PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA JUDICIARIA

ATENGCAO: este procedimento nio é valido para honorarios referentes a pericias médicas, as
quais sao custeadas pelo Estado do Espirito Santo, por for¢ga de convénio celebrado com este
Poder Judiciario.

01 — ABRINDO PROCESSO DE SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE HONORARIOS NOS
TERMOS DA OS 04/2016

Antes de se colocar o documento no BLOCO DE ASSINATURA é necessario criar um BLOCO
uma unica vez. Segue procedimentos:

1- Entrar no SEI
2- IR em INICIAR PROCESSO

y Controle de Processos
Con Processos
Iniciar Processo B //n Zé g
=] it
Retorno Programado = e
Pesquisa
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Textos Padrdo
Modelos Favoritos 62 3
: registros:

gzos :: :55'“;“"3 Recebidos

0s euniao & 201100170949 (czmeirelles)
Blocas Intefnos 7003792-77.2019.8.08.0000
Contatos. TYRRR el
e & 7000446-21.2019.8.08.0000 (mslima)
Acompanhamento Especial (2% 4 7003245-37.2019.8.08.0000
Marcadores R ‘ - ]Q°Q2§3f§?018_’8_08'0009 I
Pontos de Controle i e ~ 7002689-35.2019.8.08.0000 (msima) |
Estatisticas » & 7003055-74.2019.8.08.0000 (mslima)
Grupos » (2% 4 7003082-91.2018.8.08.0000 (mslima)

3- Na préxima tela escolho o Tipo do Processo: Secretaria Judiciaria: Pagamento de
Peritos e Tradutores - AJG

PPODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

Para saber+ Menu Pesquisa | SV

el pocucto

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »

—

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo
Retomo Programado "
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: ©
Base de Conhecimento [
Textos Padréo ¢do Judiciaria: Estati e 5
Modelos Favoritos Administraco Judiciaria: Relatorio de Gestdo
Blocos de Assinatura Forenses: C B
Blocos de Reunido -
Documentac3o e Informagéo: Relatério

Blocos Internos
c oal: Abono de Falta - Servidor

ontatos

oal: Adicional de Tempo de Servico
oal: Férias Servidores
oal: Substituicio

retaria Judiciaria: Fornecimento de Vale Cidaddo
Secretaria Judiciaria: Pagamento de Peritos e Tradutores - AJG

fetaria Judiciaria: Relatorio de cdes de P: de



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA JUDICIARIA

4- Apés a escolha do tipo de processo, automaticamente abrira a préxima tela:

PPODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES.

SeH! pruco Para sbor Monu syl I =04/
Cortiole do Pyucessss Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado.

Pesquisa Protocolo
Base de Conhecimento ® Automtico
Textos Padrdo

Informado
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura Tipo do Processo:
Blocos de Reunido Secretaria Judicidria: Pagamento de Peritos e Tradutores - AJG
Blocos Internos -
Especificagio
Contatos

Processos Sobrestados

AR ESaeal] Classificagao por Assuntos:

Marcadores [ »
09.00.00.09 - Peritos e advogados (cadastro, pagamento, etc.) - X
BEE dSCiE 09.00.02 - Assisténcia Judicidria Gratuita 28
Estatisticas » 09.00.00.10 - Tradutores (cadastro, pagamento, etc.)
Grupos » 09.00.00.11 - Intérpretes (cadastro, pagamento, etc.) Y
Acesse as lojas App Store ou Google Play e < PEX
instale o aplicativo do SEI! no seu celular. 8

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do

codigo abaixo para sincroniza-lo com sua conta. "
Qbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Piblico

Marcar no Protocolo: Informado e preencher no Nimero com o numero do processo de

origem em primeiro grau e na Data de Autuacio: a data do dia em que esta fazendo o

processo no SEI

6- Preencher em Especificagdo: Natureza do Servigo (ex. Pericia Contabil), Nome do

Perito ou Tradutor e Valor dos Honorarios arbitrado pelo magistrado

Em Classificagdo por Assuntos: ja havera o preenchimento automatico com alguns

possiveis assuntos, verificar se estdao corretos

8- Informar em Interessados o nome da Vara requisitante

9- No campo Observagdes desta Unidade: informar os dados que o requisitante julga ser
importante, ja que este campo aparecera apenas para ele

10-Em nivel de acesso marcar: Publico

11-Salvar

a
1

~
1

PPODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

1 -squi SECR-JUDICIARIA =60 2
0| Para saber+ Menu -squisa | =02
Controle de Processos Iniciar Prqisso
Iniciar Processo
Retorno Programado -m
Pesquisa { Protocolo]

'?:): :: :;::etimenw Al ico Nimero: Data de Autuagéo:
® Informado 0000001-11.2019.8.08.0000 3110712019 )
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
‘Acompanhamento Especial
Marcadores

Tipo do Processo:
Secretaria Judicidria: Pagamento de Peritos e Tradutores - AJG

Especificacdo:
Pericia Contabil - Perito Sr. Fulano de Tal - Honorarios RS 500,00

Classificagdo por Assuntos:

[

i1l

09.00.00.09 - Peritos e advogados (cadastro, pagamento, etc.) ~] PX
Eontos do Controle 09.00.02 - Assisténcia Judicidria Gratuita 28
Estatisticas 09.00.00.10 - Tradutores (cadastro, pagamento, etc.)
Grupos 09.00.00.11 - Intérpretes (cadastro, pagamento, etc.) %
|, n'eressados
[ J
Acesse as lojas App Store ou Google Play e ARACRUZ - 1* VARA CIVEL, FAMILIA E DE ORFAOS E SUCESSOES (ARACR-1*-V-CIV-FAM-ORF-SUCES) I PERIX
instale o aplicativo do SEI! no seu celular. s

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do

c6digo abaixo para sincroniza-lo com sua conta. =
— Observagdes desta unidade:

VA
Nivel de Acesso
Sigiloso Restito ® Piblico




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA JUDICIARIA

02 — INCLUINDO OS DOCUMENTOS NECESSARIOS — OS 04/2016

a) Oficio do Magistrado
1- LOCALIZAR O PROCESSO PARA O QUAL DESEJA A INCLUSAO DE DOCUMENTO
2- Clicar no icone: Incluir Documento

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

Sei! Produgio Para saber+ Menu Pesquisa

Bi7003595-59.2018.8.08.0000 . 4 )
- = O | % L) P |-’fn ]
&£ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SECR-JUDICIARIA

3- Na proxima tela de Gerar Documento, devera ser escolhido o Tipo de Documento: Oficio
PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES
Sei! Produgdo Para saber+ Menu Pesquisa

JBY00:3555-552015.5.05.0000 Oeriir Disumsing

Escolha o Tipo do Documento: &
£ Consultar Andamento [

Externo
Adicional de Tempo de Servico
Ato de Encerramento de Exercicio

‘Autor o0 de P to

Certiddo Processo Administrativo OS n° 02/2012
Certiddo

Consulta

Despacho

Esclarecimentos

Férias Servidores
Folgas Servidores
Formulario Vale compra
Informacéo
Memorando-Circular

Memorando
Oficio
Relatério Complementar

Solicitacdo Empenho Peritos e Tradutores - AJG
Solicitacdo Empenho Peritos e Tradutores INSS

Solicitacdo de Empenho

Solicitacdo de Reserva Peritos e Tradutores AJG
Solicitacdo de Reserva

Termo de Encerramento

Termo de Referéncia Vale Cidaddo

4- Automaticamente abrird a proxima tela que devera ser totalmente preenchida pelo magistrado
requisitante de acordo com a rotina interna de controle



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA JUDICIARIA

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

; i
SEI! Produgio UL ey | SECRJUDICIARIA

P 70035 9.2018.8.08.0000

Gerar Documento

£ Consultar Andamento [otar
Oficio
Texto Inicial
Documento Modelo
Texto Padrio
® Nenhum
Descricio
Solicitagéio de Pagamento de Honorérios Periciais -
Destinatarios:
I
‘SECRETARIA JUDICIARIA (SECR-JUDICIARIA) A PEIX
°8

Classificagdo por Assuntos:

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Piblico
»

5- Clicar em Confirmar Dados

6- Em seguida abrira a tela de editor de texto onde devera ser redigido o oficio do magistrado
solicitando a reserva orgamentaria para pagamento dos honorarios em questdo, devendo
conter a natureza da pericia a ser realizada, nome completo do perito, dados bancarios do
perito, email e telefone do perito. Apdés a redagdo do documento, clicar em Salvar e depois
Assinar

b) Documentos Exigidos pela OS 04/2016

b.1) Decisao que nomeou o profissional e fixou os honordrios advocaticios

1- LOCALIZAR O PROCESSO PARA O QUAL DESEJA A INCLUSAO DE DOCUMENTO
2- Clicar no icone: Incluir Documento

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

Sei! Produgéo Para saber+ Menu Pesquisa

8§7003595-59.2018.8.08.0000 | ; ¥ ~
= 18 o | | = By = | : -

&£ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SECR-JUDICIARIA.

3- Na préxima tela de Gerar Documento, devera ser escolhido o Tipo de Documento: Externo

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

Sei! Produgho Para saber+ Menu Pesquisa

5
JB17003595-59.2018.8.08.0000 Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

[ ]
{Extemo ]

jonal de Tempo de Servico
ncerramento de Exercicio
utorizacio de Pagamento

Certiddo Processo Administrativo OS n° 02/2012
Certiddo

Consulta

Despacho

&£ Consultar Andamento




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA JUDICIARIA

4-

5-

Automaticamente abrira a tela de Registrar Documento Externo, onde alguns dados
necessitarao ser preenchidos, sendo o primeiro deles o Tipo de Documento onde devera
ser selecionado Decisao; Data do documento: data em que esta sendo inserido no SEI;
Numero/Nome na arvore: Nomeia ex. Fulando de Tal e fixa honorarios R$ 500,00 por
exemplo; Remetente: nome do 6rgao solicitante; Interessado: nome do perito; Nivel de
Acesso: Publico; Anexar arquivo: selecionar o documento onde estiver salvo no
computador, lembrando que todo arquivo deve ser digitalizado e salvo no computador em
PDF

Clicar em Confirmar Dados

PPODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES.

SeI! Produgio Para saber+ Menu Pesquisa [N ESITNT 2::=02

[ i
L Registrar Documento Externo
[ oficio 154 (0183817)

& Consultar Andamento Data do Documento:

Tipo do Documento:
—)

Ndmero / Nome na Arvore:
AJG - Nomeia Fulano de Tal e fixa honorarios

—| Formato (?)
Tipo de Conferéncia:
Neto digial Documento original

|-~ ® Digitalizado nesta Unidade

Remetente

JARACRUZ - 1* VARA CIVEL, FAMILIA E DE ORFAOS E SUCESSOES (ARACR-1*-V-CIV-FAM-ORF-SUCES) | PE
Interessados:

Fulano de Tal |

Classificago por Assuntos:

»%
&x

Qbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sighoso Restilo ) . Foico
5 .

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

SEI! S (PP Ss  J SECRJUDICIARIA =0z /
JIE7003595-59.2018.8.08.0000 Formato ()|
[ Oficio 154 (0183817) oo de Conferénce;
Nalo-dgtsl Documento original
P o Andaents @® Digitalizado nesta Unidade
Remetente . L
JARACRUZ - 1* VARA CIVEL, FAMILIA E DE ORFAOS E SUCESSOES (ARACR-1*-V-CIV-FAM-ORF-SUCES) L Ef
Interessados:
[Futano de Tal ]
PlEx
28
Classificagio por Assuntos:
| ox
»3

Observagdes desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso Restiito ® Piblico

Anexar Arquivo:

- [ Escoher arauivo | Neahum arquivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes.




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA JUDICIARIA

Repetir este mesmo procedimento com as devidas adequagdes de nomenclatura para os
documentos listados abaixo:

b.2) Decisdo que deferiu a assisténcia judicidria gratuita

b.3) Peticao de Aceite do Perito/Tradutor

b.4) Documentos Pessoais do Perito caso pessoa fisica ou documentos constitutivos da
empresa caso pessoa juridica

b.5) Certidao Negativa Municipal do local da realizagao da pericia ou do local em que
estd sediado o perito dentro do prazo de validade (NAO SERA ACEITA CERTIDAO FORA
DO PRAZO DE VALIDADE)

b.6) Certiddo Negativa Estadual dentro do prazo de validade (NAO SERA ACEITA
CERTIDAO FORA DO PRAZO DE VALIDADE)

b.7) Certidio Negativa Federal dentro do prazo de validade (NAO SERA ACEITA
CERTIDAO FORA DO PRAZO DE VALIDADE)

b.8) Certiddo Negativa Trabalhista dentro do prazo de validade (NAO SERA ACEITA
CERTIDAO FORA DO PRAZO DE VALIDADE)

b.9) Certidao de Regularidade do FGTS se a pericia for realizada por pessoa juridica
dentro do prazo de validade (NAO SERA ACEITA CERTIDAO FORA DO PRAZO DE
VALIDADE)

*Atencgdo: todos os documentos encaminhados devem ser em nome do perito nomeado nos
autos, pois o processo de pagamento obrigatoriamente sera formalizado em nome deste.
Dessa forma, se houver a nomeacgéo de uma pessoa juridica para a realizagéo da pericia, toda
a documentagao a ser juntada aos autos devera ser atinente a pessoa juridica indicada.



PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA JUDICIARIA

3) Remetendo o Processo para a Secretaria Judiciaria

Finalizada toda a instrucdo, posicionar o curso sobre o numero do processo que desejar
remeter e clicar no icone de enviar processo

T SEl- Processo X . P+ “ Sam—

& C )} @& PoderJudiciario do Estado do Espirito Santo [BR] | https://sistemas.tjes.jus.br/sei/controlador.pk

i Apps F§ Visa Main Portal ‘R rotas em viagem (4§ STABAT MATER (TR p{. STF - Processo Eletr [ wwwitjesjusbr [

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

(=) —

— | OEEEEREE
[ oficio 154 (0183817) (RS | Pt

X Decisdo AJG - Nomeia Fulano de Tal e fixa hon P Bait t id dRIA
= Peticio Aceite do Perito (0183948) 10CESS0:LEN0 SOMENIE: N UNIGECe -

& Consultar Andamento

Automaticamente abrird a tela de enviar processo, onde deve ser preenchida a Unidade
para onde quer enviar. Selecionar a unidade Secretaria Judiciaria e clicar em Enviar

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PJES

Sel! Produgio [P SY SECRJUDICIARIA v [ESIN]

I8 7003595-59.2018.8.08.0000
[ oficio 154 (0183817)
“% Decisdo AJG - Nomeia Fulano de Tal e fixa hot

% Peticdo Aceite do Perito (0183948) Processos:

7003595-50.2018.8.08.0000 - Secretaria Judicidria: Pagamento de Peritos e Tradutores - AJG

Enviar Processo

& Consultar Andamento

Unidades:
©> [ Secretaria Judiciaria (SECR-JUDICIARIA) ] Mostrar unidades por onde tramitou

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagio
Enviar e-mail de notificacéo

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias




