecione PORTUGUES e clique em
NEXT >.

%) SafeNet Authentication Client 103 Setup ]

Interface Language

Select the interface language. gemalto

Select the SafeNet Authentication Client 10.3 interface language:

Portuguese

[ <Back |(_Next> ][ Cancel |

Figura 9 - Tela 1 instalagdo Safenet

Em seguida, selecione a opgao | acceptthelicenseagreement clique em NEXT >

1) SafeNet Authentication Client 103 Setup ]
License Agreement t .
Please read the following license agreement carefully. gEI ' Ia] o

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 ||
I do not accept the license agreement

< Back Next> JJ|  Cancel J

Figura 10 - Tela 2 instalagdo Safenet

Na proxima tela vocé podera escolher a pasta onde sera feita a instalagcdo. Recomendamos
manter o diretério padrao e apenas clicar em NEXT >

1) SafeNet Authentication Client 103 Setup )]

Destination Folder

Click Next to install to this folder, or click Change to install wto
to a different folder.

Install SafeNet Authentication Client 10.3 to:

- C:\Program Files\SafeNet\Authentication\

< Back l Next > I Cancel

Figura 11 - Tela 3 instalagdoSafenet

As configuragdes de instalagdo estdo concluidas. Clique em INSTALL. Aguarde enquanto é
feita a instalacao!
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1) SafeNet Authentication Client 103 Setup [T 1) SafeNet Authentication Client 103 Setup = X
- Installing SafeNet Authentication Client 10.3 x
The wizard is ready to begin installation mto The program features you selected are being installed mto
Click Install to begin the installation Ad|  Please wait while the InstallShield Wizard installs SafeNet
Authentication Client 10.3. This may take several minutes.

If you want to review or change any of your installation settings, click Back
Click Cancel to exit the wizard Status

> | |

Aguarde a barra de evolugdo da instalagdo ser concluida

_ <Back I # Install I[ Cancel | Ba Next

Figura 12 - Tela 4 e 5 instalagcao Safenet

Se aparecer uma mensagem solicitando permissao para continuar a instalagao, clique em
SIM e aguarde o fim da instalag&o.

r N\
' Controle de Conta de Usuério @

T

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

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

V| Mostrar detalhes Sim ][ Nao

Alterar quando essas notificagées devem aparecer

Figura 13 - Tela 6 instalagdo Safenet

Se tudo deu certo com a instalagdo uma mensagem sera exibida como na imagem abaixo.
Cliqgue em FINISH

%) SafeNet Authentication Client 10.3 Setup L=

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 reconhecera o TOKEN.

ACESSO AO SISTEMA PJe

A interface do sistema PJe é bastante amigavel e sua operacionalizagdo 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 questdbes de manutencdo e desenvolvimento o PJBA oferece suporte ao uso no
navegador Google Chrome versao 6.4 ou superior.

O usuario podera acessar o PJe através:
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a)
b)
c)

d)

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

de atalho disponibilizado pela coordenagao de tecnologia no desktop do computador
da serventia;
através da pagina do Portal de Informacdes do PJe

(http://www5.tjba.jus.br/pjeinformacoes/); ou

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

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

12 Instancia (Varas e Juizados)

Figura 15 - Pagina de acesso ao PJe

A pagina de acesso ao PJe é composta de:

1)
2)

3)

Formas de acesso: Exibe orientacdes 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 movimentacbes processuais dos processos
cadastrados.

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

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

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

Campos para acesso com CPF/CNPJ e Senha:

Link para recuperacao / solicitagdo de senha.

ORIENTAGOES DE CADASTRO NO PJE PARA ADVOGADOS

O cadastramento no sistema é feito quando da primeira tentativa de login pelo advogado.

Novos advogados do sistema deverao primeiramente se cadastrar no sistema utilizando o
certificado digital e em um equipamento ja configurado. Para o seu uso e dever&o seguir 0s

passos:

Passo 1: insira o seu certificado digital no dispositivo criptografico na leitora (smartcards)
ou na porta USB (token), aguarde carregar o certificado

Passo 2: acione o botdo CERTIFICADO DIGITAL e o sistema ira acessar o seu certificado
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digital para carregar seus dados constantes na Receita Federal e na Ordem dos Advogados
do Brasil.

= :
P]E Cadastro de novo usuério

cPF
Nome

Data d¢ inicio g
atividade

Filho de

Inscrigio principal

Municipio/UF  BRASILIA/ DISTRITO FEDERAL

Cadastrar 03 MEUs PIOCEsSos AUTDMAtiCament no Servico

Rt Il CONFIRMAR DADOS £ PROSSEGUIR

Figura 16- Formulario de cadastro do advogado

Passo 3: Confira seus dados, atualizando o necessario, e preencha os campos “Endereco
de e-mail” e Telefone.

Passo 4: Acione o botdo Confirmar dados e prosseguir. O sistema apresentara o
documento de informagdes sobre o uso do sistema, leia atentamente. Estando tudo correto,
acione o botao Assinar termo de compromisso.

Figura 17 - Termo de Compromisso

Pronto! Seu cadastro foi concluido e ja é possivel fazer o acesso solicitando novamente o
login no sistema.
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Pla Cadastro de usudro

SOANIID CONCANON COM SUCEESD. POF 0y, relonme & EAming e ¢ ro

RETORNAR A PAGINA INICIAL

Figura 18 - Confirmag&o do cadastro do advogado

No préximo acesso o advogado ja sera encaminhado ao painel geral do usuario.

Acesso com token ou dispositivo criptografico

Passo 1: insira o seu certificado digital no dispositivo criptografico na leitora (smartcards)
ou na porta USB (token), aguarde carregar o certificado

CIESP FIESP

A3 (Cartdo)

A3 (Token)

—_—
p—

Al (Sem Midia)

Figura 19 - Tipo de midias cripitograficas

Passo 2: Conforme a Figura 1 —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 abrira uma janela para vocé informar a senha do seu certificado digital. Acione o
botao OK para prosseguir.

& Logon do Toke

: . ) s 314
@afeNet SafeNet Authentication Client ' v Aguarde.. w
Introduza a Senha do token.
= e Aguarde um momento por favor...
Mome do Token eToken-Solti i
Senha do token: |
Idioma atual: BT

Esta € uma copia sem licenga. apenas para a avaliagio.

oK Cancel

Figura 20 - Insira senha do certificado digital (token ou smartcard)

O advogado ja sera encaminhado ao painel geral do usuario.

Acesso com usuario e senha (sem token ou dispositivo criptografico)

O advogado ja cadastrado no PJe podera, também, acessar o sistema com usuario e senha
apenas, sem precisar usar o certificado digital. Para isso, primeiro é necessario que o
advogado esteja cadastrado no sistema e indicado o email atualizado e valido para criar
uma senha de acesso. Basta clicar no link Esqueci minha senha que o advogado sera
direcionado ao cadastramento de senha para o seu CPF.
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Emall enviado com sucesso,

Um link para alteragSo de senha fol enviado por email,

Solicitar senha

CPF-CNP)

Modo de assinatura Lacal
Email E CERTIFICADO DIGITAL
|

Saiba como obrer o certificado digital Esqiiceirintasenha
) ENTRAR
SOLICITAR CANCELAR

Figura 21 - Esqueci minha senha

O sistema PJe abrira nova janela pop up? onde devera ser informado o numero do CPF e
o email cadastrado. Apds acione o botédo solicitar para receber o link para alteragcéo da
senha.

Acesse o seu email e clique no link encaminhado, apds o qué sera direcionado para tela de
cadastramento de nova senha. Observe as orientacoes contidas na tela para criacao
de nova senha e apos acione o botao cadastrar.

TIBA Tribunal de Justiga do Estado da 8ahia
Processo Judicial Eletrénico

Prezadola) Nome do Advogado \, para ativar seu cadastro, insirs uma nova senha

contendo letras, numeros e tamanho entre 8 e 64 caracteres.
Fale conosco

Usuario Nimero do CRF do Advogado

Digite a senha

Digite-a novamente

CADASTRAR IR PARA PJE

Figura 22 - Cadastro de senha de acesso sem token

Atencao: Representantes que queiram realizar o acesso com login e senha (sem certificado digital),
serdo aplicadas as seguintes restrigdes:

e Nao 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.

e Nao sera possivel assinar peticdes e documentos incluidos no sistema, com isso, ndo sera possivel
protocolar novos processos ou responder expedientes.

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

e O usuario ndo podera registrar a ciéncia de expedientes encaminhados eletronicamente.

o Nao sera possivel acessar servigos externos cuja autenticacado exija o uso de certificado digital, isso
quer dizer que servigos como o cadastro geral da OAB ou Receita federal ndo serdo acessados sem o
certificado digital. Desta forma, ndo sera possivel incluir partes aos processos se estas partes ainda
nao estiverem na base de dados do PJE utilizados.

ORIENTAGOES SOBRE ALTERAGOES DO CADASTRO NO PJE
PARA ADVOGADOS

Acaso seja necessaria a alteragao de dados do advogado apos sua adesao ao sistema Pje
sera necessario clicar em Menu do Sistema e selecionar a opg¢ao
Configuragcao>Pessoa>Advogado> Alteragcao de dados cadastrais, onde o advogado
podera alterar seus dados com excegao do nome e filiagdo, dados vinculados ao CPF junto

20 pop-up ¢ um tipo de janela que se abre no navegador ao visitar uma pagina web ou acessar um hiperlink especifico.
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a Receita Federal.

Ao final da tela havera uma caixa de selegao para que o advogado indique se quer ou ndo

¢ Incluir processos no Push automaticamente

incluir os processos vinculados ao seu CPF no Push3 do PJe

Cadastrando um Assistente de advogado

Este recurso possibilita que o advogado cadastre assistentes, tais como estagiarios ou
funcionarios do escritério. Estes usuarios poderdo realizar algumas tarefas no PJe, tais
como: realizar consultas, inserir minutas de peticdo e cadastrar processos para
acompanhamento pelo sistema push.

Acesse Configuragao>Pessoa>Assistente de advogado.

PESQUISA  PRE-CADASTRO

Nome Escritérios associados
Nome

s | B Aurigae Betelgeuse

Situagdo do perfil

Ativo v

PESQUISAR LIMPAR

O sistema ira apresentar a tabela Assistentes
com todos os assistentes ja cadastrados no
PJe. Caso nao exista nenhum cadastro, essa
tabela s6 sera preenchida apds a inclusao de

um assistente. ceF Y 3
H . 407.356.230-40 PESQUISAR LIMPAR
Para realizar uma busca de assistentes, basta

utilizar Pesquisar, no canto superior esquerdo """

da tela. Informe os campos e acione Pesquisar. ~ “o
O sistema apresentara o resultado na tabela "™**" g
Escritérios associados, do lado direito da tela.

= P]E Assistente de advogado

PESQUISA

Para inclusao de um novo assistente selecione

a aba Pré-Cadastro (1) e informe o numero do CPF do assistente (2) e acione o botao
Pesquisar (3) para que o PJe localize os dados do assistente, no banco de dados ou
através do sitio da Receita Federal. Em seguida confirme o nome civil do assistente, e
estando correto acione o botdo Confirmar (4) para inclui-lo.

30 push é um servigco que consiste no envio automatico de e-mails com informagbes sobre as movimenta¢des do dia anterior dos
processos selecionados pelo interessado.
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= P]e Assistente de advogado Marselle Santos &

PESQUISA FORMULARIQ ESCRITORIOS DE ADVOCACIA

@ * Campas obrigatdrios

CPF Nome civil E-mail*

407.356.230-40 Aurigae Velorum
tiba@tjba.gov.br

Situacao deste perfil® Situacdo do cadastro geral do usuaric® OAB (000000 A UF)®
() 2 (] o 7 I
® ative O Inativo Ativo ative UF
Tipo de inscricdo na OAB* Data de expedigao da
0AB*
Selecione bt

]
SALVAR NOVO

Apds incluir o assistente o sistema PJe exibira as abas Formulario (5) para
complementacéo dos dados do assistente.

= P]e Assistente de advogado Marselle Sartos

PESQUISA FORMULARIO ESCRITORIOS DE ADVOCACIA

& * Campas obrigatdrios

CPF Nome civil E-mail*

407.356.230-40 Aurigae Velorum
{iba@tjba.gov.br

Situagao deste perfil™ Situagdo do cadastro geral do usuario®™ OAB (000000 A UF)®
® asve (O : i B
® ativa O Inativo Afivo Inativo UF w»
Tipo de inscrigdo na OAB* Data de expedigao da
OAB*
Selecione e

e - e

Apds confirmado os dados do assistente acione o botdo Salvar (6) para gravar os dados e
o botdo Enviar senha (7) para que seja encaminhado ao email do assistente o link para
criagao/recuperagao da senha do usuario.
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= P]E Assistente de advogado Marselle Santos &

[

PESQUISA FORMULARIO ESCRITORIOS DE ADVOCACIA

* Campos cbrigatdrios
Escritorio® oﬂata de posse™ Gestor* Assina digitalmente ?*
~

Selecione O Sim @ Nio Sim ED)

v

Escritdrios associados - Aurigae Velorum

& Escritério « 4 Data do ingresso » 4 Gestor « « Assina digitalmente +

o

& ] MARSELLE MARIA SALES DOS SANTOS (803.993.045-68) NAO NAO

resultados encontrados

Na aba Escritérios de Advocacia (8) o representante processual realizara a vinculagao
do assistente. Para tanto, na caixa de selegao Escritério (9) selecione o nome do
representante processual, informando a data de posse/admisséo.

Em seguida deve-se acionar o botao Incluir (10) para finalizar a vinculagao do assistente.
O usuario podera, ainda, Editar (11) os dados de vinculagdo ou Remover (12) o assistente
vinculado ao representante processual.

Observagao: Ao perfil de assistente do advogado nao é permitido promover alteragao de
dados cadastrais, protocolar novas acdes ou recursos internos, bem como assinar
documentos no sistema para posterior protocolo.

Pronto! O cadastro do assistente foi concluido com sucesso e ja é possivel fazer o acesso
solicitando novamente o login no sistema.
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ORIENTAGCOES DE CADASTRO NO PJE PARA
REPRESENTANTES PROCESSUAIS

Formas de atuacao do representante processual

O PJe considera representante processual todos os usuarios cadastrados como
representantes de Procuradorias ou de Defensorias, portanto, procuradores, promotores e
defensores, respectivamente.

Inicialmente deve-se determinar qual a atuacdo que estes usuarios terdo em seus
respectivos Orgaos de Representacao e efetuar o cadastro no sistema. As opgdes de
atuacéo existentes sdo as seguintes:

Usuario Gestor

e O representante processual configurado como gestor tera acesso total a todos os
processos e expedientes direcionados para o seu Orgdo de Representacio,
independentemente da jurisdicdo em que estes processos ou expedientes
estiverem;

e Este usuario também tera a permissao para alterar informagdes do cadastro do
orgao de representacao vinculado ao seu perfil e incluir, alterar dados ou remover
outros representantes vinculados a sua Procuradoria (Promotoria ou Defensoria).

e Mesmo ao gestor ndo é permitido alteracdo dos dados referente a sua Procuradoria
(Orgdo de Representagdo). Para tanto o representante legal devera promover suas
alteracgdes utilizando o sistema de Citacdes & Intimacdes do TJBA.

Usuario Distribuidor

e O representante processual configurado como distribuidor tera acesso total a todos
os processos e expedientes direcionados para o seu Orgdo de Representagéo,
desde que eles sejam da mesma jurisdicdo da qual este usuario é distribuidor;

e Este usuario ndo ter4d acesso a alteragdo do cadastro do seu Orgdo de
Representagao e também ndo tera acesso a criagao, alteracédo ou exclusao de outros
usuarios na sua Procuradoria (ou Defensoria);

e Este usuario € o responsavel pela gestdo das caixas nas jurisdicbes em que é
distribuidor, podendo criar caixas de organizag&do de processos e expedientes, criar
filtros automaticos, definir periodos de inativagao destas caixas, distribuir processos
entre as caixas e vincular outros representantes processuais a estas caixas

Usuario Padrao

e O representante processual que nao for configurado como gestor e nem como
distribuidor € chamado de representante processual padrao, podendo atuar apenas
nos processos ou expedientes distribuidos para a sua caixa de organizagao.

e Este usuario ndo tera acesso as alteracdes de cadastro e também nao tera acesso
as configuragdes das caixas de organizagao.

Cadastramento para representante do Ente Publico

Para adicionar uma procuradoria representando o Ente Publico € necessario realizar o
cadastramento do representante processual no Tribunal de Justica do Estado da Bahia
através do sistema de Citagdo & Intimacao do Tribunal de Justica do Estado da Bahia,
através do sitio <https://www.tjba.jus.br/citacaolntimacao/inicio>, nos termos do Decreto
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825 de 07/12/2018.

Este cadastro visa a vinculagdo de uma entidade com uma procuradoria para a secretaria
processual.

Administrar Representante Processual

E possivel ao usuério gestor o cadastro e alteracdes dos representantes processuais
vinculados a sua Procuradoria.

Cadastro de novos representantes judiciais

Para que o usuario gestor consiga realizar cadastros de novos Defensores, Promotores e
Procuradores, sera necessario clicar em Abrir menu e selecionar a opgao
Configuragao>Pessoa>Procurador/Defensor.

O sistema entdo abrira a tela de cadastro. Por padréo, o sistema exibira a aba Pesquisa.
O gestor devera acionar a aba Pré-Cadastro para cadastrar novo Defensor, Promotor ou
Procurador.

= Painel

Processo £ CONFIGURAGAO
Nome
fE1 Audiéncias e sessdes Cadastro no push

% Configuragao $ Pessoa CPF

Orgo de representagdo
£+ PESSOA
Todos

Assistentes de Situagdo do perfil
procuradoria/defensaria
Ativo

PESQUISAR LIMPAR

Figura 23 - Cadastro de novo representante processual

Procurador/Defensor I

Informe o niumero do CPF do novo usuario que tera acesso aos processos do 6rgao de
representacdo e o PJe ira consultar os dados no sitio da Receita Federal retornando com
o nome completo do representante processual a se cadastrar. Acione o botdo Confirmar
para prosseguir.
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PESQUISA PR 0
cPF* :> 333.333.333-33 LIMPAR
Hniorme o CPF

NG S I PESQUISAR I
| Nome
Jodo Guilherme Silva Reis-—-

CONFIRMAR

“H

PESQUISA FORMULARIO ORGAO DE REPRESENTAGAC ASSOCIACOES

Procurador/Defensor

Campos obrigatorios

CPF* Nome* E-mail*
Matricula Data de posse OAB (000000 A UF)
- - UF
Tipo de inscrigdo na OAB Data de expedigao da OAB Situagao geral do cadastro do usudario*
Selecione v Ativo Inativo

SALVAR NOVO REMOVER CERTIFICADO ENVIAR SENHA

Figura 24 - Cadastro do representante processual

Obs.: O gestor n&o deve deixar de cadastrar o email do representante processual conforme
indicado na sessao Acesso com token ou dispositivo criptografico.

Ap6s preencher o formulario de cadastro, conforme figura 14, acione a aba (1) Orgao de
representacgao identificando o (2) tipo do 6rgao de representacédo e apds o (3) 6rgao de
representagao correspondente. Em seguida informe a forma (4) Atuagao do representante
processual. Por fim, acione o botédo Incluir para que o registro do representante aparecga
na tabela abaixo ao cadastro.

PESQUISA FORMULARIO 4} ORGAD DE REPRESENTACAC ASSOCIACOES

Orgao de Representagdo

* Campos obrigatorios
@ Tipo* &) Orgdo de representagio* D Aruacao*

Procuradoria bt Selecione v| @ Padrio Distribuidor Gestor

(5] INCLUR

Orgdo de Representacdo

Tipo Orgio de representagio

'd ' Procuradoria Ministério Publico do Estado da Bahia

Figura 25 - Identificagdo do 6rgéo de representacdo do representante processual

Na aba Orgao de representacéo é possivel criar ou remover o vinculo de um representante
processual ao Orgéo de representacio, sendo possivel neste momento definir a forma de
atuacio do usuario com o Orgdo. Quando a opcao Distribuidor é marcada o sistema exibe
uma caixa de selec¢do para que seja possivel definir de quais jurisdigbes o usuario podera
ser responsavel pela distribuicdo dos processos e expedientes direcionados ao Orgdo de
Representacgao.

Alterando dados do representante processual

Para alterar os dados do representante processual, deve-se acessar O menu:
Configuragao > Pessoa >Procurador/Defensor. Entre os representantes processuais,
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apenas aquele configurado como gestor podera criar, excluir ou alterar dados de um
representante processual em seu préprio Orgao de Representagéo.

Para alterar os dados do representante processual, deve-se clicar no icone Editar © e o
sistema abrirdA a janela exibindo as abas Pesquisar, Formulario, Orgao de

Representagao e Associagoes. O gestor/distribuidor escolhera a opg¢ao correspondente
ao tipo de dado a ser alterado:

Nome Procurador/Defensor
cPF
Nome do representante judicial

Orgio de representagio

Situagao do perfil

ome* E-mail*

Matricula Data de posse OAB (000000 A UF)

Tipo de inscrigio na OAB

SALVAR NOVO REMOVER CERTIFICADO ENVIAR SENHA

Data de expedicio da 0AB Situag3o geral do cadastro do usudrio*

=] Alivo

Figura 26 - Editar representante processual

O representante processual tanto pode ter mais de uma forma de atuacéo, quanto pode
representar mais de um orgao de representagao.
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COMO SOLICITAR HABILITAGAO NOS AUTOS (Cadastramento
automatico no sistema PJe)

Uma vez habilitado aos autos, o advogado consegue acessar o processo a qualquer hora,
bem como efetuar o peticionamento. Exceto para o processo que tramite em segredo de
justica, o que ensejara o cadastramento e a liberagdo da secretaria da serventia.

O advogado tera a opgao de apresentar de imediato o instrumento de mandato ou pugnar
pela apresentagdo oportuna na forma da lei. A procuragao pode ser assinada digitalmente
com base em certificado emitido por autoridade certificadora (art. 38, paragrafo unico, do
CPC).

Para solicitar habilitacdo em processos no PJe o representante processual devera acessar
o menu Solicitar habilitagao conforme caminho a seguir: Menu do PJe> Processo >
Outras agoes > Solicitar habilitagao.

Observagao: Nos processos que tramitam em segredo de justica, & obrigatério que o
representante processual esteja logado com o certificado digital (token ou dispositivo
criptografado) e possuir o numero completo do processo.

O representante processual devera acionar o menu Processo>Outras A¢oes>Solicitar
Habilitagao.

= PROCESSO

Novo processo

Q |
Novo processo incidental = OUTRAS ACOES
Novo recurso internoc nciuir no push
Ndo protocolado Peticionar
™1 Audiéncias e sessties
Pesquisar ISO'iceEa-' iwab:;::a;aoIS

¥ Configuracao

QOutras agdes

Figura 27-Solicitacao para habilitagdo

Abrira a tela Pesquisar Processo onde deve ser digitado o numero do processo no qual
se deseja habilitar e acionar o botdo Pesquisar.

— P]E Habilitagdo nos autos 2Treinamento &

Nimero do processo Processos

8000052 |40 2019 [ 8 o:]1112
L Processo Orgio julgador Autuado em Classe judicial Poleo ativo Polo passivo

PESQUISAR LIMPAR
[’ » BB esultados encontrados

Aparecera o numero do processo com seus dados principais (6rgao julgador, autuagéo,
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classe judicial e partes) e o usuario deve clicar no icone Solicitar habilitagao nos autos.

Processos
Processo Orgao julgador Autuado em Classe judicial Polo ativo Polo passivo
= 8000052- 18V DOS FEITOS DE REL DE CONS CIV E 11/03/2019 ALIMENTOS - LEI Mebsuta ESTADO DA
% 40.2019.8.05.1112 COMERCIAIS DE BARREIRAS ' N

ESPECIAL N° 5.478/68 Crucis BAHIA e putros (1)

Solicitar habilitacde nos autos i

Em seguida, aparecera a tela Selecionar Polo onde deve ser marcada a caixa de selecao
do polo que esta representando, apés clicar em Préximo.

Dados do Processo

Namero Processo
8000052-40.2019.8.05.1112

Data de Autuagdo

11/03/15 14:25

Data de Distribuicao
28/03/19 09:48
Classe Judicial Orgido Julgador

ALIMENTOS - LE| ESPECIAL N*5.478/68 1=V DOS FEITCS DE REL DE CONS CIV E COMERCIAIS DE BARREIRAS

Selecione um dos polos para solicitar a habilitac8o

Polo Ative Polo Passivo

~ 25 Mebsuta Crucis - CPF: 353.944.212-00 (AUTCOR)
i8¢ Defensoria Publica do Estado da Bahia

w12 Vara de Treinamento - OAB BA526354-A - CPF: 483 904 582- D
= 84 (ADVOGADO)

» &% ESTADO DA BAHIA - CNP.J: 13937032000160 (REU)
48 Procuradoria Geral do Estado da Bahia

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS - CNPJ
= 29 979 036/0001-40 (REU)

& Procuradoria Geral Federal no Estado da Bahia

PROXIMO

Surgira entdo a aba Vincular partes onde o advogado deve:

Passo 1: selecione qual o tipo de solicitagdo de habilitagdo necessaria. Se o advogado que
deve receber as publicagbes do processo nao for o usuario logado

Passo 2: confirme os dados do advogado;
Passo 3: selecione a parte que vai representar clicando na caixa correspondente. Depois

declare se ja possui instrumento de mandato ou se vai apresentar em momento oportuno.
Ao completar esse passo a passo, acione o botao Préoximo.
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SELECIONAR POLO VINCULAR PARTES

I’. “Passo —> [ipo de solicitagao |

Habilitagio Simples - solicitar a hahilitagio em meu nome
Habilitag3o por substabalecimento - solicitar a habilitagio NOs aULOs em Nome de tercéiros, Para Partes gue el represento.

[2° Passo -> Confirmar dados do advogado]

Nome - 2 Vara de Treinamento
CPF - 554.926.935-06

|3° Passo -> Selecione a(s) parte(s) para vmr,ularl

Polo ativo Polo passivo

7 * s ~ & ESTADO DA BAHIA - CNPJ: 13937032000160 (REU)
e MEDSu!E Crudis - CPF: 353.944 212-00 (AUTOR)

& procuradoria Geral do Estado da Bahia
& & | 12 Vara de Treinamento - CPF: 483.904.582-84 (ADVOGADOQ)

* & INSTITUTO NACIONAL DO SEGURG SOCIAL - INSS - CNPJ: 29.979.036/0001-40 (REU)

48k Defensoria Pablica do Estado da Bahia
48 Procuradoria Geral Federal no Estado da Bahia

Declaro, sob as penas da lei, que neste ato apresentei instrumento de mandato.
Protesto pela apresentacio oportuna do instrumento de mandato, na forma da lei

PROXIMO

Abrira a janela Anexar Petigao/Documentos onde o usuario devera:

Passo 1: preencher o Tipo de documento (1) e a selegdo desse campo € obrigatéria. A
visibilidade dos tipos de documentos disponiveis nesse campo esta condicionada a
permissao do papel vinculado ao usuario. Este campo representa o tipo de documento
juntado incluido também a peticdo atravessada no processo. Quanto mais precisa for a
identificacao do tipo de peticdo melhor sera para o Juizo cateqorizar, automatizar as
pecas e dar andamento ao feito.

P]E IP 8000875-16.2021.8.05.0248 - Aborto provocado por terceiro

SELECIONARPOLO  VINCULARPARTES  INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS
°'nca de documento onescr:gén
Peticio v Sigilosol_)
OB J Y EEEE Tpodeforse Tamanho = | ¥, x' &= ¥ 6 imCAle Mo
(= = £ 9 BRE »A v T Q %2 &

OEKCELENTiSSIMO SENHOR DOUTOR JUIZ DE DIREITO/TRABALHO DA ____* VARA DO CIVEL/CRIMINAL/FAMILIATRABALHO DA COMARCA DE CIDADE-ESTADO

Processon® ...

«.. (nome completo em negrito do reclamante), . (racionalidade), . (estade civil), (profiss&o). portador do CPFM F n® ... com Documento de Identidade de i’ . | residente e domicifiado na Rua
n. ... (palro), CEP: ., . (Municipio — UF), vem respeitosamente perante a Vossa Exceldncia REQUERER a habiltaco nos presentes auloes para que seja possivel a consulta dos autos em sua
integralidade. conforme procuracao em anexo.

Mestes termos.

pede e espera deferimento.
(Municipio — UF), ... (dia) de ., (més)de  (ano)

ADVOGADO
OABRE ....-UF

4
SALVAR

o ADICIONAR LIMPAR  Arquivos suporados
MarcariDesmarcar todos’ o

rocuragdo.pdf °T|:-: de documento
E_! ¥ Kch pd Setecione o Tipo W
B applicaton/pdf Descrigdo

procuragio

Numera (opcional)

Sigiloso (opcionali’

ADICIONAR LIMBAR Arguives suportades
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Passo 2: o titulo do documento vem automaticamente preenchido com o mesmo texto do
Tipo de documento escolhido e o campo Descrigao (2) pode ser alterado pelo usuario, da
maneira que |Ihe for conveniente.

Passo 3: preferencialmente redija a peticdo no campo do editor de textos (3). A correta
identificacdo do tipo de peticdo permitira ao cartorio automatizar o encaminhamento da
peticdo para a preparacao dos expedientes no processo.

Nada obsta ao representante processual juntar em .PDF a petig¢ao.

Passo 4: Em seguida acione o botdo Salvar (4) para que o botdo Adicionar (5) seja
habilitado e possam ser juntadas outras peg¢as que acompanham a petigao. Posteriormente,
classifique o Tipo de documento (7).

SALVAR

ADICIONAR LIMPAR Arc:u-Is suportados Selecione o tipo em Lote bl SELECIONAR TIPO EM LOTE

eMa rcar/Desmarcar todosE

rocuragao.pdf Tipo de documento
1 P < P Selecione o TI|20 hd
57.7 KiB

W application/paf Destrigio
Procuracao
=

Nimero (opcional)

Sigiloso (opcional)(J

Se houverem multiplos documentos do mesmo tipo o usuario podera realizar essa sele¢ao
em lote (6).

Aparecera a mensagem abaixo informando que a habilitagao foi registrada com sucesso.

Informacdes

Solicitagdo de Habilitacao registrada com sucesso
Processo: 8000052-40.2019.8.05.1112
Parte(s):

Mebsuta Crucis

Peticionamento e consulta do processo encontram-se

disponiveis, frise-se gue a apresentagdo da procuragao
€ imprescindivel para regularidade da habilitacdo.

FECHAR
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PAINEL GERAL DO PJe

O conceito de “Painel’” no PJe consiste em agrupamento de botdes, menus, atividades,
ferramentas e funcionalidades relacionadas e visiveis ao papel do usuario logado, que
agregam processos na mesma situagcao de forma a facilitar a solugdo de pendéncias.

No menu do sistema localiza-se o painel do representante processual (Qque também pode
ser acessado através de botao ao final da area central).

O painel geral é composto por 5 areas: menu do sistema, usuario e papel, pesquisar,
area central ou pagina principal e o Smartjud.

= P]E Quadro de avisos Marselle Santos

Pesquisar 3 v

Mensagens 4

Importante: Cadastro de Partes

Incluida por MARCELO JOSE MONTEIRO MORENQ em15/05/2019 14:26
Publicado em 15/05/2019

CADASTRO DE PARTES

Senhores usudrios,

Para o cadastramento de agbes que constem como demandados a Unido, os Estados, o Distrito Feder.
Municipios e suas respectivas autarquias e fundagdes de direito publico, e o Ministério Publico; se faj nec

seguir os passos abaixo:

OBS.: Usaremos o Estado da Bahia neste exemplo.

Figura 28 - Painel principal do usuario

1) Menu do sistema- Area na qual sdo disponibilizadas as funcionalidades do sistema.
Ela se divide em: Acesso rapido, Painel, Processo, Audiéncias e sessoOes €
Configuragao.

2) Usuario e papel- Area de identificacdo do usudrio, na qual se pode também
identificar a localizagao e o papel (perfil de acesso) que ele esta utilizando no momento.
Caso o usuario tenha mais de um papel, podera alterna-lo.

Aparecera um circulo em verde ou laranja abaixo do icone dependendo do método de

login usado.
Acesso via certificado digital H
Acesso via usuario e senha “

3) Pesquisar- o sistema permite ao usuario utilizar filtros de pesquisa para buscar na
area central do painel as mensagens por titulo ou periodo de publicagao.

4) Area central- na area central visualizamos as mensagens e orientacdes publicadas
pela equipe técnica, com objetivo de trazer informagbes sobre procedimentos,
alteracdes, atualizagbes do sistema e elucidar duvidas. Essas mensagens sao
disponibilizadas de acordo com o perfil do usuario logado. Recomenda-se sua leitura
periddica.

5) Smartjud- é mais um canal de atendimento, um chatbot ou aplicativo de inteligéncia
artificial, para atendimento e solugéo de duvidas dos usuarios, permitindo a abertura de
chamado junto ao servicedesk.

Observacgao: Este estilo de visualizagdo n&o ocorre somente no painel do advogado,
qualquer perfil de usuario funciona desta forma.
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Painel do representante processual

No Painel>Painel do Representante processual, sdo apresentados todos 0s processos
que estao vinculados ao usuario que esta acessando o PJe. Nele o usuario pode ter acesso
aos itens de navegacao expedientes, acervo e minhas petigoes.

Ha 3 formas de ter acesso ao painel do representante processual:

7

A primeira forma € acessada através do Menu do sistema>Painel>Painel do
representante processual

= Forma 1
= P]e Quadro de avisos
Phsquisar = X P E Quadro de avisos
T IX P]e Quadro de avisos I ]
Mensagens a | ot L, Acesso rapido
) L PAINEL
ESCLARECIMENTO SOBRE C/ L] Paine ¥
Painel do representante processual

A segunda forma é através do acesso rapido ° ‘ . O acesso rapido é

um recurso de pesquisa de funcionalidades do PJe, em que o usuario utilizando uma
“palavra chave” localiza facilmente o item do menu que precisa.

Forma 2

|- I

Q  usu

Painel - Painel do usudrio

= Processo >

Figura 29 - Painel do usuario através do acesso rapido

A terceira forma de acessar o painel do usuario seria rolando a tela do Quadro de Avisos
até o final, quando é exibido um botao para acesso ao painel.

= ™
= P]e Quadro de avisos Marselie Santos

racdece pels compreensdo e colaboracan

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

Figura 30 - Acesso ao painel do usuario pelo botao do quadro de avisos
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Aba Expedientes (Expedientes e Respostas aos Expedientes)

ST RO Mnmbecos No PJe, os atos de comunicagdo (citagdes, intimagdes e

o = hotificagdes) podem ser feitos por diversos meios, tais como
correspondéncia postal, publicacdo em diario eletrénico e
intimacgao eletronica na forma da Lei n.° 11.419/2006.

> Pendentes de ciéncia ou de resposta 8

@

> Apenas pendentes de ciéncia

Em qualquer caso, tendo sido expedido um ato de comunicagéo

Ciéncia dada pelo destinatario direto 0

ou indieto - pendente de resposta dirigido ao advogado, ao representante processual das partes, ou
Ciéncia dada pelo Judiciaro - o apessoa por ele representada, o sistema exibira essas intimag¢des
penaene ok respasts na aba Expedientes do painel do advogado.

Cujo prazo findou nos titimos 10 0

dos -som esposi Na aba Expedientes o advogado ou representante processual
Sem prazo o podera visualizar todas as comunicagbes/expedientes
ik e S e » direcionados para si, seus constituintes e/ou seus representados.

Os expedientes estdo organizados conforme a sua situagéo, agrupando os processos por
jurisdicbes, e dentro de cada situagdo existente, sempre que houver um ato de
comunicacao (citacdo, intimagdo ou notificacdo), estando ou n&do dentro do prazo de
manifestacao.

= P]i Painel do Procurador -

ERVO  MINHAS PETIGOES
Q @ | SERRINHA> Caixa de entrada © ¥ E Q
v Pendentes de ciéncia ou de resposta M | O eepedientes
> B AMARGOSA 4 . 3 ,
Ministé Publico do Estado da Bahia AuPrFl 8001158-39.2021.8.05.0248
»m| AME’L\A RODRIGUES 5 -] B At DELEGACIA DE POLICIA CIVIL DE SERRINHA e outros (1) X JOAOD DE JESUS e outros 1)
o 2 VARA CRIMINAL DE SERRINHA
>m CcAMAMU 3 2
Ds
> m CATU 3 =
> @ PAULOAFONSO 3 AuPIFl 8001159.24.2021.8.05.0248
DELEGAGIA DE POLICIACIVIL DE SERRINHA-BA X ACAPULCO FLORES FILHO
V@ SERRINHA 3l o IVARACRIMINAL DE SERRINHA
2
0
0
0
1
0

Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto - 0
pendente de resposta

Cigncia dada pelo Judiciario - pendente de resposta 0
Cujo prazo findou nos witimos 10 dias - sem resposta 0
Sem prazo 0

0

Respondidos nos tltimos 10 dias

Figura 31 - Aba expedientes

Ao clicar na caixa ou jurisdicdo, sera possivel verificar todos os expedientes desta caixa
tenham sido encaminhados para o advogado ou representante processual, cujo meio de
comunicacgao tenha sido diario eletrénico ou expedigao eletronica. Abaixo a legenda das
denominagdes do expediente.
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TN Tipe de Espediente
Destinatario do Recebido

Expediente

i . Unidade Judiciaria que
0 ecisdo (2909212) /162 VARA DE RELACOES DE CONSUMO DA COMARCA DE SALVADOR===encaminhou o expediente
micron Betelgeuse BAAF 8023266-95.2019.8.05.0001 Classe e nimero do
xpedicgo eletrdnica (09/10/2019 10:05:30) Omicron Betelgeuse X Sadir Mebsuta  peilants sarciors.
) razo: 15 dias. 1/10/2019 23:59:59—|
AiiS = Histérico de movimentac&es nas caixas v el

comunicagdo

envio do

expediente
Prazo do
expediente para

cumprimento prazo _do
expediente

Data final do

Histérico de movimentagdes nas caixas

Histérico

£ 09/10/2019 10:23 | Distribuido & MARSELLE MARIA SALES DOS SANTOS @ 162 Vara Civel (Cartdrio Integrado)

1 resultados en

Figura 32 - Legenda dos itens de um expediente recebido pelo advogado ou representante processual

O resultado da pesquisa podera ser ordenado de acordo com 7 possibilidades de Situagao
do expediente, que permitira realizar filtros.

Pendentes de ciéncia ou de resposta: constardo aqui os atos de comunicagdo em que
ainda nao ha registro de ciéncia pelo destinatario ou pelo sistema.

Quando se tratar de expedientes via sistema, € incluida a informagédo do prazo maximo
para ciéncia pelo destinatario. Caso o usuario nao registre ciéncia dentro do prazo (10 dias),
considera-se a intimacao automaticamente realizada ao término deste.

Apenas pendente de ciéncia: constam todas as intimacbes através de expedicao
eletrénica, que ainda nao ha registro de ciéncia pelo destinatario. O icone Tomar ciéncia
N permite que o destinatario tome ciéncia do ato. O icone Responder - levara a ciéncia
para uma pagina em que a resposta podera ser elaborada, lembrando que o prazo para
tomar ciéncia ficara a direita, sendo o advogado ou representante processual advertido.

Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto — pendente de resposta: conjunto de
atos de comunicagdo em relacdo ao qual houve ciéncia pelo destinatario ou por quem o
represente, independentemente do meio de intimagao utilizado, e cujo prazo ainda esta em
curso. Caso o ato ndo tenha prazo para resposta, sera exibido na situagdo do expediente
“Sem prazo”. O prazo limite provavel é exibido no canto inferior direito, assim como a
informacéao do responsavel pela ciéncia.

Ciéncia dada pelo Judiciario— pendente de resposta: conjunto de atos de comunicagao
em relagdo aos quais houve ciéncia ficta por decurso do prazo de graga da Lei n.°
11.419/2006, nos casos de intimagao eletrénica, e cujo prazo ainda esta em curso.

Cujo prazo findou nos ultimos 10 dias — sem resposta: conjunto de atos de comunicagao
cujo prazo expirou sem resposta nos ultimos 10 dias.

Sem prazo: conjunto de atos de comunicacdo em relagdo ao qual houve ciéncia pelo
destinatario ou por quem o represente ou ciéncia ficta, independentemente do meio de
intimacao utilizado, e que ndo tém prazo para resposta.

Respondido nos ultimos 10 dias: Todos os expedientes que foram respondidos nos
ultimos 10 dias independentemente de terem ou n&o prazo.

Acoées da Aba Expedientes

No painel apresentado estao disponiveis as agdes como: tomar ciéncia, responder, mover
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processos para caixa, selecionar para mover varios expedientes e ver detalhes do
processo.

AMELIA RODRIGUES > Caixa de entrada

Distribui todos
Expedientes criados pelo u
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DA BAHIA
Intimacao (7541269)
= Expedicic eletronica (18/05/2021 1013)
Prazor sem prazo

AuPrFi 8000126-43.2021.8.05.0007 [
DELEGACIA DE POLIGIA CIVIL DE AMELIA RODRIGUES-BA X FRANK STEIN STILL
/VARA CRIMINAL DA COMARCA DE AMELIA RODRIGUES

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DA BAHIA
Intimagdo (7540926)

Expedicio eletronica (14/05/2021 14:31)

Prazo: sem prazo
Vocé tomou ciéncia e

AUPrFI 8000121-21.2021.8.05.0007
DELEGACIADE POLICIA CIVIL DE AMELIA RODRIGUES X BIRITA
/VARA CRIMINAL DA COMARCA DE AMELIA RODRIGUES

m 19/05/2021 10:41

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DA BAHIA
Intimagdo (7540907)

= Expedicio eletronica (13/05/2021 14:25)

Prazo: sem prazo

AUuPrFI 8000120-38.2021.8.05.0007 []
DELEGACIA DE POLICIA CIVIL DE AMELIA RODRIGUES-BA X DICK VIGARISTA
/VARA CRIMINAL DA COMARCA DE AMELIA RODRIGUES

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DA BAHIA
Intimacdo (7540886)

Expediciio eletronica (13/05/2021 19:24)

Prazo: sem prazo

AUPrFI 8000122-06.2021.8.05.0007 []
Delegacia de Policia Civil de Amélia Rodrigues-BA X DICK VIGARISTA
/VARA CRIMINAL DA COMARGA DE AMELIA RODRIGUES

Figura 33 - Agbes tomadas na aba expedientes

1) Distribuir expedientes da jurisdigcdo utilizando filtros- permite mover todos os
expedientes para a caixa de organizagao conforme filtros criados, automaticamente.

2) Autos digitais- permite acesso aos autos digitais, onde visualiza-se todos os
documentos e movimentacdes processuais.

3) Tomar ciéncia- permite, ao clicar na lupa vermelha, dar-se por ciente do expediente
recebido. Ao acionar o botdo aparecera a seguinte mensagem de adverténcia: “Vocé esta
prestes a tomar ciéncia deste expediente, ao fazer isso o sistema comecgara a
contagem do prazo para a resposta. Deseja continuar?”

4) Responder- permite ao usuario dar-se por ciente do ato, bem como responder
automaticamente ao expediente recebido, através de peticionamento.

Organizacao de Caixas da Aba Expedientes

E possivel organizar as jurisdigdes (caixas), criando subcaixas conforme a necessidade
do usuario (ex. por classe processual, assunto, parte, etc).

Para isso clique sobre o icone Nova Caixa. Em seguida aparecera um campo para digitar

0 nome da caixa. Acione o botao 0 Ao criar a caixa, ela aparecera na Jurisdigao para a
qual foi criada.

ApOs criar a caixa, acione o botao Epara Mover itens selecionados referente aos
expediente desejado e mova (2) para a caixa criada.

EXPEDIENTES ACERVO MINHAS PETIGOES

AMELIA RODRIGUES > Caixa de entrada Q@ £ k Q

Pendentes de ciéncia ou de 10
resposta

O m Expedientes

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO
DA BAHIA

Intimagéo (7541269)

Expedicdo eletrnica (18/05/2021 10:13)
Prazo: sem prazo

v M AMELIA RODRIGUES

= B

o -

4
L @& caixade entrada 4
La VaraCrimina\o 0
2
2

>m v {
& CAMAMU DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

> I CATU DA BAHIA

8 8 Intimacdo (7540926)

> M SERRINHA 2 O = Expedico eletrbnica (14/05/2021 14:31)

Prazo: sem prazo
> Apenas pendentes de ciéncia 9 L] Vocé tomou ciéncia em 19/05/2021

10:41

Ciéncia dada pelo destinatario 0 .

direto ou indireto - pendente de DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

resposta e |[E) DABAHA

Intimac&o (7540907)
- Expedicéo eletrdnica (13/05/2021 14:25)
Ciéncia dada pelo Judiciario - Prazo: sem prazo

pendente de resposta

AuPrfl 8000126-43.2021.8.05.0007 T

DELEGACIA DE POLICIA CIVIL DE AMELIA RODRIGUES-BA X FRANK
STEIN STILL

VARA CRIMINAL DA COMARCA DE AMELIA RODRIGUES

AuPrFl 8000121-21.2021.8.05.0007
DELEGACIA DE POLICIA CIVIL DE AMELIARODRIGUES X BIRITA
IVARA CRIMINAL DA COMARCA DE AMELIA RODRIGUES

AuPrFl 8000120-36.2021.8.05.0007

DELEGACIA DE POLICIA CIVIL DE AMELIA RODRIGUES-BA X DICK
VIGARISTA

/VARA CRIMINAL DA COMARCA DE AMELIA RODRIGUES
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O usuario podera excluir a caixa criada, se necessario for, clicando no icone Selecionar
(1) ao lado do processo escolhido. Caso a caixa seja removida, o(s) processo(s) contidos
nela voltam para a caixa da Jurisdicdo.

E possivel, ainda, ao usudrio editar a caixa criada modificando sua denominacao, filtros e
periodo de inativacgao:

- configurando para atribuir um periodo de inativagéo;

Configuracao da caixa X

PRINCIPAL PERIODOS DE r-i_;TI‘-.-'.f-.-;ﬁ_r_l FILTROS DA CAIXA PESSOAS ASSOCIADAS

Data de inativagdo

Entre e INCLUIR

Data Inicial Data Final

Figura 34 - Periodo de inatividade da caixa

- atribuir filtros e estabelecer condi¢des para que, a partir da sua criacdo, os expedientes
feitos pelo cartério, ao entrarem no painel do advogado, ja caiam automaticamente na caixa;

Configuragdo da caixa X
DOS DE INATIVAGAS FILTROS DA CAIXA 5
——
Nome da parte CPF ou CNPJ Data de nascimento da parte
Entre e
OAB (000000 A UF) Processo Data de criagcao do expediente
- UF ™ Entra e

Orgéo julgador Prioridade Intervalos de sequenciais de processos

Selecione v | | Selecione v
Classes Assuntos

Pesquise pelo codigo ou nome da classe: Pesquise pelo cédigo ou nome do assunto:

Figura 35 - Filtros de caixas

Exemplo: escolher, na jurisdigao “Salvador — Regidao Metropolitana”, a classe associada
ao filtro “Procedimento do Juizado Especial Civel — 436” (conforme Tabela Processuais
Unificadas do CNJ) e clicar em salvar. Desta forma, toda vez que um expediente
encaminhado para o representante processual de um processo cuja classe processual seja
“Procedimento do Juizado Especial Civel — 436” for expedido pelo cartério, na jurisdi¢ao,
vai para a caixa criada.

Ha inumeros filtros possiveis a serem feitos para organizacdo do advogado ou
representante processual.
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Aba Acervo

Na aba acervo, o advogado ou representante processual, podera visualizar todos os
processos nos quais ele consta como representante processual de uma das partes ou como
parte direta. Entao, clicando sobre o numero do processo, tem-se acesso aos autos digitais
e também pode-se movimentar esse processo para alguma caixa que se tenha criado.

EXPEDIENTES ACERVO AGRUPADORES MINHAS PETICOES
Selecione uma jurisdicdo ou caixa
Caixas TREINAMENTO 24

Ordenar por
"= Abrir todas as caixas s
Numero do processo crescente

v s CONCEICAD DO

JACUIPE (1) }
N Pesquisar v
TREINAMENTO 1°

8 CARTORIO INTEGRADD
DE FAMILIA (1) Processos

» 48 TREINAMENTO 24 (28) 24% VARA DE TREINAMENTO
ExFis 8000008-82.2019.8.05.1124

Treinamento 2° Cartorio . ESTADO DA BAHIA e outros (1) X Persei Velorum

& integrado de Relagoes 4 Distribuide em 30/01/2019
de Consumo (1)

Histarico de movimentacbes nas caixas v

Aba Minhas Peticoes

Nesta aba, sera visto todas as peticbes do meu o6rgao julgador (no caso do Ministério
Publico, das Defensorias e Procuradorias) e, no caso dos advogados, serdo visualizadas
as petigcdes e documentos assinados digitalmente.

EXPEDIENTES ACERVO AGRUPADCRES MINHAS PETICOES
Nimero do processo Identificador  Processo Documento  Tipo de Documento Anexos Comprovante
ellg o al=|a
5000025- TERMO DE TERMO DE =
19434363 5 1 4 Iy
81.2019.8.05.1201 AUDIENCIA AUDIENCIA 3
PESQUISAR LIMPAR = | =
8000128- TERMODE TERMO DE
g¢ g » 3 5 -
19434368 88.2019.8.065.1201 AUDIENCIA AUDIENCIA =
|

Figura 36 - Minhas peticbes

CADASTRAMENTO E PROTOCOLO DE UM PETIGAO INICIAL

Para quaisquer dos perfis (OAB, Defensoria Publica, Ministério publico, a procuradoria do
Estado e agentes de segurancga publica), o cadastramento e protocolo de uma peti¢ao inicial
sera realizado através de do Menu do sistema>Processo>Novo Processo.
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I X ]E Quadro de avisos = TRERE0
Q |acesso rapic

Movo processo

Novo processo incidental

Novo recurso interno

Nao protocolado
Audiéncias e sessies

Pesqguisar
Configuracdo

Outras agdes

Figura 37 - Aba acervo

Cadastro do Processo Horario Regular

O sistema PJe abrira a tela Cadastro de Processo, composta, inicialmente, pela aba
Dados Iniciais. Na aba dados iniciais, selecione a Se¢ao/subsec¢ao e a Classe Judicial
do processo. Cliqgue em Incluir.

IMPORTANTE: O cadastro da classe processual e do assunto interferem necessariamente
no sorteio do processo entre as unidades judiciarias e deve seguir o ordenamento das
Tabelas Processuais Unificadas, acessiveis no sitio do Tribunal Justica do Estado da Bahia
através do link<http://www5.tjba.jus.br/pjeinformacoes/index.php/competencias-2>.

DADDS INICIAIS

Cadastro de processo

ISe:;éofSubseqéa* I I-CIasse judicial* I

Selecione v Selecione v
INCLUIR

Na aba Assuntos, teremos todos os assuntos vinculados a classe processual escolhida.
Podera escolher o assunto através do nome ou do cédigo correspondente.
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Assunto

Cadigo

PESQUISAR LIMPAR

Assuntos*
Cod. Assunto Complementar?
€ 9965 DIREITO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE|Sec8o CivellAbandono Material| WED]
& 7671 DIREITO CIVILIFamilia|Relaches de ParentescolAdocio de Maior] Nao
E 5779 DIREITO CIVIL|FamilialAlimentos| Nao

Clique no icone Adicionar ¢ e o assunto sai da tela direita para a esquerda. Pode-se
escolher mais de um assunto, caso seja necessario indicando qual dos assuntos € o

Assunto Principal
principal

Caso seja necessario remover algum assunto, basta clicar no icone Remover ? . Se
houver apenas um assunto associado, o sistema nao permitira a sua remocao. Sendo
assim, associe, primeiramente, outro assunto e s6 depois remova o que nio sera utilizado.

Assuntos Associados®

Cod. Assunto Principal Assunto Complementar?
3> 5779 O DIREITO CIVILIFamilialAlimentos N&o
> 7671 2 DIREITO CIVIL|Familia|Relacbes de ParentescolAdocio de Maior]| Nao

Processos de competéncia criminal

Para os processos de competéncia criminal, ha que se atentar para alguns casos em
especial: Até que a denuncia seja recebida pelo Magistrado, o acusado € considerado
tdo somente como investigado e ndo como réu. Por essa razdo as classes iniciais Agao
Penal - Procedimento Ordinario (283), Acdo Penal - Procedimento Sumario (10943) ou
Acdo Penal - Procedimento Sumarissimo (10944), NAO podem ocorrer diretamente no
sistema PJe e sim como objeto de evolugao de classe através da retificacdo de autuacao
realizada pelo cartorio.

Assim, caso o membro do Ministério Publico ou advogado distribua o pedido de denuncia
ou queixa-crime, utilizando-se as mencionadas classes processuais o Sistema PJe podera
expedir certiddo em nome do cidaddo como sendo réu e ndo como investigado, fato que
podera trazer prejuizos irremediaveis a pessoa em questao.

Por isso, as classes iniciais, para os procedimentos de natureza investigatoria, a serem
utilizadas pelos membros do Ministério Publico e pelos advogados, deverao ser:

* Inquérito Policial (279): utilizada para distribuicdo da denuncia ou queixa-crime em
que houve instauracao de inquérito para apurar a infragdo penal e sua autoria;

* Procedimento Investigatério Criminal (1733): utilizada nos casos de denuncias
oferecidas pelo MP sem base em inquérito policial, notadamente baseadas em
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Procedimento Investigatério Criminal;

* Representacao Criminal/Noticia de Crime (272): utilizada nos casos das agdes
penais privadas com ou sem inquérito anterior. Somente apds o recebimento da
denuncia/queixa-crime, a critério do Magistrado, a classe de natureza investigativa
podera ser evoluida para A¢ao Penal - Procedimento Ordinario (283), A¢ao Penal -
Procedimento Sumario (10943) ou Agéo Penal - Procedimento Sumarissimo (10944)
pela unidade judiciaria

Local do Fato e Procedimento de Origem

Na maioria dos processos de competéncia criminal ou de infancia e juventude atos
infracionais o sistema PJe exibe algumas abas para alimentag&o de dados especificamente
criminais.

| DADOS INICIAIS

Data do Fato™

u®@

Endereco
Cep {99999—999]9 Logradouro Estado* Municipio* Bairro

48700-000 BAHIA v | SERRINHA v

Numero Complemento Latitude Longitude

Local do Fato™

BA - SERRINHA, 48700-000, o

a4 28 | 265)
SALVAR LIMPAR

Na aba Local do Fato deverdo ser preenchidos os dados de acordo com os dados
informados no inquérito policial ou outro documento que ensejou a referida distribuigdo. Os
dados do enderego devem ser iniciados com a Data do fato (1) ou de inicio da ocorréncia
do fato delituoso e a informagdo do CEP (2) da localidade ou logradouro onde o fato
ocorreu, digitando a informagdo no campo e aquardando o sistema carregar as opgdes
existentes.

Se o CEP for correspondente a um logradouro o sistema PJe ira auto preencher os campos
Logradouro, Estado, Municipio e Bairro. Acaso seja CEP de localidade o usuario devera
manualmente preencher esses campos.

Deve ser enfatizado que, para fins de comunicagdes via postal, os campos CEP,
logradouro, estado, municipio, bairro e numero devem ser OBRIGATORIAMENTE
preenchidos.

No campo Local do Fato (3) o usuario podera complementar as informagdes com dados
de estabelecimento ou pontos de referéncia contidos no documento que ensejou a
distribuigao.

Por fim, o usuario deve acionar o botdo Salvar (4) para armazenar os dados do local do
fato.
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DADOSINICIAIS ~ ASSUNTOS ~ LOCALDOFATO  PROCEDIMENTODEORIGEM ~ PARTES  RECEBIMENTODADENUNCIA  CARACTERISTICAS  INCLUIR PETICOES EDOCUMENTOS — PROTOCOLAR INICIAL
e s s
Estado* Tipo de origem* o Orgdo do procedimenta de nragem'o
BAHIA ~| | Policia Civil o Policia Civil do Estado da Bahia ~
Tipo de procedimento de origem* o Data de instauragio Data de lavratura N® do procedimento Ano do procedimento
Inquérito Policial v @

Protocolo da Policia

e (R
NOVO

AcBes Tipo de Origem Grgdo do Procedimento Originario Procedimento de Origem (NGm/Ano) Data de Instauragio Data de Lavratura Protocolo da Polica
£ 1] Policia Civil Policia Civil do Estado da Bahia Inquérito Policial {1047/2021) 11102/2021 1000212021 654
= 1] Policia Militar Policia Militar do Estado da Bahia Sindicancia (987654/2021) 15/02/2021 14/04/2021 ‘

Na aba Procedimento de Origem, deverao ser preenchidos a UF de onde se originou o
procedimento investigatorio assim como o tipo de origem, 6rgdo do procedimento de
origem, tipos de procedimento de origem, data de instauracao, data de lavratura, nimero
do procedimento, ano do procedimento e Protocolo da Policia, se houver.

Os campos Tipo de origem (1), 6rgao do procedimento de origem (2), tipos de procedimento
de origem (3) estdo relacionados entre si, haja vista cada autoridade ter procedimentos
investigatorios préprios a sua competéncia.

Tipo de origem*

ipo de procedimento de origem*

Selecione v Orgao do procedimenta de origem
-~ Selecione v
Selecione Selecione v

i R 5 Selecione
Policia Rodoviaria Federal Selecione
o Termo Circunstanciado de Ocorréncia

Policia Federal Policia Militar do Estado da Bahia I

Recomendacdo
Ministério Publico Federal Policia Militar do Estado da Bahia ' &

” Portaria de IPM
Ministério Plblico

APFD
IBAMA

Sindicancia
SEMAN

Conselho de Disciplina
Defensaria Publica

Reclamagdo

Policia Civil

0OAB

Delegacia de Palicia Civi

Policia Militar

Poderao ser cadastrados quantos procedimentos de origem forem necessarios para cada
processo.

Por fim, acione o botao Incluir (4) para associar cada procedimento de origem ao cadastro
do processo e 0 botdo Novo (5) para inserir os dados de um novo procedimento de origem.

Abaixo seréo relacionados e exibidos todos os procedimentos de origem associados ao
processo permitindo ao usuario Selecionar (7) o registro para edicao ou Remové-lo (8).

CUIDADO: Ao selecionar o registro para edigao os dados serao exibidos na mesma janela
para as devidas alteragdes.

Cadastro de Partes e Representantes

Para os processos civeis o sistema PJe exige que ao menos o polo ativo da agao tenha
cadastrado o seu CPF e o registro do CEP correspondente a mesma.
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A aba Partes possui 3 grupos para cadastro: Polo ativo, Polo passivo e Outros
participantes. Cada Polo possui tela de cadastro de parte e do advogado ou do
representante processual.

Polo Ativo Polo Passivo

I + | Parte I + I Procurador | Terceiro Vinculado Parte I + I Procurador | Terceiro Vinculado
2° Passo « Compler adastro

ementacdo do ¢

Tipo da Parte

AUTOR

[inFormacdes Pessomis] [DocumenTos pe iDenTiFicacAo] | enperecos | [MEios De conTaro] ados encontrados

Nome* Nome da genitora Nome do genitor*
ocultado

Sexo Data de nascimento Data de obito®

ocultado ocultado

Etnia* Estado civil Escolaridade

R _ ocultado
Selecione v | Selecione

Profissao” Pais de nascimento™

Selecione.

Ao clicar icone Adicionar * referente a parte do Polo Ativo, o sistema abrira o quadro com
Passo 1 associar parte ao processo. A partir da classe judicial cadastrada, o sistema
preenchera automaticamente o tipo de parte. Usemos como exemplo a classe Execugao
Fiscal, o sistema indica como partes Exequente/Executado. Selecione o tipo de pessoa e
informe o CPF/CNPJ e em seguida clique em confirmar

1 Passo — Tipo de Vinculagao
Tipe da Parte
AUTOR
° Passo » Pre-cadastro
Tipo de pessoa
= Matura Juridica Ente ou autoridads

Brasileiro?*

® Sim Mao
CPF*

019.680.395-03 LIMPAR
MNome *

Passo2: para a complementagdo do cadastro, composto por 4 abas: informagoes
pessoais, documentos de identificagao, enderegos e meios de contato, devendo todas
serem preenchidas com o maximo de informacgdes possiveis.

Inclusao de informagoes pessoais das partes

As Informagoes Pessoais abrangem os dados pessoais da parte como nome, ja fornecido
ou recuperado no passo de pré-cadastro, e mais algumas informag¢dées complementares.
Caso o usuario seja portador de certificado digital, outras informagdes serdo recuperadas
na base de dados da Receita. Apos inseridas as informagdes, o usuario deve acionar o
botao Salvar da aba.
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2° Passo + Complementacdo do cadastro

Tipo da Parte
REQUERENTE v
INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAD ENDERECOS MEIOS DE CONTATO
Nome* Nome da genitora* Nome do genitor
Sexo* Data de nascimento* Data de Shito*
v
Etnia™ Estado civil® Escolaridade”
v v v
Profissao™ Pais de nascimento®
Informe a profissdo e aguarde o sistema carregar as Sobiie =

opgdes conforme a tabela CBO

SALVAR

Figura 38 - Informacgées pessoais

IMPORTANTE: o botdo Inserir se ao preenchimento de todas as abas do cadastro da parte.
Portanto, s6 deve ser selecionado apés o preenchimento/conferéncia de todo o
cadastro.

Inclusao de documento(s) de identificagao das partes

Na aba Documentos de identificagao, permite a inclusdo de documentos cujos tipos ja
estejam previamente cadastrados no PJe.

NFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAQ ENDERECOS MEIOS DE CONTATO

Adicionar Documento -

MNome registrado neste documento* o Tipo do documento™® e Numero* e
DIGITE CONFORME CONSTA NO DOCUMENTO Selecione ¥
Estado* Documento falso? Documento principal?
Selecione v
Situagdo*
® Atvo Inativo

(4] mowur | TN

Documentos - MARSELLE MARIA SALES DOS SANTOS

Nome da pessoa Tipo do documento Namero Situagdo
£IE NOME DA PARTE L NUMERO DO DOCUMENTO ~ Afiv
s||=a NOME DA PARTE CADASTRO DE PESSOAS FISICAS NUMERO DO DOCUMENTO  Ativo

Para partes que ja estejam cadastradas no PJe, a recuperagcdo de documentos de
identificacéo vinculados a ela respeitara desde que ja tenha sido cadastrado pelo advogado
ou representante processual.

Para inclusao de um documento de identidade de pessoa fisica regularmente emitido pela
Secretaria de Seguranga Publica do Distrito Federal para partes que tenham CPF, por
exemplo, os dados poderiam ser os seguintes:

Tipo do documento: RG

Numero: fornecer o numero do documento

Estado: DF

Nome: fornecer o nome da pessoa registrado no documento. Esse campo mapeia
casos em que o nome da pessoa no documento é diferente do nome utilizado no
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cadastro da parte
e Falso: deixar desmarcado
e Documento principal: deixar desmarcado
e Situacao: marcar a opgao "Ativo"

O botao Incluir é disponibilizado para que a inclusdo do documento seja finalizada. Ja que
uma pessoa pode acumular mais de um documento de identificacéo, ao finalizar o cadastro
de um documento de identificagdo, o registro incluido € disponibilizado em uma tabela de
selecao abaixo da tela de cadastro.

Quando advogado ou representante processual incluir um documento de identificagcao
associado a uma parte em um processo, ele podera manipular (alterar ou deletar) este
documento até que o processo seja protocolado. Para os demais documentos nao serao
exibidos os icones 7 e © .

Inclusao de enderego(s) das partes

Na aba Endereco, deve inicialmente ser verificado se ja existe enderego cadastrado para
a parte. Caso néao exista, preencha com CEP valido, conforme cadastro da Empresa de
Correios e Telégrafos (ECT), e aguarde o sistema PJe informar os logradouros
correspondentes. Para CEPs néao gerais, a recuperagéo dos demais dados do enderego €
automatica, sendo permitida a insercao dos dados de numero, complemento e se o
endereco € apenas para correspondéncia. Se o endereco estiver correto, deve acionar o
botao Incluir.

2° Passo + Complementagdo do cadastro

Tipo da Parte

REQUERENTE

INFORMAGCOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAQ ENDERECOS MEIOS DE CONTATO

Adicionar enderego - MARSELLE MARIA SALES DOS SANTOS

CEP (99999-999)* Estado Cidade
Bairro* Logradouro* Némero

Complemento

INCLUIR

Enderego apenas para correspondéndia?

Figura 39 - Cadastro de enderego

Para partes cuja identificagdo do contribuinte foi fornecida, o PJe recuperara o endereco,
desde que o login tenha sido feito utilizando certificado digital, caso contrario ele recuperara
dados de enderego que ja tenham sido cadastrados pelo usuario em outro processo.

Na aba Enderegos, o advogado/procurador/defensor devera digitar o CEP do endereco e
aguardar que o sistema mostre o respectivo nome da rua.

Ao clicar sobre o nome da rua o sistema automaticamente preenchera os seguintes
campos: Estado; Cidade; Bairro, Logradouro.

Preencher o campo Numero do endereco;

No campo Complemento, preencher com informacdes adicionais que completam o
endereco e facilitam a sua localizag&o;

A opcao Endereg¢o apenas para correspondéncia s6 devera ser marcada quando o
endereco digitado for apenas para correspondéncia;

Apds o preenchimento clicar em Incluir para que o sistema associe a parte, colocando-o
na tabela de enderegos da parte (vide tela abaixo).
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IMPORTANTE: Para fins de validagdo de AR digital a ECT somente utilizara os dados
completamente preenchidos.

Para excluir um endereco principal, € necessario incluir um novo endereg¢o, marca-lo como
principal e solicitar a exclusdo do anterior quando ele nao for mais o principal. Para excluir

um registro incluido na tabela Enderegos, basta acionar ® . Para alterar um endereco ja

inserido, basta acionar L

Se a parte for representada pela

Procuradoria do Estado, o sistema traz

essa opcdo Procuradoria/Defensoria, Frocuradoria/Defensoria

devendo o usuario indicar tal Selecione v
representacdo a fim de permitir a

Expedicdo Eletrénica dos expedientes. m —

Para isso basta selecionar e clicar em

Inserir. Ao lado do cadastro dessa parte

ira aparecer o icone do colegiado * ' que a representa.

E possivel adicionar mais de uma parte no polo ativo clicando icone Adicionar * no
campo do cadastramento.

Inclusao de meios de contato

T - Na aba Meios de Contato, o usuario
e devera selecionar o Tipo de contato e
~ fornecer, no campo ldentificagédo, o
R ‘ . nimero de telefone, whatsApp ou
e ' endereco de email correspondente.
Depois de fornecidos os dados, deve

acionar o botéo Incluir. O meio de
contato sera incluido na tabela de
selecao abaixo dos campos, conforme
imagem abaixo. O usuario tera a opgao
de editar e excluir, utilizando os

icones ¥ e © , respectivamente.

Figura 40 - Cadastro de meios de contato

Podera ainda o advogado ou representante processual incluir mais individuos no polo
passivo, ativo ou como outros participantes da acao. Para isso basta clicar no icone
Adicionar * ao lado da parte correspondente. Selecione o tipo de vinculagao, digite o
CPF e clique em pesquisar. O sistema buscara o nome do advogado na Receita Federal.
Estando correto, clique em confirmar. Posteriormente, preencha aba de endereco e clique
em incluir.

Caracteristicas pessoais

O cadastro de caracteristicas pessoais para pessoas fisicas podendo ser complementada
as informacgdes no campo Outras Caracteristicas (3) referente ao tipo de caracteristica (1 e
2) selecionado.

Depois de fornecidos os dados, o usuario deve acionar o botdo Adicionar (4). A
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caracteristica sera incluida na tabela de selegédo abaixo dos campos (5), conforme imagem
abaixo. O usuario tera a opgao de Excluir (6).

Associar FJﬁI'L'".; dl ProCesso

Tipo da Parte

FLAGRANTEADG v

Tipos de Caracteritica® ourncl:l:';:.:.r.' g

Selecione » Selemons v

Outras caracteristicoas®

Outros nomes

O cadastro de outros nomes ¢ disponibilizado para o usuario quando a parte cadastrada for
pessoa juridica para hipétese de cadastramento de nome fantasia ou outra denominagao
social.

Depois de fornecido o nome alternativo, o usuario deve acionar o botdo Incluir. A
caracteristica sera incluida na tabela de selecéo abaixo dos campos. O usuario tera a opgao
de excluir, utilizando o icone. Para partes que ja estejam cadastradas no PJe, os nomes
alternativos ja cadastrados serao sempre recuperados.

Outras filiagoes

O sistema PJe, para as partes cadastradas em processos de competéncia criminal, permite
o cadastramento de todas as filiagcdes declaradas e fornecidas nos autos do processo com
fito de permitir a identificacdo de processos em tramite para a mesma parte.

Associar procurador/terceiro vinculado

Ao clicar em * Procurador|Terceiro

Associar Procurador | Terceiro Vinculado Vinculado para associar advogados, o
sistema abrira a tela Associar
Procurador Terceiro Vinculado. O
usuario devera selecionar Tipo de
Vinculagao.
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Ap0ds selecionar o tipo de vinculagao, o sistema

ex|be oS Campos para |dent|f|cagéo do Associar Procurador | Terceiro Vinculado

advogado. A informacédo de identificagdo serda 1 reso—mpodeviniaso

usada para que o sistema valide os dados do s .
advogado, ou seja, o advogado deve estar

devidamente cadastrado na base de dados da "o et

OAB para que seja retornado na pesquisa. B
PESQUISAR
Pode-se pesquisar pelo CPF ou pelo numero da ..o
OAB. Ao pesquisar um advogado devidamente
registrado, o sistema retornara seu nome,
conforme imagem abaixo:
Associar Procurador | Terceiro Vinculado 2 AO aCIOnar o bOtéO COnfirmaI', a tela de

12Pas50 — Tipo de Vinculaggo complementag¢ao do cadastro do advogado sera
exibida. A tela consiste em trés abas:

e Partes vinculadas - na associagdo de
advogados o sistema exigira que esse esteja

cPF

associado a uma parte principal daquele polo
- anteriormente incluida no processo.

1 & e Enderecos - cadastro realizado
similarmente aos cadastros de partes principais,

conforme instrugdes aqui

Nome social?

O wusuario deve selecionar a parte que o

advogado representara, incluir as demais

informagdes e selecionar a associagao do advogado ao processo através do botdo Vincular
parte ao processo.

Associar Procurador | Terceiro Vinculado
1% Passo — Tipo de Vinculagao

ADVOGADO

2° Passo — Pré-cadastro (Dados do Advogado)

Nome ROQUE NADISON VIEIRA DA SILVA
CPF999.999.999-99

3° Passo — Assodiar representantes

PARTES VINCULADAS NFORMACOES PESSOAIS ENDERECOS CARACTERISTICAS PESSOAIS OUTROS NOMES OUTRAS FILIACOES

[ Gerval Cavalcanti da Silva (FLAGRANTEADO)
[} Jodo Guilherme Silva Reis--—- (FLAGRANTEADO)

VINCULAR PARTE AO PROCESSO

Ap0s finalizada a inclusdo, o advogado estara na tabela de selegdo de partes do cadastro
de processo, conforme imagem abaixo.
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Polo Passivo

+ Parte 4 Procurador | Terceira Vinculado

Participante
- | s Gerval Cavalcanti da Sil TTT.77T.777-17 (FLAGRANTEADOQ)
@ L s Defensoria Pibiica o da Bahia

ERIOSVALDO DE SOUZA PEIXINHO (LIO) registrade(a) civilmente como ROQUE NADISON VIEIRA DA SILVA - OAB MS20056 -
S 0 CPF: 999.999.999-99 (ADVOGADO)

ANDRE PEREIRA DA SILVA registrado(a) civilmente como Jodo Guilherme Silva Reis-— - CPF: 333.333.333-33
S| B (FLAGRANTEADO)

Informagdes legais (Indiciamento)

Para algumas classes processuais existe a necessidade de inclusédo de informagdes
criminais complementares sobre a acado penal que sera distribuida.

DADOS INICIAIS ASSUNTOS LOCAL DO FATO PROC JENTO DE CRIGEM PARTES INDICIAMENTC CARACTERISTICAS INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL
)

Incidéncias

0

Norma Opgoes  Incidéncia penal o
Gerval Cavalcanti da Silva r = =
,,,,,,, 2848 - Codigo Pena! LIS - CP 2848, Art. 155, § 1

Nuamero do artigo
[ FLAGRANTEADO o

Art. 144 - Constranger alguém, mediante violéncizt ™

ANDRE PEREIRA DA SILVA Art. 146 - Constranger alguém, mediante violéncia ou
registrado(a) civilmente como Jodo grave ameaca, ou depois de lhe haver reduzido, por
Guilherme Silva Reis--—-- qualquer outro meio, & capacidade de resisténcia, a ndo
333.333.333:33 fazer o que a lei permite, ou a fazer o que ela ndo
manda:
Dispositivos o
Art 146, §1 v

4
ADICIONAR INCIDENCIA PENAL

SALVAR CANCELAR

A aba Indiciamento é o local onde sera incluida a norma e o respectivo artigo da lei que
esta sendo indiciada cada parte. Ao clicar no icone indicado serdao exibidos campos onde
sera necessario indicar a Norma (2) e o numero do artigo ou Incidéncia Penal (3) que cada
parte (1) esta sendo indiciada.

Poderao ser cadastradas quantas incidéncias penais sejam necessarias (4) para cada parte
indiciada, sendo exibido no campo ao lado (5).

Cadastrando as Caracteristicas do Processo

Agora iremos para a aba Caracteristicas. Nesta aba, poderemos atribuir caracteristicas ao
processo. Marque se necessario as caixas de opgao Justica Gratuita (1) e Pedido de
tutela cautelar ou antecipada (2) informando o Valor da Causa (3) se n&o houver pedido
de justica gratuita. Apos acione o botao EE.
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Adicionar caracteristicas do processo

@ 1ustica Gratutaz @) Pedido de tutela cautelar ou antecipada. o Valor da causa (R$)* Possui Custas?

Cligue aqui para calcular as custas da processo
Sim © Nzo Sim ® Nio K o B

Figura 41 - Caracteristicas do Processo

O sistema PJe abrira janela para selecionar os dados das partes e de atos para composi¢cao
do DAJE eletrénico.

Sele¢do de partes e atos para compor o DAJE

Partes
Nome Polo Tipo de Ato* Qtd. Atos Agio
MICKEY MOUSE Polo Ativo Selecione v 1 +
Selecione
o (ATOS DOS OFICIAIS DE JUSTICA) XXVIII - CITACAO, INTIMACAO, NOTIFICACAO E ENTREGA DE OFICIO
BRUCE WAYNE Polo Passivo (DESPESAS JUDICIAIS E EXTRAJUDICIAIS} IIl - TARIFA DE POSTAGEM - INTIMACAO VIA POSTAL.
(PROCESSOS JUDICIAIS EM GERAL) | - DAS CAUSAS EM GERAL
(PROCESSOS JUDICIAIS EM GERAL) VIl - LITISCONSORCIO ATIVO OU PASSIVO, POR PARTE EXCEDENTE
| (PROCESSOS JUDICIAIS EM GERAL) XXVI - ENVIO ELETRONICO DE CITACOES. INTIMACOES, OFICIOS E NOTIFIC
SALVAR E FECHAR

Figura 42- Preenchimento do DAJE eletrénico

Para maiores esclarecimentos quanto ao preenchimento do DAJE eletrénico va para o
capitulo neste manual ou consulte o Manual para geragao e consulta de DAJE-PJE no
sitio do Tribunal de Justica do Estado da Bahia

Justica gratuita

Conforme inciso LXXIV do art. 5° da Constituicdo Federal, a parte podera solicitar
assisténcia judiciaria gratuita na propositura da agéo. Através da opgao pertinente na aba
Caracteristicas, o usuario faz a solicitagéo.

IMPORTANTE: Quando uma das partes do processo for um érgao publico o representante
processual ndo deve indicar pedido de gratuidade de justica. O sistema PJe identifica o tipo
de parte e indicara que se houver a necessidade de emissao do DAJE os mesmos devem
ser emitidos pelo portal e-Selo.

Mensagem

N&o foi possfvel encontrar pelo menos um érgdo julgador para a jurisdicdo do processo em elaboragdo, Os
DAJEs necessarios deverdo ser gerados posteriormente no portal do e-Selo (http://eselo.tjba.jus.br).

Figura 43- Mensagem de DAJE no portal e-Selo

Selecionar o sigilo do processo

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 a seus
representantes. Além dos processos, podem também ser tratados como sigilosos
documentos do processo e/ou movimentagoes.

Na propositura da agao, 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.
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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,
sao tratados como sigilosos.

Ao acessar as opgdes de cadastro de processo do PJe, seja regular ou incidental, na aba
Caracteristicas, o usuario distribuidor podera selecionar no campo de op¢ao a opgcao Sim
e informar o motivo, dentre as opgdes disponiveis.

Segredo de Justica
@® sim
O Nao

Motive*

O Lei5.869/73 Art.155 | - Exigéncia do interesse pliblico.
O Lei 5.869/73 Art.155 |l - Casamento, filiacdo, separacao, divorcio, alimentos e guarda de menares.

GRAVAR SIGILO

Figura 44 - Segredo e sigilo do processo

Adicionar prioridades ao processo

Para os processos que tenham prioridade processual, conforme disposto no art. 1.211-A
do Codigo de Processo Civil, 0 advogado devera adicionar a prioridade ao processo no ato
da distribuicao.

Adicionar prioridades ao processo

Adicionar prioridades ao processo prioridade d
rioridade de processo

o Prioridade de processo $ o Selecione
| Selecione v |
Crianca & Adolescents
Deficiente Fisico
o INCLUIR Doenga Terminal

| Doenca grave
Idoso acima de 80 anos
Idoso(a)
Portador de Doenga Grave
Réu Preso

Apos selecionado o tipo de prioridade 0
necessaria, o advogado ou representante
INCLUIR Mensagem

processual ira acionar o botao Incluir

para adicionar essa informacédo ao processo.
Porderao ser adicionada quantas prioridades
forem necesarias ao processo, repetindo este
mesmo procedimento.

Prioridade inclufda com sucesso

Prioridade em processo

Prioridade do Processo

Doenca grave
Acaso haja erro no tipo de prioridade incluida

ao processo, pode o usuario exlcuir essa
informacéo usando o botdo Excluir = .

Cadastro de Caracteristicas do Processo de Execucgao Fiscal

A aba Dados especificos da classe devera conter a informacgao da data da constituicao do
credito tributario, que é de preenchimento obrigatorio.
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CERTIDAO DA DIVIDA ATIVA DO MUNICIPIO, N® 14257318

Conlribuinte: URIS
Domicilio Fiscal em: 137

Enderego Correspondénc
3170172014 =) NOVA

Data da Constituigdo Definitiva do Crédito*

E devedor(a) da Fazenda Publica Municipal da quantia abaixo

Vaier  Commugho
MonetaraRS)

02

Até 25/08/2015: Do Tributo - Art. 74 a 90 da Lei Municipal n®. 621/1990; Correci
Art. 20 caput e §2°, §5°, §6° e §8° da Lei Municipal n®. 621/1990.

Figura 45 - Dados especificos da classe Execi¢ao Fiscal

Ao final, apds preencher todas as abas e clicar em protocolar o sistema retornara com o
numero do processo de Execucéo fiscal e o érgéo julgador.

Inclusao de Peticoes e Documentos

Na proxima tela, iremos para a aba Anexar peticoes e documentos. Selecione o Tipo de
documento (1) e Descrigao (2). Se for necessario sigilo para a pega, marque a caixa de
selecdo Sigiloso (3). Importante lembrar que o Tipo de documento devera ser o mesmo
da Descrigao. No caso mencionado acima o tipo de documento obrigatoriamente devera
ser Peticao inicial.

o © i o ~

-y o i T = 1 T - Wow " gy

Figura 46 - Incluséao da peticao inicial

E no editor de textos que o representante processual ou advogado, preferencialmente,
redigira sua petigao inicial. O PJe exige que ao menos um documento no processo tenha o
Tipo de Documento como Petigao Inicial (1), exatamente com essa grafia.

O usuario pode no campo Descrigao (2) digitar outra descricdo desejavel desde que tenha
até 100 caracteres.

Ha a possibilidade de tornar apenas esse documento Sigiloso (3), habilitando a caixa de
texto. Ressaltamos que somente os individuos cadastrados na aba partes (ver o item
Cadastro de Partes e Representantes) poderao visualizar a pega sigilosa, portanto tenha
certeza real dessa necessidade.

Também é possivel anexar a peticdo em arquivo .PDF, no entanto é obrigatério a digitagao
de texto no editor (4).Portanto digite “peticdo anexa” e clique em Salvar. Para habilitar o
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botdo Adicionar (5), faz-se necessario digitar algo no editor de texto e, posteriormente,
acionar o botao salvar.

Ao colocarmos o cursor do mouse sobre Arquivos suportados, aparecera a capacidade
de cada arquivo que o sistema permite.

5 . ADICIONAR

Arquivos suportados e tamanho méximo permitido:

Arguivo "audio/ogg™-5.0MB e ASSINAR DOCUMENTO(S)
Arguivo "audio/mp3"-5.0MB

Arguivo "image/png™-1.5MB
Arguivo "application/pdf"-10.0MB

Arquivo "audio/vorbis™-5.0MB
Arquivo "video/ogg™-10.0MEB

Arguivo "audio/mpeg™-5.0MB
Arquivo "video/mp4™-10.0MB

Figura 47 - Incluir de arquivos e documentos

Se for necessario juntar provas e documentos o usuario deve clicar no botao EEL. O
sistema PJe abrird uma janela com o gerenciador de arquivos do computador para localizar
o arquivo a ser anexado. Observe o tamanho e tipos de arquivo que o sistema PJe suporta.

Apelagao

Certidéo de Divida Ativa

Concluséo

Contestagdo

Contestacdo

Cumprimento de Sentenca contra a Fazenda Publica
Cumprimento de Sentenga de Obrigacéo de Prestar Alimentos
Documento de Comprovagdo

Embargos infringentes na Execucdo Fiscal
Embargos Parciais a Agdo Monitoria

Embargos a Acac Monitdria

Guias de Recolhimento/ Deposito/ Custas
Impugnagao aos Embargos

Incidente de Desconsideracdo de Personalidade juridica
Incidente de Impedimento Civel

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados Incidente de Suspei¢do Civel
Informagao de pagamento

°Marcan‘Desmaﬂ:ar todosC « Informagao de parcelamento
Laudo Pericial
1 autorizacao_acesso.pdf o Tipo de documento
Selecione o tipo v
199,1 KiB |
m application/pdf o Descricio
autorizacao_acesso
Numero (opcional)
OS\g\Ioso {opcional)dJ

o ADICIONAR LIMPAR | Arquivos suportados

Figura 48 - Adicionar arquivos e documentos

Finalizando a inclusdo de peticdes e documentos, ndo esquecer de tipificar o Tipo de
documento (1), caso contrario, o sistema nao validara o arquivo anexado.

O usuario pode no campo Descrigao (2) digitar outra descricdo desejavel desde que tenha
até 100 caracteres.

Ha a possibilidade de tornar apenas esse documento Sigiloso (3), habilitando a caixa de
texto. Ressaltamos que somente os individuos cadastrados na aba partes (ver o item
Cadastro de Partes e Representantes) poder&o visualizar a pega sigilosa, portanto tenha
certeza real dessa necessidade.

Aparecera ao lado do Tipo de documento(1) o icone + indicando que o arquivo foi
anexado com sucesso.

E se houverem mais documentos ou arquivos a serem adicionados clique no botao
Adicionar (4) refazendo este processo quantas vezes forem necessarias.
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Se houverem multiplos documentos do mesmo tipo o usuario podera realizar essa sele¢ao
em lote (5).

Somente apés todos os documentos terem sido juntados e tipificados corretamente o botao
Assinar Documento(s) sera habilitado.

Tendo juntado e classificado a peti¢cao inicial e todos os documentos que a acompanham,

ASSINAR DOCUMENTO(S)

acione o botdo =————o— | jr0 mudar para Assinar Documento(s)

Como dividir ou comprimir arquivos PDF

Na internet ha varias ferramentas para compresséo (redugao) ou particionamento (divisdo
ou fracionamento) de arquivos em .PDF que o representante processual ou advogado
podera usar e ndo € necessario instalar programa em seu equipamento de informatica. Ex.:

B smallpdf OU I%PDF ou SrOd.G_'_
O usuario podera, também, usar software de preferéncia, tais como -~ ou = |

Como juntar arquivos de audio e videos

O portal de manuais para o PJe no sitio do Tribunal de Justica do Estado da Bahia tem um
quia rapido para particionamento de videos.

Mas assim como os arquivos em .PDF os arquivos de video e audio possuem, na internet
varias ferramentas para compresséo (redugdo, mas cuidado com a qualidade do audio e
video) ou particionamento (criagao de capitulos, divisdo ou fracionamento do arquivo) para
usar sem que seja necessario instalar programa em seu equipamento de informatica. Ex.:

pclideo QU clipchamp QU Bl .
O usuario podera, também, usar o software de sua preferéncia.

Emissao do DAJ eletronico

No cadastro do processo as informacgdes para preenchimento do DAJE serdo apresentadas
na aba Caracteristicas:

Adicionar caracteristicas do processo

*Campo!

@ Justica Gratuita?* @) Pedido de tutela cautelar ou antecipada. o Valor da causa (R$}* Possui Custas?
Clique aqui para calcular as custas do processo.

Figura 49 - Caracteristicas do Processo

Passo 1: Ao ser informado o valor da causa e acione o botdo Salvar BE. O sistema PJe
abrira uma tela para preenchimento dos dados do DAJE.

Passo 2: Os valores que compdéem o DAJE serdo calculados de acordo com a Parte, a
Classe Judicial, Assunto e o Valor da Causa.

Passo 3: Ao clicar em Salvar e Fechar B o sistema abrira uma nova janela onde
deverao ser preenchidos os Tipos de Ato e a Quantidade podendo ao acionar no botéo o
Acdo + adicionar mais atos
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Selecdo de partes e atos para compor o DAJE

2- Altere a quantidade

Partes de atos U
Nome Pélo Tipo de Ato * Qtd. Atos Agdo
JOAO BERNARDO FREITAS DE JESUS SANTOS Polo Ativo (ATOS DOS OFICIAIS DE JUSTICA) XXVIIl - CITAGAO, INTIMAGAO, NOTIFIC; v| 1 +

Omicron Scorpii Polo Passivo 1-Clique para selecionaﬁ 1

3-Adicione 0 ato
selecionado

SALVAR E FECHAR

Figura 50 - Cadastrando quantidade de atos do DAJE eletrénico

O sistema permitira ainda excluir os atos adicionados usando o botdo Remover ato °

Atos Adicionados

Nome Polo Tipo de Ato Qtd. Atos Agdo
JOAO BERNARDO FREITAS DE JESUS SANTOS Polo Ativo ATOS DOS OFICIAIS DE JUSTICA) XXVIIl - CITACAQ, INTIM ¥ 1 @
JOAO BERNARDO FREITAS DE JESUS SANTOS Polo Ativo -}
JOAO BERNARDO FREITAS DE JESUS SANTOS Polo Ativo PROCESSOS JUDICIAIS EM GERAL) XXVI - ENVIO ELETR( v 1 ]

SALVAR E FECHAR

Figura 51- Removendo atos do DAJE eletrénico

Apos adicionar os Atos que compordao o DAJE , clique no botdo SALVAR E FECHAR

SALVAR E FECHAR

Finalizado o preenchimento das caracteristicas do Processo o peticionante devera incluir
os documentos e peticdo na aba INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS.

Na aba PROCESSO, o peticionante devera selecionar a competéncia para julgamento de
acordo com a Classe/Assunto.

Apds o Protocolamento do processo(proximo item do manual) o sistema PJe abrira tela
informando todos os dados dos autos. Serao oferecidas algumas fungdes, dentre elas a de
GERAR DAJE EEH, onde o peticionante criara o boleto do DAJE para pagamento :
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Dados do processo

Numero do processo Orgso julgador
8039137-68.2019.8.05.0001 10° VARA DE FAMILIA DA COMARCA DE SALVADOR
Jurisdicio Nuamero do processo protocolado Classe Qrgéo julgador para o qual foi

SALVADOR - REGIAQ METROPOLITANA PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)

distribuido o processo

Detalhes do processo

Assuntos
Guarda (5802)

Polo ativo
Aurigae Betelgeuse - CPF: 157.145.935-00 (AUTOR)
& MARSELLE MARIA SALES DOS SANTOS - OAB R}19518 - CPF: 803.993.045-68 (ADVOGADO)

Segredo de justica? Justiga gratuita?
NAO NAO

Documentos

Cligque aqui para
gerar o DAJE

SALVAR COMPROVANTE NOVO PROCESSO

OWNLOAD DE DOCUMENTOS EM PDF

Figura 52 - Impressdo de DAJE eletrénico
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Data da distribuigo
13/09/2019 09:34:39
Valor da causa
61.000,00

Polo passivo
MICKEY MOUSE (RE)

Pedido de liminar ou antecipacdo de tutela?
NAO

Abrira um pop-up com o DAJE eletrénico para ser impresso e pago pelo requerente.

CA' vA nl\ ATENGAO: Pagavel nas agéncias da Caixa Econémica Federal, em seus Agentes Bancarios,
A " Terminais de Autoatendimento, Casas Lotéricas, Internet e nas Agéncias Bradesco, Bradesco
Bradesco Expresso, Autoatendimento, Fone Facil, Bradesco Celular e Internet.

e DAJE smpe || Emissor 5108
Documento de Ar 40 Judicial e fdrle” 1002 HW ‘NH ||‘H||“H‘”||

Ne 000629

CONTRIBUINTE CPFICNPJ PAGAVEL ATE

AURIGAE BETELGEUSE 157.148.935-00 18/09/2019

ENDEREGO CIDADE COMARCA

ENDERECO: RUA SILVEIRA MARTINS, 2, CABULA, SALVADOR - SALVADOR SALVADOR

CARTORIO RESPONSAVEL CODIGO DESTINO

SERVIDOR
EJumu.m_ D EXTRAJUDICIAL D DELEGATARIO D SUBSTITUTO 1625 - 14 VARA DE FAMILIA - SALVADOR

OBSERVAGAO/FILIAGAQ {esta titima somente em caso de cerbdfo civelioriminal) NUMERO DO ATO/PROCESSO QUANTIDADE DE ATOS
80391376820198050001 2
COMPLEMENTAGAO DAJE N® J TIPO/NATUREZA DO ATO VALOR DO ATO
81000 - AGREGADOR DO PJE R$ 122,24
Senhor calxa: nao receber pagamento em chequs - nao raceber apos o vencimento. DATA DE EMISSAO VALOR A PAGAR
13/09/2019 H R$ 122,24 ‘

e o 002 HW ml”"ml“”““l
Documento de Ar a0 Judicial e Bedle 002
Pocue Tk io Annnnn

Figura 53 - DAJE eletrénico para pagamento

Agora é pagar o DAJE para que a Vara verifique as condi¢gbes de prosseguimento da agao.

Protocolamento do Processo

Na aba Processo aparecera uma informacao de que ha mais de uma competéncia possivel

na jurisdicao referente a classe, assuntos ou partes selecionadas.

DADOS INICIAIS ASS]

NCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS

Ha mais de uma competéncia possivel na jurisdicdo referente a classe, assuntos ou partes selecionadas

fSelecione uma competéncia - |

Selecione v

Orfdos, Interditos e Ausentes
nda Publica - Tributos Municipio
Familia Capital
CEJUSC_REL_CONSUMOC
Acidentes do Trabalho
Fazenda Publica - Atos Administrativos
Infancia e jJuventude - Civel
CEJUSC_PAI PRESENTE
Clvel
Varas Empresarial
Fazenda PUblica - Execucdo Estado
Registro Publico
Fazenda PUblica - Execucdo Municipio
Relagbes de Consumo
Juizados Especiais da Fazenda Publica
Fazenda PUblica - Tributos Estado
Auditoria Militar - Civel

Figura 54 - Selecao de competéncia
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Nesta tela, aparecera todos Dados do processo (1), Detalhes do processo (2) e os
Documentos (3).

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS PROCESSO

Verifique a competéncia possivel na jurisdigdo referente a classe, assuntos ou partes selecionadas A

Selecione uma competéncia

Famflia Capital

o Dados do processa

Niimero do processo Grglo julgador Data da distribuigio
risdigio Classe Valor da causa
SALVADOR - REGIAO METROPOLITANA PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7) 0,00

oﬁe(alhes do processo

Assuntos Polo ativo Polo passivo
Guarda (5802)
Segredo de justica? Justica gratuita? Pedido de liminar ou antecipaggo de tutela?
NAO NAO NAD
ODO[ umentos

PROTOCOLAR

Figura 55 - Aba processos

Recomenda-se que o usuario no item Documentos (3), clicando na seta ao lado[verifique
se todos os documentos foram devidamente juntados e assinados, adequadamente
conforme suas caracteristicas.

D a partir de Até
id id na origem NOmero Origem juntado em juntado por Documento Tipo Anexos Certiddo

Aqui vai constar o

Ry g s nome do advogado l MENTAGA . 8
PESQUISAR LIMPAR 33136131 1" Grau : : : HOGUTIeNON s
ou representante igile 310 8

judicial que assinou o
documento

11136176 1* G
1136125 AU

Figura 56 - Lista de documentos assinados

Estado tudo correto, clique em Protocolar para finalizar o cadastramento da inicial.

Concluido o protocolo aparecera um pop-up com a informag¢éo Processo distribuido com
sucesso. Na nova tela, teremos o numero do processo e demais dados pertinentes ao
protocolo. Neste momento, pode-se salvar o comprovante do processo ja protocolado,
cadastrar um novo processo e fazer download de documentos em PDF.

Mensagem

Processo distribuldo com o ndmero xxxxxxx-xx.ano.8.05jurisdicie para o drgdo unidade para onde foi distribuido
0 processo

Figura 57 - Confirmagé&o de distribuicdo
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Dados do processo

NUmero do processo Orgdo julgador
8000255-63.2019.8.05.1124 245 VARA DE TREINAMENTO
Jurisdicdo Classe

TREINAMENTO 24

Detalhes do processo

Assuntos Polo ativo
Alimentos (5779) Peony Crucis - CPF: 427.532 872-87 (AUTOR)

Segredo de justica? Justica gratuita?
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Data da distribuicio
26/06/2019 10:45:54
Valor da causa

ALIMEMNTOS - LEI ESPECIAL N° 5.478/68 (69)

Polo passivo
Persel Betelgause - CPF: 019.680.395-03 (REW)

Pedido de liminar ou antecipagdo de tutela?

NAD NAD NAD

Documentos ~

SALVAR COMPROVANTE NOVO PROCESSO DOWNLOAD DE DOCUMENTOS EM PDF

O sistema permitira que o usuario salve o comprovante de distribuicdo, inicie o
cadastramento de novo processo ou faca download de todas as pecgas do processo recém
distribuido.

Processo nao protocolado

Existe a possibilidade de em uma das fases do cadastramento do processo haver queda
de energia, instabilidade de internet ou até mesmo postegar-se o protocolamento da agao.
Havendo essas ocorréncias os dados ja criados no processo nao se perdem.

Para visualizacdo dos processos iniciados e nao concluidos clique no menu do sistema,
depois em Processo/Processo nao protocolado.

Q Jacesso rapidc = PROCESSO

MNovo processo

Noveo processo incidental

G gimmoe Novo recurso interno
£ Configuragdo ’

I S E=Ts] pr'omcc-ladol

Pesquisar

Qutras acdes

O sistema abrira uma tela com a relagao de todos os processos que nao tiveram o protocolo
concluido. O usuario podera utilizar o filtro de pesquisa para localizar um processo
especifico ou seleciona-lo na listagem. Clique no icone editar ¢ para finalizar o
cadastramento do processo.
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Pesquisa Processos

Nome da Parte Todos Processo Situagio
AlEsp - ALIMENTOS - LEI ESPECIAL N°® 5.478/68
Abandono Material
Mao encontrado X Nao encontrado

1zh

& CPF CNPJ

l_EIarl AliPro - ALIMENTOS - PROVISIONAIS
- o
N&o encontrado X N&o encontrado
Classe judicial AlEsp - ALIMENTOS - LEI ESPECIAL N°® 5.478/68
' Ll (] Abandono Material
PISTOL TAURI X CASSIOPEIAE AUSTRALIS

OAB (000000 A UF) AlEsp - ALIMENTOS - LEI ESPECIAL N° 5.478/68
Alimentos

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA X SEBASTIAO LUIZ
BATISTA e outros

CONSULTA LIMPAR - - Caulnom - CAUTELAR INOMINADA
= ]

Nao encontrado X Nao encontrado

ur s bz

Siga as instrugdes conforme o capitulo Cadastramento e Protocolo de uma Petic&o Inicial.
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CADASTRAMENTO E PROTOCOLO DE UM PROCESSO
INCIDENTAL

Esta opcdo sera usada para o advogado ou representante processual protocolar um
incidente processual, no curso da tramitacido do processo principal, como, por exemplo,
impugnacao ao valor da causa ou acgao cautelar.

Selecione o menu Processo e o submenu Novo processo incidental.

Q facess
== Painel
= PROCESSO
Processo
. Consulta DAJE
11 Audiéncias e sessdes
Consulta DAJE por Processo

£ Configuragdo

Novo processo

Novo processo incidenta

Novo recurso interno
Nao protocolado
Pesquisar

Outras agdes

OPare inci

po 'Pesquisar P no PJe’ e o campo 'Processo Referéncia’ serd preenc
oc'al? inci so Referéncia’ e informe, adicionalmente, a "Jurisdicao
Cadastro de processo
OPesquisar Processo no PJe Classe Judicial* OPmcesso Referéncia®
E_igite aqui o LR do pocesso PJe e aguarde o o) Selecione v | Digite aqui o nimero do processo em outros sitemas
istema pesquisar do TJBA

INCLUIR LIMPAR

Figura 58 - Cadastro processo incidental

Para processos originarios no PJe o usuario deve na aba Dados Iniciais, 0 advogado ou
representante processual devera digitar o numero do processo principal no campo
Pesquisar Processo no PJe (1). Acaso o processo originario tenha sido arquivado ou
esteja tramitando em um dos outros sistemas do Tribunal de Justica do Estado da Bahia, o
advogado ou representante processual preenchera o Processo referéncia (2) com o
numero completo do processo originario.

Se 0 processo originario for um processo que ja tramita no PJe, o sistema realizara uma
busca, aparecera na tela os campos Processo Referéncia, Seg¢do/Subsecdo e Orgao
Julgador e a caixa de selegéo para escolha da Classe Judicial.
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MANUAL DO PJE

ido automaticamente.

o 'Orgéo Julgador’

Cadastro de processo

Pesquisar Processo no PJe Classe Judicial® Processo Referéncia®
Apos dlgl}ﬁl o namero aguarde o sistema localizar a Selecione
numeragao completa

Bx00000xx.ANO.8.05. jurisdicao

V

Classe Judicial*

Cadastro de processo
Processo Referéncia®

Pesquisar Processo no PJe
v 8w0000x-ANO.8.05 jurisdicdo

Bxcoox-xx ANO 8.05 jurisdicao Q Selecione
Orgéo julgador”
NOME DO ORGAO JULGADO DO PROCESSO

NOME DA JURISDICAO DO PROCESSO v :
ORIGINARIO CRIGINARIO

INCLUIR LIMPAR

Figura 59 - Cadastro de incidental cujo processo originario PJe

Sendo um processo de outros sistemas do TJBA, é necessario digitar o numero completo
do processo acionando em seguida o botédo Efpara que sejam exibidas as caixas para
selecdo dos dados Classe Judicial, Se¢ao/Subsecao e Orgao Julgador.

Observagido: Preencha inicialmente a Secdo/Subsecdo e o Orgdo Julgador. Assim o
sistema PJe listara as opg¢des de Classe Judicial para a correta distribuigao.

Segéo/Subsegio®

DADOS INICIAIS

Para incidentes em processes origindries no Ple, pesquise um processo por meio do campo '‘Pesquisar Processo no PJe’ e o campo 'Processo Referéncia’ sera preenchido automaticamente

Para incidentes em processos anteriores ac PJe, preencha o nimero do processo diretamente no campo 'Processo Referéncia’ e informe, adicionalmente, a "Jurisdicdo’ e o 'Orgdo Julgador

Cadastro de processo
Processo Referéncia®

Pesquisar Processo no Ple Classe Judicial*

INCLUIR LIMPAR

Selecione v | O0000-XX ANO B.05 jurisdicio

{

Classe Judicial* - Campo Obrigatario

Cadastro de processo
Pesquisar Processo no PJe Processo Referéncia®

Selecione v KKK KK-XX.ANOB.05 Jurisdicda

Segao/Subsegao™ - Campo Obiigatario Orgiao julgador® | Campo Obrigatério

Selecione v Selecione

LA

Figura 60 - Cadastro de incidental cujo processo originario outros sistema do TJBA
Em seguida, devera clicar em Incluir para que as demais abas para cadastramento do
processo aparecam. Depois € s6 retornar o capitulo de Cadastro de Partes e
Representantes, e seguintes, pag. 21 a 30 para finalizar o cadastro.
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PAUTA DE AUDIENCIAS

Clique em menu do sistema (1), Audiéncias e sessdes (2), Pauta de audiéncias (3).

Q. | —eCEg [

= Painel
¥4 AUDIENCIAS E SESSOES

Processo

Pauta de audiéncia 2

Audigncias e sessfes

4 Configuracao

Abrira a tela abaixo. Vocé podera utilizar os filtros de pesquisa para localizar um processo
especifico ou verificar a relagao de todas as audiéncias agendadas para 0s seus processos.

PESQUISA

Jurisdic3o Tipo de audi&ncia

TREINAMENTO 24 - Fodos ¥
= Sala de audiéncia
Grgao
245 WARA DE TREINAMENTO - Fadlos M

. Mome da parte
Magistrado

= Advogado/Procurador
Conciliador

SituagSes de Audigéncia Classe judicial
Todas

Designada

-ICancelada
Assunto

Redesignada
Realizada

N3o-Realizada
z e Numero do Processo
Convertida Em Diligéncia

~Pesquisada i IR

Perfodo da audiéncia

PESQUISAR LIMPAR
De: | 26/06/21 Ard:

Ao filtrar a pauta de audiéncia, é possivel Gerar PDF (1) e também Detalhes do processo
(2) que permite a visualizagcdo dos autos digitais. Na tela abaixo, podemos ver detalhes da
pauta como, por exemplo, data e hora da audiéncia, numero do processo, 6rgao julgador,
partes, classe judicial, tipo de audiéncia, sala e situagao.
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Pauta de audiéncia

« Data/Hora ~ « Processo ~ « Orgfo julgador ~  Partes « Classe Judicial ~ « Tipo » « Sala ~ « Situagdo »
. Pistol Tauri : ;

27/06/2019 08: 8000097-08.2019. 24° VARA DE TREIN X CARTA PRECATCRIA CI Instrucio & iulgaments  SERIANE Realizada

00 8.05.1124 AMENTO VEL (261) o ey

ESTADO DA BAHIA e outros

ANTONIO SANTANA TEIXEIRA

= 104/ 4 61- 8\
- gé B 3?31;’;;8 419 iﬁlt\:IEVI:\f; BETREIR TUTELA (1396) Instrucdo e julgamento LUCIANO Cancelada
> JOAO CARLOS MAIA SIMOES
@ 04/05/2020 00- B000010-522019. 24° VARA DE TREIN gam’”a Velorim MANDADODESEGURA | 0o oo o s
00 8.05.1124 AMENTO NGA (120) CARE RN esigl

ESTADO DA BAHIA e outros

Ao gerar pauta em PDF, o sistema apresentara a pauta neste formato:

Emida am: 28082015 14:37

Processo Judicial Eletrbnico
Pauta de Audiéncia

Todas as expressies:
Data masor 26062018
Claasificado. pof. processomindencia. o idProcessofidiencaa aestente

Data Procesn CGirgn julgadar Partes Clage Tipo de Sala Situagan
audiEncls

270EMBO0S00 | S000007-08:2010.8.05.1124 24 YARA DE TREINAMENTO [Plstal Taur - CPF: 555.555,555-55 CARTA Instrugde & SERIANE realizada
[DEPRECANTE] PS\‘E‘%E![%T;!. fulgaments

[ESTADO DA BAHIA - CHPJ.
13837032000160 (DEFRECADD,
Cassiopaise Ausiralis - CPF.

TITIT.I77-77 (DEPRECADQ)]
070420 14:00 8000161-18 20186051124 24*VARA DE TREINAMENTO [ANTOMID SANTANA TEIXEIRA TUTELA {1386) IrestruGao & LUCIAND cancalada
(MPETRANTE]] ulgaments

[H0AO CARLOS MALA SIMOES -
CEF. 5301 974.835-00
(IMPETRADO]]

/0520 DO-DE A000010-52 2018.B.05.1124 24 VARA DE TREINAMENTO [Gasmma Ve - CPF. MANDADD DE Imstrugio & 24 Vara desigrada
301.507 510-61 {MIFETRANTE)] SEGLURANCA julgasments
X {120}

STADO DA BAHIA - CNP.R
FIE2000 60 (IMPETRADO),
PROCURADORIA GERAL DO
ESTADO DA BAHIA (MPETRADO]]

17107119 13:00 B000254-78 20M1BED5. 1124 24" VARA DE TREINAMENTD [Ensf Lyrae - CPF. 440 252 T16-30 | MANDADO DE |  Conciliagho adriana 2 nealizada
(BAPETRANTE} SEGURANGA | Imstrugdoe
{120} Juigamento

[Crucss Ausiraks - CPF: 5T2.B81.082-
04 (BMPETRADD]|




