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INTRODUGAO

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

Tendo em vista a necessidade de evolugdes e atualizagdes sistematicas do sistema PJe TJBA, o
presente manual refere-se a situagdo do sitema em sua versao 2.1, existente em outubro de 2021,
valido para situagcdes 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.
Informacgdes pertinentes podem ser localizadas em PJe na Justica dos Estados e no DF.

Também utilizam a ferramenta os seguintes tribunais de Justica Militar Estadual (TIMMG e
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 Justica Eleitoral o PJe esta
instalado em todos os tribunais (Tribunal Superior Eleitoral (TSE) e os TRES).

REQUISITOS DE ACESSO AO SISTEMA

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

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

VERIFICAGAO 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 jurisdigéo pretendido;

2) Clique em “Pré-requisitos”;

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

i

e 4 4 o
Tribunal de Justica do Estado da Bahia

12 Instancia (Varas e Juizados)

1.7.0 - Atualizado em 30/10/2020 - 15:57

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

P]a Processo Judicial Eletrénico Entrar  Formasdeacesso  Consulta processual Push Manuais  Fale conosco

Tribunal de Justica do Estado da Bahia
12 Instancia (Varas e Juizados)

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

v Navegador de Internet compativel

/ Popup's habilitadas

4 PJeOffice

INSTALACAO DO NAVEGADOR GOOGLE CHROME 6.4 OU SUPERIOR

De acordo a recomendagdo do PJE é . ..coom

possivel utilizar o sistema com a versao 64.0

do Google Chrome ou outra versao superior

de 64 bits. Para este tutorial, utilizaremos a |

versao 62.0, conforme a recomendagao. . ¢

Faca mais com o no

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

Fazer o download do 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 versdo sugerida nesse manual.

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

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

X

@ Salvarcomo

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

o

€ vt &> EsteComputador > Dcwnrumc Observe o local certo onde salvo o arquive v & P

Organizar v Nova pasta . @

Esteja certo do local onde o computador salvou
o} instalador do Google Chrome
(ChromeSetup.exe) e apds o download execute
0 arquivo.

[ Este Computador

Py Se solicitado, clique em Executar ou Salvar.

- Se vocé selecionou Salvar, clique duas vezes

Tipo: | Application v

e no download para iniciar a instalagéo.

Figura 2 - Salvando instalador Google Chrome
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Apods concluida a instalagao inicie o Google Chrome:

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

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

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

SOFTWARE PARA ASSINATURA ELETRONICA - CONFIGURAGAO DO PJEOFFICE

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

Para acessar a pagina de download do PJe Office clique
aqui, faca o download do software e, se necessario,
acesse o0 manual de instalagcdo 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

. X Download C e s H
Bt o o N e | Para iniciar o Download do programa, siga os passos
‘Windows pie-office.exe ) i .

ﬁ@ abaIXO.
Debian 32 bits e-office 1386.deb . H H H
Son l—_:L"w — Passp 1: Clique no arquivo de download acima conforme
Unix pie-office unix no embedded tar.oz Seu SIStema OperaClonal.

Figura 3 - Selecione o arquivo para download do seu sistema operacional Passo 2: Ag uarde o download term I nar.

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

B

[ X @ i Pastas Compactades (Tpades)

Figura 4 - Extraindo instalador PJeOffice
Passo 4: Depois de finalizada a operacgao clique duas vezes no instalador.

Passo 5: Agora simplesmente clique em avancgar até finalizar a instalagéo do aplicativo.
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deInstalaio [ ® =4 =® 15! PreOffice - Programa de Instalacio =@
Bem-vindo ao Assistente de Lm ,%
Instalacdo de PJeOffice S (S
tolor PleOffice vers3o 1.0.000 seu talagBo, ou chaue em Voltar se vock quer revisar ou
vocé feche
Cique para continuar, ou em Cancelar para sai-
do Programa de Instalagao
Avangar> | [ cancelr | [ <voter|(avengar> | [ concelr | <voter|[_instoler_] [ cancelar |
15) PieOffice - Programa de Instalagio el al= B PieOttce -Programa de insaingho o=
Finalizando o Assistente de Instalando ~
Instalacédo de PJeOffice Por favor, 2 &
computador. S
0 Programa de InstalagBo terminou de instalar PJeOffice no s
‘‘‘‘‘‘‘‘ tolados C:\Program Fies PleOfiice\re b charsets.jar
Cique em Condlir para sai do Programa de Instalaco. -—
¥ Execitar PIeofice <:
[Conier ] e

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

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

Assinatura digital e autenticacao
utilizando PJeOffice

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

12 Instancia (Varas e Juizados)

Clique aqui para instalar o PjeOffice.

Figura 6 - Modo de assinatura PJeOffice

Apos a instalagdo do PjeOffice, um icone do aplicativo ficara disponivel na barra de notificagbes
do Windows, clique com o botao direito para ter acesso a Configurag¢ao de Certificado.

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

"0' A aplicagdo Ple deseja acessar o PleOffice,

Serviden https://pjetibajus.br/pje-web

Deseja autorizar?

Simn desta vez Sempre ] Nio MNunca MHo permitira o acesso ao certificado digital

Solicit .. do usuéario até que o PJE OFFICE SEJA
LA 3 5ENTa 0O bortiitate Crei] REINSTALADO na méguina

APENAS no acesso inicial ao Ple

Solicita a senha do certifiado digital Mo permitird o acesso ao certificado
SEMPRE que for necessario assinar digital do usudrio na maguina NESTE
documentos no Ple acesso

Figura 7 - Preferéncias de acesso ao Certificado Digital

DRIVER DE ACESSO A DISPOSITIVO CRIPITOGRAFICO (TOKEN)

No PJBA magistrados e alguns perfis para servidores utilizam certificado digital para assinatura de
minutas e atos processuais, 0 chamado TOKEN (na cor i ssenet asthentication Cient 103 Setup o
azul, Verde ou preto) ‘ Welcome to the Sa.felletAuthentication
- Client 10.3 Installation Wizard
3
The Setup wizard will install SafeNet Authentication

Client 10.3 on your computer. To continue, click
Next

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

Passo 1: Antes de fazer o download do Safenet vocé
precisa saber se o0 seu sistema operacional Windows é

de 32 bits ou de 64 bits. el & Wi tyas boor i he St Wzt
SafeNet Authentication Client 32 Bits gemalto
SafeNet Authentication Client 64 Bits B

Passo 2: Esteja certo do local onde o computador salvou

o programa e ap6s dé um duplo clique no instalador. Figura 8 - Download Safenet

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

1) SafeNet Authentication Client 103 Setup L]
Interface Language t x
Select the interface language. m O

Select the SafeNet Authentication Client 10.3 interface language:

ortuguese

[ < Back |[ Next > [ cancel ]

Figura 9 - Tela 1 instalagcao Safenet

Em seguida, selecione a opgao I acceptthelicenseagreement clique em NEXT >
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1% SafeNet Authentication Client 103 Setup ]
License Agreement .
Please read the following license agreement carefully. mto
SAFENET SOFTWARE LICENSE TERMS =

SafeNet Authentication Client

Legal notice:

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

© | accept the license agreement ||
1 do not accept the license agreement

< Back Cancel |

Figura 10 - Tela 2 instalagdoSafenet
Na proxima tela vocé podera escolher a pasta onde sera feita a instalagdo. Recomendamos
manter o diretério padrao e apenas clicar em NEXT >

1% SafeNet Authentication Client 103 Setup ]

Destination Folder N
Click Next to install to this folder, or click Change to install mto

to a different folder.

Install SafeNet Authentication Client 10.3 to
J C:\Program Files\SafeNet\Authentication\ Change... |

[ <Back J Next> ][ Cancel |

Figura 11 - Tela 3 instalagdoSafenet

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

18 safeNet Authentication Client 103 Setup LX) ) SafeNet Authentication Client 103 Setup = =

Wnalto, Installing SafeNet Authentication Client 10.3 to:

The wizard is ready to begin installation The program features you selected are being installed g o
Click Install to begin the installation ] Please wait while the InstallShield Wizard installs SafeNet

If you want to review or change any of your installation settings, click Back 2 Authentication/Cilient 10.3. This{mayitake sevaral minutes.

Click Cancel to exit the wizard. Status:

> | |

Aguarde a barra de evolugio da instalagio ser concluida

[ <Back J[ #nstall J§[ cancel | B Next

Figura 12 - Tela 4 e 5 instalagdoSafenet

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

r N
4 Controle de Conta de Usuério @

A

U Deseja permitir que o programa de um fornecedor
desconhecido faca alteracées 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 H Néo }

Alterar quando essas notificagdes devem aparecer

i

Figura 13 - Tela 6 instalagdoSafenet

10
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Se tudo deu certo com a instalacdo uma mensagem sera exibida como na imagem. Clique em
FINISH

%) SafeNet Authentication Client 10.3 Setup =28

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.

11
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ACESSO AO SISTEMA PJe

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

O usuario podera acessar o PJe através:

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

b) de atalho disponibilizado pela coordenagéo de tecnologia no desktop do computador da
serventia;

c) através da pagina do Portal de Informacdes do PJe
(http://www5.tjba.jus.br/pjeinformacoes/); ou

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

PJE Processo Judicial Eletronico Entrar Formas de acesso Consulta processual Push Pré-requisitos [ ELUETS Fale conosco

1 2 3 4 5
K|~!l‘

oY

Tribunal de Justica do Estado da Bahia

12 Instancia (Varas e Juizados)

Modo de assinatura PJeOffice P

¢

Saiba como obter o certificado digita

Figura 15 - Pagina de acesso ao PJe
Na pagina de acesso ao PJeé composta de:

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

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

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

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

5) Fale conosco: Orientagdes de como obter suporte ao sistema PJe.

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

7) Campos para acesso com CPF/CNPJ e Senha:

8) Link para recuperacao / solicitacao de senha.

12
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ORIENTAGCOES DE CADASTRO PARA SERVIDOR NO PJE

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

Todos aqueles que assinarao expedientes e atos de cunho decisério € imprescindivel a utilizagao
de certificagao digital tipo A3, devendo serem atendidos os requisitos do Ato Conjunto TJBA n°
15/2019.

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

ACESSO com CERTIFICADO DIGITAL (TOKEN OU DISPOSITIVO CRIPTOGRAFICO)

E possivel ter acesso ao sistema PJe através de certificado digital. A certificacdo digital & um tipo
de tecnologia de identificagdo que permite que transagdes eletrbnicas dos mais diversos tipos
sejam realizadas considerando sua integridade, sua autenticidade e sua confidencialidade, de
forma a evitar adulteragdes, captura de informagdes e outros tipos de ac¢des indevidas.

Certificado digital

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

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

Assinador digital

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

Tendo em vista as inconsisténcias e incompatibilidades do plugin Java com navegadores de
internet, o CNJ desenvolveu o PJe Office para assinatura eletrénica de documentos no 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
oferecer maior praticidade.

Assinatura digital

i i SN Ja a assinatura digital nada mais é
do que o ato de utlizagdo do

n certificado  digital para assinar

- documentos eletrénicos e confirmar

Arpunal dejissis o trindo da Bt que ela foi realmente gerada por

12 Instancia (Varas @ Juizados)

quem diz ter feito.Isto &, que ela nao
foi alterada, gerando um cédigo
criptografico diferente que
=5 = corresponde a assinatura eletronica

para cada documento assinado,

baseada no conceito de que apenas o

seu usuario conhece o PIN (senha ou

Figura 16 - Tela de acesso

13
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chave privada).

Para acesso com uso de certificado digital:

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

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

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

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

Passo 3:em seguida abrira o formulario de configuragédo onde devera ser selecionado o nome e
dados do usuario, devendo em seguida acionar o botdo concluir.

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

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

& Logon do

@f&Net SafeNet Authentication Client Vi v Agusrde.. %
Introduza a Senha do token.
e Aguarde um momento por faver...
Nome do Token: eToken-Solti i
Senha do token: |
Idioma atual: FT

Esta & uma copia sem licenca. apenas para a avaliacio.

Cancel

Figura 17 - Insira senha do certificado digital (TOKEN ou smartcard)
Pronto! O usuario ja sera encaminhado ao painel geral.

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

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

Inicialmente é necessario que o funcionario do cartério esteja cadastrado no PJe, sendo
imprescindivel a indicagdo de email atualizado e valido para criar uma senha de acesso. Para isso
basta clicar no link Esqueci minha senha que o usuario sera direcionado ao cadastramento de
senha para o seu CPF.

Solicitar nova senha

CPF/CNPJ

Modo de assinatura PjeOffice CPF/CNP)
— o 5

2diad LMK ouEeroed Eita Solicitar nova senha -
ENTRAR
oM Gl CANCELAR

Versao 2.1.6.2 - Atualizado em 14/10/2020 - 19:40
Figura 18- Esqueci minha senha

O sistema PJe abrira nova janela pop up" onde devera ser informado o numero do CPF e o
emailcadastrado.Apds devera ser acionado o botao Solicitar para receber o link para alteragédo da
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senha.

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

TIBA

‘Tribunal de Justica do Estado da Bahia

Senhor Usurio

Pasa alte:

cam
ROPTKNZISXRC LY vivibsS Qpg WGRAU IC &ogla=80399304568

aBahia

Figura 19- Cadastro de senha de acesso se TOKEN

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

o Nao poderao 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 expedientes e atos,bem comoincluir documentos no sistema,
com isso, nao sera possivel protocolar cartas precatérias ou novos processos.

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.

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

ALTERACOES DO CADASTRO DO USUARIO NO PJE

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

15
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PAINEL GERAL PJe

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

1= P]E Quadro de avisos Canis L).rrae2 &‘

Pesquisar o
Mensagenso

Inclusdo do assunto Covid-19 (codigo 12612)

Incluida por ANDRE CAMPQOS em02/04/2020 1749
Publicado em 02/04/2020

Prezado Usuario,
Em cumprimento ao art. 3° da Portaria CNJ n. 57, de 20 de marco de 2020, comunicamos a inclusdo do assunto “Covid-18 (cédigo 12612)" nos
Sisternas Judiciais do Peder Judiciario do Estado para as agbes judiciais relacionadas & doenga Coronavirus.

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

Por fim, o cadastramento do assunto "Covid-19 {codigo 12612)" ndo exclui a necessidade de insercdo dos assuntos principais do direito da salde
relacionados com o objeto especifica da demanda (p. ex.. 12484 - Fornecimento de Medicamentos; 12485 - Fornecimento de Insumos; 12491-
Tratamento Médico Hospitalar; 12511 - Sistema Unico de Saude; c/c o assunto complementar 12612-Covid-19).

Atenciosamente,

Equipe SETIM

Figura 20 - Painel principal do usuario

MENU DO SISTEMA

O Menu do Sistema é area em que sao
disponibilizadas as funcionalidades do PJe, FSHY[JOITERETES
inclusive as de acesso as tarefas do sistema,
simbolizado por trés barras paralelas no canto | resquss
superior esquerdo da tela PJe.

Mensagens Menu do Sistema

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

. . . « . ~ Incluida por ANDRE CAMPOS em02/04/2020 17:49
redistribuicao de expedientes; configuracdes de Publicado em 020472020
plantdes e grupos de oficiais de justicas, assim
como € nele que sdo encontrados os painéis de
trabalho do PJe.

Inclusdo iFigura 21 - Menu do sistema PJe )

Prezado Usuario,

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

BrS 2) Usuario: area de identificagao do
Nome do Usuario Y , . P
4 usuario, na qual se pode, também,

NOME DO USUARIO identificar ~a  localizagdo/unidade

VARA CRIME DE MATA DE SAQ JOAO / Diregdo e Secretaria / Diretor de Secretaria v judiciaria e o papel/perfil que ele esta
utiizando no momento; também é

= 7 SAR possivel trocar o papel/perfil, se o

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

Aparecera um circulo em verde ou laranja abaixo do icone
dependendo do método de login usado. Acessovig cerdiiicaria diglinl

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 publicacao.

Acesso via usuario e senha

2 s~ . Figura 23 - Modo de acesso ao usuario
4) Mensagem/Area de Exibigcdo (central): na area central ¢

visualizamos as mensagens e orientagdes publicadas pela equipe técnica, com objetivo de trazer
informagbes sobre procedimentos, alteragdes, atualizagbes do sistema e elucidar duvidas. Essas
mensagens sao disponibilizadas de acordo com o perfil do usuario logado. Recomenda-se sua
leitura periddica.

Observacgao: Este estilo de visualizagdo ndo ocorre somente no painel do funcionario do cartério,
qualquer perfil de usuario funciona desta forma.

Painéis do PJe

O conceito de “Painel” no PJe consiste ; )
. X P]ﬁ Quadro de avisos
em agrupamento de botdes, menus,
atividades, ferramentas e o
funcionalidades relacionadas e visiveis
ao papel do wusuario logado, que L) PAINEL
agregam processos na mesma situagao [ |_::Si’f;zzaz";’;iliﬁéizf::ii.:i22:::::2:52:';21‘1212:;m.
de forma a faCI|Itar a SO|UQ§IO de de mandados, correios, sistema, edital, etc)

pendéncias. | rererasnnecs | i oo e e
de atos processuais, impressdo de documentos, designagio

O palnel para o papeldo usuérlo Iogado de audiéncias e pericias, preparagdo de minutas

aparece quando ele se identifica no Figura 24 - Painéis de expediente e usuario

I E o sistema ou através da selegdo no menu "Painel".

Sendo assim, o sistema tem agrupamentos varios

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

CJ Panes
No caso, o painel do usuarioé exibido para
E | servidores que tenham sido cadastrados e
associados a um 6érgao julgador.
Figura 25 - Acesso através do menu do sistema O Painel do Usuario retne e exibe um conjunto

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

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

A segunda forma ¢é através do acesso rapido

Forma 2

Q | - .
: . -l O acesso rapido é um  recurso de X IE Ghindro de dvisos
pesquisa de funcionalidades do PJe, em que o usuario utilizando

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

usu

precisa.

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

para acesso ao painel. S biiaiai

Figura 26 - Painel do usuario através do acesso rapido
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— - ie S
= P]e Quadro de avisos Marselie Santos
A equipe do Pje agradece pela compreensio e colaboragio

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

PAINEL DO LSUARIO

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

O sistema apresentara os principais menu's do PJe (Assinaturas, Minhas Tarefas e Tarefas) na

area de atividade do sistema, facilitando a visibilidade do usuario.
= PJ& 'y

®

A =
‘ # Assinaturas ‘ W Minhas tarefas (] Tarefas
»
4 —
Ato Ordinatério 42 Filtros v Filtros v
= Carta Precatéria 7 Aguardar decurso de prazo 30 Documentos néo lidos - ANALISAR 38
v
Carta 20 Cumprir determinacdes - URGENTES 2 Documentos néo lidos [Orgaos Publicos] - 5
» ANALISAR
Certidao Transito em Julgado 2 Cumprir determinacdes 5
L. . (TJBA) Remetidos a 2a vice presidéncia 1
Certidao 78 Processo com prazo em curso 1
= Aguardando apreciacéo pela instancia superior 12
Citacao 2
3 Aguardar decurso de prazo 201
Mandado 39
Q Analisar transito em julgado, custas e pendéncias 2
Oficio 14
Arquivar com pendéncia de custas 16
Outros documentos 22
Arquivo definitivo 719
Termo 7
Assinar ato em cartério 233
Avaliar forma de encerramento 1

Figura 28 - Painel do usuario

Os agrupamentos do Painel do Usuario sao voltados para as atividades realizadas no dia a dia do
usuario interno.

Nome do Usudrio }6
1 PREPARAR ATO DE CARTORIO @
S - Q
PROCESSOS  ETIQUETAS ° °
]
00 X & 205z <: Barra de rolagem lateral

Fornecimento de Medicamentos

/2*V DO SISTEMA DOS JUIZADOS ESPECIAIS DA FAZENDA
PUBLICA / Juiz de Direito Titular

a
>
4
.) D PJEC 8003342-06.2016.8.05.0001
-
1
K0} ° X | 2052 Aqui sera exibida a tarefa selecionada
Q | [ pJEC 3010554-10.2018.8.05.0001
Obrigacao de Fazer / Nao Fazer
/2*V DO SISTEMA DOS JUIZADOS ESPECIAIS DA FAZENDA
PUBLICA / Juiz de Direito Titular

l<:: Seletores de registros

Figura 29 - Painel do Usuério

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

Retomna para area de Atividade Expedientes
Menu Assinaturas Exibir Utimas Tarefas Executadas
|_ Favoritos Pesquisa Simplificada de Processos

|_ Agrupadores de documentos

Configuracdo de Etiquetas

»

Exibir Tarefas do Fluxo

Figura 30 - Menu de navegagé&o

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

VERIFICAR PROVIDENCIA A ADOTAR [ 53]

- | Q

PROCESSOS  ETIQUETAS

00 X B e

D DivLit 8000397-28.2018.8.05.0081

Figura 31 - Area de exibigéo

3) Os processos comuns sido exibidos com o texto na cor azul, enquanto os processos
sigilosos sdo exibidos com o texto na cor vermelha e com o simbolo Processo sigilosoﬂ'. No
caso de processos que sao prioritarios & apresentado o icone Processo prioritario® na frente do
texto.

Ainda temos na area de exibi¢do funcionalidades para realizacdo deagdes em lote. Os icone de
acesso somente serdo exibidos apds acionar a caixa de Selegédo em Lote&:

PREPARAR ATO DE CARTORIO [ 365 ]
- Q

PROCESSOS  ETIQUETAS

Acione a caixa d> <z
de selecdo
© B °

Figura 32 - Selegao de processos em lote

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

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

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

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

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

1) Area de Atividades (a direita): 4area onde é de fato executada a atividade relacionadas as
tarefas e as sessdes para o(s) processo(s) selecionado(s).

PJEC 8003342-06.2016.8.05.0001 - Preparar ato de cartorio B R D 3
ALMIRO BATISTA X ESTADO DA BAHIA v -
Preparar Ato de Comunicagao v

Tipo do Documento*

Selecione v
Minuta
B I Uaec == =ZE & Tipodefontv |[Tamanho =~ X: X* 3= X% Ep i [Allm #%25
== 3= EvA-Y. 2 H QT %X

Figura 33 - Area de Atividades
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PROCEDIMENTOS INICIAIS

MODELOS

Tutorial: http://streaming.tjba.jus.br/pje1g/videos/12 Cadastramento _de Modelos Cartorio.wmv

Para ter acesso a funcionalidade acesse o Menu do usuario> Configuragao > Documento >
Modelo > Modelo.

I X IE Quadro de avisos I X ]ﬁ Quadro de avisos
Q  modelg Q | FAnid

Configuragdo - Documento - Modelo Ou
Modelo

£+ CONFIGURAGAD
e Painel

Audiéncias e sessies
£+ DOCUMENTO

Configuracac - Documente - Modelo Frocesso

Mot Documento
Aodelo ) Modelo
Audiéncias e sessdes

#+ Configuracao

il Gestdo

£+ MODELO

Modelo

Figura 34 - Gerenciamento e Criacdo de modelos

Aparecerao trés abas: Pesquisa, Formulario e Copiar modelo. = PJE Modelo de docurnenito

A primeira aba Pesquisarservira para localizar no acervo do
6rgao julgador os modelos ja cadastrados através do nome do
modelo (ou qualquer expressédo da denominagao do modelo), pelo *——
tipo de modelo ou petigdo/documento, por sua localizagdo ou por sua situagao (se ativo ou
inativo), permitindo a edi¢ao ou inatividade (exclusdo) dos modelos.

FORMULARIO COPIAR MODELD

Modelo de documento Modelo de documento

« Id + « Modelo de documento » « Tipo de modelo de documento ~ « Tipo de peticdo ou documento -

Tipo de modelo de documento 88 I IATORIO E
Fa m z ) I\\ng‘:’fp AIREERINM ORI ALEE Ato Ordinatorio Ata Ordinatorio

£912 VCFRP ATO ORDINATORIO CP NO z ¢ i
Tipo de peticio ou documento s o} 7 VA DATA Ato Ordinatério Ato Ordinatdrio

6917

- VIAENM ACATINAA NE TRAKMSITA  Maaidsa AT T il s B bl

Criagdo de modelos

As abas Formulario e Copiar modelopermitirdo o cadastramento de novos modelos de
documentos: através da criagdo de novos modelos e através da copia de modelos.

A primeira forma é a criagao de novos modelos realizada na aba Formulario.

Passo 1: no campo Modelo de documento
informe o “nome” ou denominagdo do
modelo. E por essa denominacdo que o
modelo sera localizado no momento da
preparacdo da minuta, ato de cartério ou

Passo 1
Modelo de documento™

Passo 2

Tipo de modelo de documento®

expediente.
Selecione v
Passo 2: Selecione o Tipo de modelo de _—
documento. Os tipos de documento sado Tipo de petigao ou documento”
utilizados no sistema para diferenciar os SERCiE .

documentos existentes, assim como para
permitir diferenciar quais perfis (magistrados, advogados, servidores etc.) terdo acesso ou
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visualizagao. Isso garante que, por exemplo, um advogado ndo possa juntar uma inicial (o
advogado peticiona uma inicial), mas seja capaz de juntar uma contestagédo ou um recurso.

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

Muita atencao ao selecionar o Tipo de petigdo ou documento. Essa configuragdo determinara em
qual tela do fluxoo modelo estara disponivel. Exemplo: para que um modelo aparega na minuta de
despacho, selecione "Despacho"; para que um modelo apare¢ca na minuta de ato ordinatdrio,
selecione "Ato Ordinatorio"; para que um modelo aparega na minuta de alvara judicial, selecione
"Alvara Judicial "; entre outros.

DICA: Preferencialmente identifique o modelo com a sigla do érgao julgador logo no inicio. Isso
facilita no salvamento e na localizagdo do modelo.

Passo 4: Marque a Situacdo do modelo como “Ativo”. No PJe os modelos Situagio
nao sao excluidos e sim inativados. Portanto, quando houver a necessidade
de “excluir’ um modelo por desuso basta que o usuario marque Inativo para
que ele nao aparega mais na relagdo de modelos disponiveis na preparagcdo de minutas e
documentos.

2 Ative O Inativo

Passo 5: No campo Modelo do documento é onde propriamente se digita ou cola o0 modelo de
documento desejado de outro editor de texto ou arquivo.

Modelo de documento™

B I U s« Tipo de foni = || Tamanho = o B i DA lm i3

s . - -
= = variavels ~| YE 9% A -® - B EhExxy QT E® X

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

Passo 6: Informe o texto do modelo e acione o botido IncIuir. O sistema

exibira a mensagem Registro inserido com sucesso Varidveis
Passo 7: O sistema PJe disponibiliza ao usuario uma série devariaveis para N
inclusdo no modelo que esta sendo criado, otimizagdo de trabalho e Andicacin:roeesac |
automatizacdo de documentos. Cidlads_Orgaa_lulgac

A "variavel" é um objeto do sistema que armazena e representa dados, 0sS quais EeeSEtRcEste
poderdo ser aplicaveis em um texto, substituido por dados do processo, no momento do
carregamento do modelo.

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

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

. ~ r . rs - - &’
Para usar todo o espaco da tela para edi¢do do texto, o usuario pode usar o icone Tela inteira ¥

22




Pagina 23

Processo
e Judicial
Eletronico

MANUAL DO PJE PARA FUNCIONARIOS DE CARTORIO
Ve Madelo de documenta  Tibuna X | Plé Cadastro de processo - Tribuna >
< Cc B8 pjetjbajus.br/pje-web/ModeloDocumento/listView.sea O NN :’

ipo de font+ || Tamanho - X imAln W =5

i

Variaveis - Y2 99 A - - ER

"—pj;jxxoﬂ;—h-.:ésm

Foder Judiciario
Férum Regional do Imbu
2 Vara do Sislema dos Juizados Especiais da Fazenda Piblica
Telefone (71) 3372-7361 Email s53-2vsie-fazenda@iba jus.br
Imbuf - CEP: 41.720-400

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

Copiado do Word [preserva as
formatactes compativeis do Word)

S

Lﬂ
Copiado sem formatagdo (remove as

formatagbes de outros editores de texto)

O PJe permite também a inclusédo de imagens como o brasdo do PJBA ou identificadores do
6rgao julgador. Para isso o usuario deve:

Passo 1: o usuario deve localizar na internet a imagem de seu interesse e copiar o endereco da

imagem. Clicando com o botao direito do mouse sobre a imagem, selecione a opg¢ao "Copiar
endereco da imagem".

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

Modelo de documento®

B I U ake

= |Tipodefori-| Tamanho - =) 3% B i Cal'm # 2. == 3= §)| Varisveis - JE %A 2 |

ErE xw QTE= X

I
&

Férum Region By

Poder Jug

2* Vara do Sistema dos Juizados
Rua Padre Cassimiro Quiroga, Lote 0 Colar

Telefone (71) 3372-7361 Email- = El Inserir/editar imagem

Imbui — CEP:
Alinhamento

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

imagem e na aba Aparénciaindicar as dimensdes que a imagem tera no editor de texto. Apos
acionar o bot&o Inserir.
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Modelo de documento®

Geral || Aparines || Avangace B I Ua === Tpodefom~ | Tamanhe - & B iR LA
Geral
—— . oA = 52
Enderego da imsgem [l https:iwwnw7 fjba jus.briprotocolo_sitefimg/brasac.jpg X232 = S
Descrigio d= imegem | Brasdo PUBA
Titulo
Pré-Visualizag3o
2
Rua
T
SALVAR

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

Edicao e Exclusao (Inatividade) de Modelos

Para editar um modelo cadastrado no PJe o usuario devera selecionar ao lado do ID do modelo o
icone Editar ¢ que deseja alterar na lista de registros exibida. Apds selecionar o item desejado
vocé podera clicar no botdo Editar ¢ , em seguida o sistema exibirda mesma janela de criagdo de
modelo com todas as informagdes do modelo escolhido.

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

Apds acionado o icone Inativar ® domodelo desejado vocé podera clicar no botdo de opgao
Situacaolnativo.

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

PESQUISA  FORMULARIO  COPIAR MODELO

* Campos obrigatérios

Modelo de documento* Tipo de modelo de documento* Tipo de petigao ou documento®

DC - monitaria - inicial Decisdo v Decisdo v
Localizacao fisica Situacao™

VARA DOS FEITOS DE REL DE CONS CIV E CoMel || O Ative ® Inativo

B I Uk =EE=E=E TimesNew ~| 4{14p1) =~ ¥ B2 i Calo #h3

ifi

variaveis - TE 99| A - . B ShiE e QT

i
1
A
€%

Vistos, em mspegio

. . ~ SALVAR . P - . ~
Em seguida o acione o botédo Salvar-ao fim da pagina e o modelo passara a situagao de
inativo.

ETIQUETA

Na versdo 2.1 do PJe as Etiquetas somente poderao ser criadas através do menu Etiquetas e
na_area de atividade. E uma funcionalidadeque vincula anotagdes ou rétulos permitindo a
identificacdo, localizacdo e/ou classificagdo de processos. Nesse item de menu é possivel
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gerenciar as etiquetas criadas.

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

O icone Etiqueta » quando acionado apresenta a relagdo de todas as etiquetas criadas pelo
6rgao julgador. Além do Pesquisar... que possibilita a pesquisa da etiqueta, nessa area também
sao exibidas as seguintes agdes:

e Selegao: selecionar ou desmarcar todas as etiquetas.

¢ Marcar como favorito = : adiciona as etiquetas selecionadas na lista de favoritos.

e Remover favorito © : remove as etiquetas selecionadas da lista de favoritos.

e Excluir ¥ : exclui as etiquetas selecionadas.

¢ Realizar magica ¥ : automatiza a inclusdo de etiquetas em processos que atendam as
condigdes informadas na criagao da etiqueta.

Logo abaixo das acgdes em lote estdo disponibilizada a lista das etiquetas criadas no PJe para o
6rgao julgador. Além do nome da etiqueta, sdo apresentadas também as ac¢des:

ETIQUETAS

Jesquisa Q
I ] vl B 4 I‘ Agoes em lote

L - [ L P e e s P e S S SR - 4

[l W 1D-CARTA PRECATORIA w H
[0 W 1D-CARTA PRECATORIA w
As Etiquetas que estdo sinalizadas como Favorita , S&o apresentadas no menuMinhas

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

=
= P]e Nome do usuario &«
a
* R
]
&

n Nenhum resuitado Filtros o Filtros i
. Documentos néio lidos - ANALISAR 3 Documentos néo lidos - ANALISAR 650
o

Preparar comunicacio 30 (PLANT) Processo redistribuido - 1
®» ANALISAR
Realizar audiéncia 2
L. (PLANT) Redistribuir processo 1
~ Aguardando apreciagao pela instincia 5
superior
.:9 Minhas tarefas
Aguardar audiéncia 28
Q Filtros .
Aguardar decurso de prazo 265
Documentos nao lidos - ANALISAR 3
Analisar manifestagao 98
Preparar comunicagao 30
Arquivo definitivo 164

Realizar audiéncia 2

[ YR JUROT JPUIE (N SN e g i ace

PYdHUmEeRD

Ao selecionar uma etiqueta a mesma ira exibir na Area de atividades (a direita) a quantidade e
lista de todos os processos que foram etiquetados(1), exibindo os lembretes cadastrados nos
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autos(2),permite abrir os autos digitais(3), além de exibir a data de distribuicéo da tarefa (4).

= E Nome d ari

P] ome do usuario &,

P ETIQUETAS Encontrados 60 processos g o o o
- X B orns

AIEsp 8000643-06.2019.8.05.0270 )
Alimentos
{VARA DE JURISDICAO PLENA DE UTI

O PUBLICO DA BAH SE ROB

O oW R

O @ A4C- EXECUGAQ DE
ALIMENTOS

O 4D-EMBARGOSA
0) ® EXECUCAD
L! O SA - SEMTEMCA
® EXTINTIVA
=
- SB - SENTENCA DE
D ® Lm0

Q D. S5C - SENTEMGA

HOMOLOGATORIA

Adocao 0000464-63.2009.8.05.0270
Adogéo de Crianga
I VARA DE JURISDICAQ PLENA DE UTINGA f Juiz de Direito

NOGMA ALVES CHAVIER X DAVID LET
ULTIMA MOVIMENTAGAO: RE

EDOD

DivLit 8000302-77.2019.8.05.0270
Dissolugdo
/'VARA DE JURISDICS

7 p JOSE PERERADEC

ULTIMA MOVIMENTAG

[ W Audiéncia dia 05/06/17,

z de Direita
C® MANIFESTACAO DO N

M PARTE DO PEDIDO

O® Marselle

ID’ Oficio a Expedir F E B o

Como Adicionar etiquetas

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

1. Adicionar etiqueta no item de navegacao Etiquetas

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

Criar etiqueta

Nome *

SALVAR CANCELAR

Em seguida o sistema ira oferecer regras de automagéo para a etiqueta criada, dividido em 5
abas: Processo, Pessoas, Jurisdicao, Tarefas e Prioridades e outros.

Editar etiqueta

Nome *
AGUARDANDO MANIFESTACAQ| SALVAR CANCELAR
Automagio

Aplicar etiqueta aos processos quando:

PROCESSO0S PESSOAS JURISDIGAO TAREFAS PRIORIDADES E OUTROS
O Momero do processo

D Assunto

D Classe judicial

) Data de distribuicdo (inicio)

O Data de distribuicHo (fim)

26



Pagina 27

Processo
e Judicial
Eletronico

MANUAL DO PJE PARA FUNCIONARIOS DE CARTORIO

No item do item de navegacao Tarefas do Painel do Usuario, apés clicar na Tarefa desejada,
selecione o(s) processo(s) que se deseja inserir uma Etiqueta:

PROCESSO COM PRAZO EM CU._ o CartPrecCiv 8015943-39.2019.8.05.0001 - Processo c... E 2 9 |
JESP DA FAZENDA PUBLICA DA COMARCA DE ARACAJUISE X S ¥
Pesquisar - Q Fixar etiqueta
individualmente ao
processo

PROCESS0S  ETIQUETAS

[>] E Fixar etiqueta em lote
' Poder Judiciario

— Férum Regional do Imbuf
; E 62 2*Vara do Sisterna dos Juizados Esperciaic da Fazenda Pablica, sala 103

Rua Padre cassimlra%uimga. Loteamento Rio das Pedras, Qd.01, Imbui - CEP: 41.720-400
D ‘ Fax (71)3372-7381 emall; ssa-2vsje-fazenda@tjba jus.br
CartPrecCiv 8000003-39.2019.8.05.0001
Intimacao
{ 2%V DO SISTEMA DOS JUIZADOS ESPECIAIS DA
FAZENDA PUBLICA / Juiz de Direizo Titular
JESP DA FAZENDA PUBLICA DA COMARCA DE ARACAJLISE Processo n°® 8000003-39.2019.8.05.0001
X SUPERINTENDENTE DA SUPERINTENDENCIA DE

TRANSITO E TRANSEORTE DO SALVADOR - Classe - Assunto: CARTA PRECATORIA CIVEL (261) - [Intimag3o, Citac3o]

TRANSALVADOR
b e D T SRR VR O X Reclamante: DEPRECANTE: JESP DA FAZENDA PUBLICA DA COMARCA DE
: ARACAJU/SE

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

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

2. Vincular etiqueta na Area de Exibigao
Nessa area, a vinculagao das etiquetas aos processos poderado ser realizadas selecionando:

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

Adicionaretiqueta ® . Nessa opgéo, sdo selecionados apenas os processos da pagina
selecionada do paginador.
Apos a selegdo do(s) processo(s), clicar em Adicionar etiqueta * .
O campo de pesquisa é auto-sugestivo, caso ja exista uma etiqueta com a(s) palavra(s)
inserida(s), serdo apresentas as opgdes abaixo do campo de pesquisa para sele¢gao. Primeiro
selecione o processo clicando na caixa de selecdo ao lado do numero. Em seguidaacione o
botaoVincular Etiqueta que apresentara a relacdo de etiquetas criadas para vinculagdo a
processos. Apds escolhida a etiqueta, marcando a caixa de sele¢cao ao lado da mesma, o usuario
devera acionar o botdo Vincular etiqueta. A etiqueta sera apresentada na Area de exibigao,
abaixo dos dados do processo:

Etiquetar processos em lote

Corrigir comunicace

Enviar para Pericia

IRDR - Eficacia do EPI (15)

IRDR - Margem Consignavel (3378)
Impedimento

Suspeicdo

’ VINCULAR ETIQUETA FECHAR

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

BAAF 8000014-47.2021.8.05.0113 - (Cl) Aguardar notificagdo de ... @l |l o2
GEMINORUM VELORUM X MIGUEL SILVA REIS bd 55!
O AR Digital foi enviado eletronicamente para o sistema dos Correios que devera responderf [ Corrigir comunicacio clo

recebimento (notificagdo de postagem).
[ Enviar para Pericia

[J IRDR - Eficacia do EPI (15)

[0 IRDR - Margem
Consignavel (9378)

O Impedimento

Suspeicdo

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

abaixo do botzo autos B :

Automatizacao de etiquetas

Muitas unidades judiciarias separam os processos por servidores, em outras por classes e
assuntos, e em muitas delas pelo digito da numerag¢ao do processo.

= P]E Marselle Santos ;.
ETIQUETAS
Editar etiqueta
(] ¢ § 2 Nome *
Carta Precatoria a cumprir CANCELAR

(J @ carta Precatéria a cumprir wF

# Editar
B3 Criar subetiqueta

Automagio

W Excluir Aplicar etiqueta aos processos quando:

PROCESSOS PESSOAS JURISDICAO TAREFAS PRIORIDADES E OUTROS

D Namero do processo

P HUmER ¥ 2

O Assunto
O Classe judicial
D Data de distribuico (inicio)

D Data de distribui¢cio (fim)
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E possivel a serventia organizar e automatizar as etiquetas. Como exemplos o usuario podena
tela de edicéo de etiquetas criar subetiquetas, automatizar etiquetamento de processos impares e
pares, ou com uma etiqueta “Suspei¢cdo” indicar que todos os processos de uma determinada
parte estao sob suspeicao, ou que todos os processos da classe Carta Precatéria Civel devem ser
avaliados pelo Funcionario A.

CRIACAO DE ALERTAS

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

Para criagao/inclusdo de alertas no processo eletronico, clique no Menu do sistema > Processo
> Qutras Ag¢oes > Incluir alerta.

I X P]E Quadro de avisos IX ]E Quadro de avisos
Q |aee c

Q aled
Processo - Qutras agdes - Incluir alerta Pain Consulta DAJE
- Paine = OUTRAS ACOES

&= PROCESSO

Procacs Consulta DAJE por Processo
rrocesse Associar processos

MNovo processo

Chamar 3 ordem

T e e e
A - o - NOVO processo incigenta
: Audiéncias e sessbes L sk

ncluir alera

&+ Configuracao Retificar autuagdo

Peticionar

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

Passo 2: Acionando a aba Formulario o usuario preenchera os campos Alerta, onde deve ser
descrito o alerta a ser criado de forma que fique disponivel para visualizagao no processo.
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= Plé Alertas

ALERTAS LIMPAR TUDO

Alertas Processos com IRDR pentende de julgamento
* Campos obrigatérios
OAIerta* Crit«‘cidade9 oAtivo*
Informe neste campo o Selecione vl O Atvo O Inativo

conteudo do alerta que deve
ser exibido no(s) processo(s)

Selecione

Informacao
Alerta

Critico

INCLUIR

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

Ativo*

Passo 4: O usuario deve marcar se o alerta esta Ativo ou Inativo @ »w © naie | indicando a situacao

do alerta que esta sendo criado, acionando o botao Incluir ao final para criar o alerta.

seouiss soruuie [Foeecsee o ] Passo 5: Apos incluido o alerta, aparecera uma terceira aba
para que o usuario indique qual processo ou quais
Focessen processos exibirdo o alerta nos autos digitais.

* Campos obrigatdrios

Nessa aba, ousuario devera informar os nUmeros dos

ot processos que estardo vinculados aquele alerta que fora

s “  criado, bem como sua situagdo. Os processos vinculados ao

9900508 G201 E A5 024 alerta criado aparecerdo no campo Processos vinculados ao
alerta.

Clicando no botéo de alertas, nos autos [ digitais, todos os alertas do processo seréo
visualizados, podendo o usuario, caso queira, desativa-los. Vale lembrar que os alertas s6 serao
visualizados pelos usuarios internos do PJBA (servidores).
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P]E BAAF 8000014-47.2021.8.05.01130, & AUTOS DIGITAIS

Geminorum Velorum X Miguel Silva Reis

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

21 jan 2021

@® « EXPEDIASACO DE OUTROS DOCUMENTOS
[® 84356789 - Carta via AR Digital X

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

« EXPEDIA§ALO DE OUTROS DOCUMENTOS
. 3
@ 84356790 - Decisdo x

REGISTRO DE AUTUAGAO DO PROCESSO

O cabegalho do processo € o PIE BAAF 8000014-47.2021.8.05.0113 ¢_
local onde é exibido os dados de

autuacdo e cadastramento dos
autos digitais. Canto superior esquerdo da tela dos autos digitais, ao lado do icone do PJeé
possivel verificar que na parte superior da tela, é apresentado o cabecalho do processo, com a
sigla da classe, o0 numero do processo, e as partes que compdem o feito.

Geminorum Yelorum X Miguel Sifva Reis @

Na aba Mais Detalhesm, ao efetuar o clique Unico sobre o nimero do processosao apresentadas
mais caracteristicas do processo, como 0 nome das partes e seus representantes, diferenciando
cada polo por cores especificas e outras caracteristicas processuais.

Classe judicial BUSCAE

APREENSAD EM ‘ @ Ppolo ativo ¥ polo passivo @ outros Interessados

ALIENACAD [

FIDUCIARIA (B1) Geminorum Velorum - CNPJ: Miguel Silva Reis - CPF: 222 223 22292 (Em segredo d

" = 45.001.405/0001-82 (AUTI (RELY) Lo e ado da Bahia
Assunts,  QIEnEC: - MARSELL 5 SANTOS -

Fiduciaria (9582)

OABMT17875 - CI
Jurisdicdo  [TABUNA [ADVOGADD)

F: B03.993.045-68

Autuagdo 21 jan 2021

Ultima distribuigdo 21 jan 2021

Valor dacausa R%1.23456
Segredo de justica? NAQ
Justiga gratuita?  NAD
Tutela/liminar?  NAO

Prioridade?  NEO

Para recolher essas informacdes, basta clicar novamente sobre o cabecalho

DOCUMENTOS E MOVIMENTAGOES DO PROCESSO

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

P]a BAAF 8000014-47.2021.8.05.0113 &1

Geminorum Velorum X Miguel Silva Reis e

I T a 2 <« padrdo, a cronologia sera exibida em ordem decrescente.
Os autos digitais apresentam ao usuario um filtro de pesquisa
® ¥ EXPEDIA§ALO DE OUTROS DOCUMENTOS T <

para localizacdo dos documentos e/ou
movimentagdes especificamente, e depois clicar no icone
Pesquisar2 .

[@ 84356789 - Carta via AR Digital x

® « EXPEDIA§ALO DE OUTROS DOCUMENTOS

B 84356790 - Decisio o E possivel alterar a exibigdo cronoldgica, e
para isso, 0 usuario devera clicar no icone

Filtros 7. I Inverter ordenddio

Documentos

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

Qualquer alteragdo na forma original de visualizagdo dos documentos e movimentos do processo
podera ser desfeita, e para isto o usuario tera que clicar no icone Atualizar ~ .

24356789 -, O icone Ocultar cronologia ¢ permite expandir ou
ocultar os documentos e movimentos do
processo. Para fazé-lo, sera necessario clicar no
referido icone.

Q = .
= Juntado por USUARI

21 jan 2021

B R e O i - Os documentos e movimentagdes do processo
poderdo ocorrer automaticamente pelo sistema ou registrado pelo usuario e a data do registro
sera a da assinatura ou da inser¢cdo no processo.A insercdo também geramovimentag¢des, como
por exemplo a juntadade certiddo aos autos digitais e AR Digital, o sistema exibira tanto o
documento quanto o movimento correspondente.

84356787 - Decisao

|
Q =~ Juntado por MARIA DOS SANTOS - MAGISTRADO em 21/01/2021 14:53:49
C——————————

26 jan 2021 1« € 2ded > | Dd ©

@® < EXPEDIA§AZO DE OUTROS DOCUMENTOS
@ 84357196 - Peticio
(® 84357197 - PROCURACAO X o

21 jan 2021

[ ] ! PROFERIDO DESPACHO DE MERO PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA

EXPEDIENTE Comarca de Itabuna/BA
« AUDIA*NCIA CONCILIACAO DESIGNADA PARA ) N - .
12 Vara de Feitos de Rel de Cons. Civel e Comerciais e Acidente de Trabalho
23/02/2021 08:00 4* V DOS FEITOS DE REL. DE

CONS. CiVEIS COMERCIAIS E REG. PUB. DE Forum de Itabuna - Médulo I - Rua A, s/n, Bairro Nossa Senhora das Gragas

ITABUNA. CEP 45601-572, Fone: (73) 3214-0915, Itabuna-BA - E-mail: 1vfrccatrab@tj.ba.gov.br
[ 84356787 - Decisdo

Os movimentos langados ficarao disponiveis para consulta do publico externo, através da consulta
publica, inclusive para os usuarios externos, bem como as decisdes e sentengas gue ndo estejam
em sigilo ou segredo.

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

confracheque)

e —— Fegistro da movimentacdo

Registro do documento
Comprovacao (Contrachegue 2020 i

MENU DOS AuTosS DIGITAIS

Nos Autos digitais do processo é apresentado todos os detalhes pertinentes ao processo
protocolado. Ao clicar sobre o link do processo, que fica sobre o niumero do processo ou no botao
Autos digitais disponivel em Assinaturas e em Tarefas, uma nova janela surgira contendo os
Autos Digitais do processo.
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®
84356787 - Decisao

& Q (5 <
Juntado por MARSELLE MARIA SALES DOS SANTOS - MAGISTRADO em 21/01/2021 14:53:49
26 jan 2021 I« € 2ded 2 g X a8
@ EXPEDIAGACO DE OUTROS PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA
DOCUMENTOS
Comarca de Itabuna/BA
[ 84357196 - Peticio
@ 84357197 - PROCURACAO 13 Vara de Feitos de Rel de Cons. Civel e Comerciais e Acidente de Trabalho
L Forum de Itabuna - Médulo I - Rua A, s/n, Bairro Nossa Senhora das Gragas
CEP 45601-572, Fone: (73) 3214-0915, Itabuna-BA - E-mail: 1vfrccatrab@tj.ba.gov.br
21jan 2021
@® <« PROFERIDO DESPACHO DE
MERO EXPEDIENTE Processo n.%: 8000014-47.2021.8.05.0113
' AUDIA*NCIA CONCILIACAO Assunto: [Alienacdo Fiduciaria]
DESIGNADA PARA 23/02/2021 08:00 4°
Autor/Requerente: AUTOR: GEMINORUM VELORUM
V DOS FEITOS DE REL. DE CONS
CIVEIS COMERCIAIS E REG. PUB. DE Réu/Requerido: REU: MIGUEL SILVA REIS
ITABUNA
[® 84356787 - Decisdo DESPACHO
« CONCLUSOS PARA DESPACHO Y,
»

Item 2. Na area lateral esquerda esta disponibilizada a cronologia dos documentos e movimentos
do processo em ordem decrescente.

¢ Os documentos criados no editor de texto do PJe sdo apresentados com o icone 7 e os
arquivos em PDF com o icone "

¢ Os documentos sigilosos sao apresentados com a fonte em vermelho.

e Os movimentos processuais sdo apresentados com a letra MAIUSCULA.

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

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

]'l ]’e BAAF 8000014-47.2021.805.01130,

Geminoram Veiorum X Miguet SIve fels @

W OCt NG o . o - a A Py

1 wmenilhe o mnel de Puvew s

— A EDPFASEAMESTO B | VPRIV STO Bl Dl d TS 00 g a™ 39 Jie ] 6 e
L Bogunte { PN AR | DPORIS & sntess
Roguesie DUNER LIRS

NI A MWD

® A LEELA DA COSTA TEREA DS NEVES MUARRA [hA SILVIIRA
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Ainda na area lateral, estdo disponiveis as seguintes agdes:

]'] ]é BAAF 8000014-472021.8.05.0113 0,
GEMINGIM VEIarum X MIZUE SIVE Rels ®

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

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

T Q = <

IF Inverter ordenacdo
 Documentos

[+ Movimentos

Item 5. Agdo que possibilita pesquisar dentro da listagem de documentos e movimentos.
Item 6. Agdo que permite atualizar a relagdo de documentos € movimentos.

Item 7. Campo expansivel/comprimivel em que o usuario tera possibilidade de ocultar a

]'] ]é BAAF 8000014-472021.8.05.0113 0,
GEMINGIM VEIarum X MIZUE SIVE Rels ®

# B B &£ =

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

[)]é Cumprdec 0001477-29.2016.2.00.0000

Coronae Lepovis X Denel Wezen

18BB654 - [ntimagdo <
Juntzdy por CARMEN LERLA D4 COSTA TERRA DA NEVES UARRA DA SILVEIRA sm ZAMN2016 12403
= e - o W & Z2de3 e 1 G
- éﬁ a -
R
L] Couselho Nacional de Justica

Autos ACOMPANHAMENTO DE CUMPRIMENTO DE DECISAO - 0001477-29.2016.2.00.0000
Requerente: CORONAE LEPORIS & outros
Requendo: DENEB WEZEN

. INTIMACAOD

Por determinacho dofa) Excelentissimo(a} Senhor(a) Conselheiro{a) Relatora) dos motos do processo em tela, fica Deneb Wezen wntrmado(a) par
cincia de decisio, conforme cépi em anexo

Caso seja unlizada intimacio fisica, ela deverd ser dirigida ao(a) enderego(s) & seguir

Deneb Wezen
Viln Ozanh 5351, Santa Crur CARATINGA - MG - CEP- 35305406

Brasilia, 28 de outubro de 2016

CARMEN LEILA DA COSTA TERRA DAS NEVES MARRA DA SILVEIRA

Secretana Processual
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Ainda na area de visualizagdo, estao disponiveis as seguintes agdes:
PI! € Liriajsighe F

[ cmar it dwen o Dt macen

Item 9. A¢des que possibilitam a navegagao entre os documentos juntados.
Item 10. Agao que permite remover a formatagao incompativel do texto.
Item 11. Agao que possibilita adicionar aos favoritos o documento exibido no visualizador.

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

Item 13. Acdo que permite a inclusdo de Lembretes no documento dos autos digitais. Acionando
0 botéo Lembretes * o PJe oferecera ao usuario a possibilidade de inclusdao de Novo Lembrete.

€ € 57des7 T w © * & @

Lembrete(s) do Documento NOVO LEMBRETE

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

m

Cadastro de Lembrete - Documento selecionado para Visualiza¢ao
inclusdo do lembrete
Descrigao Orgdo julgador*
Unidade julgadora do processo v
Localizagao*
Direcdo de Secretaria Q ¢
Papel*
L@
Pessoa*
Visivel até Situaga
isivel até ituagao | @
® Ativo Inativo
ADICIONAR

SALVAR CANCELAR

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

Item 14. Ag¢ao que permite realizar o download do documento exibido no visualizador.
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Item 15. Agdo que possibilita visualizar dados da assinatura do documento, onde sdo exibidos os
dados como Signatario (nome do usuario), Data (da assinatura), CN Certificado e Emissor, da
seguinte forma:

1de3 c * + a

Acsinaturas do documento

Shgnatario
CARMEM LEILA OA COSTA TERRA DAS NEVES MARRA DA SAVEIRA

Daia

281072016 11:24:03

CN Cernificado

Emissor

N=AL CAIKA LS o SAutondade Cartthcadora da Jushea - ACJUS O=1CP-Brasl C=8R~

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

» Favoritos x

B 1388643 - petigdo Inicial
18858653 - Intimagdo

18858654 - Intimagdo

Na area do cabecgalho, no canto superior direito sdo exibidas as seguintes acdes:

P]i B002080-16.2019.8.05.0001.PJEC _

MARIA GORETTI SOUZA OLIVEIRA X ESTADO DA BAHIA

Item 17.A¢d0 que permite visualizar os processos apensos aos autos em apreciagao.

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

Documentos 4o Processs - S001477.29,2046.2.00 0000

Tipo do documents  Descrigho Juniwdo por

lstima atteragdc feisa por Tamanto

intimacis it TEARA DAS NEVES MARR

Intmachz ntmagls LAl il D45 REVEE HARR,

P nical P ikl | CARVEN LELA D COSTA TERRA DAS NEVES MARSA [ SEVERA - DRETOR DE SECRETARA

1 maulados encosirados

Imprir

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

Selecione v
ID a partir de Até
Periodo de Até

DOWNLOAD CANCELAR

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

ALERTAS LIMPAR TUDO

24 jan 2017 - Processo enviado a instancia superior. ‘

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

PENDENCIAS LIMPAR TUDO

154885P - Ha peticdo(des) avulsa(s) nao
apreciada(s). Apos a apreciacdo, exclua a
notificacdo.

Item 22. Menu dos autos que possibilita a navegagéo entre as acbes (representadas por abas)
gue podem ser realizadas no processo:

a 8 & =

Outras agoes

Autos
Juntar documentos

Audiéncia
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Menu dos autos

No menu outras ac¢des dos autos digitais sdo exibidas todas as agdes (também conhecida por
abas) que podem ser visualizadas e realizadas no processo, obedecendo a permissdo de
visualizagao do usuario logado (localizagéo x papel/perfil). Abaixo esta exibido o menu que mostra
todas as agdes disponiveis no sistema:

@6}.5

Exibir tarefa atual do processo Outras agdes

Retificar autuacao
Autos

Juntar documentos
Audiéncia

Arquivos Audiovisuais
Expedientes
Caracteristicas

Pericia

Ao clicar em qualquer uma das abas é exibida a tela referente a acdo selecionada. As agdes

@ 8 & = sao apresentadas no canto superior direito de todas as abas e dependendo da
permissdo do usuario pode aparecer além dessas outras ag¢des! As caracteristicas de cada aba
estdo descritas a seguir.

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

Outras acées

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

Exibir tarefa atual do processo

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

Tarefas pendentes do processo - 0001 477-259,2016.2.00.0000

Retificar autuagéo

Tutorial: http://streaming.tjba.jus.br/pje1g/videos/13 Retificacao_de Autuacao_Cartorio.wmv

Acao que abre uma janela para a retificagdo de dados dos autos do processo. Informagdes sobre
a funcionalidade, acesse Retificar autuagao.
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P]i Cump 001477-29.2016.2.00,0000 - Acompanhamento de Cumpnmento de Deasdo
CORDNA 7S @ putros X DENED WEZEN

SeciofSubseeio® Locabizar Classe Classe fudicial* Processo referéncia

ACOMPANHAMENTD DE CUMPRIMENTO DEL ' w

Autos

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

Informagoes Criminais

Para algumas classes processuais de competéncia criminal existe a necessidade de inclusédo de
informagdes criminais complementares sobre a acado penal, tais como dados de prisao, fuga,
soltura, denuncia, dados da sentenca.

Ao clicar no icone indicado serao 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.

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

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

PJE Cumprdec 0001477-29.2016.2.00.0000 _

Coranss Leparis ¥ Denst Weren

Juntar documentos

Tipo da documento® Duscrigho Wismare [opcional) Modela

= . Sl by
SeleCione v Sesiesc iONE um modelo v e

B gl Y =TS Tipo e ford= | Tamanno = %, x' &= ¥ i Cale MEe = ¥ L I

&

A 0

Tipo de documento

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

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

Numero

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

Modelo

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

Sigiloso

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

Area de edicao

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

= B A T 3 Tipe oe fonl = || 4 (140 - K x = X AR N | T =1 + W AL, B OOW

ok £
Conselho Nacional de Justica

Autes ACOMPANHAMENTO DE CUMPRIMENTO DE DECISAD - 0001477-29.2016.2.00.0000
Requerente. CORONAE LEPORIS e outros
Requendo.  ENERS WEIEN

OFICIO

Senhor SUBSTITUIR

ASSINAR DOCUMENTO(S)
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BB Ue ET EE Tipodefoniv| 4(14pn o+ ¥ x' X Ma i CAle ML =1 ¥ oA

%
a

QT %X

Conselho Nacional de Justica
Autes ACOMPANHAMENTO DE CUMPRIMENTO DE DECISAD - 0001477-29.2016.2.00.0000
Requerente. CORONAE LEPORIS e cutros
Requendo.  DIEMER WEIEN

OFiCIo
Senhor SUBSTITUIR
| sAlvAR
ASSINAR DOCUMENTOS)
B OB Ueas ET RS Tipodefoniv| 404pn o+ X x* X Mo 8 CAle ML = ¥ oA, WO 4
i
H,_E- .!__-E

Conselho Nacional de Justica
Autes ACOMPANHAMENTO DE CUMPRIMENTO DE DECISAD - 0001477-29.2016.2.00.0000

Requerente. CORONAE LEPORIS e outros
Requendo.  DENER WEIEN

OFiCIo

Sanhor SUBSTITUIR

| sALvaR

ADICIONAR ArQUINVGE SUpORad0R

ASSINAR DOCUMENTO(S)

Audiéncia

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

p ]E Cumprdec 0001477-29.2016.2,00.0000 _

Coronas Leporis X Denst Wessn

Data prevista Tipo de Audiéncia Sala Stanve dy Audidingia

Expedientes

Aba que exibe os dados dos expedientes do processo. E apresentada o nome das partes, o ato
de comunicacdo, a data limite prevista para ciéncia ou manifestacdo, os documentos e se o
expediente se encontra fechado.
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P]é Cumprdec 0001477-29.2016.2.00.0000

Coronus Lepors X Derish Weten

Expedientes

Partes

Ao de coenUnRgEo

Duatia liemiite: i evista para cl&ncia o manilestagio Documentos  Fechade

A201E 1924 03
18 COSTA TERRA DAS NEVES MARRA DA SILVEIRA sagistion ciéncis am 28900016 14:20.03

Na coluna “Documentos” existem icones que executam agdes. Para todos os usuarios internos

que possuem visibilidade na aba Expedientes, € possivel visualizar o ato e validar a assinatura
digital.

e Visualizar ato ¥ onde é aberta uma janela em uma nova guia com dados sobre o
expediente e o documento:

P l 'e Cumprdec 0001477-29.2016.2.00.0000

nae Laparis x Deneh Wezen

Intimagao (1595
Destinatiinio
Expedigao eletrinica
Prazo 5 dias

Data limite para mamifestagao 041172016 23 5259
Fechado? NAD

2016 11 Z403CARMEN LEILA DA COSTA TERRA DAS NEVES MARRA DA SILVEIRA regisirol Cidncz em 28/

1888653 - Intimagdo

Juntado por CARMEN LEILA DA COSTA TERRA DAS NEVES MARREA DA SILVEIRA em 28/10/2016 11:24:03

Canselho Nacional de Justica

Autos: ACOMPANHAMENTO DE CUMPRIMENTO DE DECISAD - 0001477-29.2016.2.00.0000
Requerente: COROMNAE LEPORIS e outros
erido: DENER WEZEN

INTIMACAO

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

Dados do documento

Identificador do documento: 1888653

Responsdvel pela inclusdo.  CARMEN LEILA DA COSTA TERRA DAS NEVES MARRA DA SILVEIRA
Darta de inclusdo: Sexta-feira, 28110/2016 11:23:33

Assinaturas presentes: 1

Assinamuras do documisnin

Sipnatiria Data CN Conificada

N LEILA DA COS
JES MARRA,

Entretanto, dependendo do papel do usuario, na coluna documentos sdo apresentadas mais
acgoes (icones):

e Para expedientes onde o0 meio de comunicagao utilizado foi o via Correios, o icone

Registrar Intimagao e Citagcao * : abre a tela para o cadastro do documento para
registrar a intimacgao/ citacao:
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P]E Registro de Intimagao

Processo Parte
DO00525-50.2016.2.00.0000 BRLING MIRANDA MENDES
Data do Frpedients Prago Final
DR/IG/2016 1808
Nomero do AR* Resultado® Data do recabimenmo®
Selecione - =
Tips de decuments” Deserigie Hiumerse jopeional)
Selecione - - gtlonn
& Tpoostoms Tamamo + ox, xd5 S0 TR CATE M EIE e E AT W b

Para expedientes onde o meio de comunicagao utilizado foi o via Carta Precatéria, o
icone * - Elaborar Certidao: abre a tela para o cadastro da certidao:

Descricho Hlmeno fopckenal) Modehs

Tipo de documeanio®
== 1 sigilaso
Cerfido ¥ Selecione um modeic ¥ )
BB 7 Ui BERE Tgodefoms Tamanho = % x' i YRl e Ml = S B mA.%. O =0T o

SALVAR
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Caracteristicas

o' dicionar caracteristicas do processo

Justica Gratuita? Pedido de liminar ou de antecipagdo de tutela? Valor da causa (R$) Possui Custas?

p ® pe ® N Clique aqui para calcular as custas do processo.
O sim @ Nao O sim ® Nzo

e}eg:em: de Justica

Osim
@® N3o

GRAVAR SIGILO

(3}

Adicionar prioridades ao processo Prioridade em processo

Prioridade de processo Prioridade do Processo

Selecione v

As informacgdes requeridas nessa aba, serdo preenchidas de acordo com os fatos e pedidos
descritos na peticao inicial. A escolha das opgdes sdo importantes porque influenciam diretamente
na distribuicdo do processo bem como no seu andamento processual.

Adicionar caracterfsticas do processo

Justica Gratuita? !ed|do de liminar ou de antecipagdo de tutela? Valor da causa (R$) Possui Custas?

. e e R Clique aqui para calcular as custas do processo.
O sim @ Nzo O sim @ Nio 50.000,00 ue aquip P

SALVAR

Na area Adicionar carateristicas do processo (1), o sistema apresenta algumas opc¢des. A
primeira delas permite ao usuario informar se o processo tem pedido de Justiga Gratuita?(2).
Marque a opc¢ao de acordo com o pedido realizado na peti¢ao inicial: “Sim” ou “N&o”.

No campo Pedido de liminar ou de antecipagao de tutela?(3), marque a opgao de acordo com
o0 pedido realizado na peticao inicial. Se houver pedido de liminar ou antecipacdo de tutela,
marque “Sim”. Caso contrario, marque “Nao”. No campo Valor da causa (R$)(4), preencha com o
valor informado na petigao inicial.

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

Em seguida, clique no botéo “Salvar”.

H ~ s . o) . ~ SALVAR
Para que essas informagdes constem no processo €& obrigatério acionar o botédo Salvar-
apos a definigao do valor da causa.
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Selecionar o sigilo do processo

o@ Sim
O N3o
Motivo*

Lei n2 13.105 de 16 de Marco de 2015
Art. 189. Os atos processuais sdo publicos, todavia tramitam em segredo de justica os processos:

I - em que o exija o interesse publico ou social;

II - que versem sobre casamento, separacdo de corpos, divércio, separac¢do, unido estdvel, filiacdo, alim
entos e guarda de criancas e adolescentes;

III - em que constem dados protegidos pelo direito constitucional a intimidade;

IV - que versem sobre arbitragem, inclusive sobre cumprimento de carta arbitral, desde que a confidencia
lidade estipulada na arbitragem seja comprovada perante o juizo.

) Lei 13.105 de 2015 Art. 189, |

) Lei 13.105 de 2015 Art. 189, Il

) Lei 13.105 de 2015 Art. 189, Il

) Lei 13.105 de 2015 Art. 189, IV
GRAVAR SIGILO

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

GRAVAR SIGILO

Adicionar prioridades ao processo Prioridade em processo

Prioridade de processo Prioridade do Processo

Selecione v

INCLUIR
- PV‘C".CEO‘E P{C:E‘i:\ué

Crianga e Adolescente
Prioridade de processo
Deficiente Fisico 6

Crianca e Adolescente
Doenga Terminal

Doenga grave

Idoso acima de 80 anos
Idoso(a)

Portador de Doenga Grave

Réu Preso

Violéncia doméstica e familiar|

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

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

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

Segredo ou sigilo

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

Além dos processos, podem também ser tratados como sigilosos documentos do processo e/ou
movimentag¢des. 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 indicacéo
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em campo proprio.

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

A permissao de visualizagdo/manipulagao esta limitada a processos vinculados ao 6rgao julgador
do usuario detentor da permisséo.

Através do menu dos autos, na opgao Segredo Sigiloé possivel editar as caracteristicas
cadastradas nos autos do processo, podendo tornar os autos totalmente sigilosos ou retirar o
sigilo, como também colocar como sigiloso apenas algum documento e vice-versa. Nesta opgao
também podemos acrescentar visualizadores aos documentos marcados como sigilosos, e
acrescentar visualizadores para 0 processo.

Para tornar um processo publico em sigiloso o usuario deve seguir os seguintes passos:
Passo 1: selecionar no menu a opgao Segredo ou sigilo no Menu dos Autos Digitais.

_ ] PJEC 8002781-11.2018.8.05.0001 &
# 8 KB 2 & D= Pli JAIR DO NASCIMENTO BATALHA X ESTADO DA BAHIA

Qutras agdes

2020 18:02 "
= Segredo ou Sigilo Opgoes

2 Juntar documentos

Documentos

Imprimir lista de decumentos

Marcar
audienci m g s i Lt
Audiencia todos Id Juntado em Documento Tipo de documento Detalhes da atribuicdo de sigilo Visualizadores Anexos Certiddo
efazenda@ijt =
Expedientes

adariias 10007 B
Caracteristicas 64192064 ?;ZED Outros documentos Qutros documentos Z

436)
Pericia

1007120 ) ) 2
Segredo ou sigilo 64192062 ‘W;TE‘ Peticio Pelicéio .

Redistribuigdes

&

—_— 3

106/20
60905218 17‘,“, ,ZE Certidao Certidao o

Figura 35 - Atribuindo segredo/sigilo em um processo publico

Passo 2: acionar o botao Opgées. N -
Opcoes para processos pablicos

Sendo um processo publico aparecerédo as
o]

e Tornar o processo sigiloso: significa

incluir o indicador “Segredo de justica”. Tornar processo sigiloso
Nesse caso, o sistema exibe um campo
para inclusdo, obrigatoria, de justificativa Exibir todas solicitacBes de segredo apreciadas

para tornar o processo sigiloso. Apds
clicar-se no botdo “Confirmar”, o sistema
exibira a seguinte mensagem: “O processo
foi tornado sigiloso;

NIiVEIS DE SEGREDO SIGILO

Tornar parte sigiosa

DESCRIGAO

Publico: Acessivel a todos os servidores do Judiciario e dos demais 6rgaos publicos
de colaborag¢ao na administracdo da Justica, assim como aos advogados.

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

Sigilo Minimo: Acessivel aos servidores do Judiciario lotados na mesma competéncia (ou
em competéncia correlata) do processo
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Sigilo Médio: Acessivel aos servidores do 6rgdo em que tramita o processo, as partes que
provocaram o incidente e aqueles que forem expressamente incluidos.

Sigilo Intenso: Acessivel a classes de servidores qualificados (magistrado, diretor de
secretaria/escrivao, oficial de gabinete/assessor) do 6rgdo em que tramita o
processo, as partes que provocaram o incidente e aqueles que forem
expressamente incluidos.

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

o Exibir todas as solicitagoes de segredo apreciadas: Apds a exibicdo das solicitagbes, esse
botao € alterado para “Ocultar todas as solicitagcdes apreciadas; e

Segredo ou Sigil

atlo de siglo ou segredo do processo pendentes de confirmagio Al

Solicitante D000 Q000 0000
Data 1310772017 1518 el I

Maotivo Lel 580973 AL 1551 i:::j-f-!'-:"'l do inlarasce pubico

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

Segredo ou Sigilo
Tornar parte sigilosa

nsira o motive para a decretagdo de sigilo e aperte noicone para tornar a parte sigilosa
Justificativa* =

Parte sigiloso

ADVOGADO

RAFAELAVINICIUS COSTA +
nscric3o do contribuinte - 034.001.545-44

AUTOR

RAFAEL ALVARES BATALHA +
nscricao do contnbuinte - 039.400.445-00

REU

ESTADO DA BAHIA +
nscrigdo do contribuinte - 13.937.131/0001-41

TORNAR TODOS SIGILOSOS CONCLUIDO

Acaso o processo tramite em segredo ou sigilo as op¢des serdo:

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

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

o Exibir todas as solicitagées de segredo apreciadas: ver item acima

o Acrescentar visualizador: o sistema permite inserir uma parte ja cadastrada no sistema como

visualizador desse processo.
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Autorizar pessoa a visualizar o processo

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

visualizar este processo sigiloso. o
o 00.394.494/0001-36 Q
Pessoa Visivel
AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA- AVISA T

Identficador interno: 811100

MINISTERIO DA JUSTICA E CIDADANIA
Inscricdo do contribuinte: 00.394.494/0001-36

e

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

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

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

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

¢ Liberar visualizagao para todos os servidores do érgao julgador: o sistema libera o acesso
a todos os servidores, entretanto essa liberagdo € desnecessaria, pois 0 sistema esta
configurado para que todos os servidores da vara tenham acesso aos processos sigilosos

e Tornar parte sigilosa e Tornar parte visivel: o sistema lista as partes do processo, inclusive
advogados, e exibe um campo para inclusdo do motivo para decretacdo de sigilo, com o icone
para selecionar a parte desejada, o botao “Tornar todos sigilosos” e “Concluido”. Nesse caso, a
parte passa a n&o ser exibida. Quando o processo for pesquisado, o sistema exibira a
mensagem de que a parte esta em segredo de justica. Caso exista alguma parte sigilosa, o
sistema altera a opgao e passa a exibir a possibilidade de “Tornar partevisivel”’. Nesse caso, a
parte passara a ser exibida nos dados do processo
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Tornar parte sigilosa

3.0 Moo para & decretago de siglis & Aperte Mo lcane para tomar 3 pare sigliosa

nsira o Mo
1 JY—

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO +
igenificador intema - 3439968
o TORMAR TODOS SIGILOSOS CONCLUIDO o

Visualizadores (5) VERTODOS

0000000000

000000000000 00000 000000

000000000000 0COO0N 000000

ESTADO DA BAHIA

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

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

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

Passo 5: se houver finalizado o procedimento acione o botédo Concluidopara
finalizar.

Se o0 usuario precisar tornar todas as partes sigilosas de uma vez sé ele pode acionar o botdo

Tornar todos sigilosos
Pericia

A aba Pericia exibe informacbes referentes as pericias e suas situagdes.

P]i Cumprdec 0001477-29.2016.2.00.0000

Coronzae Leports X Denen Wezen

Data Valor da pericia Peritn Sinsagdo

Redistribuicoes
Esta aba exibe o historico das redistribuicdes realizadas no processo.

Redistribuictes

Data de redistribuicsio Orgdo julgador anterior Tipo de redistribuigso

17/07/2020 V DCS FEITOS DE REL DE CONS CIV E COMERCIAIS DE Incompeténcia

Associados ()

Aba que exibe o(s) processo(s) associado(s) ao processo que esta sendo visualizado.
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: 00.8.05.0001.CumPrSe
a & &4 @ = .

Outras agdes
Associados (1)

Autos
Processos
Juntar decumentes f2* ' DO SISTEMA DOS JUIZADOS E$F'EC‘»AA§S DA FAZENDA PUBLICA
FJEC 8000001-28 2018.8.05.0001 - ASSISTENCIA SOCIAL

X
Distribuido em: 23/11/2018

Redistribuigdes

Associados (1)

Peticdes avulsas

Acesso de terceiros

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

Pl'e Cumprder 0001491-13.2016.2.00.0000

Doradus Caririaw X017 VARA CVeL FORUM REGIOMAL DE SANTA CRUZ

~ Dita = hosta = - Advegads o procuradar - OAB/OrgSe

08172016 17,29 IRALHI ALMEIDW MACEDO

Documentos

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

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

00 Como tornar sem efeito um documento
o a &

B Para tornar um documento juntado no processo sem efeito o usuario

Qutras agdies deve:

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

i _ . .
fures Passo 2: na janela de documentos acionar o icone Autos ~ para
T —— visualizar os documentos do processo

Audiéncia Documentos

Argupy udiovisuais v

Passo3: localize o documento que deve ser excluido,

Anexos
preferencialmente pelo numero do ID e acione o icone Excluir # . O
Acesso de terceiros sistema abrird uma janela questionando se o usuario “Deseja
I - realmente excluir o documento?”.
Locumentos

Movimentagdes
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Passo 4: em seguida abrird um pop up para que O  Motivo da Exclusao ¥
usuario informe o motivo para tornar sem efeito o |
documento. Somente apds indicar o motivo o
documento sera tornado sem efeito nos autos do
processo.

Requerimento da parte autora ID 63587961 deferido na Sentenca ID 64044662

Na movimentacdo processual o documento
aparecera taxado . .

SALVAR

X

E no menu Documento o documento que foi tornado sem efeito aparecera taxado em vermelho.

Acionando o icone Documento excluido®¥ o sistema abrira um pop up informando o motivo da
exclusdo do documento.

Motivo da Exclusao

Mativo da Exclusdo

J

Requerimento da parte autora [D 63587961 deferido na Sentencga ID 64044662

Usuério Responsavel pela Exclusdo MARSELLE MARIA SALES DOS SANTOS

Data de Exclusdo 17/07/2020

CUIDADO!!!! Esse procedimento nao podera ser revertido pelo usuario.

Anexos

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

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

51



Pagina 52

Processo
e Judicial
Eletronico

MANUAL DO PJE PARA FUNCIONARIOS DE CARTORIO

00,0000 _

Documentos

1D & partir do A umentos
] id na origem Nomers Crgeem funtado sm Juntada por Decumenin Tipa Anemos
s i BB o e e ol Dis
PESQUISAR LIMPAR 1§58852 FGau 0 FALHIALMEIDA MACEDO - DIRETOR OF SECRETARIA
MG - P : ala
1028658 2 Gray RALHI ALMEIDS MACEDRD - IIRETOR DE SECRETARIA F‘”_l 451
@
R, —4 o . T o _ " 0 | &
1030858 =G RALHI ALMEIDA MACEDD - DIRETOR DE SECRETARIA Intimagio Intimagio
e TERRA DAS NEVES a &
1658654 R TERRAREYNCYES Intimagaa Intimagde
=
“OISTA TERAA DAS NEVES ola
1528853 ° Grid S TERIE DO NEYER Intimago IntimgEo
#
" AR
18586 1] S i E Peti e O a
118

w

Na coluna Anexos, s&o exibidos os icones que executam acdes obedecendo a permissdo do
usuario logado. Para todos os usuarios internos sao exibidas as agoes:

e Visualizar © | que ao ser acionado apresenta a tela com o conteido do documento
selecionado:

I) ]é Cumprdec 0001477-29.2016.2.00.0000

Coranae Leporrs & Densh Weren

1888643 - Peticao inicial c 3 & a
Juntado por CARMEN LEILA DA COSTA TERRA DAS NEVES MARRA DA SILVEIRA em ZB/1C 16 111814
esle

= | ata ehicaTents por CARMEN LERLA DA COSTA TERRA DAS INEVES MARRA DA SILVEIRA
-&25( V2016 131810

¢ Os anexos em pdf sdo exibidos com o icone L , no qual a descrigao do icone apresenta o
nome do anexo. Ao aciona-lo é apresentada a tela com o conteudo do anexo:

= 4% Zoom sutomitice

Consulte este documento em:
http:/ pie20/Processo/ ConsultaDocumento/TistView. seam

usando o codigo: 16110911552236700000001842586

pt——— I
g AT TOI0000 1842580

LLARTHTRL

e Verificar assinaturas digitais ® , que ao ser acionado apresenta a tela com informacdes
sobre a assinatura digital do usuario que juntou o documento:
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dentificador do documento: 1888653
Responsdvel pela inclusio.  CARMEMN LEILA DA COSTA TERRA DAS NEVES MARRA DA SILVEIRA
Diata de inclusio: Sexta-feira, 28/10/2016 11:23-33

Aszinaturas presentes 1

Assinaturas do documento

Signaciria Dara CN Cemificado Emisson

Para usuarios que possuem permissdo nos documentos que foram usados em expedientes sera
exibida a agdo Visualizar documento pendente de ciéncia pelo destinatario “ no lugar do
Visualizar “ |, que ao ser acionado apresenta a tela com o documento:

2.00.0000

FUNDACAD PETROSRAS DE SEGURIDADE SOCIAL

Destinar.
Pramt
Data limite para manifestagao 17/10/2016 735953
Fechada? NAD

1888209 - Intimagado
A MOURA L ern 06/1072016 11:15:06

Ietronicamants por RODRIGE SANTOS MENEZES
16122823

Documentos Assodades

Sern anexos relacionados

Dados especificos da classe

Algumas classes processuais, a exemplo das classes de competéncia criminal e a classe
Execucao Fiscal, apresentam dados especificos para cadastramento da agcédo. Esses dados sao
fornecidos para permitir ao sistema realizar automatizagdes para tramitagao processual.

Execugéo fiscal: Dados especificos da Classe

Data da Constituigéo Data da Constituicdo Definitiva do Crédito

do crédito tributario 1111112018 00.00:00 Goa 1060t CDA tepcina)

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

acesso aos autos denominado de Acesso aos Autos, a ser
fornecido as partes do polo ativo e passivo da agdo. Para

emissdo o usuario deve:

Cutras agoes
Passo 1: acessando o menu dos autos acionar a opgao

Gerar Senha. O sistema ira criar um documento, sigiloso, i
denominado Acesso aos Autos

Juntar documentos

17 jul 2020 G
Y

& [3 64346061 - Acesso aos autos (Autos)
iR Anexos

Acesso de terceiros
, . Documentos

Passo 2: o usuario deve fazer download deste documento e —_—
realizar a impressdo para entrega a parte solicitante. No Gerar Senha

rodapé do documento estara localizado o QR Code, o
endereco (link) para acesso a pagina de consulta de autenticidade e o numero do documento.

- 13/08/2019 14:00:18

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

@ Nao seguro | wwws tjba,jus.br/pjeinf

== UNIFIC GAU DAS VERSﬁES DOPIEIGE2G P]é Consulta Documentos do Processo

Documento de Processe

Nimero do documento®

CONSULTAR LIMPAR

SO CONSULTAR PROCESS0S 3 'G’m_

C} coNsuTR ATBICADE 16 -

[ZE] PANEL DEESTATASTICAS i

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

Documento do Processo

* Campos

Numero do documento® - . . . N
a — A assinatura € valida para o documento. Clique no icone a seguir para visualizagao.

1908131400172700000000000000 C{ DOCUMENTO

CONSULTAR LIMPAR

Agora clique no documento ou realize download integral do processo.

DOWNLCAD DOS AUTOS DO PROCESSO

OBSERVAGAO: ha uma ressalva no contetido do Acesso aos autos face sua confidencialidade,
uma vez que nao sera permitido mero acesso e sim obteng¢ao integral das pegas dos autos.

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

O sistema PJe permite apenas ao usuario interno a retificagdo dos dados do processo, e para isso
0 usuario devera:

1) acionar o icone Retificar autuagao
2) acessar os autos digitais, 0 menu dos autos digitais e em seguida a opgao Retificar
autuacao.

Esta tela € composta, inicialmente, pela aba Dados Iniciais. Na aba dados iniciais, selecione a
Secido/subsecao e a Classe Judicial do processo.

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>.

BADDS INICIAIS

Cadastro de processo

ISegéofSubsegéo* I ICIasse judicial* |

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.

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

Assunto Principal
mais de um assunto, caso seja necessario indicando qual dos assuntos € o principal

Caso seja necessario remover algum assunto, basta clicar no icone Remover * . Se houver
apenas um assunto associado, o sistema nao permitira a sua remog¢ao. Sendo assim, associe,
primeiramente, outro assunto e s6 depois remova o que nao sera utilizado.
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Assuntos Associados*®

Cod. Assunto Principal Assunto Complementar?
> 5779 . DIREITO CIVILIFamilia|Alimentos N&o
> 7671 7 DIREITO CIVIL|Familia|Relactes 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 é considerado tdo somente
como investigado e ndo como réu. Por essa razdo as classes iniciais Acdo Penal - Procedimento
Ordinario (283), Agao Penal - Procedimento Sumario (10943) ou Ag¢do Penal - Procedimento
Sumarissimo (10944), NAO podem ocorrer diretamente no sistema PJe e sim como objeto de
evolucao de classe através da retificacdo de autuagao realizada pelo cartério.

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 cidaddao 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 instauragao 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
Procedimento Investigatorio Criminal;

* Representagcao Criminal/Noticia de Crime (272): utilizada nos casos das ag¢des 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
Acao Penal - Procedimento Ordinario (283), A¢ao Penal - Procedimento Sumario (10943)
ou Acao 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 alimentacado de dados especificamente criminais.

DADOS INICIAIS ASSUNTOS

-
Data do Fato* o

LOCAL DO FATO PROCEDIMENTO DE ORIGEM PARTES INDICIAMENTO CARACTER|STICAS NCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

Enderego

CEP {99999-999]6 Logradouro Estado* Municipio* Bairro

48700-000 BAHIA v | | SERRINHA v

Numero Complemento Latitude Longitude

Local do Fato™

BA - SERRINHA, 48700-000, o

4
SALVAR LiMPAR
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Na aba Local do Fato deverao 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
deve ser iniciado com a Data do fato (1) ou de inicio da ocorréncia do fato delituoso e a
informagéo do CEP (2) da localidade ou logradouro onde o fato ocorreu, digitando a informagéo
no campo e aguardando 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 comunicagbes via postal, os campos CEP, logradouro,
estado, municipio, bairro € nimero devem ser OBRIGATORIAMENTE preenchidos.

No campo Local do Fato (3) o usuario podera complementar as informagées 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.

DADCS INICIAIS ASSUNTOS LOCAL DO FATO PROCEDIMENTO DE ORIGE PARTES RECEBIMENTO DA DENUNCIA CARACTERISTICAS NCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL
Estado* Tipo de origem* 0 Grgdo do procedimento de ur;gem'a
BAHIA v Policia Civil ~ 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 Palicial v

Protocolo da Policia

=t --°

Acbes Tipa de Origem Orglo do Procedimenta Origindrio Procedimento de Origem (NGm/Ano) Data de Instauracdo Data de Lavratura Protocolo da Policia
© o] Policia Civil Policia Civil do Estado da Bahia Inquérito Policial {1047/2021) 1110272021 10/022021 654
i g & Policia Militar Policia Militar do Estado da Bahia Sindicancia (987654/2021) 1510272021 1410472021 ‘

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

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

Tipo de origem*

- Fipo de procedimento de origem™
Selecione v Orgao do procedimenta de origem

Selecione v

Selecione Selecione v
= Selecione
Policia Rodoviaria Federal Selecione _
o Termo Circunstanciado de Ocorréncia

Policia Federal Policia Militar do Estado da Bahia I

Recomendacdo
Ministério Publico Federal Palicia Militar do Estado da Bahia &

y Portaria de IPM
Ministério Plblico

APFD
IBAMA

Sindicancia
SEMAN

, Conselho de Disciplina
Defensaria Publica

Reclamagdo

Policia Civil

0OAB

Delegacia de Palicia Civi

Policia Militar |

Poderdo 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 o botdo Novo (5) para inserir os dados de um novo procedimento de origem.
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Abaixo serdo relacionados e exibidos todos os procedimentos de origem associados ao processo
permitindo ao usuario Selecionar (7) o registro para edigdo ou Remové-lo (8).

CUIDADO: Ao selecionar o registro para edigdo os dados serédo 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 acdo tenha
cadastrado o seu CPF e o registro do CEP correspondente a mesma.

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

Parte Procurador | Terceiro Vinculado Parte Procurador | Terceire Vinculado

Tipo da Parte

AUTOR

[IWrormaceEs essoms] [Bocumentos ok wenTFicAcko] [[EnpERecos] [MEiCs bt contaro]

Nome* Nome da genitora Nome do genitor*

cultado

Sexa Data de nascimento Data de dbito"

ocultado ocultado

Etnia Estado civil Escolaridade

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 exemploa classe Execucdo Fiscal, o sistema
indica como partes Exequente/Executado. Selecione o tipo de pessoa e informe o CPF/CNPJ e
em seguidaclique em confirmar

1 Passo — Tipo de Vinculacdo

Tipo da Parte

AUTOR
® Passo * Pré-cadastro
Tipo de pessoa
® MNatura Juridica Ente ou autoridade
Brasileiro?*
= Sim M3o
CPF*
019.680.395-03 PESQUISAR LIMPAR
MNome *

CONHARMAR

Passo02: para a complementacdo do cadastro, composto por 4 abas: informagdes pessoais,
documentos de identificacao, enderecos e meios de contato, devendo todas serem
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preenchidas com o maximo de informacdes possiveis.

Inclusdo de informagoes pessoais das partes

AsIinformagdes Pessoais abrangem os dados pessoais da parte como nome, ja fornecido ou
recuperado no passo de pré-cadastro, e mais algumas informagbes complementares. Caso o
usuario seja portador de certificado digital, outras informagdes serdo recuperadas na base de
dados da Receita. Apds inseridas as informagdes, o usuario deve acionar o botdo Salvar da aba.

2° Passo « Complementacao do cadastro
Tipo da Parte
REQUERENTE v
NFORMAGOES PESSOAIS ~ DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ~ ENDE E E CONTAT
Nome* Nome da genitora® Nome do genitor®
Sexo* Data de nascimento® Data de obito”
v
Etnia* Estado civil* Escolaridade®
v v v
Profissao® Pais de nascimento*
Informe a profissdo e aguarde o sistema carregar as et -

opgoes conforme a tabela CBO

Figura 36 - Informagbes 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.

Inclusdao 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 IDENTIFICACAO ~ ENDEREGOS MEIDS DE CONTATO

Adicionar Documento -

Nome registrado neste documento® o Tipo do documento® e Namero* e
DIGITE CONFORME CONSTA NO DOCUMENTO Selecione ¥
Estado* Documento false? Documento principal?
Selecione Situagao*
*® Ative Ina

(4] mowr | RIS

Documentos - MARSELLE MARIA SALES DOS SANTOS

Nome da pessoa Tipa do decumento Namero Situagdo
-l | B NOME DA PARTE il NUMERO DO DOCUMENTO At
2| = NOME DA PARTE CADASTRO DE PESSOAS FISICAS NUMERO DO DOCUMENTO  Ativo

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

Para inclusdo de um documento de identidade de pessoa fisica regularmente emitido pela
Secretaria de Segurancga Publica do Distrito Federal para partes que tenham CPF, por exemplo,
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os dados poderiam ser 0s 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 cadastro da
parte
o Falso: deixar desmarcado
Documento principal: deixar desmarcado
e Situagao: marcar a opgao "Ativo"

O botao Incluir é disponibilizado para que a inclusdo do documento seja finalizado. Ja que uma
pessoa pode acumular mais de um documento de identificacdo, ao finalizar o cadastro de um
documento de identificagao, o registro incluido é disponibilizado em uma tabela de seleg¢ao abaixo
da tela de cadastro.

Quando advogado ou representante processual incluir um documento de identificagédo 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 ndo serdo exibidos os icones 7 e ©

Inclusdo de enderego(s) das partes

Na aba Enderec¢o, deve inicialmente ser verificado se ja existe enderego cadastrado para a parte.
Caso nao 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
nao gerais, a recuperagdao dos demais dados do endereco € automatica, sendo permitida a
insercao dos dados de niumero, complemento e se o endereco é apenas para correspondéncia.
Se o endereco estiver correto, deve acionar o botao Incluir.

2° Passo * Complementagdo do cadas

Tipo da Parte

TIFICAGAC ENDERECOS

Adicionar enderego - MARSELLE MARIA SALES DOS SANTOS

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

Complemento

INCLUIR

Enderego apenas para correspondéndia?

Figura 37 - Cadastro de enderego

Para partes cuja identificagdo do contribuinte foi fornecida, o PJe recuperara o enderego, desde
que o login tenha sido feito utilizando certificado digital, caso contrario ele recuperara dados de
endereco que ja tenham sido cadastrado 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 Nimero do endereco;

No campo Complemento, preencher com informacgdes adicionais que completam o endereco e
facilitam a sua localizacao;

A opcdo Enderego apenas para correspondéncia s6 devera ser marcada quando o endereco
digitado for apenas para correspondéncia;
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Apds o preenchimento clicar em Incluir para que o sistema associe a parte, colocando-o na tabela
de enderecgos da parte. (vide tela abaixo)

IMPORTANTE: Para fins de validacdo de AR digital a ECT somente utilizara os dados
completamente preenchidos.

Para excluir um endereco principal, € necessario incluir um novo endereco, 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

Se a parte for representada pela
Procuradoria do Estado, o sistema traz essa
opgao Procuradoria/Defensoria, devendo 0  Procuradoria/Defensoria
usuario indicar tal representagcao a fim de
permitr a Expedicdo Eletronica dos

expedientes. Para isso basta selecionar e

clicar em Inserir. Ao lado do cadastro dessa m CANCELAR
parte ira aparecer o icone do colegiado *

que a representa.

Selecione v

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

Inclusdao de meios de contato

Rasolianparteas phonmes Na aba Meios de Contato, o usuario
o devera selecionar o Tipo de contato e
e fornecer, no campo Identificagdo, o
o " numero de telefone, wathsApp ou
oo o : endereco de email correspondente.
Depois de fornecidos os dados, deve
acionar o botdo Incluir. O meio de
contato sera incluido na tabela de
selecdo abaixo dos campos, conforme
imagem abaixo. O usuario tera a opgao
de editar e excluir, utilizando os

, F g B .
Figura 38 - Cadastro de meios de contato icones e , respectivamente.

Podera aindao advogado ou representante processual incluir mais individuos no polo passivo,
ativo ou como outros participantes da acdo. 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 enderego e clique em incluir.

Caracteristicas pessoais

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

Depois de fornecidos os dados, o usuario deve acionar o botao Adicionar (4). A caracteristica
sera incluida na tabela de selegdo abaixo dos campos (5), conforme imagem abaixo. O usuario
tera a opcao de Excluir (6).
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AssOciar parte ao processo

Tipo da Parte

Ouitras caracteristicas™

Outros nomes

O cadastro de outros nomes ¢é disponibilizado para o usuario quando a parte cadastrada for
pessoa juridica para hipotese 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 selegcdo 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
cadastradas serdo sempre recuperadas.

Outras filiagoes

O sistema PJe, para as partes cadastradas em processos de competéncia criminal, permite o
cadastramento de todas as filiagcbes 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, (0]
sistema abrira a tela Associar
ProcuradorTerceiro Vinculado. O usuario
: devera selecionar Tipo de Vinculagao.

o de Vinculacio

Apos selecionar o tipo de vinculagdo, o

sistema exibe os campos para identificacdo do

advogado. A informacdo de identificagdo serg  AssocarProcurader | Terceiro Vinculado

usada para que o sistema valide os dados do  *fesso—Tipodevincuiagio

advogado, ou seja, o advogado deve estar ADVOBADO o
devidamente cadastrado na base de dados da

OAB para que seja retornado na pesquisa. 2° Passo — Pré-cadastro (Advogado)
Pode-se pesquisar pelo CPF ou pelo nimero da

OAB. Ao pesquisar um advogado devidamente
registrado, o sistema retornara seu nome,

OAB (000000 UR)

TUF v
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conforme imagem abaixo:

Associar Procurador | Terceiro Vinculado AO aCionar o bOtéo Conﬁrmar, a tela de
complementacdo do cadastro do advogado sera
exibida. A tela consiste em trés abas:

e Partes vinculadas - na associagcdo de

, advogados o sistema exigirA que esse esteja

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

i) e Enderecos - cadastro realizado similarmente

aos cadastros de partes principais, conforme

et _ instrugdes aqui
Nome socia? O usuario deve selecionar a parte que o advogado
representara, incluir as demais informagdes e

selecionar a associagédo do advogado ao processo
através do botdo Vincular parte ao processo.

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

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

Nome ROQUE NADISON VIEIRA DA SILVA
CPF999.999.999-99

3° Passo — Associar 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

Apos finalizada a inclusao, o advogado estara na tabela de sele¢do de partes do cadastro de
processo, conforme imagem abaixo.

Polo Passivo

+ Parte 4 Procurador | Terceira Vinculado

Participante

&= |4 Gerval Cavalcanti da Silva - CPF: 777.777.777-77 (FLAGRANTEADO)

da Bahia

o _ 4 Defensoria Pibli

ERIOSVALDO DE SOUZA PEIXINHO (LIO) registrado(a) civilmente como ROQUE NADISON VIEIRA DA SILVA - OAB MS20056 -
L - CPF- 999 999 999-99 (ADVOGADOD)

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

Informacgoes legais (Indiciamento)

Para algumas classes processuais existe a necessidade de inclusdo de informagbes criminais
complementares sobre a agao penal que sera distribuida.
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DADOS INICIAIS ASSUNTOS QCA FATO PR AENTO DE CRIGEM PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR :’Fll.sz_'- E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL
Incidéncias
Norma Opcéd Incidénci I
Gerval Cavalcanti da Silva T e = nC[nenCIa pena, o
L e T 2848 - Codigo Penal LI & CP 2848 Art 155, §1

Nimero do artigo
z FLAGRANTEADO

Art. 146 - Constranger alguém, mediante violéncizt v

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

4
ADICIONAR INCIDENCIA PENAL
4
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 serdo 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.

Poderdo 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 ndo houver pedido de justica

gratuita. Apds acione o botédo =)

Adicionar caracteristicas do processo

Campos obrigatérios
@ 1ustica Gratutaz @) Pedido de tutela cautelar ou antecipada. ova\ﬂr da causa (R$)* Possui Custas?
Cligue aqui para calcular as custas do processo.
Sim ® Nao Sim ® Nao SR B
SALVAR
m SALVAR para selecionar as partes que irfio com AJE

Figura 39 - Caracteristicas do Processo

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

Selegao de partes e atos para compor o DAJE

Partes
Nome Polo Tipo de Ato* Qtd, Atos Aglo
MICKEY MOUSE Polo Ativo Selecione | +
Selecione
— (ATOS DOS OFICIAIS DE JUSTICA) XXVIIl - CITACAO, INTIMACAO, NOTIFICACAQ E ENTREGA DE OFICIO
BRUCEWAYNE Pald: Passhia (DESPESAS JUDICIAIS E EXTRAJUDICIAIS) lll - TARIFA DE POSTAGEM - INTIMAGAO VIA POSTAL

(PROCESSOS JUDICIAIS EM GERAL) | - DAS CAUSAS EM GERAL
(PROCESSOS JUDICIAIS EM GERAL) VI - LITISCONSORCIO ATIVO OU PASSIVO, POR PARTE EXCEDENTE
| (PROCESSOS JUDICIAIS EM GERAL) XXVI - ENVIO ELETRONICO DE CITACOES, INTIMACOES, OFICIOS E NOTIFI

SALVAR E FECHAR

Figura 40- Preenchimento do DAJE eletrénico

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

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

Mensagem

Ndo 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 41- Mensagem de DAJE no portal e-Selo

Selecionar o sigilo do processo

Os atos processuais sdo, 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 acdo, o autor podera requerer segredo de justica para os autos processuais ou
sigilo para um ou mais documentos ou arquivos do processo, através de indicagdo em campo
préprio.

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

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

Segredo de Justica

@® sim
I Nao
Motivo*

O Lei5.869/73 Art.155 | - Exigéncia do interesse plblico.
O Lei5.869/73 Art.155 |l - Casamento, filiagao, separacdo, divarcio, alimentos e guarda de menores.

GRAVAR SIGILO

Figura 42 - Segredo e sigilo do processo

Adicionar prioridades ao processo

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

65




Pagina 66

Processo
e Judicial
Eletronico

MANUAL DO PJE PARA FUNCIONARIOS DE CARTORIO

Adicionar prioridades ao processo

Adicionar prioridades ao processo
Prioridade de processo

o Prioridade de processo $ o Selecione v

Selecione

Crianga & Adolescente

Deficiente Fisico
o Doenca Terminal
| Doenca grave
doso acima de 80 anos

:L’Jﬂri::ja(;\ de Doenca Grave
Ap0ds selecionado o tipo de prioridade necessaria, G
0 advogado ou representante processual ira
. ~ . INCLUIR L. Mensagem
acionar o botdo Incluir para adicionar
essa informacdo ao processo. Porderdo ser Prioridad incluida com sucesso
adicionada quantas prioridades forem necesarias
ao processo, repetindo este MesSmMO  Prioridade em processo
procedimento. Prioridade do Processo

Acaso haja erro no tipo de prioridade incluida ao pones are
processo, pode o usuario exlcuir essa informacgao
usando o botdo Excluir *

Cadastro de Caracteristicas do Processo de Execucao Fiscal

A aba Dados especificos da classe devera conter a informacao da data da constituicao do
crédito tributario, que é de preenchimento obrigatorio.

CERTIDAO DA DI
Inscrigho N®: 41
CPFICNPJ N°: 4.
Contribuinte: URBIS HAI O £ URBANIZACAD DA BAHIA S/A

Domicilio Fiscal em: 13 DA NOVA CAJI CEP: 42.717-780

= lE:d.Ar-(;n Correspondéncia: CAM 137 N° 108 CAJI Bairro: VIDA NOVA QUADRA
NOV.

'A DO MUNICIPIO, N® 14257318
00

Data da Constituigdo Definitiva do Crédito*

3/01201d

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

Vaior  Cormegho
o JOnginaiRS) Monetaraims)
OTEY x32

30,26

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 43 - 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.
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CONSULTA DE PROCESSOS

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

Vejamos os diversos tipos de consultas possiveis no sistema.

Consulta Publica

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

P]E Consulta publica

‘Consulta processual Push Pré-requisitos Manuais Fale conosco

Processo Processo Ultima maovimentagao

Nome da Parte

Justica do Estado da Bahia

consulta ndo retornara gualguer resultado em caso de informagdes prestad
j a, conforme art. 1°, paragrafo Unico, da Resolugdo n® 121 do Conse

itancia (Varas e Juizados)

Nome do advogado

: Classe judicial
ou | Senha &
Esgueci minha senha
cPF®@cnp O

OAB (000000 A UF)

PESQUISAR

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

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

P]E Consulta publica

Processo Processo Ultima movimentagao

8001269-98.2020.8.05.0105 INQUERITO POLICIAL
= IP 8001269-98.2020.8.05.0105 - Homicidio Qualificado Conclusos para decisao (16/06/2020 11:14.27)
Nome da Parte DELEGACIA DE POLICIA REGIONAL DE IPIAU X Jodo Guilherme Silva Reis—

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

bot&o W localizado na parte inferior da tela.

O resultado da pesquisa sera apresentado a direita da tela, ressaltando que se ndo houverem
resultados compativeis com a pesquisa solicitada, o sistema nao apresentara nenhum resultado.

Havendo resultados validos para a consulta, acionando o icone Ver detalhes 0 sistema
apresentara o Detalhe do processo com as informacdes das partes, movimentagdes do processo
e os documentos, relacionando-se aqui as decisdes e sentengas assinadas e juntadas pelo Juizo.
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Dados do Processo A

n . it " A t
Namero Processo Data da Distribuicdo Classe Judicial sy
DIREITO PENAL - Crimes contra a vida - Homicldio

8001269-98.2020.8.05.0105 16/06/2020 INQUERITO POLICIAL (279)
Jurisdi¢do Orgdo Julgador
IPIAU VARA CRIMINAL DA COMARCA DE IPIAU
Polo ativo
Participante Situacdo
DELEGACIA DE POLICIA REGIONAL DE IPIAU (AUTOR) Ativo
BRUNO CARVALHO AMANCIO - OAB RJ61874 - CPF: 038.419.165-70 (ADVOGADO) Ativo

Paolo Passivo

Participante Situacdo

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

Mavimentactes do Processo

Movimento Documento

18/06/2020 07:06:35 - Proferida Sentenca de Prontincia TGDBCRESE 467 Dectan [Hetican)
16/06/2020 11:14:27 - Conclusos para deciséo

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

16/06/2020 10:36:01 - Expedicio de aviso de recebimento via Central de Mandados.

16/06/2020 10:34:13 - Recebidos os autos

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

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

Decumentos juntados ao processo

a Documento - a Certiddo ~

G 18/06/2020 07:06:34 - DECISAD [DECISAD) T

Consulta Processual

Na Consulta Processual os usuarios internos tém acesso a pesquisa de processos de sua unidade
judiciaria, ressalvadas suas caracteristicas de segredo e sigilo processuais para o papel em que o
usuario estiver logado ao sistema. Além do painel do usuario, esta opg¢do também pode ser
acessada através do menu Menu dos autos > Processo > Pesquisar > Processo.
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Q pesqui
Q
Processo - Pesquisar - Processo OU Q | Q >
Processo - Pesquisar - Localizacoes 3 painel > B PROCESSO = PESQUISAR
> 1ovo P s Process
Processo - Pesquisar - Consulta ptblica > Processo >|_ Novo processo 0cesso |
i bt B e Localizagdes
Processo - Pesquisar - Informagdes de [@ Atividades > Novo processo incidental ocalizagoe
distribuicao
B Audiencias e sesstes N Na&o protocolado Consulta publica
Processo - Pesquisar - Consulta
processos de terceiros - Pesquisar > Informagdes de distribuicao
& Configuracio > St
Processo - Pesquisar - Consulta de Outras acoes > Consulta processos de terceiros

prazos

Consulta de prazos

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

Nome da Parte Processo Caracteristicas Grgao julgador Autuado em Classe judidal Polo ativo Polo passivo N6(s) atual(is) Ultima moviment

Outros nomes / Alcunha

Nome do Representante

cPF@cnp O

PYUmMEAR D

Namero do processo

Processo referéncia

@ Numerag3o unica O Livre

Assunto

Classe judicial

A consulta de processos pode ser realizada com dados especificos utilizando os filtros
disponibilizados ou sem a utilizagdo dos filtros. Apds informar os dados desejados acionar o botao

localizado na parte inferior da tela. O resultado da pesquisa sera apresentado a direita da
tela.
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= Plé Paine| do usuario - Consulta processual

OSONHE € Q %N

Nome da Parte Processo

Otjeto do processo
Allgrmand 123 oE

CPF® (NP

Proce

Nimero da processo

Processo reforénoa

W) Cam MEcara Serfy MAseara

Assunto®

Classe judicial*

Nimero do documednto

OAB (000000 A LIFY* - J M

Para cada processo que atende aos critérios da pesquisa sdo retornadas as seguintes
informacoes:

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

Prioritario: apresenta o icone 9, quando atende essa condigao.

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

Autuado em: exibe a data de autuagéo do processo.

Classe judicial: exibe a classe judicial do processo.

Polo ativo: exibe o nome da parte.

Polo passivo: exibe o nome da parte.

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

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

Em Tarefas € apresentado os agrupamentos de processos que possuem alguma pendéncia
judicial e permite ao usuario executar a atividade prevista no fluxo de trabalho a ele associado. As
tarefas serao definidas conforme o estabelecido pelo fluxo de cada tribunal. A exibicao das tarefas

pendentes no painel do usuario é condicionada ao perfil/papel do usuario logado e de sua
localizagdo, ou seja, a visibilidade esta ligada aos cargos de um 6rgéo julgador.

ARVORE DE TAREFAS

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

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

= PJe

Marselle Santos &
°

a
DOCUMENTOS NAO LIDOS - ANALISAR 2 Tarefas
> A

4 « | a

Filtros v
* PROCESSOS  ETIQUETAS

0 NDocumentos néo lidos - ANALISAR 1

Tarefas

Documentos néo lidos [Orgaos Publicos] - 54

) X 8: . £ !

Filtros - ANALISAR

[0 APOrd 8000593-45.2020.8.05.0237
Violagdo sexual mediante fraude
CRIMINAL DE SAO

Documentos n&o lidos - 11/ (CR) Analisar manifestacédo 18

ANALISAR

O DOS CAMPOS / Juiz de

(CR) Autuacdo - ANALISAR 8
Documentos néo lidos [Orgdos 54

P MU=

Publicos] - ANALISAR

(CR) Analisar manifestacio
(CR) Autuac@o - ANALISAR
(CR) Cartério - ANALISAR
(CR) Decididos - ANALISAR

(CR) Despachados - ANALISAR

10

PUMmE D N

ULTIMA MOVIMENTAGAO: JUNTADA DE P

) X 8=

[0 APOrd 8000598-67.2020.8.05.0237
Contra a Mulher N
/ VARA CRIMINAL DE SAO GONGALO DOS CAMPOS / Juiz de

NO
A MOVIMENTAGAO: |

(CR) Cartério - ANALISAR

(CR) Decididos - ANALISAR
(CR) Despachados - ANALISAR
(CR) Escolher tipo de conclusdo
(CR) Expedicdo - MINUTAR

(CR) Processo com prazo em curso

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

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

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

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

ULTIMAS TAREFAS

Quando um usuario transita com um processo pelo fluxo realizando os atos processuais através
da execucao das tarefas, o sistema exibe os dados no item Ultimas tarefas.
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= P]E Marselle Santos &‘
ﬂ Processo Tarefa atual Tarefa executada Execucdo da tarefa Duragdo
" 8000247-46.2019.8.05.0135 Arquivo definitivo Carta precatdria devolvida 03/12/2019 09:30:52 0076d 10h 07m 50s
& 8019447-53.2019.5.05.0001 Qfeijw*:j‘d”‘gnm Verificar providéncia a adotar 27/11/2019 16:13:36 0000d 00h 0%m 25s
* 8015155-25.2019.8.05.0001 Arquivo definitivo Verificar providéncia a adotar 2711112019 16:13:33 0000d 00h 09m 495
8014479-77.2019.6.05.0001 Arquive definitivo Venficar providéncia a adotar 271112019 16:13:30 0000d 00h 19m 58s
‘> 8002612-87.2019.8.05.0001 Arquive definitivo Verificar providéncia a adotar 27/11/2019 16:13:26 0000d 00h 36m 38s
8010474-12.2019.8.05.0001 Arquive definitivo Verificar providéncia a adotar 2711112019 16:13:23 0000d O0h 3Tm 15s
L- 8008239-72.2019.5.05.0001 Arquive definitivo Venficar providéncia a adotar 27112019 16:13:1 0000d 00h 37m 25s
= 6006343-91.2019.5.05.0001 Arquive definitivo Verificar providéncia a adotar 27/11/2019 16:13:08 0000d 00h 37m 33s
8009953-04.2018.8.05.0001 Arquivo definitivo Verificar providéncia a adotar 271112019 16:13:06 0000d 00h 37m 335
‘9 8006308-34.2019.5.05.0001 Arquive definitivo Venficar providéncia a adotar 2711172019 16:13:02 0000d 00h 37Tm 48s
Q

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

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

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

Tarefa executada: exibe a ultima tarefa executada no processo.

Execucao da tarefa: exibe a data e a hora em que a ultima tarefa foi realizada.
Duracgao: exibe o tempo em que o processo permaneceu na ultima tarefa executada.

*

MINHAS TAREFAS

No item Minhas tarefas sao listados todas as Tarefas que
— constam processos com etiguetas que foram sinalizadas

Processo

a como Favorita  , oferecendo acesso rapido aos processos
r Gl cujas as etiquetas estdo marcadas como favoritas para o
usuario, permitindo dessa forma que sejam exibidos apenas
n 0s processos que sejam de interesse do usuario. Funciona
il - como a barra de favorito do seu navegador de internet.
W | Documentos no idos [Orgaos 1 Para exibir as Tarefas e os processos que possuem etiquetas
o Vs i marcadas como favoritas, seguir os passos abaixo:
Processo com Prazo em curso 1 ' .
= Adicionar etiquetas aos processos.
Verificar providéncia a adotar 1
0 .
8006308-34.2019.8.05.0001 ° No item de
Q

menu Etiquetas marcar como favoritas as etiquetas que
foram criadas.
e Em Minhas tarefas sera exibido:

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

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

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

Cadastro de Salas de Audiéncia

Tutorial: http://streaming.tjba.jus.br/pje1g/videos/15_1_Cadastramento_Sala_de Audiencia_Cartorio.wmv

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

A criagdo e configuracao da sala de audiéncia pode ser feita através de:

Menu do sistema > Configuragdao > Audiéncias e sessdes > Sala

IX P]é Quadro de avisos I g ]E Quadro de avisos
Q Q

sala] Digitando a expressao
“ no Acesso Rapido

Configuracao - Audiéncias e sessdes - £ CONFIGURACAD £ AUDIENCIAS E SESSOES

Sala
— ou Auditncias  sessbes |_| |

Atividades

Audiéncias e sessbes [ Audiéndas e sesspas

& configuracao I @ configuragao

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

Marselle Santos &
o

* Campos obrigatorios

oSala’ aA

ceita audiéncias em feriados?* Sala ativa?*

D Sim @ Nzo O sim O Nzo

INCLUIR

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

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

Se informado que “Sim” para sala Aceita audiéncias em feriados(c) o sistema PJe ignorara os
feriados cadastrados no sistema para a marcacao de audiéncia.
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A sala de audiéncia Reservada para Pauta Especifica € utilizada para concentragao e realizacao
de audiéncias de demandas repetitivas ou com um mesmo grande litigante.

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

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

Marselle Santos &
o

PESQUISA FORMULARIO QC:‘.-'::‘C‘S RESERVA DE HORARIOS TIPOS DE AUDIENCIA ASSOCIADOS A SALA DO MAGISTRADO

* Campos obrigatorios

Marque em quais dias da poderdo ser marcadas audiéncias

Dia da semana*™ Horario de funcionamento® Situacao*
0 0 0 0 0 0 0 L;Iodos = De Até O Ativo O Inativo

[Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado dias]

[l
E Informe o horario de inicio e final para disponibilidade da pauta
INCLUIR
Horarios da sala de sessdes de julgamento - Sala do Magistrado
« Diadasemana v a Horainicial + 4 Horafinal » a Situagdo v

esultados encontrac

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

INCLUIR

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

Por fim, precisa indicar que a Situagao da sala, se Ativo ou Inativo, para que sejam possiveis a
designagado e/ou redesignagdo das audiéncias, acionando o botdo Incluir para efetivagédo do
registro.

Marselle Santos

PESQUISA FORMULARIO HORARIOS RESERVA DE HORARIOS 1POS DE AUDIENCIA ASSOCIADOS A SALA DO MAGISTRADO

* Campos obrigatérios lipo de Audiencia

[Tipo de Audiéncia® Selecione v

Justificacdo Prévia

l INCLUIR ] AUDIENCIA VIDEOCONFERENCIA

. Conciliacdo, Instrucdo e Julgamento
Tipos de audiéncia associados a - Sala do Magistrado i
VIDEOCONCILIACAO

 Tipo de audiéncia v Apresentacdo
® Conciliacéo e mediacdo Instrucéo e juigamento
Oitiva
o] Mediacdo/Conciliacao "
ADMONITORIA

Interrogatério

Semana de Conciliacdo - 2020

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

Tutorial: http://streaming.tjba.jus.br/pje1g/videos/15 2 Cadastramento_de Tempo_de Audiencia_do_Orgao Julgador_Cartorio.wmv

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

Menu do sistema > Configuracdao > Audiéncias e sessdes > Tempo de audiéncia do 6rgao
julgador

Além da criagdo da sala é necessario padronizar o tempo de duragao que cada tipo de audiéncia,
de modo a permitir a criagao e organizacao de pauta de audiéncia.

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

Z ouinativar ™ ; e aba Formulario onde podem ser registrados novos tempos de duragéo para

salas previamente cadastradas.

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

Em Formulario sera escolhido o tipo de audiéncia para que seja padronizado o Tempo minimo
de audiéncia, devendo ser indicada a Situacao desse tipo de audiéncia como Ativo ou Inativo
para disponibilizagao na tela de designagao de audiéncia. Apds, é s6 acionar o botao Incluir para
finalizar o registro.

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

Designacao de audiéncia

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

=

Para tanto o usuario de cartério devera acionar o botdo Encaminhar para... aid , selecionar a
opgaoFazer conclusao > Realizar audiéncia. O processo seguira para o gabinete para que o
magistrado designe e marque no sistema a audiéncia. Exarada a determinac&o judicial e
acionando a opg¢ao Concluir no fluxo do gabinete, o magistrado devolvera os autos ao cartorio
para as demais diligéncias a serem cumpridas.

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

IE
w0

acionando o botdo Encaminhar para...
audiéncia, novamente.

, selecionar a opcdo Fazer conclusao > Realizar

Consulta de pauta de audiéncia

Tutorial: http://streaming.tjba.jus.br/pje1g/videos/15 5 Consulta_de Pauta _de audiencia_Cartorio.wmv

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

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

Serdo exibidos na Area de Atividade as informagdes da pauta de audiéncia: Data/Hora, nimero
do Processo, nome do Orgéao julgador, nome das Partes, Classe Judicial, Tipo de audiéncia, a
denominacao da Sala e a Situagcao da audiéncia.

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

® Faz o download da pauta de audiéncia em arquivo extensdo .PDF

w Faz download dos autos de todos os processos que constam na pauta de audiéncia em
arquivo compactado, extensao .ZIP, de uma vez s6. Este procedimento pode demorar a
depender da quantidade de documentos por processos e tamanho dos documentos

“  Abre os autos processuais selecionado para visualizacdo do usuario

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

Realizagao de audiéncia

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

E também possivel acessar a relacdo dos processos para realizacdo da audiéncia, através do
painel do usuario. A partir do Painel Geral PJe acesso o Menu do sistema > Painel > Painel do
usuario. Na funcionalidade Tarefas, localize a tarefa Realizar audiéncia, onde sera indicada a
quantidade de processos agrupados com audiéncias pendentes de realizagdo, destacando que a
relacido é apresentada por ordem de distribuicao na tarefa.
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A A REALIZAR AUDIENCIA €
Pesquise o numero do processo aqui - Q
) .
4 4 PROCESSOS ETIQUETAS
* * 0
0 * E - ‘:V ;
D PJEC 8646446-71.2019.8.05.0001
.) Filtros v 0 Tratdmento Meaico-Hospitalar
H‘n.‘PAC ‘ / 1V DO SISTEMA DOS JUIZADOS ESPECIAIS DA FAZENDA
L. ain L. PUBLICA / Juiz de Direito Titular
MARIA SANTOS DE OLIVEIRA ADO DA BAHIA
Preparar comunicacao 9 ULTIMA MOVIMENTACAO: AUDIENCI NCILIAGAO REDESIGNADA
5] E ) = PARA 03/02/2021 08:40,
g Processo com mandado 2 5
O cancelado D ) ‘ E 04-11-19
BN processo comprazomcurss 4340 Q, | [ PJEC 8045338-10.2020.8.05.0001

Fornecimento de Medicamentos
/ 1*V DO SISTEMA DOS JUIZADOS ESPECIAIS DA FAZENDA
PUBLICA / Juiz de Direito Titular

NILZA EVANGIVALDA X ESTADO DA BAHIA
Realizar audiéncia 8451 ® ULTIMA MOVIMENTAGAO: JUNTADA DE PETICAO DE PETICAO
OUTRAS)

Publicar sentenca proferida 70

Recebimento de instancia 7
superior ) X @& o7
Redistribuir processo 27 O PJEC 8064644-05 2019.8.05.0001

Fornecimento de Medicamentos

/ 1*V DO SISTEMA DOS JUIZADOS ESPECIAIS DA FAZENDA
Remetorian 20 Gean 24 PUBLICA / Juiz de Direito Titular

GaEs i G e

Verificar providéncia a adotar 631 2 3 | g 3 Y}

Localize o processo na tarefa utilizando as setas de orientagéo ou o filtro da tarefa Pesquisar e
clique no numero do processo na Area de Exibi¢ao cuja audiéncia sera realizada.

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

As audiéncias com status Designadas seréo exibidas as Agbes possiveis: Redesignar, Cancelar
e Converter em Diligéncia.

Ultimas audiéncias do processo

Unidade Sala da Audiéncia Tipo da Audiéncia Data da Audiéncia Status Agdes
1=V DO SISTEMAD Ez:gz?s::r
ADOS ESPE
. Conciliagéo 10/02/22 07:40  designada Cancelamento

CIAIS DA FAZENDA

PUBLICA Converter em Diligéncia

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Emissao de relatdrios de produtividade e desempenho no PJe, gerenciamento de atividades de
usuarios sao informagbes controladas por algumas ferramentas e funcionalidades do sistema a
exemplo do Painel PJe, o Registro de atividades e do Gerenciador de documentos.

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

Por qué configurar o calendario de uma Unidade Judiciaria?

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

Para informar datas de suspensao de prazos que afetam a contagem sao aqueles do municipio
sede da jurisdicdo a que esta vinculado o 6rgao julgador o usuario devera acessar Menu do
sistema > Configuragao > Tabelas basicas > Calendario.

= -
I X ]e Quadro de avisos I b ]E Quadro de avisos
Q_ calen Q [Acesso rapida

Configuragdo - Tabelas basicas
Calendério == Painel {3 CONFIGURACAQ
— Processo OU ~> Processo Audiéncias e sessdes

# Atividades 3 ¥
£ Atvidade: #  Atividades Controle de acesso

= Audiéncias e sessies "1 Audiéncias e sessOes Documento

W Lonslracag £ Configuracdo Pessoa A Aces E
Tabelas basicas
3 TABELAS BASICAS

Tabelas judiciais

Calendario I

O sistema apresenta duas abas: Pesquisa e Formulario.

Como dito anteriormente, a aba Pesquisa permite que o usuario verifique a existéncia de
suspensdo anteriormente cadastrada e a aba Formulariopermitira o cadastramento de nova data
de suspensdao do expediente.

= P]E Calendario

PESQUISA

Calendario

* Campos obrigatonios

Descrigdo® Ato* Data do Feriado®
Periodicidade™ Repete Anualmente > Suspende Distribuigdo?” Suspende Prazo?”
® Dia O Perlodo O Sim ® Nio O Sim ® Nio O S5im ® MNio
Fenado Judicidrio?” Feriado?” Indisponibilidade do sistema?”
O Sim ® Nio O Sim ® Nio O Sim ® Nio
Abrangéncia® Orgao julgador Situagao®

V DOS FEITOS DE REL DE CONS CIV E COMERCIAIS e W—

) Ative U inativo

Nacional  Estade  Mumicipio  Orglo Julgador ~ DE ITUBERA

A auséncia da definicdo de eventos que impactam a contagem de prazo implicara em o sistema
considerar apenas os dias n&o uteis regulares — sabados e domingos.

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

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

Gerenciamento através do Painel PJe

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

nel PJE Painel PJE Usuério:

Login de rede QUANTITATIVOS

Login de rede da rede do Unidades Implantadas
PIBA

Senha $

Total Processos
Total Advogados

-~ Senha da rede PIBA Total Servidores

2 lagistrados 5
Entrar = : T i i gt x Z
€ Digite agui o nome do érgdo julgador e apds acione o botdo Pesquisar
ORGAQ JULGADOR PROCESSOS
AUTUADOS
1188
Desenvolvido pela Equipe do PJE do Tribunal de Justiga do Estado do Rio Grande do Norte e
Customizado pela Equipe do PJE do Tribunal de Justiga do Estado da Bahia
=
Versdo: 1.0.37 - 1410172020 i -
12720

Esta ferramenta permite gerenciar desde o indice de represamento de processos através da aba
Processos sem movimentagao, exibindo os processos individualmente para que o servidor
possa dar andamento e celeridade ao mesmo a dar uma visdo geral tanto da situacdo quanto
quantitativo do acervo do 6rg&o julgador, além de mostrar a produtividade do magistrado,
periodicamente nos seus Detalhes Mensais.

Detalhes Gerais Detalhes Mensais Proce:

s Sem Movimentacgo Processos Suspensos  Processos Arquivados Provisoriamente

. Nome do 6rgdo julgador

Atualizado em : 28/07/2020 23:12:59
RESUMO POR GRGAO JULGADOR

PROCESS0S CONCLUSOS HA MAIS DE 100 DIAS AUDIENCIAS ATOS PROFERIDOS
DATA 1% AUTUADOS RECEBIDOSDE  REDISTRIEUIDOS OUTROS ACERVO PRECATORIAS REMETIDOS ARQ. DECISAO | DESPACHO SENTENGA MARCADAS REALIZADAS DESPACHOS | DECISOES SEN
PROCESSO REDISTRIBUIGAD GERAL | (EM CURSO) DEFINITIVG
20i04/2018 27833 428 335 2 27029 1" 7020 13425 a 1 o 31812 18855 24401 11178

17:40.58.

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

Desconsiderando os processos na coluna OUTROS )

Em curso: Acervo geral exceto cartas precatorias (em curso), processos remetidos a instincia superior e Arquivados.

Quiros: Processos com possiveis incongisiéncias nos registros de redistribuigbes, Clicande no quanfitativo infermado, teremos a listagem desses processos.

Dessa forma, compare o8 registros de cada processo | Detalhes do Processo -> aba Redistnbuigao) com os seus respectivos documentos para saber se o

processo realmente passou pelos drgios julgadores informados nos registros de redistribuigbes. Apds isso, some ou subtraia no quantitativo de processos .
3

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

ATIVIDADES DE ATENDIMENTO

Imprimir expediente — AR manual

Na tarefa Imprimir expediente, o sistema relacionara todos os processos que foram
encaminhados para serem encaminhados pelos Correios, manualmente. Ou seja, 0 AR manual
prescinde a impressdo da comunicagdo, envelopamento, preenchimento de Cartdo de AR,
elaboragao de relagao de postagem, entrega ao agente dos Correios.

Quando da devolugéo do AR é necessario scanear o Cartdo de AR com o resultado da diligéncia,
armazenamento no computador, para posteriormente registrar o resultado da diligéncia no
agrupador Sem registro de intimagao.
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PJEC 8010212-96.2018.8.05.0001 - Imprimir Expediente u @ %2 9D 0
SAMARITANA NOGUEIRA DOS SANTOS X ESTADO DA BAHIA v

& Destinatério (s) Tipo Urgente
- SAMARITANA JOSE TEIXEIRA SANTOS Intimac&o

Destinatarios

Destinatéario Prazo Enderego

SAMARITANA JOSE TEIXEIRA SANTOS  5dias - Rua Humberto Porto, 384, Sao Marcos, SALVADOR - BA - CEP: 41250-560

Documentos vinculados

[7?/ Id Documento Tipo de documento

Abre os dados do destinatario para

conferéncia

(74 80027002 Intimacdo Intimacao

Aciona pop up para visualizacao do expediente encaminhado para ser postado nos Correios

Basta clicar no icone imprimir no rodapé do expediente e realizar a impressao.

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

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

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

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

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

No campo “Resultado”, os valores possiveis s&o:

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

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

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

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

ATIVIDADES DE CUMPRIMENTO

As atividades de cumprimento, conforme o Ato Conjunto compreende todas as tarefas que
ensejam no cumprimento das determinagdes judiciais dos processos digitais, tais como preparar,
conferir e tornar publico os expedientes, encaminhar dos autos ao perito, impressao de
expedientes.
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PARA FUNCIONARIOS DE CARTORIO

Ha basicamente duas maneiras de preparar um ato de comunicagdo o avangado (PAC) e o
simplificado (MiniPAC). Vejamos as principais diferencas de um para o outro:

Mini PAC (simplificada)

PAC (avancada)

= Nao precisa ser assinado/n&o precisa de
Token;

=

Precisa ser assinado/precisa de Token;

= Todos o0s passos em apenas uma tela;

=

Passos em trés ou quatro telas (a

depender da necessidade de enderecgo);

= S0 utiliza como ato de comunicagéao, os

documentos do processo;

=

Pode utilizar tanto os documentos do
processo, quanto novos, como ato de

comunicagao;

= S0 pode ser utilizado como ato de
comunicagao para as partes cadastradas no

processo.

=

Pode ser utilizado como ato de
comunicagao, com pessoas fisicas ou
juridicas que sejam ou nao, partes

cadastradas no processo.

(MiniPAC) Preparacao de um ato de comunicagao simplificada

A preparagao de comunicagao simplificada consiste na utilizagdo de um documento previamente
juntado e assinado nos autos do processo como meio de comunicagdo, apenas para aqueles que

constam na autuacéo do processo.
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B_AAF 8000012v77.20.21.8.05;0113 - (_CI) Intimacgao ou citagao - EXPEDIR g @ %1 9D o
GEMINORUM VELORUM X MARIA FERRO PERON v
Preparar Ato de Comunicacdo A
POLO ATIVO POLO PASSIVO ‘ TERCEIROS |
Lo ° o Meios de Comunicagao
Nome Enderego 15 ‘Fifssoal ‘Li‘rgen(e
dias N N Sistema Diério Eletrdnico Edital Central de Mandados Pessoalmente
Documentos vinculaveis a comunicagao A
0
Ato de Comunicagao JDocumentos vinculados] ID Tipo de Documento Usuério Documento Data de Criagdo Visualizar
- MARSELLE MARIA 210172021 o[j'
(] 84356774 I
- AL SALES DOS SANTOS DePacN0  gg.31.3
= i MARSELLE MARIA Peticao 21/01/2021
(] 843567 .
= DA FORGR SALES DOS SANTOS  Inicial 09:27:51 d
CRIAR EXPEDIENTES E PROSSEGUIR

SALVAR

Uma vez encaminhado para a tarefa de preparacdo do ato de comunicagdo O processo
apresentara para que sejam escolhidos os participantes da comunicagao (a) e o documento que
devera ser utilizado como ato de comunicagéo (b).

Em seguida o usuario deve indicar o meio de comunicacdo a ser utilizado para entrega da
comunicagao, clicando sobre o0 nome do meio de comunicagao (c). Apds, o usuario deve definir o
tipo de prazo (b) que o expediente dever ser cumprido ou € conferido ao destinatario do
expediente contado nesta tela em dias.

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

Por fim, acionando o botdo Criar expediente e prosseguir(i) o sistema ira criar a comunicagéo
encaminhando conforme a configuragdo acima realizada, ao destinatario. Pronto! Toda a
comunicagao foi feita com apenas nove cliques.

(PAC) Preparando um ato de comunicagao avangada

Muitas vezes o usuario precisar redigir o conteudo do ato de comunicagao (exemplo da intimagéo
de ordem) podendo, inclusive, precisar intimar pessoas diversas as partes, representantes
processuais e terceiros constantes no “rosto” dos autos. Para isso ele usara o método avangado
da preparacgao do ato de comunicacao, o PAC.

82



Pagina 83

Processo
e Judicial
Eletronico

MANUAL DO PJE PARA FUNCIONARIOS DE CARTORIO

@ AUPRFL B000409-17.2020,8.05.0164 - (TIBA) Intimac3o ou citacdo - PAC | - 2 ~: -
DELEGACIA DE POLICIA REGIONAL DE IPIAU X ANAKIN SKYWALKER

©)

ESCOLHER DESTINATARIOS

oPaVEiC:DaITE'ES do Processo i Dutros destinatarios

Digite o nome, o CPF ou o CNPJ do destinatério

[
alw

<+ INTIMAR TODOS "l MOSTRAR TCDOS

[ Exibir partes inativas/baixadas
~ & Polo ativo
g AUTCORIDADE - DELEGACIA DE POLICIA REGIONAL DE 1PIAL
5 (AUTORIDADE)
& Polo passivo

4. FLAGRANTEADO - Anakin Skywalker (FLAGRANTEADC)

Destinatarios

[ Destinatario o Comunicacio o Pessoal Meuao o Tipo do Prazo P(azﬂo

DELEGACIA DE POLICIA
2  REGIONAL DE IPIAU Selecions a espécie v Selecione o meiode « v | | dias ~ 5

AUTORIDADE

Anakin Skywalker

Selecione a espécie v (] Selecione o meio de « w dias ~ 5
FLAGRANTEADC -

Passo 1: Selecione as partes que deverao receber o expediente a ser preparado. Acionando o

+ INTIMAR TODOS

botéo o sistema selecionara todas as pessoas que compde a autuagao do processo

°ls MOSTRAR TODOS

para receberem a comunicagédo. O botdo permite , antes de selecionar identificar as

partes do processo.
Apos selecionadas as partes 0 nome de cada uma delas aparecera abaixo na area Destinatarios.

Destinatarios

L7 Destinatario Comunicagdo Pessoal Melo Tipo do Prazo  Prazo
DELEGACIA DE POLICIA
£ | REGIONAL DE IPIAU Selecione a espécie w Selecione o meiode ¢ w | dias v | 5
AUTORIDADE

Anakin Skywalker

Selecione a espécie w 0 Selecione o meiode ¢ v | dias v | 5
FLAGRANTEADO -

m

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

Qutros destinatarios

Digite o nome, o CPF ou o CNP| do destinatario
[

O si lista os 10 primeiros resultados
da consulta. Seja o mais especifico
possivel, utilizando principalmente o n®
de CPF ou CNPJ do destinatario, se
houver

outros destinatarios

Digite o nome, o CPF ou o CNP| do destinatério

Insd
E imprescindivel aguardar o sistema carregar os dados da consulta i
INSTITUTO
NACIONAL DO 29.979.036/0001-
SEGURO SOCIAL - 40
INSS

INSS-INSTITUTO
NACIONAL DA
SEGURIDADE
SOCIAL

| SUPER IMPORTANTE
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Entes, autoridades, empresas publicas e as privadas, conforme o Decreto Judiciario 825/2018,
ficam obrigados a manter cadastro nos sistemas de processo em autos eletrénicos, para efeito de
recebimento de citagdes e intimacdes eletronicamente, ou seja, atraves de sistema. Portanto, para
que efetivamente isso ocorra é imprescindivel que no momento da comunicagio apareca ao lado
do nome do destinatario o icone ® que corresponde a parte com procuradoria
cadastrada/representacao judicial.

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

P Passo 3: O sistema PJe oferece ao usuario cinco tipos de comunicagao
para serem realizadas através do PAC: Certiddo de Transito em Julgado,
Selecionsaespscie v Citagdo, Intimagao, Mandado e Oficio.

Passo 4. Marque a caixa de selegcao U Pessoal se essa intimagao deve ser
Certidao Trénsito em Julgadol  recebida pelo préprio destinatario, para que sendo o meio de comunicagao
Citagio Central de Mandados essa informagdo seja

- facilmente identificada pelo Oficial Distribuidor e
pelo Oficial de Justica.

Mandado Selecione o meiode ¢ ~

Passo 5.Escolha o meio de comunicagdo em que o
expediente sera encaminhado ao destinatario.

Meio

Intimacéo

Oficio

Selecione o meio de comunicacao

. . - . Didrio Eletrdnico
Passo 6: Se o meio de comunicacdo do expediente for Central de

Mandados o sistema ira alterar o campo Tipo de Prazo para Contagem do | Central de Mandados
prazo a partir, preenchendo automaticamente a opcdo Do cumprimento
da diligéncia, ocasiao em que o prazo conta a partir da ciéncia do
destinatario. O usuario deve verificar se de fato o prazo deve ser contado
dessa forma. Nao procedendo, o campo Contagem do prazo a partir deve | ressoaimente
ser alterado para Da juntada da certidao da diligéncia.

Correios

Carta Precatdria

Comagem do prazp a parir Passo 7: Em seguida defina o tipo de prazo que o expediente dever ser
cumprido ou é conferido ao destinatario do expediente. Se contado em
anos, meses, dias, horas, minutos ou se esse expediente ndo deve ter
prazo a ser contado. Este campo nao deve conter o valor 0. Se nao
houver prazo o campo Tipo de Prazo devera ser Sem prazo e este
campo sera suprimido da tela.

Do cumprimento da dil

Da juntada da certidido da diligéncia

Do cumprimento da diligéncia

)
©

DEFINIR ENDERECOS

Definicdo de enderegos

Um ou mais destinatarios foram omitidos da lista por utilizarem meios de envio que nao exigem escolha de
[;/ Destinatario CPF/CNP) Meio Um expedients por enderego
= RECEITA FEDERAL PARAUSO DO S =
o /|| B A 000.000.001-91 Ceniral de Mandados @
Fd B Anakin Skywalker Correios

DELEGACIA DE POLICIA REGIONAL DE

IFIAL Carta Precatoria

stino - RECEITA FEDERAL PARA USO DO SISTEMA

m

@ + Enderecos de d

Enderecos

Nome Enderego Ultima Alteragdo

QD. 05, L B, TORRE 01, 8 ANDAR, EDIFICIL BANCO DO
0 =) RECEITA FEDERAL PARA USO DO SISTEMA (Parte) BRASIL, SETOR DE AUTARQUIAS NORTE, BRASILIA - 27/02/2018 15:03
DF - CEP: 70089-900

AVENIDA GETULIO VARGAS, CENTRO, FEIRA DE

O RECEITAFEDERAL PARA USC DO SISTEMA (Parte) SANTAMA- BA - CEP: 44001-525

25/03/2020 16:49

RUAALBERTO COIMBRA, 239, PRIMAVERA,

O AL PARA US( ISTEMA (Part
O  RECEITAFEDERAL PARAUSO DO SISTEMA (Parte) R
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Passo 8: O sistema PJe apresenta as fases de preparacdo de uma comunicacido no PAC. Se ndo
houver expedientes a serem cumpridos por Correio ou Central de Mandados o sistema ira seguir

da Escolher Destinatarios para a fase Preparar Ato

Passo 9: Se ao lado do nome do destinatario ndo houver o icone
para fazé-lo.

definido o usuario devera acionar o botéo Editar enderego *

Passo 10: O usuario ira verificar na relacdo de endereco
existentes se consta o endereco onde deve ser cumpridoo
expediente. Se o endereco nao constar na relagao o funcionario

indicando que ha Endereco

Nove enderego
Digite o CEP do enderego

41810-020]

deve acionar o botdo Acrescentar enderego * preenchendo
o CEP correspondente ao do logradouro do enderego a ser
incluido. Apds, o PJe ira fazer consulta na base de dados dos Correios para apresentar os
logradouros encontrados.

41810-020 Rua Valle Cabral SALVADOR-BA

Apd6s a inclusdo o novo endereco é relacionado na lista de enderegos cadastrados para o
destinatario, portanto sé cadastre novo endereco se de fato nao tiver consequido localizar o
endereco onde sera cumprido o expediente.

Passo 11: O usuario selecionara o enderego do destinatario da comunica¢ao, podendo marcar
mais de um enderego.

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

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

°

@

PREPARAR ATO
Ato de comunicagdo
B # Destinatario CPF/CNP] Tipo Meio Urgente Sigiloso Agrupar com
@ & @ 8 SECENAFEBERM HPALSO B0, oong00.00131 Citagdo Central de Mandados@lj @D @
SISTEMA :
INSTITUTO NACIONAL DO 29.979 036/0001- g S s -
' i [ SEGURO SOCIAL - INSS 40 Intimacao Diario Eletronico [} ]
s [ g BANCO CENTRAL DO BRASIL e ;36-‘0069- Intimacao Pesscalmente L L]
Edicdo do ato de comunicagdo - Destinatdrio: 8 - RECEITA FEDERAL PARA USO DO SISTEMA
Instrumento de comunicag QG@
() Documento do processo ® Documento novo
Modelo
@ Selecione o modelo v
B I Ua E=== & Tpodefom~| Tamanho - X x° = X B2 in Ca (1 25
T = 18 » A.%. B W 0N 43l

Passo 13: Selecionando o botdo Editar
para destinatario escolhido.

sera possivel preparar ou escolher a comunicagao

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

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

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

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

Passo 17.1: O usuario apoés identificar o documento que servirda como ato de comunicagao ira
acionar o botdo Usar como ato de comunicagao para selecionar documento como expediente.
Ap0ds a selecao sera marcado em verde a linha correspondente ao documento.

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

Edicao do ato de comunicacao - Destinatario: 4 - MARIA DE JESUS SANTOS

nstrumento de comunicagado
® Documento do processo U Documento novo

Documentos do processo
-4 Id Tipo Juntado por Documento Juntado em

Z 82359235 Decisdo

Z 3 @ 807983472 Ato Ordinatorio

Decisdo 30/11/2020 11:20:04

2-3

Ato Ordinatorio 00/11/2020 13:32:32

i 2 3 » »»

DEVOLVO COM DECISAO, EM ANEXO, COM A SEGUINTE PARTE DISPOSITIVA

'Destarte, preenchidos todos os requisitos, DEFIRO a tutela de urgéncia pleiteada, determinando a desocupacdo do imével

Aacrritn na inirial nals narra ré mna dovars car Adavidamanta idantifiradas Aniandn dAa Fiimnrimanta dAa nracanta daric3a nn nrasn

n
n

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

Passo 19: O editor de texto do PJe na forma de edicao Documento novo é de preenchimento
obrigatério. Chamamos a atengdo do usuario quando ele se utiliza de modelos externos ao
sistema PJe. Quando copiar o texto em outro editor utilizem sempre que possivel as ferramentas
de colagem do editor de texto do sistema para a remocgao de formatacdes nao identificadas no
PJe. Isso minimizara os erros de formatagao do texto.
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Edicdo do ato de comunicagdo - Destinatario: 7 - INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS

Instrumento de comunicagao
0 Decumento do processo ® Documento novo

Modelo

Selecione o modelo "
B JT Uk =E=== & Tipodefom~ | Tamanho - X, x* &= 2 _n.ll e

tEEE E »wA-2. = W\ aT %4

Preparar ato de cartério ou Expedigcao

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

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

BAAF 8000013-62.2021.8.05.0113 - (Cl) Expedir ato ordinatério u @ %1 9D o
GEMINORUM VELORUM X GLEDE BERNACCI GOLLUSCIO v
Tipo do Documento* Modelo
Ato Ordinatério v Ato ord COVID v
Selecione
Alvara Judicial i~ |[Tamanho ~| X, x* &= % B s Cale i3
Aviso de recebimento 1HA =

Carta @

Carta Precatoria

PODER JUDICIARIO
Certiddo
IBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA
Certid3o Transito em ju\ga do EIS COMERCIAIS E REG. PUB. DE ITABUNA - 1° CARTORIO INTEGRADO DA COMARCA DE ITABUNA-
- BAHIA
Citacdo Iz, s/n, Nossa Senhora das Gragas, CEP 45600-000 itabuna/BA, Fone: (72) 23214-0028/0920, Email
= itabunaintecartorio@tjba.jus.br
Intimagdo
Mandado
1
Oficio
Ouitros documentios CAQ FIDUCIARIA (81) a4
N

Termo

Havendo modelos, previamente cadastrados para o Tipo de documento (1)selecionado, eles
aparecerao na caixa de combinacido Modelo(2)para serem selecionados, ou o usuario pode,
ainda, elaborar a minuta do ato de cartério no campo do editor de texto.Lembramos que o uso de
modelos otimiza o trabalho de elaboragdo de minutas.
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BAAF 8000013-62.2021.8.05.0113 - (Cl) Expedir ato ordinatério u @ %1 9D

GEMINORUM VELORUM X GLEDE BERNACCI GOLLUSCIO N s

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA

JUiZO DA 4* V DOS FEITOS DE REL. DE CONS. CIVEIS COMERCIAIS E REG. PUB. DE ITABUNA - 1° CARTORIO INTEGRADO DA COMARCA DE ITABUNA-
BAHIA

Forum Rui Barbosa - Anexo | - Rua Santa Cruz, s/n, Nossa Senhora das Gragas, CEP 45600-000 itabuna/BA, Fone: (72) 2214-0028/0920, Email
itabunaintecartorio@tjba.jus.or

PROCESSO N° 8000013-62.2021.8.05.0113
AUTOR: GEMINORUM VELORUM
REU: GLEDE BERNACCI GOLLUSCIO

CLASSE: BUSCA E APREENSAO EM ALIENACAO FIDUCIARIA (81)
Anexos A

E obri gatoriaa inclusdo de documento no editor.

Preparar Ato de Comunicacdo v

Para prosseguir o usuario obrigatoriamente precisa acionar o botdo Salvar(3)para que o sistema
permita a inclusdo da movimentacdo processual e encaminhar a minuta para assinatura. Acaso o
usuario desista da minuta podera clicar no botao Descartar alteragoes (4).

Movimentos Processuais

Selecione Movimento Quantidade

» [L) Escrivdo/Diretor de Secretaria/Secretario Juridico (48)

Codigo ou descrigdo

LIMPAR

Anexos A

6
ADICIONAR  [IRSGII

Arquivos suportados e tamanho mé&ximo permitido:
Arquivo "audio/ogg™5.0MB

Arquivo "audio/mp3°-5.0MB

Arquivo "image/png™-1.5MB

DESCARTAR ALTERACOES Arquivo "application/pdf-10.0MB
Arquivo “audio/vorbis"-5.0MB
Arquivo "video/ogg"™-10.0MB
Arquivo "audio/mpeg"-5.0MB
Arquivo "video/mp4"-10.0MB

Sera permitido, ainda, incluir Anexos (6)com minuta do ato de cartério, bem como vincular
documentos ja juntados e assinados nos autos, que devem ser do tipo e tamanho maximo
permitido pelo PJe.

Preparada a minuta é necessario ainda indicar os Movimentos Processuais (5)correspondente
ao ato processo que esta sendo elaborado, conforme a TPU.
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7

Alguns movimentos processuais necessitam de complemento. Esta informagédo é representada

por uma “folha” “ ao lado do movimento processual. Nesse caso, basta clicar em cima da “folha”
e confirmar o complemento na tela que for aberta.

Complementos de Movin

Temporaria (352)
nome_da_parte 7

DELEGACIA DE POLICIA CIVIL DE
Movi 0 Quantidade

Decretada a priséo ADICIONAR NOME_DA_PARTE
o] 3 temporaria de # 1

[nome_da_parte}.

Movimento Quantidade

Decretada a prisdo

O movimento processual estara corretamente . - & toporanade i . =
selecionado quando aparecer a confirmagao em verde. {nome_da_parte}

b

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

u @ @ @ 1 Em seguida, estando a minuta
= “* = pronta, resta encaminhar o ato de

Encaminhar para assinatura em cartdrio C?rtorio para assinatura., seja pelo
diretor seja pelo magistrado, ou
cancelar acionando o0 menu

Cancelar e sair da tarefa . @
e Encaminhar para...

Encaminhar para assinatura do magistrado

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

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

ASSINAR DOCUMENTO(S)

mesmo poderaclicar no botdo assinar documento(s) e finalizar a producao e

expedicao, se for o caso, do ato de cartdrio.

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

. . . (4 :
tipo de documento, clicar em Encaminhar para... , € depois em Cancelar o ato.

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

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

Para que nao se faga necessaria a espera dos autos apds assinatura para elaboragédo do proximo
ato, o sistema PJe permite realizar “copias” do processo para elaboragdo de varios atos de
cartorio encaminhando para posterior assinatura, de acordo com o fluxo do processo.

- Unidade do Fluxo Basico de Conhecimento: através da tarefa Verificar providéncias
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s . .. . . (= ~ . s =
adotaro usudrio ira acionar em Encaminhar para... © (1)a opgéo Criar copia em Preparar Ato
de Cartoério(2)quantos atos sejam necessarios.

Ex.: minuta de trés certiddes o usuario ira acionar a opgao Criar cépia em Preparar Ato de
Cartoérioduas vezes e a terceira selecionara Preparar Ato de Cartério(3). Na tarefa Preparar Ato de
Cartorio terao trés vezes o mesmo processo.

BAAF 8000013-62.202
Aguardar retorno de pericia
Alterar magistrado do processo
e;\valiar forma de encerramento

Criar copia em Preparar Ato de Cartério

13 ;\‘Ieriﬁcar brovidéncia a adotar u @0. D

IACCI GOLLUSCIO b

»
4

Ato Ordinatério
* Designar audiéncia

Designar pericia
Encaminhar para CEJUSC Processual

® it Expedir alvara judicial
iitros -
Fazer concluséo

L. 8000013-62.2021.8.05.0113 [r— Juntar certiddo de decurso de prazo
Vistos etc. Mudar de fluxo

-~

] °Preparar Ato de Cartério

':‘) Certifique a Secretaria quanto a existéncia do dep6sito informado na peticao Preparar Comunicagio Avangada - PAC
eval ento pela parte a quem fora destinado. Preparar Comunicacio Simplificada - MiniPAC

Q [ : LIWAR Reclassificar tipo de documento

l Prépatar &b db Cartsiio 3 l Salvador, 18 de setembro de 2019 Redistribilr processo
' Remeter a0 2° Grau
Realizar audiéncia 1 Juiz de Direito Alterar Situacdo Processual

(Assinado Eletronicamente) Triagem de remessa a 2° Vice

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

ANALISAR o usuario ird acionar o menu Encaminhar para... = (1) a opcéao Enviar copias do
processo para expedi¢ao(2)quantos atos sejam necessarios. Ex.: minuta de quatro alvaras o
usuario ira acionar a opgao Criar copia em Preparar Ato de Cartériotrés vezes, acionando 0 menu
Encaminhar para...(3) novamente e em seguida Encaminhar para...(4) para por fim no menu

Encaminhar para... = (5)selecionar Expedig¢ao(6).

LI et e s T

GEMINORUM VELORUM X JOAO BERNARDO FRE! S SANTOS "

a (Cl) DESPACHADOS - ANALISAR Preparar ato de comunicacéo
Redistribuir
?, Enviar copia do processo para expedicdo
s PROCESSOS  ETIQUETAS | oomras opcBes
]
D P
@ | Fitros < Fazer concluséo
Arquivamento
L. 8000011-92.2021.8.05.0113 Controle de Suspensio
= Preparar ato de cartério
Remeter ao 20 grau
'9 Redistribuir
Q LMPAR Preparar ato de comunicacdo
Aguardar prazos
(CI) Aguardar notificacdo de Expediciol
postagem Reclassificar documento
Enviar cdpia do processo para o fluxo de audiéncia
I (Cl) Expedicdo - ANALISAR 5 I . .
Designar pericia
Juntar certiddo de decurso de prazo
Encaminhar para o CEJUSC Processual

- Unidade Criminais (CR):nas tarefas Expedi¢cao - MINUTAR o usuario ira, a medida que inicia a
minuta de um ato de cartério marcar a caixa de selecdo Expedir outro documento?A indicagao
ira criar uma coépia do processo apos a assinatura os autos retornardo para a tarefa para nova
minuta ser elaborada.
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AuPrFl 8000011-92.2021.8.05.0113 - (CR) Expedicao _ MINUTAR o )
DELEGACIA DE POLICIA CIVIL DE SAO GONCALO DOS CAMPOS X GEMINORUM VELORUM v u @) ®2]9]

Expedir outro documento?

O

Prazo do mandado (dias) Prazo de vista ao MP (dias) Prazo de vista a DPE (dias)

Tipo do Documento*

Selecione v
Minuta
B I Uax EFFS= ™ Tipodefomt~ Tamanho «~| X, X' = X B3 in Caln i3
== = 9 = v A2 @ H QT 23X =

Apos a criagdo das copias dos processos nas tarefas, o usuario podera selecionar todas as copias

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

P]E Minutar em lote
(CR) EXPEDICAO - MINUTAR [+) I Minutar em lote I

a
-
4 Tareta 4 processos selecionados para atividade em lote
PROGESSOS Eias Minur emiote
* olale
x 8
» AUPIFI 8000013-62.2021.8.05.0113 Preparar minuta em lote
c
- Tipo do Documentor odelo
Mandado vl Mandado de citagzo automatico v
=
D Minuta*
Q X B o B I U Tipo de font » || Tamanho  + % B i CAle M3
: = vA-w.@ EhE xx Q TE=
) n
b SR PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DA BAHIA
|APOrd 8000603-89.2020.8.05.0113
a instance.oagulgad Julgador)

L DE SAO GON

Selecione os Movimentos Processuais Movimento Quantidade

GLTIMA MOVIMENTAGA

Codigo ou descrigio

M i

« W Escrivdo/Diretor de Secretaria/Secretério Juridico (48)

Item 1 — Processos selecionados: exibe processos marcados para serem movimentados para
outra tarefa;

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

Item 3 — Tipo de Documento: seleciona o tipo de documento (despacho, decisdo ou sentenga) a
ser produzido;

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

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

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

TODO POLO ATIVO TODO POLO PASSIVO ‘ TODO POLO TERCEIROS ‘
Prazo: Meios de Comunicagdo
15 Pessoal "
M [
= DIARIO ELETRONICO CENTRAL DE MANDADOS SISTEMA EDITAL PESSOALMENTE
dias )
Selecdo de transi¢oes
Aplicar a todos:
Selecione a transi¢do v
Meios de .
Processo Transicdo
Comunicao

/4* V DOS FEITOS DE REL. DE CONS. CIVEIS COMERCIAIS E REG. PUB. DE ITABUNA/4* V DORFEITOS

- DE REL. DE CONS. CIVEIS COMERCIAIS E REG. PUB. DE ITABUNA/ Juiz de Direito Titular 8 Encaminbar v

BAAF 8000013-62.2021.8.05.0113 - Alienacdo Fiduciaria
Autuado em 21/01/2021

/3* V DOS FEITOS DE REL. DE CONS. CIVEIS COMERCIAIS E ACID. TRAB. DE ITABUNA/3* V DOS FEITOS

DE REL. DE CONS. CIVEIS COMERCIAIS E ACID. TRAB. DE ITABUNA/ Juiz de Direito Titular B :
3] Encaminhar v
BAAF 8002 2.2021.8.05.0113 - Alienagdo Fiduciaria 5

Autuado em 16/09/2019

Item 7 — Selecao do Tipo de Destinatario: botdo para indicar o tipo de destinatario que se
pretende ou deseja intimar. Para as minutas em lote todos os integrantes do polo da agéo
selecionado seréo configurados para recebimento da comunicagdo. Podera o Diretor de
Secretaria ou Magistrado excluir dessa configuracdo as partes que nao devem receber a
comunicagdo no momento da assinatura do ato/expediente.

Item 6 — Selecao do(s) Meio(s) de Comunicagao: botdo para indicar o meio de comunicagao
utilizado para envio do expediente ao destinatario.

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

Selecdo de transi¢bes _— b . . i w :
: ki Transigao aplicavel a TODOS os processos apos a finalizagdo da minuta

Aplicar a todos:

Selecione a ransigao G

Processo Transicao

/VARA CRIMINAL DE JEREMOABO/JUIZ TITULAR o s
Transigdo aplicavel a

APSumss 8000749-27.2020.8.05.0142 - Injaria Encaminhar para assinatura v
Autuado em 23/07/2020 CADA processo

IVARA CRIMINAL DE JEREMOABOLUIZ SUBSTITUTO individualmente apos a

AuPrFl 8000769-18.2020.8.05.0142 - Contra a Mulher finalizagao da minuta Encaminhar para assinatura ~

Autuado em 29/07/2020

CANCELAR MINUTAR E MOVIMENTAR OS PROCESSOS

ApoOs a preparagcdo da minuta aplicada a todos os processos o usuario devera selecionar a
transicdo, ou seja, a transi¢cao de para qual tarefa, dentro do fluxo, posteriormente o processo
devera ser encaminhado. Essa regra de transicdo obedece as mesmas transicoes do fluxo

. [
Encaminhar para... © :
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- (CR] Exeedi'éo- MINL. 2 LS K SN

APORD 8000738-95,2020.8.05.
MIGUEL SILVA REIS X MUNICIPIO CE P

MIGUEL P10 DE

Enviar para assinatura no cartdrio
Enviar para assinatura do magistrado

Expedir outro decumento? Prazo do mandado (dias) Cancelar e sair

Prazo de vista & DPE (dias) Tipo do Documento*

S EraAw T b wu

Selegao de transigtes

Aplicar a todos:

Selscione a transicdo

Selecione a ransigao
Enviar para assinatura no cartrio
En

para assinatura do magistrado

Cancelar e sair

ASSINATURAS EM LOTE

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

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

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

a . ~
: Item 1 — lista documentos que estdo pendentes de
4 ; .
* Ato Ordinatério 42 aSSInatura’
Carta Precatéria 7 Item 2 — identifica o tipo de documento selecionado no
Calia 55 painel ‘Assinaturas’ para analise, alteracao de conteudo
» — e assinatura, individualmente ou em lote;
Certidao Transito em Julgado 2
. Certidso - Item 3 — para cada documento ou conjunto de
— — ,  documentos, utilize estes itens para dizer ao PJe, que o
D : documento foi analisado e esta pronto para assinatura.
Mandado 39
Q Oficio 14 e 0 0 0

\J
Outros documentos 22 ’

Termo 7

Item 4 — Seleciona todos os processos: marque este item serdo selecionados todos os
documentos da area de exibigao;

Item 5 — Assinar conferidos: cligue neste item para assinar os documentos que foram
conferidos. Os documentos somente poderao ser assinados depois de conferidos;

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

Item 7 - Remover conferéncia: clique neste botdo para remover a conferéncia do(s)
documento(s) selecionados;

Item 8 — Vincular etiquetas: clique neste botdo para vincular uma etiqueta existente ou nova no
processo selecionado.
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ATO ORDINATORIO €@  BAAF 8000013-62.2021.8.05.0113 - (CI) Assinar ato ordinatério un @ %1 9
Q

GEMINORUM VELORUM X GLEDE BERNACCI GOLLUSCIO

PROCESSOS ETIQUETAS
O2» 0o © »

ATENGAO! E necessério escolher a0 menos um movimento vélido para realizar a assinatura

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DA BAHIA

JUIZO DA 4* V DOS FEITOS DE REL. DE CONS. CIVEIS COMERCIAIS E REG. PUB. DE ITABUNA - 1° CARTORIO INTEGRADO DA
COMARCA DE ITABUNA-BAHIA

Apods selecionado o processo sera aberto o conteudo em somente leitura. No entanto, muitas
vezes o0 magistrado entende que a minuta precisa de uma alteragdo no seu conteudo que nao
enseja a devolugao da mesma a assessoria, e por isso € necessario a edigcdo da minuta.

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

Finalizada a alteragdo da minuta o magistrado devera acionar o botao Visualizarm para conferir
a minuta e em seguida realizar a assinatura individualmente ou em lote.

ATIVIDADES DE MOVIMENTAGAO

Fluxo do processo

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

Com seus fluxos configuraveis, fica entre dois extremos: a liberdade absoluta onde o sistema
permite que o usuario pratique qualquer ato, possibilitando o surgimento de erros reiterados, onde
uma desatencdo momentinea pode fazer com que um processo siga um tortuoso caminho,
inclusive com a possibilidade da anulagdo da decisdo; e 0 engessamento do sistema onde
qualquer alteracao depende da reescrita do sistema ou do pessoal da TI.
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A utilizagdo de fluxos confere a liberdade de atuagédo de alguém que conhece processo judicial,
podendo ser um servidor especialista do tribunal. Além disso, esses caminhos rigidos podem levar
a automatizacao de tarefas repetitivas.

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

Agrupadores (de Processos)

Em Agrupadores sdo apresentados todos os processos agrupados conforme a situagao
processual. Os agrupadores serdo exibidos com 0s processos para o usuario logado na condigéo
das permissoes. Informagdes sobre a funcionalidade, acesse Agrupadores.

O objetivo dos agrupadores é de facilitar a busca por processos que se encontram na mesma
situacdo, e por essa razdo, todos os processos também estardo disponiveis na tarefa
correspondente ao agrupador.
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1l

-3
=

o

Pesquisar

Processo Classe judicial Assunto

Grgao julgador Nome da parte OAB (000000 A UF)

€ Q% »

Buscar resultados desde

Cprocesso com parte sem CPF/CNP) Uttimos 15 dias v

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

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

Processos com documentos com pedido de segredo ndo apreciados
Processos com peticdes avulsas ndo lidas

Processos com documentos n&o lidos

Processos com mandados devolvidos pelo Oficial de Justica

Processos com pedido liminar ou de antecipagéo de tutela n&o apreciado
Processos com pedido de segredo ndo apreciado

Processos com pedido de assisténcia judiciaria gratuita ndo apreciado
Processos com sob analise de prevengao

Em frente ao nome do agrupador é apresentado a quantidade de processos que constam no
agrupador. Ao clicar no agrupador desejado sdo apresentados 0s processos que constam no
agrupador:

Processos com pedido de assisténcia judiciaria gratuita ndo apreciado - (1) A
O Processo Orgdo julgador Autuagdo Polo ativo Polo passivo  Assunto
a ProceComCiv 8000009- 4® V DOS FEITOS DE REL. DE CONS. CIVEIS 18/01/2021 ERIOSVALDO DE SOUZA PEIXINHO (LIO) registrado(a) SEBASTIAO >
252021.8.05.01130) COMERCIAIS E REG. PUB. DE ITABUNA civilmente como ROQUE NADISON VIEIRA DA SILVA LUIZ BATISTA  Cheque

RETIRAR DE DESTAQUE

A exibicao dos dados referentes as colunas da tabela estdo condicionadas ao agrupador
selecionado. Na coluna Agoes de todos os agrupadores podem ser apresentados icones diversos
como atalho para agdes que poderdo ser realizadas. Por padrdo, em todos os agrupamentos sédo

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

Caso possua a permissao, é possivel retirar de destaque o processo. Para remover 0os processos
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do agrupador, selecione 1 do processo desejado onde sera habilitado o botdo Retirar de
destaque que ao ser acionado habilita uma janela para a confirmacédo da acdo. Para selecionar
todos os processos do agrupador, basta acionar o checkbox apresentado no titulo da tabela.

Processos com habllitagdes nos autos ndo lidos -{1)

Prodesso Saliciants Méodo  Dara Clisse judicial Pola ativa Pola passive e

a 11/04/2006

RETIRAR DE DESTAQUIE

Prazos

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

22 abr 2020

& DECORRIDO PRAZO DE Mome completo
do destinatario EM 18/03/2020
23:50:59.

Expedientes

Em Expedientes estdo reunidos os atos de comunicagdo dos processos judiciais realizados na
tarefa Preparar comunicacdo. Sdo exibidos os expedientes dos processos reunidos pela sua
situacdo no momento e que estejam vinculados a localizagao do usuario logado.

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

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

e Numero do processo;

e Nome do destinatario: nome do destinatario do expediente;

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

e Data de criagdo: data de envio do expediente;

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

¢ Meio de comunicagdo: formas de envio do expediente, ou seja, 0 meio de comunicagao
utilizado;

o Classe judicial;

e Assunto;

e Tipo de documento;

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

possuem ou nao destaque.
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Processo Nome do destinatério OCPF@CNP)

Data de criagio Data do prazo final

]
» ve ate = =
=

Meio de comunicagdo

Assunto Tipo de documento

EExpedientes em destaque?

A aplicacao do(s) filtro(s) selecionados(s) é realizada através do acionamento do botao W
Os resultados sao apresentados na parte inferior, onde sao exibidos os agrupamentos de acordo
com a situacao e a quantidade de itens encontrados de acordo com os critérios de pesquisa.

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

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

Os agrupamentos disponiveis estao descritos a seguir:

o Pendente: exibe todos os expedientes com o prazo em curso e que ndo possuem registro
de ciéncia. Para os tipos de meio de comunicagédo fisicos € possivel registrar a
intimacao/citacao, via "Correios": por meio da agdo Registrar a Intimagao/Citagcao “ , e
via "Central de mandados": por meio da acédo Elaborar certidao = .

e Sem registro de intimagao: exibe todos os expedientes que possuem ou nao prazo e cujo
meio de comunicacdo é via Correios e que ndo possuem registro de ciéncia registrado. E
possivel registrar a confirmagédo da intimagdo (o AR) através da agdo Registrar a
Intimagao/Citagao “ .

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

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

¢ Prazo encerrado nos ultimos 10 dias: exibe todos os expedientes nos quais o prazo de
resposta foi encerrado nos ultimos 10 dias, independente do meio de comunicacgao.

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

Ao clicar no agrupamento desejado s&o apresentados 0s processos que constam no agrupador:
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Prazo encerrado nos Gltimos 1

O Processo ¢

O 8002019-50.2020.8.05.0113

8000113-58.2020.8.05.0113

O 8201932-72.2020.8.05.0113

O 8002019-12.2020.8.05.0113

(J 8002019-64.2020.8.05.0113

8020194-95.2020.8.05.0113

12 3 4Bl 6

«K «

0 dias (139)

Destinatério ¢

RICARDOSANTOS SILVEIRA SOARES

CLAUDIO SILVAFILHO

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

SANTANDER BRASIL ADMINISTRADORA DE CONSORCIO LTDA.

RICARDO SANTOS PINTO

PEDRO ROBERTO ROMAO

78 9 10

» »
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Meio de comunicagdo Data de criagdo « Data da ciéncia Prazo final « AcBes

Central de Mandados 04/11/20 13:11 26/11/20 10:00 20/01/21 23:59 “ B
Diario Eletronico 05/11/20 13:20 26111200723 2001212359 (% || B
Sistema 17/11/20 09:10 611201749 2001212359 (% || B
Didrio Eletrénico 19111120 10:56 2611200043 2001212350 & B

o 117, 112/, oy “ B
Diario Eletrénico 19/11720 14:17 03/12/20 23:58 20/01/21 23:59

5 i i o 5 Z B
Diario Eletronico 23/11/20 07:40 26/11/20 09:42 20/01/21 23:59

LEGENDA

Os processos em destaque possuem prioridade(s) associada(s)

A exibicdo dos dados referentes as colunas da tabela estdo condicionadas ao agrupamento
selecionado. Na coluna A¢des de todos os agrupamentos s&o apresentados icones que
executam acbes. Para saber qual a agdo que o icone executa, posicionar o cursor do mouse
sobre o icone, onde sera apresentada a acdo a ser executada ao ser acionado. Os icones Ver

=

detalhes que abre os Autos do processo e Visualizar .

expediente.

que abre o documento do

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

intimagao também ¢é apresentado o icone
registrar a intimagao/citagao:

g

que abre a tela para o cadastro do documento para

Parte
6.2.00.0000 BRLING MIRANDA MENDES
Data do Fxpedients Praen Final
DR/IG/2016 1808
Nomero do AR* Resuftado® Data do recabimento®
Selecione e |

Tipo de documento” Deserigio Hiumerse jopeional)
G 7 Sigiioso
ORI U ae W Tipo ce fom = | Tamianha = X, x° &= XM iAals MY =1 1B »A.w. 3 oY i

Expedientes em destaque

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

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

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

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

e intimagdo (342) A

O Processo e Destinatério e Meio de comunica¢do Data de criagdo Prazo final « Agbes
8000014-47.2021.8.05.0113 Miguel Silva Reis Correios/SPE 21/01/21 14:53 [N - B4
O 8000014-47.2021.8.05.0113 JOAO BERNARDO FREITAS DE JESUS SANTOS Correios/SPE 21/01/21 1453 ¥ B &

« « 2627 28 29 30 31 32 33 34 35

RETIRAR DE DESTAQUE

LEGENDA

Redistribuicao

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

A redistribuicdo pode ser realizada pelos seguintes fundamentos oferecidos no sistema:Alteragdo da
competéncia do 6rgdo, Criagdo de unidade judiciaria, Desaforamento, Erro material, Extingdo de
unidade judiciaria, Impedimento, Incompeténcia, Prevengdo, Recusa de prevengao/dependéncia,
Reunido de execugdes, Sucessado ouSuspeigcdo. O usuario devera verificar qual dos fundamentos se
aplica aos autos e selecionar.

Alteragdo da competéncia do 6rgao

Er11A DS o Ry
NCLA DO ORGAD

© Redistribuicio por: Alteracdo da competéncia do orgéo

A redistribuicdo sera feita per novo serteio utilizando as informactes atuais do processo

Como a competéncia do orgdo fol alierada o processo serd sorfeado nos demais orglos da mesma competéncia e juridicio atuais

A redistribuigdo sera feita por novo sorteio utilizando as informagdes atuais do processo. O processo
sera distribuido conforme regras descritas o formulario de redistribuicdo. Para concluir a redistribui¢ao,
clique no botao REDISTRIBUIR.

Criacao de unidade judiciaria REDISTRIBUICAO

Redistribuicdo realizada em virtude de @ Redistribuicdo por: Criagdo de unidade judiciana
criacdo de nova vara da mesma comarca.

H 4 H H : - Houve a criacdo de nova unidade judicidria e processos de mesma competéncia podem ser
SeIeC|one como sera _felta re.dl'st.rlbwf;ao redistribuidos para esta nova unidade para se reequilibrar a distribuicBo enfre as unidades
por SORTEIO onde o sistema ira incluir a atuais
unidade judiciaria atual do processo no

sorteio da redistribuicdo.

Selecione o Tipo

o
® Porsoriein
® Por sorteio
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Erro material

Redistribui¢do realizada quando houve um erro de identificagdo do usuario que protocolou o processo
ou do servidor que alterou informagdes do processo.

@ Redistribuicdo por: Erro material

Houve um erro de identificacdo do usudrio que protocolou o processo ou do servidor que alterou informacBes do processo.

As opgbes possiveis s30:

Por dependéncia - o processo fol protocolado como um processo principal, mas frata-se de um processo incidental relacionado a outro processo
referéncia, deve-se entdo indicar qual o processo referéncia relacionado (ndo serd possivel redistribuir por dependéncia se o processo originou-se
de uma remessa);

Por sorteio - o processo foi protocolado com informacdes incorretas, aps
como se fosse um sorteio inicial. Nesta hipotese se o processo era incident

m feitas as retificaces pertinentes deve-se redistribuir o processo
lornar-se-a processo principal

Redistribuigdo de Processo

Selecione o Tipo

O Por dependéncia

Processo principal - encontrado x

B Processo principal
proc aixo foi encontrado f era ufilizado como Processo princi tari
REDISTRIBUICAD ERRO NATERIAL =7 :Ou;tr‘?_és;s:c abaixo foi encontrado no PJe e sera ulilizado como Processo principal. Gostaria de
war?

Processo principal
14 V DOS FEITOS DE REL. DE CONS. CIVEIS COMERCIAIS E REG. PUB. DE ITABUNA4® V
8000013-62.2021.8.05.0113 DOS FEITOS DE REL. DE CONS. CiVEIS COMERCIAIS E REG. PUB. DE ITABUNA/ Juiz de
Direito Titular
2 ‘ BAAF 8000013-62.2021.8.05.0113 - Alienacdo Fiduciaria
Q PESQUISAR PROCESSO Geminorum Velorum X GLEDE BERNACCI GOLLUSCIO

Autuado em 21/01/2021
SIM, CONTINUAR NAD, QUERD PESQUISAR OUTRO NUMERO DE PROCESSO

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

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

CPC, art. 144, |

Impedimento

A distribuigdo sera feita por sorteio excluindo-se o relator atual. Selecione a
causa do impedimento, depois clique no botdo REDISTRIBUIR.

CPC, art. 144,11
O PJe oferece os artigos da Lei levantados pelo magistrado para declaragao | cec.ar 144,11
de impedimento nos autos. CPC,arc. 144, IV
Em seguida seleciono o tipo de distribuicdo por impedimento Por sorteio.
CPC, art. 144, VI
CPC, art. 144, VIl
CPC, art. 144, VIl

CPC, art. 144, IX
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Incompeténcia

Este € um motivo muito préximo ao erro material, no entanto, ndo houve erro de matéria e sim de

competéncia, de acordo com o novo CPC: Regras para redistribuicao.

© Redistribuicdo por: Incompeténcia

m

ste & um motivo muito préximo ao efro material, no entanto, n3o houve erro de matéria e sim de competéncia, de acordo com o novo CPC:

Art. 45. Tramitando o processo perante outro juizo, os autos serao remetidos ao juizo federal competente se nele intervier a
Unido, suas empresas publicas, entidades autarquicas e fundacdes, ou conselho de fiscalizacdo de atividade profissional, na
qualidade de parte ou de terceiro interveniente, exceto as acoes

| - de recuperacao judicial, faléncia, insolvéncia civil e acidente de trabalho

Il - sujeitas a justica eleitoral e a justica do trabalho

§ 10 Os autos ndo serao remetidos se houver pedido cuja apreciacao seja de competéncia do juizo perante o qual foi proposta a
acao

§ 20 Na hipotese do § 10, o juiz, ao nao admitir a cumulacdo de pedidos em razao da incompeténcia para apreciar qualquer
deles, ndo examinara o mérito daquele em que exista interesse da Unido, de suas entidades autarquicas ou de suas empresas
publicas

§ 30 O juizo federal restituira os autos ao juizo estadual sem suscitar conflito se o ente federal cuja presenca ensejou a remessa
for excluido do processo

Art. 64. Aincompeténcia, absoluta ou relativa, sera alegada como questao preliminar de contestacdo

§ 10 Aiincompeténcia absoluta pode ser alegada em qualquer tempo e grau de jurisdicao e deve ser declarada de oficio

§ 20 Apos manifestacdo da parte contraria, o juiz decidira imediatamente a alegacdo de incompeténcia

§ 30 Caso a alegacao de incompeténcia seja acolhida, os autos serdao remetidos ao juizo competente

§ 40 Salvo decisao judicial em sentido contrario, conservar-se-ao os efeitos de decisao proferida pelo juizo incompetente até que
outra seja proferida, se for o caso, pelo juizo competente

Art. 65. Prorrogar-se-a a competéncia relativa se o réu nao alegar a incompeténcia em preliminar de contestacao

Paragrafo unico. A incompeténcia relativa pode ser alegada pelo Ministério Publico nas causas em que atuar

edistribui¢do de Processo

Jurisdi¢do de Destino Competéncia

Selecione v Selecione A

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

redistribuido.

Prevencao

A redistribuicdo solicitara um processo prevento para fazer a conexdo de ambos e redistribuir o

processo atual ao mesmo juizo do processo prevento.

Processo paradigma. Informe o numero do processo prevento, depois clique no botdo PESQUISA

PROCESSO (a).
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© Redistribuicdo por: Prevencao

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

A prevencdo € o fendmeno processual em que um oérgao jurisdicional pode passar a ser o

competente para apreciar um determinado processo judicial Processo paradlgma - encontrado X

O objetivo dessa previsdo normativa é assegurar uma maior racionalidade na divisdo do trabalho e
evitar a ocorréncia de decisdes conflitantes sobre 0 mesmo assunto O processo abaixo foi encontrado no PJe e sera utilizado como Processo paradigma
Gostaria de continuar?

/4* V DOS FEITOS DE REL. DE CONS. CiVEIS COMERCIAIS E REG. PUB. DE ITABUNA/4®
B Processo paradigma V DOS FEITOS DE REL. DE CONS. CIVEIS COMERCIAIS E REG. PUB. DE ITABUNA / Juiz
de Direito Titular

BAAF 8000013-62.2021.8.05.0113 - Alienagdo Fiduciaria

Geminorum Velorum X GLEDE BERNACCI GOLLUSCIO
Autuado em 21/01/2021

Processo paradigma™

8000013-62.2021.8.05.0113

a
Q PESQUISAR PROCESSO SIM, CONTINUAR NAO, QUERO PESQUISAR OUTRO NUMERO DE PROCESSO

Recusa de prevencgao/dependéncia

Redistribuicdo realizada quando um juizo entende n&o ser competente para tramitar o processo
recebido por redistribuigdo de outro érgao julgador ou quando ndo entende ser prevento ao julgamento

da acdo. Essa opgdo é apenas cabivel quando o tipo da ultima distribuicdo for redistribuicdo por
prevencao ou dependéncia.

© Redistribuicdo por: Recusa de prevencao / dependéncia

Apenas cabivel se a ultima distribuicao for: redistribuicdo por prevencao ou dependéncia

Utilizado na situacdo em que houve uma distribuicdo anterior por prevencdo ou por dependéncia e constatou-se posteriormente
que a operacdo ndo deveria ocorrer, portanto, deve-se ou retornar o processo ao OJ de onde o processo ndo deveria ter saido ou
deve ser feito novo sorteio do processo, de toda forma, retornando as caracteristicas anteriores do processo

Redistribui¢dao de Processo
B Processo paradigma

Selecione o Tipo
Processo paradigma*

Por Por 8000013-62.2021.8.05.0113

dependéncia prevengdo
Q PESQUISAR PROCESSO
REDISTRIBUIGAO RECUSA DE PREVENGAO / DEPENDENCIA

REDISTRIBUIGAO RECUSA DE PREVENGAO / DEPENDENCIA SORTEIO

B Processo principal

REDISTRIBUIR
Processo principal*

8000013-62.2021.8.05.0113
Q PESQUISAR PROCESSO

Os autos poderao ser novamente redistribuidos: Por sorteio (regra geral), Por prevengao (quando
houver mais um outro processo ao qual o juizo seja prevento) ou Por dependéncia (no caso de
continéncia ou conexao de varias causas) O usudrio devera indicar qual o tipo de redistribuicdo do
processo por Recusa de prevengao/dependéncia
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Reuniao de execugébes

REDISTRIBUIGAD REUNIAD DE EXECUCOES R

m
A
u]
A
[l
¥
el

@ Redistribuicdo por: Reunido de execucbes fiscais

A redistribuicdo solicitard um processo prevento para fazer & conexdo de ambos e redistribuir o processo afual ao mesmo juizo do processo
prevento.

De acordo com o Superior Tribunal de Justica, o principio da unidade da garantia da execucdo esta positivado no artigo 28 da lei de execugdes
fiscais (Lel 6830/1980), assim expresso:

Art. 28 - O Juiz, a requerimento das partes, podera, por conveniéncia da unidade da garantia da
EXecUcao, ordenar a reuniao de processos contra o mesmo devedor

Paragrafo Unico - Na hipoiese deste arligo, os processos serdo redistribuidos ao juizo da primeira
distribuicdo.

Requisitos para a aplicacéio do art. 28

(1) um mesmo devedor nos pProcessos

(1) requerimento de uma das partes;

(iiiy competéncia do juizo;

{iv} unidade da garantia das execucbes

E recomendavel que os processos a serem reunidos estejam em fases analogas.

B Processo paradigma

Processo paradigma*®

8000013-62.2021.8.05.0113

Q, PESQUISAR PROCESSO

Opcao utilizada quando o magistrado por conveniéncia da unidade da garantia da execug¢ao, ordenar
a reunidao de processos contra 0 mesmo devedor, devendo o usuario indicar o numero do processo
em mesma situagao processual.

Suspeicao

A redistribuicdo sera feita por sorteio excluindo-se o relator atual. A redistribuicdo sera feita conforme
regra descrita no formulario de redistribuicdo, imagem abaixo. Apenas, selecione a Causa da
suspeigao, depois clique no botdo REDISTRIBUIR.
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@ Redistribuicio por: Suspeigdo

Mo primeiro grau, normalmente ndo ha necessidade de haver redistribuicBo de processes por suspeicdo do juiz fitular do orgdo julgador, pois
normaimente & convocado outro juiz para atuar neste processo.

Mo entanto, se a situacio ndo puder ser contornada pela convocacdo de outro juiz competente para atuar no processo, faz-se necessarna esta
redistribuico por suspeicéo.

A redistribuicdo sera feita por sorteio excluindo-se o érgéo julgador atual

Esta opcdo & decorréncia do Art 145 do novo CPC (Lei 13.105/2015), Arts. 801 & 802 da CLT (no caso da justica trabalhista) e Arts. 254 & 255 do
CPR

Podera o juiz declarar-se suspeito por motive de foro intimo, sem necessidade de declarar suas razbes

Este & um rol exemplificativo, sendo necessdria a constatacBo do efetivo comprometimento do julgador com a causa para o reconhecimento de
sua suspeicdo.

Selecione

CLT, arc 801, 2

Redistribuigdo de processo

CLT, art. 801, b s +:
Causa da Suspei¢do R leLianen e
o . CLT, art. 801, ¢ O Por sorteio

CLT, arc. 801, 2 v
CLT, art. 801, d

CPC, art. 145,

CPC, art. 145,11
CPC, arr. 145,11l
CPC, art. 145, IV

CPC, art. 145, As1A®

CLT, art. 801, 2 v

Associagao de Processos (Apensamento)

No PJe nao existe a figura do apensamento ao qual estamos acostumados nos processos fisicos.O
PJe trata essa figura como “Associagao” ou “Associar processos”.

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

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

I |
:*_L Q Acesso rapido

a550013|
> PROCESSO E> OUTRAS ACDES
Processo - Outras agbes - Associar 3 Paine
L] Pa
processos g
OU Novo processo Associar processos
B> Processo » | I = Processo
Novo processo incidenta Chamar a ordem
[& Avvidades
N3o protocolada neluir alerta
[E Audiéncias e sessdes
Pesquisar N > Retificar autuagdo
2 Configuragio
Ourtras agdes > Peticionar

Passo 2:Acione a associagdo de processos (apensamento) através da fungdo Acesso Rapido ou
acesse 0 Menu dos Sistema > Processo > Outras Agoes > Associar processos.
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= P]e Associar processos Marselle Santos &

Processo o Associar processos

Processo Grgdo Julgador Classe Judicial Assunto Polo Ativo Polo Passivo Data de Distribuigio @
4V DOS FEITOS DE . MARSELLE .
Classe Judicial L,° 8000019- REL. DE CONS. CiVEIS E:SACL;I‘EENQZEEENSAO [Alienacio MARIA SALES ;g’;ﬂggzﬁgﬁs 001
6920218050113 COMERCIASEREG. £ At ERACH Fiducidria) DOSSANTOSe  ColAS
PUB. DE ITABUNA ~ outros
4V DOS FEITOS DE X » MARSELLE
Assunio = 8000014- REL. DE CONS. CiVEIS g:jski’l‘EiizRggENs"o [Alienacio MARIASALES  Miguel Silva Reis p——
4720218050113 COMERCIAISEREG. A \UENAS Fiduciarial DOSSANTOS e  outros :
PUB. DE ITABUNA i outros
4V DOS FEITOS DE R = MARSELLE
Nome da Parte 7 8000013 REL. DE CONS. CiVEIS E;jsi’l‘EENiz?gENs"o [Alienacio MARASALES  GLEDEBERNACCI  ,. 0.
6220218050113 COMERCIAISEREG. i \CENAS Fiduciaria] DOSSANTOSe  GOLLUSCIO oy
PUB. DE ITABUNA outros
Data de distribuic3o PVDOSFETOSDE  pico oo eko MARSELLE
8000012 REL. DE CONS. CIVEIS iy ¥ [Alienaggo MARIA SALES
23 ¢ 101/
De Ate =) = 7720218050113 COMERCIASEACID. o/ CENACAO Fiduciarial DOSSANTOse  MARIAFERROPERON 210172021
TRAB. DE ITABUNA outros
]
PESQU!SAR LIMPAR 2 VDOSFETOSDE 7 MARSELLE
! USCAE APREENSAO .
8000011- REL. DE CONS. CIVEIS R [Alienago MARIA SALES
o A ¥ \ A I
& 9220218050113 COMERCAISEACID. £t ALENAGRO Fiduciarial DOTSANTOS o R e HOEELON 2R 2
TRAB. DE ITABUNA outros

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

(principal). Encontrado o processo, acione o botaoDetalhes do Processo 2] (c), que para exibir a
aba Formulariopara assim permitir associar o processo.

| OBSERVAGAO: S6 poderao ser associados processos que tramitem no mesmo 6rgéo julgador.

= P]_é Associar processos

PESQUISA

Pesquisar processos associados

Processo Principal XXXXXXX-XX.ANO.8.05.c6digo jurisdigao

Orgao Julgador Associado* Namero Processo Associado* Tipo de Associagdo Justificativa*
g '8
v

Selecione v Selecione

©

ADICIONAR

Processos Associados Tipo de Associagdo

Total de procFos que serdo associados: 0

Processos

~ Processo v « Tipo de Associagdo v

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

Ty O usudrio deve digitar os
[ — 1 | primeiros nUmeros do processo a
associar (a)e aguardarque o
sistema localize, exibindo as
1° CARTORIO INTEGRADQ VARAS CIVEIS DE ITABUNA Opgées encontradaS, e em

Selecione v |

Selecione

Orgao Julgador Associade® -E!_JD de ASSOCi:jIl_;i; o*
I
Selecione v Selecione b
=lecione

seguida selecionar o processo

. Desmembramento
desejado.

Dependéncia

Prevengao

Tipo de Associagao® Justificativa*

Apds selecionar o tipo de associacio, informe neste campo

Selecione 1 o motivo da associacio (ID despacho/decisiio/sentenca)
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Aposescolher o tipo de associagdo, se por desmembramento, dependéncia ou prevengao (b). Nao
esquecer de incluir uma justificativa, que pode ser o objeto do despacho, decisdo ou sentencga (c).

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

Processo Principal 8000001-89.2021.8.05.0067

Orgdo Julgador Associado* Numero Processo Associado* Tipo de Associagdo* Justificativa*
12 VARA CRIMINAL DE CORAGAO DE MARI, v C Prevengdo v | Despacho ID 456321
ADICIONAR

Processos Associados Tipo de Associagdo

8002802-12.2020.8.05.0067 Prevencao

8002801-27.2020.8.05.0067 Prevencdo

Total de processos que serdo associados: 2

© Processos adicionados a lista sdo temporarios e s6 serdo associados definitivamente quando forem incluidos pelo botdo abaixo.

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

Pli BAAF 8000019-69.2021.8.05.0113 1

Geminorum Velorum X JOAD BERNARDO FREITAS DE JESUS SAN...

84356788 - Despa[ﬁc Existern Autes associados
Juniado por MARSE GARCIA DE SANTANA SANTOS - MAGISTRADO em 21/01/2021

21 jan 2021 1< < b @ ¥ £ &

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

. . ~ . [
utilizar a tarefa Movimentagao avulsa no menu Encaminhar para... i
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ATIVIDADES DE CONTROLE DE ACERVO

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

Arquivamento

Tutorial: http://streaming.tjba.jus.br/pje1g/videos/19 Arquivar e Desarquivar Processo_Cartorio.wmv

Para arquivamento o processo devera estarna tarefa Arquivar processo se, a partir das tarefas de
analise do cartério, o usuario selecionou a op¢ao "Arquivamento”.

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

Quando selecionada a opgao Arquivamento com pendéncia de custas o sistema encaminhara os
autos para certificacdo das informacgbes sobre as custas processuais, e somente apos a assinatura
que os autos serao arquivados.

Remessa a Instancia Superior

Tutorial: http://streaming.tjba.jus.br/pje1g/videos/11 Remessa_ao 2 grau_Cartorio.wmv

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

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

2) Audiéncias em aberto: utilizando o Menu dos autos > Outras opgoes > Exibir tarefa atual do
processo verifique se 0 processo ainda consta na tarefa “Realizar audiéncia”. Em caso positivo
abra a tarefa e registre o término da audiéncia utilizando o Encaminhar para...

Aba Dados Iniciais:

Turmas Recursais

TutAntAnt 8000038-61.2019.8.05.0113 - (CI) Remeter ao 20 Grau

BARBOSA E OTAVIO SOUZA BARBOSA X CENTRAL NACIONAL UNIMED - COO. Classe judicial *

s Selecione v

TUBA2 Grau e B
| setecione | —

@ rsiincia secaolSubsecaoll}
TIBAZ Grau
. i TJBA2 Grau va v
: AGRAVO REGIMENTAL (206)

Wiotivo da remessa” @ oo da remessa

AGRAVO INTERNO (1208)
Selecione. v X
EMBARGOS DE DECLARACAO (CIVEL) (1689)

. RECURSO INOMINADO (460)
o ” . VERIFICAR ACESSO
declaraA§ALo oe competA*ncia para AgAE0 vinculado a Tribunal diferente| EEXAM SARIO (1685)

ISTITUCIONALIDADE (216)

emdilghtncia

| em grau e recuso

outros motivos PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)

por devoluA§A£0 ao deprecante

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

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

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

Passo 4: Informe qual sessao ira apreciar o processo:

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

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

e Turma de Uniformizacdo: para apreciagdo de processos em que houver divergéncia entre
decisbes proferidas por turmas recursais da mesma unidade da federagdo sobre questdes de direito
material.

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

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

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

e declaracdo de competéncia para 6rgdo vinculado a Tribunal diferente: no caso de declinio de
competéncia a 6rgao vinculado a Tribunal diferente ou érgéo julgador inativo no PJe/BA nao é feita
a REMESSA ELETRONICA, pois os sistemas ndo possuem integragdo para realizar essa tarefa.
Por essa razao, a Secretaria devera proceder 8 REMESSA FiSICA, discriminando os complementos
“destino” e o “motivo da remessa”

em diligéncia:

em grau de recurso:

outros motivos:

por devolugao ao deprecante:

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

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

Aba Assuntos:

Como pode ser observado, esta aba

normalmente ja estara preenchida com SIS S R MG R
0 assunto (ou os assuntos) que foi
selecionado no momento da e o

distribuicdo do processo, portanto Pesquisar assurt:
Verlflque a neceSSIdade de preenChé-lo L] Aposentadoria por [dade (Art. 46/51) (6096) Nao
ou Corrlglr ] COVID-19 (12612) Nzo

Concessao (6177) Nao

Verifique se ele é fiel ao objeto da lide,
uma vez que esse é fator determinante
para distribuigdo correta do processo
no Tribunal de Justica ou Turmas
Recursais, cujos o6rgaos julgadores
possuem competéncias especificas.

Fomecimento de Energia Elétrica (7760) Sim

Limite de Idade (10373) Nao

Perdas e Danos (7698) Nao

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

Aba Partes:

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

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

procedimento, pois o sistema ira manter o polo ativoe polo passivo do recurso conforme consta no 1°
Grau de Jurisdigao;

BAAF 8000014-47.2021.8.05.0113 - (Cl) Remeter ao 20 Grau u CEE IRECNES
GEMINORUM VELORUM X MIGUEL SILVA REIS v s
DADO CIA - TO ALIZAR ULTIMO DESPACHO CARACTERISTICAS DO PROCESSO PROCESSO
Polo Ativo Polo Passivo
Participante Participante
Geminorum Velorum - CNPJ: 45.001.405/0001-82 (AUTOR) & Miguel Silva Reis - CPF: 222.222.222-22 (REU)
® MAMARIA MARIA SALES DOS SANTOS - CPF
993.993 993-68 (ADVOGADO) 5  JOAO BERNARDO FREITAS DE JESUS SANTOS - CPF:
- 666.666.666-66 (REU)
Outros Interessados
Nome da Parte Tipo da Parte Participar no Polo
ESTADO DA BAHIA - CNPJ: 13.937.032/0001-60 (TERCEIRO INTERESSADO) TERCEIRO
- CRE: 120 0oeo0t INTERESSADO ATVO
Ministério Publico do Estado da Bahia - CNPJ: 04.142.491/0001-66 (TERCEIRO TERCEIRO
INTERESSADO) INTERESSADO

b) Se o recurso tiver sido interposto pelo polo passivo, clique no botao “Inverter polo”.

DADO CIAl A TO UALIZA LTIMO DESPACHO CARACTER CAS DO PROCESSO PROCESSO
Polo Ativo Polo Passivo
Participante Participante
Geminorum Velorum - CNPJ: 45.001.405/0001-82 (AUTOR) ) Miguel Silva Reis - CPF: 222.222.222-22 (REU)
® MARSELLE MARIA SALES DOS SANTOS - CPF
803.993.045-68 (ADVOGADO) - JOAO BERNARDO FREITAS DE JESUS SANTOS - CPF:

666.666.666-66 (REU)

O sistema invertera o polo da agédo que tramitara no 2° Grau de Jurisdigdopassando o polo passivo a
recorrente para e o polo ativo a recorrido. Se usarmos o mesmo exemplo do item “a”, a tela, apos a
inversao dos polos, aparecera da seguinte forma:
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BAAF 8000014-47.2021.8.05.0113 - (Cl) Remeter ao 20 Grau

GEMINORUM VELORUM X MIGUEL SILVA REI

Polo Ativo

Participante
@  Miguel Silva Reis - CPF: 222.222.222-22 (REV)

- JOAO BERNARDO FREITAS DE JESUS SANTOS - CPF:
— 666.666.666-66 (REU)

DUPLICAR

<
m
8
M
@

Polo Passivo

Participante

Geminorum Velorum - CNPJ: 45.001.405/0001-82 (AUTOR)
] MARSELLE MARIA SALES DOS SANTOS - CPF
803.993.045-68 (ADVOGADO)

c) Caso tanto o polo passivo quanto ativo tenham interposto recurso, o usuario iraacionar o botao
“Duplicar”, hipétese em que o sistema considerara ambos os polos (ativo e passivo) recorrente e

recorrido.
BAAF 3000014-47.2021.8.05.0113 - (Cl) Remeter ao 20 Grau

GEMINORUM YELORUM X MIGUEL SILVA REIS

Participante

Geminorum Velorum - CNPJ: 45.001.405/0001-82 (AUTOR)
i} MARSELLE MARIA SALES DOS SANTOS - CPF:
803.993 045-68 (ADVOGADQ)

. Bz & o=

CARACTERISTICAS DO PROCESSD  PROCESSO

Polo Passivo

Participante
@ | Miguel Silva Reis - CPF: 222.323.292 73 (REU)

JOAQ BERNARDO FREITAS DE JESUS SANTOS - CPF:

B 666.666.666-66 (REU)
@  Miguel Silva Reis - CPF: 222.222.222.32 (REU)
Geminorum Velorum - CNPJ: 45.001.405/0001-82 (AUTOR)
JOAQ BERNARDO FREITAS DE JESUS SANTOS - CPF: i MARSELLE MARIA SALES DOS SANTOS - CPF

&

666.666.666-66 (REU) 803.993.045-68 (ADVOGADC)

d) Caso o processo tenha mais de um autor ou réu, porém apenas um recurso _de uma das
partes, sera necessario, inicialmente, DUPLICAR OS POLOS. Apds a duplicagao, tanto autor
quanto réu constardao em ambos os polos.

Considerando que sera mantido no polo ativo APENAS O RECORRENTE e, no polo passivo,
TODOS OS RECORRIDOS, o usuario devera excluir do polo ativo todas as partes que nao

o

recorreram, acionando o botaoExcluir registro removendodo polo passivo o recorrente, icone da

lixeira localizado ao lado do nome de cada parte.

e) Na hipotese de outros interessados ou o Ministério Publico, constante do registro de autuagédo do
processo,figurar como recorrente nos autos o usuario devera acionar o botio indicativo a participagao
do polo em instancia superior, conforme imagem a seguir:
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0001-82 (AUTOR) @ Miguel Silva Reis - CPF: 222.222.222-22 (REU)
S - CPF

o JOAO BERNARDO FREITAS DE JESUS SANTOS - CPF:
666.666.666-66 (REU)

- ESTADO DA BAHIA - CNPJ: 13.937.032/0001-60 (TERCEIRO
" INTERESSADO)

Nome da Parte Tipo da Pay

TERCEIRO

ESTADO DA BAHIA - CNPJ: 13.937.032/0001-60 (TERCEIRO INTERESSADO) INTERESSADO

TERCEIRO
INTERESSADO

Ministério Piiblico do Estado da Bahia - CNPJ: 04.142.491/0001.66 (TERCEIRO
INTERESSADO)

Aba Visualizar Ultimo Despacho:

»
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- CNPJ: 45.001.405/0001-82 (AUTOR) @ Miguel Silva Reis - CPF: 222.222.222-22 (REU)
s PF

DOS SANTOS - Cl

- JOAO BERNARDO FREITAS DE JESUS SANTOS - CPF:

- ESTADO DA BAHIA - CNPJ: 13.937.032/0001-60 (TERCEIRO 666,566.005.8 [REV)

INTERESSADO)
INVERTER POLO m

Tipo da Parte Participar no Polo

Ministério Piiblico do Estado da Bahia - CNPJ: 04.142.491/0001.66 (TERCEIRO
INTERESSADO)

TERCEIRO
INTERESSADO

Exibe ao usuario o ultimo ato decisorio proferido pelo magistrado, apenas para fins de conferéncia.

AbaCaracteristicas do Processo:

Esta aba ja com as

informacgdes cadastradas no momento da distribuigdo do processo

permitindo,contudo, indicar de ha pedido de liminar ou de antecipacgao de tutela.

Segredo Justiga?: Justica Gratuita?:
Nao Nao

Adicionar Caracteristicas do Proc

7]
i
W

Pedido de liminar ou de antecipacio de
tutela?

O Sim ® Nio

Local da prestagio de servigos e atividade econémica

UF: Atividade econmica:

Prioridade Processua

Prioridade de processo

AbaProcesso:

Valor da Causa:

R%1.234 56

Municipio:

Apos conferido os dados de configuragdo da remessa ao 2° grau a Aba Processo permite visualizar um
resumo de todos os dados do processo, assim como fazer uma conferéncia antes de remeté-lo a

Instancia Superior.
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~ Clique aqui para exibir os
Documentos documentos do processo hd

\ 4

ID Juntado em Documenta Tipo de Documento Visualizar Certiddo Validacdo

77658610 1411002020 222259 Diespacho Diespacho |'_5]" & \alidado
76692393 06/10/2020 11:06:58 Certiddo Certiddo |‘_"|"| = Validado
T7E58610 18/08/2020 01:48:27 Certiddo Certiddo |j" & \alidado
76692393 23/07/2020 07.04:13 Infimagao Infimagdo [y & Validado
77658610 2310712020 06:59:58 Ato Ordinatorio Ato Ordinatorio |j" & Validado
76692393 20707/2020 21:30:00 AF‘ELAQ.E\O Apelacido & Validado
77658610 20/07/2020 21:29:59 Apelacdo Apelacido |'_5]" &£ Validado
76692393 18/07/2020 14:10:53 Peticio Peticdo |j" 2 Validado
77658610 06/07/2020 01:32:54 Certiddo Certid&o |j" & \alidado
TGE92303 24/06/2020 09:04:05 Infimagao Infimacdo [y & Validado

T 2 3 » ww

O usuario deve conferir se todos os documentos estdo devidamente assinados e validados para
remessa a instancia superior.

Caracteristicas do Processo

Segredo de Justica? Justica Gratuita? Pedido de Liminar/Antecipa¢do de Tutela?

NAO NAO NAO

Passo 1: Estando todos os dados corretamente preenchido, o usuario ira acionar o botao “Gravar”.
Passo 2: Em seguida, no botdo “Remeter” para encaminhar os autos a instancia superior.

Passo 3: Se houver erro no preenchimento das configuragdes de remessa ou o sistema apresentar
mensagem de erro o usuario podera utilizar o botdo “Deletar” para “apagar” as informagdes até entao
preenchidas e reiniciar o procedimento.

Para relatar erros do sistema, abra demanda ao Servicedesk através do link
http://servicedesk.tiba.jus.br/CAisd/pdmweb.exe, anexe o PrintScreen (imagem) da tela de erro,
informe o ndmero do processo completo, os procedimentos realizados até se deparar com a
inconsisténcia, bem como indique a data e a hora da ocorréncia.
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'Disponivel em<http://www.pje.jus.br/wiki/index.php/P%C3%A1gina_principal:>

i Midia cripitografica € o armazenador ou repositorio onde podera ser “guardado” as informagdes que compde e codificam o certificado
digital

ii0 plugin ou modulo de extensdo é um programa de computador usado para adicionar fungdes a outros programas maiores, provendo
alguma funcionalidade especial ou muito especifica. Geralmente pequeno e leve, é usado somente sob demanda. Disponivel em
<https://pt.wikipedia.org/wiki/Plug-in>

VO pop-up é um tipo de janela que se abre no navegador ao visitar uma pagina web ou acessar um hiperlink especifico.
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