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1 APRESENTACAO

A tecnologia da informacéo esta integrada com nosso presente e, definitivamente, com o0 n0osso
futuro, e essa forca global de mutacdes nos processos de trabalho e, portanto, nos padrbes de
cultura, também haveria de se projetar nas atividades da Justica.

E é nesse contexto que surge o processo judicial eletrénico, responsavel pela introducdo de
uma série de inovacdes que “alteram substancialmente nossas relagbes com o tempo e o
espaco” (CHATFIELD, 2012, p. 21), cujos métodos de trabalho impactam, inclusive, as regras

processuais positivadas.

Assim, cumpre a todos os envolvidos — Judiciario, Ministério Publico, Defensoria,
Procuradorias, OAB e sociedade organizada — buscar 0os meios hecessarios para se “conectar”

com a denominada era digital, de forma a alcangar melhores resultados.

Sabemos que o Sistema Processo Judicial Eletrdnico quebra uma série de paradigmas até hoje
utiizados — quer na forma da propositura da agéo, tramitacdo, realizacdo de atos e

gerenciamento dos processos.

De fato, devemos considerar que sua instalagdo néo seja algo simples — tanto do ponto de
vista estrutural quanto humano —, sendo este o principal desafio, haja vista que o individuo é

parte essencial no processo de mudanca.

E diante desse cenario, o Tribunal de Justica do estado do Espirito Santo formulou o
presente curso, visando a preparacdo dos usuarios externos na utilizacdo do PJe, quais
sejam, servidores do Ministério Publico, da Defensoria Publica, da Procuradoria do Estado/ES,
das Procuradorias dos Municipios e advogados, sobretudo quanto a:

v' Hardware e software: equipamentos; tokens; digitalizacdo; download e upload — em
apostila propria;

v" Processo eletronico: Lei 11.419/06;

v Tabelas Processuais Unificadas;

v' Visao geral do Sistema: operacionalizacao do sistema; gerenciamento das atividades e
pesquisas.

Estamos certos de que o uso da plataforma eletrénica, somado aos esfor¢os envidados por

todos, propiciara maior acessibilidade, agilidade e transparéncia para a efetividade da justica.

8
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2 PROCESSO ELETRONICO: Lei n°®11.419/06

Com o advento da Lei 11.419/2006 dispde sobre a informatizacdo do processo judicial,
alterando inclusive o Cdédigo de Processo Civil, um grande passo foi dado para a implantacéo
do processo eletrénico no ambito do Poder Judiciario.

Em sua estrutura, definiu-se, em linhas gerais, a pratica de atos processuais por meio
eletrénico, dispondo sobre a transmissdo de peticdes, as citacbes e intimacdes, Diario da
Justica Eletronico, pratica de atos processuais em geral, entre outros pontos.

A Lei n® 11.419/06, que, em seu art. 1° reconhece duas espécies de assinatura eletrbnica,
entre elas a utilizada pelo PJe (assinatura digital baseada em certificado digital, conforme
normas da ICPBrasil - estrutura de chaves publicas brasileira), cuja identificacdo presencial ndo
€ necessaria, vez que essa ja € realizada pelo agente de registro no processo de certificacao.

=>» Uso de Certificado

Art. 2°. O envio de petigBes, de recursos e a pratica de atos processuais
em geral por meio eletronico serdo admitidos mediante uso de
assinatura eletrénica, na forma do art. 1° desta Lei, sendo obrigat6rio o
credenciamento prévio no Poder Judiciério, conforme disciplinado pelos
6rgaos respectivos.

Por certo, no caso de assinatura digital, em que a identificacdo presencial ja se realizou
perante a Autoridade Certificadora, o credenciamento se daréd pela simples identificacdo do
usuario por meio da assinatura do Termo de Compromisso disponibilizado no PJe.

= Realizacéo dos atos

Art. 40 Os tribunais poderdo criar Diario da Justica eletrdnico,
disponibilizado em sitio da rede mundial de computadores, para
publicacdo de atos judiciais e administrativos proprios e dos 6rgdos a
eles subordinados, bem como comunicagbes em geral.

§ 1o O sitio e 0 contedado das publicagBes de que trata este artigo
deveréo ser assinados digitalmente com base em certificado emitido por
Autoridade Certificadora credenciada na forma da lei especifica.

8§ 20 A publicacéo eletrbnica na forma deste artigo substitui qualquer
outro meio e publicagdo oficial, para quaisquer efeitos legais, a excecao
dos casos que, por lei, exigem intimacao ou vista pessoal.

§ 30 Considera-se como data da publicagdo o primeiro dia Gtil seguinte
ao da disponibilizacdo da informacéo no Diario da Justica eletrénico.

10
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§ 40 Os prazos processuais terdo inicio no primeiro dia Util que seguir
ao considerado como data da publicacao.

8§ 50 A criagdo do Diario da Justica eletronico devera ser acompanhada
de ampla divulgacdo, e o ato administrativo correspondente sera
publicado durante 30 (trinta) dias no diério oficial em uso.

Art. 50 As intimacg@es serdo feitas por meio eletrénico em portal préprio
aos que se cadastrarem na forma do art. 20 desta Lei, dispensando-se
a publicacéo no orgéo oficial, inclusive eletrénico.

§ 10 Considerar-se-a realizada a intimacéo no dia em que o intimando
efetivar a consulta eletrénica ao teor da intimacao, certificando-se nos
autos a sua realizacao.

§ 20 Na hipotese do § 1o deste artigo, nos casos em que a consulta se
dé em dia ndo util, a intimacdo sera considerada como realizada no
primeiro dia util seguinte.

8 30 A consulta referida nos 88 1o e 20 deste artigo deverd ser feita em
até 10 (dez) dias corridos contados da data do envio da intimacédo, sob
pena de considerar-se a intimagdo automaticamente realizada na data
do término desse prazo.

8 40 Em carater informativo, poderd ser efetivada remessa de
correspondéncia eletrbnica, comunicando o envio da intimacdo e a
abertura automatica do prazo processual nos termos do 8§ 30 deste
artigo, aos que manifestarem interesse por esse servigo.

8 50 Nos casos urgentes em que a intimacdo feita na forma deste
artigo possa causar prejuizo a quaisquer das partes ou nos casos em
qgue for evidenciada qualquer tentativa de burla ao sistema, o ato
processual devera ser realizado por outro meio que atinja a sua
finalidade, conforme determinado pelo juiz.

§ 60 As intimacdes feitas na forma deste artigo, inclusive da Fazenda
Publica, serdo consideradas pessoais para todos os efeitos legais.

Art. 60 Observadas as formas e as cautelas do art. 50 desta Lei, as
citagBes, inclusive da Fazenda Publica, excetuadas as dos Direitos
Processuais Criminal e Infracional, poderdo ser feitas por meio
eletrénico, desde que a integra dos autos seja acessivel ao citando.

Art. 70 As cartas precatorias, rogatorias, de ordem e, de um modo
geral, todas as comunicacdes oficiais que transitem entre 6rgdos do

11
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Poder Judiciario, bem como entre os deste e os dos demais Poderes,
serdo feitas preferentemente por meio eletronico.

Art. 90 No processo eletronico, todas as citacdes, intimacbes e
notificacdes, inclusive da Fazenda Publica, serdo feitas por meio
eletronico, na forma desta Lei.

8 10 As citagOes, intimagdes, notificacdes e remessas que viabilizem o
acesso a integra do processo correspondente serdo consideradas vista
pessoal do interessado para todos os efeitos legais.

8 20 Quando, por motivo técnico, for invidvel o uso do meio eletrénico
para a realizacdo de citagdo, intimagdo ou notificacdo, esses atos
processuais poderdo ser praticados segundo as regras ordinarias,
digitalizando-se o documento fisico, que deverd ser
posteriormente destruido.

= Autenticidade dos atos produzidos por meio eletrénico

Art. 11. Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos
processos eletrdbnicos com garantia da origem e de seu signatéario, na
forma estabelecida nesta Lei, serdo considerados originais para todos
os efeitos legais.

8 1o Os extratos digitais e os documentos digitalizados e juntados aos
autos pelos érgaos da Justica e seus auxiliares, pelo Ministério Publico
e seus auxiliares, pelas procuradorias, pelas autoridades policiais, pelas
reparticdes publicas em geral e por advogados publicos e privados tém
a mesma forca probante dos originais, ressalvada a alegacdo motivada
e fundamentada de adulteracdo antes ou durante o processo de
digitalizagéo.

§ 20 A arguicdo de falsidade do documento original sera processada
eletronicamente na forma da lei processual em vigor.

8§ 30 Os originais dos documentos digitalizados, mencionados no 8 20
deste artigo, deverdo ser preservados pelo seu detentor até o transito
em julgado da sentenca ou, quando admitida, até o final do prazo para
interposicao de acgao rescisoria.

8 40 (VETADO)

12
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8§ 50 Os documentos cuja digitalizacdo seja tecnicamente inviavel
devido ao grande volume ou por motivo de ilegibilidade deverdo ser
apresentados ao cartorio ou secretaria no prazo de 10 (dez) dias
contados do envio de peticdo eletrbnica comunicando o fato, os quais
serdo devolvidos a parte apés o transito em julgado.

§ 60 Os documentos digitalizados juntados em processo eletrénico
somente estardo disponiveis para acesso por meio da rede externa para
suas respectivas partes processuais e para o Ministério Publico,
respeitado o disposto em lei para as situagfes de sigilo e de segredo de
justica.

3 PROCESSO JUDICIAL ELETRONICO - PJe

Conforme dispde a Resolucdo TJES n? 019/2014, publicada no dia 14 de Abril de 2014, o
sistema Processo Judicial Eletrénico (P]e) foi instituido como sistema informatizado de
processo judicial no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Espirito Santo, em
atendimento a Resolu¢do CNJ n? 185/2013.

0 PJe é um sistema de tramitacdo de processos judiciais, desenvolvido e mantido pelo
Conselho Nacional de Justica (CNJ), cujo objetivo é atender as necessidades de diversos
segmentos no ambito do Poder Judiciario nacional (Justica Militar da Uniao e dos Estados,
Justica do Trabalho e Justica Comum, Federal e Estadual).

O Poder Judicidrio do estado do Espirito Santo formalizou adesdao ao PJe junto ao CN]J,
comprometendo-se com a implantag¢do do sistema.

Inicialmente, é importante registrar que a implantacao do PJe no estado do Espirito Santo
recaiu na competéncia EXECUCAO FISCAL por tratar-se, a época, do fluxo recomendado
pelo Comité dos Estados, sendo considerada, ainda, a baixa taxa de recorribilidade
apresentada, pois deveriamos considerar que o PJe ndo seria instalacdo de Segundo Grau
a curto prazo.

Para apoiar a homologacao do PJe no TJES foi constituido o comité técnico com servidores
de cartério e analistas da STI, visando, inicialmente, aos testes e validacées do tramite
processual, bem como foi designado grupo de magistrados da competéncia Execucao Fiscal.

Além disso, foi constituido o Comité Gestor do PJe, que conta com representantes do
Ministério Publico, da Corregedoria Geral da Justica, da Defensoria, da OAB, do Sindicato
dos Judiciario/ES, da Procuradoria Geral do Estado, entre outros.

13
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Ocorre que, iniciados os trabalhos em abril/2014, a equipe verificou que os fluxos
repassados por outros tribunais nao contemplavam as configura¢coes necessarias, e
diante disso, foi deliberado pelo desenvolvimento de fluxo préprio, mais adequado as
praxes e normas do T]JES.

Nesse sentido, no inicio de agosto/2014, a equipe TJES vislumbrou que mediante a
implantacdo de um fluxo civel genérico na Execucdo Fiscal seria a melhor soluc¢ao para
fins de implantacao, ja que possibilitaria a tramitacdo dos procedimentos de Execucao
Fiscal e, ainda, os de natureza civel de modo geral, envidando todos os esforgos para seu
desenvolvimento. Além disso, a equipe entendeu por bem proceder a um tratamento
inicial no fluxo, por agrupamento de classes, haja vista a existéncia de a¢des ndo
exclusivas da competéncia Execucdo Fiscal (cartas precatérias, peticdes, excecdes,
incidentes), o que inviabilizaria sua tramitacdo (exemplos: Auditoria Militar - possui
procedimentos de natureza civel e criminal; Infancia e Juventude - possui procedimentos
de natureza infracional e civel).

Diante todo o exposto, e considerando as ponderagdes entabuladas em reunido realizada
dia 09 de outubro de 2014, em Brasilia, entre os responsaveis pelo PJe no CNJ e
representantes deste Tribunal de Justica, foi solicitada a PRORROGACAO da data
inicialmente fixada (14/07/2014) para a implanta¢iao do PJe no Poder Judiciario do
Estado do Espirito Santo para ABRIL/2015, nos termos do cronograma anexo publicado
no Portal do PJES.

14
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MODULO II

TABELAS PROCESSUAIS UNIFICADAS

15



Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

4 DISTRIBUICAO — REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Um dos pontos de maior debate no ambito da organizacao judiciaria brasileira versa sobre os
critérios para a distribuicdo de novos processos. Segundo o0 que prevé as hormas processuais,
aregrageral é ade que o 6rgéo jurisdicional seja escolhido por sorteio.

A medida busca preservar a garantia do juiz natural, previsto constitucionalmente, afastando a
pessoalidade quando da identificacdo do magistrado que conduzird e, potencialmente, julgara o
caso.

Apesar de tais previsdes, ndo é incomum constatar nos sistemas processuais ou de
distribuicdo hoje existentes falhas que potencializam a emergéncia de desvios, sejam eles
dolosos ou culposos. Reducao da distribuicdo de um juizo em detrimento de outros, auséncia
de informagfes transparentes sobre a distribuicdo, omissdo de dados relevantes sobre a
distribuicdo, escolha de critérios que levam a pouca ou nenhuma aleatoriedade, entre outros,
sao alguns dos problemas que podem ser constatados.

Por essas razbes o PJe apresenta um meétodo de distribuicdo que corrige tais falhas,
quebrando alguns paradigmas que até hoje sdo utilizados, conforme a seguir seréo
amplamente descritas.

Um processo € distribuido no PJe de acordo com as competéncias previamente definidas e
vinculadas aos 6rgéaos julgadores.

A distribuicdo é feita sempre por sorteio do cargo judicial do érgdo jurisdicional de destino, a
excec¢do dos casos de distribuicdo por dependéncia.

A definicdo da competéncia de um 6rgédo julgador é feita no cadastramento desse 0Orgéo,
realizada pelos técnicos do TJES.

O PJe somente permite a distribuicdo de um processo judicial se ele for cadastrado com dados
necessarios e suficientes para sua atribuicao a alguma competéncia ja existente, ou seja, se for
escolhida uma jurisdicdo que tenha 6rgaos julgadores definidos com competéncias, se a
classe, assuntos e partes escolhidos estiverem entre aguelas inseridas em uma dessas
competéncias.

Conforme tela acima, a lista de competéncias potencialmente conflitantes sera exibida na caixa
de combinacdo "Selecione uma competéncia” no agrupador "H& mais de uma competéncia
possivel referente a classe, assuntos ou partes selecionadas". Essa lista ndo seré exibida se
ndo houver ambiguidade de competéncias

Ordinariamente, a distribuicdo ocorrera ao ser protocolada a acdo. Sendo assim, no protocolo
ser& definido o 6rgéo jurisdicional responsavel pelo processo.
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4.1 Regras de distribuicéo

1. A definicdo da competéncia de um determinado 6rgéo jurisdicional é feita por um
relacionamento entre o 6rgdo e um conjunto de critérios ou dimensdes definidoras da
competéncia:

(a) procedimental (classes processuais);
(b) material (assuntos processuais);

(c) pessoal (tipo de pessoa que compde 0 processo);

(d) funcional (tipo de cargo indicado como impetrado nos HC, HD e MS, e tipo de
cargo eventualmente ocupado pelo réu em processos criminais);

(e) territorial (locais de abrangéncia da competéncia do 6rgéo) e

(f) alcada (valor da causa, na competéncia civel, e intensidade da pena, no
criminal), sendo as classes e os assuntos aqueles previstos na Resolucdo CNJ n°
46/2007.

IMPORTANTE:

- Caso, apo6s a analise supra, o sistema PJe acuse a existéncia de
mais de um juizo passivel de distribuicdo em que a competéncia
material deles é diversa, o sistema apresentara ao distribuidor
(advogado) um aviso indicando que ha possivel conflito e
solicitando que escolha entre as competéncias conflitantes
(ambiguidade de competéncia).

Exemplo: se ha competéncias civeis e de juizados incluindo a classe
de Execucao de Titulo Extrajudicial e o assunto de Cheque —, o sistema solicitara ao autuador
que indigue para qual das duas competéncias pretende encaminhar o processo.

Para esses casos, a tela de Processo sera exibida inicialmente da seguinte forma:

Dodos Inciss ~ Assuntos ~ Parles  Carocherisions  Inchur pedgoes ¢ documentos  Processo
HA mals do uma competingia possivel na juisdicho refernnte A classs, sssuntos ou pavtes selocionadas

Selecione uma competéncla
Selecione

-
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- O volume de processos em tramitacdo sob responsabilidade de um determinado 6rgao
jurisdicional € irrelevante para a busca de equidade da distribuicdo (ndo é quantidade de
processos que determina a equidade, mas uma série de fatores conjugados).

- A aparéncia de prevencdo ndo conduz automaticamente a modificacdo do O6rgéo
jurisdicional distribuido por sorteio.

- A aparéncia de impedimento ou de suspei¢gdo ndo conduz automaticamente a modificagdo do
6rgao jurisdicional distribuido por sorteio.

- O sistema associa ao processo judicial alertas dirigidos a magistrados eventualmente
afetados por circunstancias constatadas no momento da distribuicdo (segredo de justica,
prioridades etc). Informe esses detalhes com atenc&o!

18



Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

5 TABELA DE CLASSES

[Padroniza nacionalmente a classificacdo do procedimento judicial ou administrativo a ser

utilizado, nos diversos graus de jurisdicdo]

A politica de modernizagdo e padronizacdo de procedimentos introduzida pelo Conselho
Nacional de Justica, visando a melhoria da prestacdo jurisdicional, tem promovido diversas
alteracOes de procedimentos em todo o todo Judiciario nacional. Entre eles, a uniformizagdo das
tabelas bésicas de classificacdo processual, movimentacao e assuntos.

Assim, em fevereiro de 2006, através da _Resolucdo-CNJ n° 12, de 14 de fevereiro de 2006, 0
referido Conselho criou o Banco de Solugdes do Poder Judiciario, o que significa dizer, um
caminho de interoperabilidade (interligacdo) entre os diversos sistemas informatizados utilizados
pela Justica Brasileira e demais intervenientes.

Implementadas pela Resolugdo-CNJ n. 46, de 18 de dezembro de 2007, as Tabelas Processuais
Unificadas do Poder Judiciario imp8em a uniformizacéo taxonémica e terminoldgica de classes,
assuntos e movimentagdo processuais no ambito da Justica nacional.

A atualizacdo e o aperfeicoamento das Tabelas Processuais Unificadas é feita continuamente
pelo Conselho Nacional de Justica, em conjunto com os demais 6rgdos do Poder Judiciario, por
meio do Sistema Eletrénico de Gestéo, em funcionamento e disponivel inclusive para consulta
publica. Por meio dele, os tribunais encaminham duvidas e sugestdes para analise do Comité
Gestor, como também recebem comunicacdo das novas versdes ou das alteracBes promovidas
(vide: http://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_classes.php).

A padronizacdo é um mecanismo fundamental para recuperacdo rapida das informacdes
inseridas em um sistema. A Resolugdo n°® 46/2007-CNJ disciplinou a criagdo de um padrédo de
classes, assuntos e movimentacfes processuais, cujos objetivos podem ser assim resumidos:

e atingir maior uniformidade no tratamento da informacéo, visando a geracdo de analises
estatisticas mais precisas e detalhadas, essenciais ao planejamento estratégico;

¢ melhorar a gestdo de pauta pelos 6rgaos judiciais;

e possibilitar o aproveitamento, nas instancias superiores, das informagdes processuais
dos sistemas de primeira instancia;

e melhorar o controle da distribui¢do processual;

e racionalizar o fluxo do processo e facilitar o encadeamento I6gico dos atos processuais;

e maximizar o uso da informagdo processual, atingindo niveis crescentes de
acessibilidade para usuarios internos e externos;

e identificar com maior exatiddo o tempo médio de duracdo de cada fase do processo e
0S seus maiores entraves, a fim de permitir a adocdo de intervencdes mais precisas e
pontuais;
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¢ identificar os assuntos mais frequentes nos processos judiciais, possibilitando uma
melhor gestdo do passivo pelos tribunais, além da adocdo de medidas que previnam
novos conflitos;

o facilitar o intercambio da informacdo entre sistemas e bases de dados, possibilitando
uma integracdo mais abrangente para a implantacéo de sistemas de ambito nacional;

e otimizar as atividades para que alcancemos melhores resultados e a efetividade da
Justica.

A tabela de classes processuais estrutura-se hierarquicamente. No nivel 1 encontram-se nove
categorias, organizadas em razdo de competéncia especifica, da natureza ou matéria dos
processos e, ainda, em razdo da competéncia e especialidade particularizada:

&-[1 547 JUIZADOS DA INFANCIA E DA JUVENTUDE

11198 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

111099 PROCEDIMENTOS PRE-PROCESSUAIS DE RES.CONSENSUAL DE CONFLITOS
12 PROCESSO CIVEL E DO TRABALHO

#1268 PROCESSO CRIMINAL

#-[111427  PROCESSO ELEITORAL

#-111028  PROCESSO MILITAR

15 SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

11310 SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

Cada categoria se subdivide em dois, trés ou mais niveis, sendo que no nivel mais especifico
consta a descricdo dos procedimentos a serem classificados nos processos.

5.1 OrientagOes gerais para a utilizagédo da Tabela de Classe

A Tabela Unificada de Classes se destina a classificacdo do tipo de procedimento adotado pela
parte na peticdo inicial. Essa Tabela é nacional e exaustiva, pelo que os tribunais NAO podero
excluir ou incluir novas classes sem autorizagdo do Comité Gestor do CNJ.

As classes processuais, regra geral, exigem autuacdo e cadastramento prdprios, exceto nos
procedimentos de “cumprimento de sentenga” e “execu¢do contra a Fazenda Publica”, aplicaveis
as Justicas Estadual e Federal, que ndo exigirdo autuacdo em separado, facultada a possibilidade
de evolucéo da classe do processo essa fase.

Em que se pese o Manual de Taxonomia do CNJ dispor que as classes embargos a execucgéo,
embargos a adjudicacdo, embargos a arrematacdo, incidente de falsidade, impugnacdo ao valor
da causa e excegcdo de incompeténcia ndo sdo de uso obrigatorio, na interposicdo desses
processos acessorios na Justica Comum do estado do Espirito Santo se faz necessaria a utilizacao
dessas classes.
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5.2 Regras para utilizacao da Tabela de Classe no cadastramento de peticdo no PJe

Se o cadastrador ndo identificar a classe processual de um caso concreto deverd, primeiramente,
pedir orientacdo ao seu superior hierarquico.

Se a duvida persistir, o superior hierarquico autorizara a classificacdo provisoria do processo
como “peticao”(tipo de classe), e encaminharé o caso ao Atendimento/STI, para fins de suscitar
0 questionamento, que sera direcionado a quem de direito para orientagéo.

O processo classificado provisoriamente sera anotado e controlado para reclassificacdo posterior,
apos deliberacéo final Tribunal/ES.
Nota: apds a correta classificacdo, incidirdo as custas processuais pertinentes a classe adotada.
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6 TABELA DE ASSUNTOS

[Padroniza a classificacdo de matérias, pedidos ou aos temas discutidos nos processos]

A Tabela de Assuntos esta estruturada em niveis hierarquicos, que correspondem as areas do
Direito. Essa categorizacado foi feita para fins “didaticos”, visando facilitar a atribuicdo de
assuntos aos feitos que precisam ter o objeto ou pedido classificado em um ou mais assuntos.

No nivel 1 constam dezessete categorias em que se organiza o Direito. Cada categoria é
detalhada em niveis, segundo a necessidade. Este nivel é a prépria categoria da tabela de
assuntos processuais, como se vé abaixo.

#-(19985 DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO
#-_1899 DIREITO CIVIL

#-_19633 DIREITO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

#-_11156 DIREITO DO CONSUMIDOR

#-_1864 DIREITO DO TRABALHO

#-_111428 DIREITO ELEITORAL

#-_110739 DIREITO ELEITORAL E PROCESSO ELEITORAL DO STF

#-_16191 DIREITO INTERNACIONAL

#-[11146 DIREITO MARITIMO
E
E
E
E
E
E
E
E

7-1287 DIREITO PENAL

7-Z111068 DIREITO PENAL MILITAR

1-Z1195 DIREITO PREVIDENCIARIO

1-18826 DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO
1-_11209 DIREITO PROCESSUAL PENAL

1-_111049 DIREITO PROCESSUAL PENAL MILITAR
7-C114  DIREITO TRIBUTARIO

7-17724 REGISTROS PUBLICOS

O nivel 2 contém as subcategorias de matérias correspondentes ao respectivo ramo do Direito.
Nesse nivel comeca a ocorrer a especificacdo dos assuntos e inicia o crescimento da Tabela.
Possiveis acréscimos de assuntos deverdo respeitar esta estrutura. Dessas subcategorias
decorrem os assuntos de nivel 3, que possibiltam o cadastramento dos processos e,
sucessivamente, os de niveis 4 e 5, quando houver. Quanto maior o nivel da Tabela de
Assuntos, mais especificado estard& o0 mesmo, sendo obrigatorio usar 0s niveis mais
especificos (vide: http://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_assuntos.php).
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6.1 OrientacOes especificas para a utilizacdo da Tabela de Assuntos

Para identificar os assuntos sugere-se responder as seguintes questdes:
a) DO QUE trata este processo? Qual a relacdo juridica entre as partes?
Responder a questdo seguinte também auxilia na melhor definig¢do do assunto:

b) O QUE SE QUER com este processo? QUAL O PEDIDO? Normalmente a resposta esta
localizada na parte reservada ao pedido.

Responder a esse conjunto de perguntas é fundamental para se
encontrar o(s) assunto(s) na Tabela, no ramo correspondente. E
importante ndo se responder diretamente as perguntas do item b, para
que ndo se encontre incorretamente, como resposta, assunto
enquadrado na Tabela em outro ramo do Direito.

Em alguns casos, para classificar os assuntos, bastara buscar as
respostas do item a, que representara o grau maximo de detalhamento
do assunto na Tabela.

=> Identificacdo do ramo do Direito na Tabela de assuntos e classificagcdo do

processo
a) Identificado o ramo do Direito, localizar o assunto de acordo com a hierarquia da Tabela.

b) Classificar o assunto do procedimento no nivel mais especifico. Caso ndo seja possivel, este
deve ser cadastrado no nivel anterior correspondente. Ex.: ndo identificada uma taxa federal
especifica entre as arroladas na Tabela de Direito Tributario, cadastrar no nivel anterior:
DIREITO TRIBUTARIO — TAXAS — FEDERAIS.

c) E possivel a classificagdo em mais de um ramo de Direito.
= Procedimento excepcional

Havendo dificuldade na identificacdo do assunto principal de um caso concreto, o cadastrador
devera:

a) Primeiramente, pedir orientacao a chefia imediata;

b) Se a duvida persistir, o chefe do setor autorizara a classificacdo proviséria no nivel
imediatamente mais genérico e encaminhara o caso ao responsavel pela gestao das tabelas do
TJES, ou podera solicitar orientagcdo ao Atendimento/STI/TJES, aos cuidados da equipe PJe.
Este orientard como deve ser feita a classificacdo e, se entender necessario, apresentara
sugestédo de alteracao da Tabela de Assuntos ao Comité Gestor do CNJ ou ao 6rgéo gestor do
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seu ramo do Judiciario. O responsavel pela gestdo das tabelas do tribunal também pode
autorizar a criacdo do assunto, ante a possibilidade do préprio tribunal complementar a Tabela
de assuntos a partir do ultimo nivel existente, inclusive no préprio ultimo nivel, encaminhando
posteriormente o assunto criado ao Comité Gestor do CNJ;

c) O processo classificado provisoriamente sera anotado e controlado para reclassificacéo
posterior, apos deliberacdes, sendo realizada pelos servidores da Unidade

= Se 0s 3%, 4° e 5° niveis ndo contemplarem o assunto identificado na peticéao.
a) Primeiramente, pedir orientacdo ao seu superior hierarquico;

b) Confirmada a auséncia do assunto na Tabela, o superior hierarquico determinara a
classificagdo proviséria do processo no nivel anterior (mais genérico) e encaminhara a
sugestdo de aperfeicoamento da Tabela de Assuntos ao Comité Gestor do CNJ ou ao 6érgao
gestor do TJES, podendo solicitar, antes, orientagdo ao Atendimento/STI/TJES.

(*)O responsavel pela gestdo das tabelas do tribunal também pode autorizar a criagcdo do
assunto, ante a possibilidade do proprio tribunal complementar a Tabela de assuntos a partir do
altimo nivel existente, inclusive no proprio Ultimo nivel, encaminhando posteriormente o
assunto criado ao Comité Gestor do CNJ.

c) O processo provisoriamente classificado no nivel anterior ser4 anotado e controlado para
reclassificacdo posterior, apos deliberacdes, sendo realizada pelos servidores da Unidade.

= Se houver pedidos alternativos, cumulativos ou sucessivos.

Os pedidos alternativos (“a” ou “b”), cumulativos (“a” e “b”) ou sucessivos (se nao concedido “a”
deve ser concedido “b”) devem ser classificados na sequéncia, conforme a ordem de
apresentacao na peticéo inicial.

6.2 Orientacdes especificas para a utilizacdo da Tabela de Assuntos

No cadastramento da peticdo inicial, os assuntos serdo lancados, em regra, pelo
advogado/procurador/defensor, e, eventualmente, pelo servidor.

O pedido com as suas especificacdes, bem como os fatos e fundamentos juridicos, serdo
analisados pelo cadastrador para definir o assunto principal da lide, que devera ser o
primeiro assunto cadastrado. Existe a possibilidade de cadastramento de mais de um assunto,
sempre que a demanda assim determinar, denominados de assunto complementar.

Os assuntos cadastrados permanecerao imutaveis, em regra, até o fim do processo, podendo
haver alteracdes para correcéo de equivocos de cadastramento.

Os assuntos de direito material cadastrados na distribuicAo dos processos serdo
complementados quando da interposicdo de recursos externos (dirigidos a tribunal),
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obrigatoriamente, com as matérias de Direito Processual. Os assuntos de Direito Processual
serdo utilizados no primeiro grau de jurisdicdo, de forma excepcional, no cadastramento de
processos que, por sua hatureza, tratam de matéria processual, a exemplo dos embargos a
arrematagdo, incompeténcia etc.

Havendo aditamento/alteragcdo do pedido, devera ser feita a adequacdo do(s) assunto(s)
cadastrado(s) no processo que tramita no PJe.

Na classificacdo de EXECUCOES FISCAIS e tributos, a peticdo devera ser cadastrada com o
assunto Divida Ativa Tributaria e Complementada com o(s) Assunto(s) do(s) Tributo(s)
Objeto(s) da Execucdo. Na execucdo fiscal de divida n&o tributéaria, a peticdo devera ser
cadastrada com os assuntos relacionados em Direito Administrativo — Divida Ativa n&o
Tributaria.

Na classificacdo de processos tributarios, o tipo tributario deve ser, preferencialmente,
acrescido do(s) assunto(s) listado(s) nas subcategorias “limitacbes ao poder de tributar”,
“‘obrigacéo tributaria” e “crédito tributario”, complementando-se, assim, a classificacdo do
processo com o pedido especifico relacionado ao tributo.

No pedido de cumprimento de sentenca, quando autuado em apartado, terdo 0 mesmo assunto
do processo principal (fase de conhecimento), podendo ser complementados pelas demais
matérias objeto de execucao (multa cominatéria/astreintes — 10686;
constricdo/penhora/avaliacdo/indisponibilidade de bens — 9163; obrigagdo de entregar — 10670;
obrigacao de fazer/ndo fazer — 10671)

Os assuntos das acdes cujos objetos guardem relacdo de dependéncia ou afinidade com o
processo principal (embargos a execugdo, embargos a adjudicacdo, embargos a
arrematagdo, impugnagédo ao cumprimento de sentenga sem efeito suspensivo, mandado de
seguranca, habeas corpus, impugnacéo ao valor da causa, incidente de falsidade etc.) seréo
cadastrados como assuntos complementares. O assunto principal ser4 o do processo
principal ou originario.

Os assuntos das cartas precatérias, a serem registrados pelo juizo deprecado, sdo aqueles
objetos da propria carta precatéria expedida, elencados sob o ramo DIREITO PROCESSUAL
CIVIL E DO TRABALHO, no item Objetos de cartas precatérias / de ordem. Destaque-se que
0s assuntos poderdo ser atribuidos a quaisquer cartas (de ordem, precatéria e rogatoria),
independentemente da area (civel, criminal, eleitoral, do trabalho, infracional etc).

Quando houver na Tabela de Assuntos, termos ou expressdes idénticas, o classificador deve
verificar em que areas do Direito constantes da Tabela o assunto esté localizado e quais
destas areas tém maior adequacédo ao contexto do processo.

EXEMPLO: Pedido de Indenizacédo por Dano Ambiental
— COD 9994 Indenizac&do por Dano Ambiental — Responsabilidade da Administracéo — Direito
Administrativo e outras matérias de Direito Publico; OU

— COD 10438 Dano Ambiental — Responsabilidade Civil — Direito Civil.
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7 TABELA DE MOVIMENTOS

[Padroniza nacionalmente o registro dos atos processuais que impulsionam o

processoj

Os movimentos a serem langados nos processos sdo 0s mais especificados da Tabela,
descritos a partir do nivel 3, nas duas categorias.

= Categorias “pai”:

H-01 Magistrado
#1114 Serventudrio
Fonte: Movimentos http://www.cnj.jus.br/sgt/consulta publica movimentos.php

Alguns movimentos apresentam complementos, conforme descrigdo que segue:

Livre — complemento que ndo esta predefinido no sistema processual ou no registro do
processo, exigindo preenchimento desses dados.

Exemplo: numero de volumes e apensos, que esta vinculado ao Movimento 135 —
Apensamento

Identificador — complemento que estiver disponivel no sistema informatizado ou no registro do
processo, permitindo a sua vinculagdo ao movimento, mas que NAO possui valores
predeterminados em nivel nacional. Exemplos: nome da parte, nimero do processo.

Tabelado — complemento que possui valores e codigos pré-determinados nas Tabelas
Unificadas Nacionais, permitindo a sua vinculagéo direta ao movimento.

Exemplo: tipo de concluséo (cujos valores séo: 6 — para decisdo,5 — para despacho, 36 — para
julgamento.

7.1 OrientagOes especificas para a utilizagdo da Tabela de Movimentacao Processual

A Tabela Unificada de Movimentagdo Processual descreve movimentos minimos e
obrigatérios, suficientes a identificacdo das fases do processo, tempo de tramitacdo, resultado
dos julgamentos (procedente, improcedente) etc.

Essa Tabela pode ser complementada pelos tribunais com outros movimentos que entendam
necessarios, em qualquer nivel da tabela, observando-se que:

a) os movimentos devem refletir o0 andamento processual ocorrido, e ndo a mera expectativa
de movimento futuro; e

b) a relagdo dos movimentos acrescidos deverd ser encaminhada ao CNJ para andlise de
adequacédo e eventual aproveitamento na Tabela nacional.
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8 TABELA DE TIPOS DE PETICAO

Os peticionamentos realizados em processos em curso no PJe, exceto os casos de acgdes
incidentes que geram numeracao propria ( pelo menos até que o novo CPC produza seus
efeitos) devem observar a tabela 19 do CNJ “tipo de peticao”, conforme segue:

41 Agravo (inominado/ legal)

42  Agravo retido

43 Alegacoes finais

44 Apelagao

45  Contestagao

46  Contrarrazdes

47 Denuncia

48 Embargos a agdo monitéria

49 Embargos de declaragao

114 Embargos de divergéncia

50 Embargos infringentes
Podem ser criados novos

tipo_de_peticao Tabelado 51 Excecdo de pré-executividade tipos de peticao pelos

Tribunais/Conselhos

52 Execugdo / cumprimento de sentenga

53 Impugnagdo ao cumprimento de sentenga

54 Impugnacdo aos embargos

Incidente de uniformizagao de
jurisprudéncia

55 Memoriais
56 Parecer
57 Peticdo (outras)

58 Peticdo inicial

Procuragdo/substabelecimento com reserva

L2 de poderes

Procuragdo/substabelecimento sem reserva

e de poderes

59 Razdes de apelacdo criminal
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60 Razdes de recurso em sentido estrito
61 Razdes finais

62 Reconvengao

63 Recurso adesivo

64 Recurso de sentencga (JEF)
65 Recurso em sentido estrito
66 Recurso especial

67  Recurso extraordinario

68 Recurso inominado

69  Recurso ordinario

111 Renuncia de mandato

70 Réplica

71 Resposta

72 Resposta a acusagdo

No PJe, o movimento “Juntada de Peticdo de Tipo de Peticdo” registra a juntada aos autos de
determinada peticdo, classificada conforme o complemento “tipos de peticdo” acima, no
momento do protocolo, independente de ato da Secretaria.

O tabelamento dos “tipo de peticdo” pelo CNJ sao de uso obrigatério (Res. CNJ n°46/2007),
podendo cada tribunal/ramo de Justica acrescentar a tabela de tipos de peticdo com outras
hip6teses.

Diante disso, a equipe do TJES habilitou para fins da implantagdo nas Varas de Execucgéo
Fiscal alguns tipos de peticdes da Tabela 19/CNJ, inserindo outros frequentemente utilizados
em nosso estado, visando, principalmente, ao melhor gerenciamento das peticbes no fluxo
desenvolvido pelo TJES.

Nesse sentido, esclarecemos que 0s peticionamentos serdo direcionados no “fluxo” da
Secretaria ou do Gabinete, conforme “tipo de peticao” selecionado, a seguir descrito:

1° CASO:
o Apelagéo
¢ Embargos de Declaracéo
e Impugnacédo ao Cumprimento de Sentenca
e Impugnacdo aos Embargos
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Recurso Adesivo
Contestacao
Contrarrazbes
Agravo retido

Esses peticionamentos sempre irdo para a SECRETARIA - tarefa: Peticbes néo lidas -
certificar.

Glossario: peticdes que carecem de pré-analise e certificacdo (tempestividade,
preparo, seguranga do Juizo).

2° CASO:

7

renuncia de mandato

pedido de designagéo/adiamento/antecipacao de audiéncia
indicacdo de prova

apresentacao de rol de testemunhas

apresentagao de quesitos

extingdo do feito

homologacgé&o de transagéo

Comprovacéo de interposicéo de Agravo

Pedido de Suspenséo

2.1 Se os autos estiverem Conclusos: esses Peticionamentos irdo diretamente para o
GABINETE (a peticdo entrard na tarefa de Gabinete: [G] Peticdes ndo lidas -
apreciacdo imediata).

Glossario: agrupam peticdes que se submetem a imediata apreciacao pelo Magistrado,
a teor do art. 66 do Codigo de Normas, e cujo processo a que refere a peticdo de
juntada ja se encontre concluso.

2.2 Se os autos NAO estiverem Conclusos: a SECRETARIA fara conclusio imediata
dos autos a que se refere a peticdo de juntada. (a peticdo entrara na tarefa de
Secretaria: [S] Peticdes ndo lidas - conclusdo imediata).

Glossério: agrupam petigdes néo lidas que carecem de Conclusédo imediata, a teor do
art. 66 do Codigo de Normas/ES, cujo processo a que se refere a peticdo de juntada
néo esteja concluso.

3° CASO:

Alegacdes Finais
Parecer
Liberacdo de Alvara
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Excecao de Pré-Executividade
Execucado / Cumprimento de Sentenca
Juntada de Guia

Peticdo (outras)

Laudo Pericial

Incidentes

Requerimento - Carta de Adjudicacéo
Requerimento - Carta de Arrematacéao
Requerimento - Carta de Sentenca
Desarquivamento

= 3.1 _Se 0s autos estiverem Conclusos: esses peticionamentos irdo para o GABINETE (a

peticdo entrard na tarefa de Gabinete [G] Peti¢cdes néo lidas).
Glossario: tarefa que agrupa as demais peticdes, que ndo se enquadrem nas situagdes
1 e 2 acima, cujos processos a que se refere a peticdo de juntada esteja no Gabinete.

2 3.2 Se os autos NAO estiverem Conclusos: esses peticionamentos irdo para a
SECRETARIA, que far4 a conclusédo (a peticdo entrar4 na tarefa de Secretaria: [S]
Peticdes néo lidas)

Glossario: tarefa que agrupa as demais peticdes, que ndo se enquadrem nas situagdes
1 e 2 acima, cujos processos a que se refere a peticdo de juntada néo esteja concluso.

NOTAS:
’ A configuracdo descrita evidencia que o correto cadastramento do
peticionamento, mais uma vez, tem influéncia direta na celeridade da
ATENGAC apreciacdo da demanda. Seja diligente!
A\.ERTM‘»(\N\O
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MODULO III

PETICIONAMENTO
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9 ACESSO AO SISTEMA

9.1 Usuario com certificado digital

Para acesso ao sistema PJe, proceda da seguinte forma:

e Acesse o0 Portal do PJe no site do TJES : http://www.tjes.jus.br/pje/

e Acesse a “tela inicial” (instru¢cdes de acesso a tela disponiveis no item 12.1.1)

e Apods o0 acesso, para se identificar o usuario deve ter um certificado digital.
(instrucdes para identificacdo disponiveis no item 9.1.2)

9.1.1Tela inicial

Ao acessar o0 PJe, a tela inicial devera ser exibida conforme imagem de exemplo abaixo:

Identificacdo Outras opgées

cPrcNpy | Consultas ao andamento processual
Acesso ao Push
Verificagdo de ambiente

Senha

Entrar Solicitar senha Pré-requisitos para utilizacdo
Primeiro acesso?

Fale conosco

Passo 1: insira seu dispositivo criptografico na leitora (smartcards) ou na porta USB (token).
Passo 2: acione o botdo “Acessar com certificado digital”.

Apoés a inser¢cdo do PIN de acesso, 0 sistema encaminhara o usuario
para a tela de usuario.

IMPORTANTE:

Em muitos casos, uma tela de adverténcia de seguranca, relatando que o
site acessado (no caso do exemplo abaixo, 0 do CNJ) ndo esta na lista
de sites confiaveis do navegador, € exibida, conforme imagem de exemplo abaixo.
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Processo Judicial Eletrénico
Conselho Nacional de Justica
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@ O Firefoximpediu este site de abrir uma janels. Dpgdes

o

Certificado digital Outras opgoes

Processo Jud
'l

A Verificagio de Ambiente

& Navegacor se ntemet

& Jove e phgne

X Uso de pop-ups nda habitado em seu savegador de ntemet. No navepador
Frefox. venfique em mesu opgies/centeids. O Ple se uthza deste recurs para
ober aigumes pagnes.
Para festar sua certifcacdo dgtal nsra seu cartlototen na ketors e cique 50
botdo Teste'

Teste Fechar

Em geral, o uso de pop-ups ndo estara habilitado, como mostra o icone *da imagem acima. Além disso,
ha a mensagem no topo da tela, "O Firefox impediu este site de abrir uma janela" ao lado do botéo
"Opcdes"”. Deve-se, entdo, desbloquear o uso de pop-ups através do acionamento do bot&o "Opgdes”, o
que exibira a lista de opgbes conforme imagem de exemplo abaixo:

DOpcdes -

Desblogquear popups de www.cnjjus. br
Editar opgdes de bloqueioc de janelas popup...

Crcultar esta notificagdo gquando bloguear janelas

Abrir "https/ Awowew.onjjus.br/pjecnjtestePopup.seam™

E recomendado que o usuario selecione a opcéo de desbloqueio de pop-ups. No caso do exemplo acima,
"Desbloquear popups de www.cnj.jus.br".

O usuario deve tambem verificar se a execucdo de plugins do Java esta permitida. Para isso, deve-se

acessar o icone il exibido no inicio da barra de enderegos, no canto superior esquerdo. Ao acionar 0
icone, deve aparecer uma mensagem conforme exemplo abaixo:
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€ @ htps/iwww.cngpusbe/pjecn)/loginseamiloginComCetdicado=trues ( 8- P B- ¥

x

Permitir que www.cryl us.br execute “Java(TM) Platform
SE7 U7 Saibs ma -

Permitir agors Pesmitir € memonzar

Certificado digital Outras opgdes

Consultas ac andamento processual
Varificagdo de ambiente

Acessar com certificado digital Pré-raquisios para utizagdo

Fale conosco

O usuario deve optar pela selecédo do botédo "Permitir e memorizar”.

9.1.2 Identificacédo do usuario no PJe

Para se identificar no PJe, o usuario pode ter o certificado digital disponivel através de um
cartdo, chamado de smartcard, ou um pen drive, denonimado token. Caso seja um smartcard,
deve ser instalada a leitora de smartcard na esta¢do do usuario. Caso seja um token, o usuario
deverd utilizar uma porta USB de sua estacdo. Para se identificar, com o PJe disponivel, o
usuario insere o token na porta USB ou o smartcard na leitora e pede para se autenticar.
Lembramos os requisitos minimos para que 0 acesso seja possivel, ou seja:

e navegador Mozilla Firefox 3.5 ou superior;

e uso de certificados ICP-Brasil A3;

e plugin Oracle Java Runtime Environment em sua versdo mais recente;
e plugin Adobe Flash em sua verséo mais recente; e

e driver de acesso a dispositivo criptografico instalado na estacao.

IMPORTANTE:

o e Esse procedimento esta de acordo com a Lei 11.419/06, que nos
",{/’ termos do art. 1°, reconhece duas espécies de assinatura eletronica: assinatura
‘ digital baseada em certificado digital, conforme normas da ICPBrasil
/ e A identificacdo presencial ndo é necessaria, vez que essa ja é realizada
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pelo agente de registro no processo de certificagéo.

A
'III . Na tela principal, apds inserido o token ou smartcard na leitora apropriada, o

usuario devera selecionar a opcao "Acessar com certificado digital". Caso seja
usado token, a janela de inser¢cdo da senha do token seré exibida, conforme
exemplo abaixo:

.
S Logon do Token ﬁ

SafeNet Authentication Client

Introduza a Senha do token.

Mome do Token: My Token

Senha do token: |

|dioma atual: PT

K, Cancelar

No exemplo acima foi utilizado o software Safenet Authentication Client para leitura do token. O
usuario devera fornecer a senha de acesso ao token para que a leitora consiga ler o certificado
digital. A partir dessa leitura, o PJe fara a autenticagéo do usuario.

O usuério também devera fornecer a senha de acesso ao smartcard, quando for esse o caso.
O comportamento do sistema sera semelhante ao descrito no exemplo acima.

9.1.2.1 Cadastro de advogado no PJe

Se o advogado portador do Certificado digital ainda ndo for cadastrado no sistema PJe, ele
deve acessar na tela inicial “outras opgdes — primeiro acesso”, conforme segue:
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Identificacdo Outras opgdes

CPFICNPS Consultas ao andamento processual
A
Soihd \cesso ao Push
Verificagdo de ambiente
Entrar Sohcaarasohe Pré-requisitos para utilizagdo
Primeiro acesso?

Fale conosco
Acessar com certificado digital

Primeiro acesso

Usuario sem cadastro no PJE

Para obter acesso ao sistema utilizando usuério e senha é necessario fazer o cadastro
presencial no tribunal desejado.

Dirija-se a um posto de atendimento do Poder Judiciario do Espirito Santo e leve CPF,
RG (OAB caso seja advogado) e comprovante de residéncia

Sera necessario informar um email de contato para possibilitar renovagdes de senha,
Atengdo: usuarios que possuam certificado digital ndo precisam se dirigir ao Poder
Judiciario do Espirito Santo para se cadastrar. Basta clicar no botdo "Acessar" e
efetuar o cadastro

Usuario ja cadastrado no PJE

Clique no botdo "Solicitar senha", informe o CPF/CNPJ, o email cadastrado no sistema
e clique no botéo "confirma’

Vocé recebera um email contendo o link para cadastramento de uma nova senha

Acionando essa opcao, o sistema abrird uma nova janela, contendo informa¢des importantes
para realizar o cadastro do advogado no sistema.

Uma vez cadastrado o representante no PJe, ele podera acessar o sistema por meio da tela
inicial (instrucdes — vide item 12.1.1).

OBSERVACOES:

Para se cadastrar no PJe é preciso possuir um Certificado Digital, e ter alguns programas
necessarios instalados em seu computador.

Caso néo possua um certificado digital, visite o Instituto Nacional de Tecnologia da Informacgéo
- ITI em http://www.iti.gov.br/certificacao-digital/como-obter para saber como obter um.

Apo6s obter seu certificado digital, siga o ROTEIRO:

Instale o Java Runtime Enviroment (JRE) versdo 1.6 ou superior, que
trata de um programa extra, mas necessario, para a execucao de
tarefas no navegador de internet. A falta desse componente impede a
navegacgao correta no sistema. Versdes atualizadas do JRE podem ser
obtidas gratuitamente no site http://www.java.com/pt_BR/.

se 4 III‘

Tutorial
Instale o drive da sua leitora de cartdo, programa que normalmente
acompanha o produto. Algumas leitoras de cartdo sdo ‘plug and play °
(ndo necessitam de instalacdo de programa para funcionar, o préprio sistema operacional
reconhece e instala um programa de suporte adequado).
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Instale o ‘SafeSign’, que é o programa responsavel pela administracdo do seu certificado
digital. E através dele que o Windows gerencia sua leitora de cartdo (ou token), acessando o
seu certificado digital quando este for requisitado. O Programa poderd ser baixado
gratuitamente de http://www.certisign.com.br/atendimento-suporte/downloads/leitoras.
Prefira a verséo mais recente.

Instale a cadeia de certificacdo da ICP-Brasil, que podera ser instalada a partir do site da
Autoridade Certificadora que emitiu seu certificado. L& deverd estar disponiveis instrucdes de
como realizar esta tarefa.

Instale a cadeia de certificacdo da Autoridade Certificadora que emitiu seu certificado digital;
Por exemplo, para os certificados emitidos, pela Certisign, visite o site
http://www.certisign.com.br/atendimento-suporte/downloads/hierarquias.

ApOs as operagdes acima, estara o ambiente da sua maquina pronto para fazer o cadastro e a
navegacgao no PJe.

NOTAS:

e ADVOGADO: no primeiro acesso ao PJe serd necessario
assinar digitalmente um “Termo de Compromisso” de uso do
sistema e as implicacbes legais. ApGs essa fase, faca seu primeiro
login

¢ PROCURADOR/DEFENSOR: o primeiro acesso necessita de
cadastro prévio no TJES.

e Para usuérios de linux e Mac OS X, a applet de assinatura,

qgquando do primeiro acesso, tentara identificar automaticamente o

driver de controle PKCS11 de seu dispositivo criptografico. Nao encontrando, sera

exibida uma janela de selecdo de arquivo em que seré necessario indicar o nome desse

driver - nos linux, serd um arquivo "NOME_DO_DRIVER.s0", e no Mac OS X, um

arquivo "NOME_DO_DRIVER.dylib". Esses drivers sédo fornecidos por quem vendeu o
dispositivo criptogréafico e sdo especificos para o dispositivo e sistema operacional.

e Caso a deteccao automatica ndo funcione ou o arquivo selecionado pelo usuério ndo dé
acesso ao dispositivo, sera necessario criar o arquivo ~/.pje/pkcsll.conf, ou seja, um
arquivo de texto com nome pkcsll.conf, no diretério .pje do diretério "HOME" do
usuério. Esse arquivo devera ter o seguinte conteudo:

- library=<caminho_do_driver>/<nome_do_driver_pkcs11>

- name=PersonalProvider

(*) O caminho e o nome do driver deve ser obtido pelo usuario de seu fornecedor de
dispositivo criptogréfico.

38


http://www.certisign.com.br/atendimento-suporte/downloads/leitoras
http://www.certisign.com.br/atendimento-suporte/downloads/hierarquias

Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

9.1.2.2 Procedimento para criar senha de acesso ao sistema - com certificado digital

Usuérios que ja estejam cadastrados no PJe e que j& possuam o certificado digital podem
gerar uma senha de acesso para que possam acessar o sistema mesmo de equipamentos em
que nao haja a possibilidade de se plugar o certificado digital ou que ndo tenham os drivers
necessarios para a utilizagdo do dispositivo necessario ao uso do certificado digital. Podendo
com isso logar no sistema por qualquer dispositivo com acesso a Internet e que satisfaca os
prerrequisitos do sistema (veja a lista de prerrequisitos na pagina principal do sistema, no link
“Pré-requisitos para utilizagao”.

Para obter a senha de acesso, é necessario acionar o botéo “Solicitar Senha”

Processo Judicial Eletronico
Poder Judiciario do Espirito Santo

Outras opgoes

Consultas a0 andamento processual
Acesso ao Push

Verificagdo de ambiente
Pré-requisitos para utilizacdo
Primeiro acesso?

Fale conosco

E confirmar os dados do CPF (ou CNPJ e e-mail na tela a seguir:

Processo Judicial Eletronico

Informe os seus dados de acesso

CPFICNPJ

Email iento processual

=nte
tilizacio

Para que o sistema possa enviar um link para confirmacgédo e criacdo da senha de acesso,
nesta tela:
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e USUARIO

Processo Judicial Eletrénico Digite'a senha

Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

Prezado(a) = i para Digite-a novamente
ativar seu cadastro, insira uma nova senha contendo
letras, numeros e tamanho entre 8 e 64 caracteres

Fale conosco Cadastrar Ir para PJE

1)

Digite a senha de acesso nos campos indicados (lembrando que a senha devera conter letras e
nameros e devera ter um tamanho entre 8 e 64 caracteres) e acione o botao “Cadastrar” para
gerar a sua senha de acesso. O sistema registrard e ativara a senha digitada, logo apés a
confirmagdo da ativagdo da senha acione o botado “Ir para PJe” e teste o procedimento de
acesso ao sistema utilizando o seu CPF (ou CNPJ) e a senha cadastrada para 0 acesso.

9.2 Usuario sem certificado digital

O projeto PJe originalmente foi criado com a restricdo de s6 poder ser acessado por USUarios
utilizando o certificado digital. Assim, qualquer operacado do usuario dentro do sistema, mesmo
de leitura de documentos ja conhecidos necessitava de uma comprovacdo da identidade
destes usuarios.

Contudo, para a utilizacao dos certificados digitais nos equipamentos que fazem acesso ao PJe
€ necessario que o hardware utilizado disponha de entrada USB apropriada e de drivers de
reconhecimento da tecnologia do certificado, limitando 0 acesso ao sistema PJe pelos usuarios
gue j& possuiam o certificado digital, mas que pela mobilidade necesséria no seu dia-a-dia ndo
estavam no momento que precisassem com a possibilidade de acessar o sistema.

Sabe-se que, além da dificuldade ferramental, a aquisi¢cdo desses certificados digitais demanda
investimentos que podem inviabilizar o uso do sistema PJe por alguns usuarios.

Por esses fatores, foi introduzida uma alteracdo no sistema PJe com o
objetivo de possibilitar que os usuarios consigam acessar 0 sistema sem

' a necessidade de se utilizar o certificado digital. Assim, tanto usuarios
sem certificado digital quanto os que ja o possuem poderédo registrar uma
s senha que os possibilitarad acessar o sistema. No entanto, 0 acesso

—
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sem o certificado digital, por ndo poder garantir a identidade correta do usuério tera as

seguintes restricdes:

1. Nao poderdo ser visualizados documentos, expedientes, processos ou partes

classificadas como sigilosos, mesmo que a lista de visibilidade desses itens indiquem o
usuario como visualizador habilitado a eles;

N&o serd possivel assinar peticdes e documentos incluidos no sistema; com isso, ndo
sera possivel protocolar novos processos ou responder expedientes;

O usuario ndo poderd registrar a ciéncia de expedientes encaminhados
eletronicamente.

N&o sera possivel acessar servicos externos cuja autenticagédo exija o uso de certificado
digital; isso quer dizer que servicos como o cadastro geral da OAB ou a Receita Federal
ndo serdo acessados sem o certificado digital. Dessa forma, ndo serd possivel incluir
partes aos processos se estas partes ainda néo estiverem na base de dados do PJe
utilizado.

9.2.1 Procedimento para criar senha de acesso ao sistema - sem certificado digital

Novos usuérios que ndo possuam certificado digital e desejem obter uma senha para acessar o
sistema, deverdo encaminhar-se para a Secretaria de Tecnologia da Informacédo do TJES
(Atendimento), munidos dos seguintes documentos:

CPF, RG g, no caso de advogado, o registro da OAB — tratando-se de pessoa fisica.

CNPJ e documento de comprovacao do relacionamento da pessoa responsavel como
representante da pessoa juridica que se pretende cadastrar.

Também sdo necessarios um nimero de telefone de contato e um e-mail para o envio
da senha de acesso.
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10 CADASTRO DE PROCESSO

Selecione 0 menu “Processo’. E nessa opgdo que o usudrio realiza cadastros de:
e Novo processo e
e Novo processo incidental

O tutorial abaixo indica o passo-a-passo que deve ser seguido:

10.1 Cadastro de novo processo

A opcao de "Novo processo" permite que o usuario realize o cadastro de processos, que
consiste nos dados iniciais do processo, sua classe, assunto, partes, caracteristicas, peticao
inicial juntamente com 0s documentos necessarios.

Ao final do cadastramento, pode-se protocolar o processo, o que fara com que, desde que bem
sucedida a distribuicdo, a agdo seja considerada como proposta.

Selecionar o menu Processo > Novo Processo (vide tela abaixo):

Home Painel Processo Atividades Audigncias e ses

Howvo processo

Conteudo

1 Dados iniciais
2 Assuntos
3 Partes

3.1 Polo ativo/passivo/outros participantes - Adicionar parte
3.1.1 Pessoa fisica
3.1.2 Pessoa juridica
3.1.3 Cadastro de entes ou autoridades
3.1.4 Complementacéo do cadastro
3.1.4.1 Informacdes pessoais
3.1.4.2 Documentos de identificacdo
3.1.4.3 Enderecos
3.1.4.4 Meios de contato
3.1.4.5 Caracteristicas pessoais
3.1.4.6 Outros nomes
3.2 Associar procurador/terceiro vinculado
3.3 Partes inseridas
4 Caracteristicas
4.1 Segredo de justica
4.2 Justica gratuita
4.3 Pedido de liminar ou de antecipacao de tutela
4.4 Valor da causa
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9.3 Prioridades
9.4 Link das Custas processuais
5 Incluir peticdes e documentos
5.1 Tipo de documento
5.2 Descricao
5.3 Numero
5.4 Sigiloso
5.5 Area de edicéo
5.5.1 Assinar sem anexos
5.6 Anexos
5.6.1 Assinar documento e anexos
6 Dados especificos da classe
7 Processo
7.1 Selecione uma competéncia (na hipétese de colidéncia de competéncias)
7.1.1 Resumo do processo
7.1.1.1 Impresséao de lista de documentos
7.1.1.2 Download de documentos em PDF
7.1.1.3 Dados do processo
7.1.1.4 Detalhes do processo
7.1.1.5 Documentos
7.1.1.6 Protocolar

10.1.1 Dados iniciais — jurisdicdo e classe

Ao acionar o menu, é exibida ao usuario a tela de selecéo de jurisdi¢cdo (secao/subsecao) e
classe judicial, conforme exemplo abaixo:

Dados Iniciais

Cadastro de processo

Secdo/Subsegdo® Classe judicial*
CNJ [v] Selecione..
Incluir

ApOs a selecao da classe judicial e o acionamento do botdo "Incluir’, a tela disponibilizara as
outras opc¢des de cadastro do processo, conforme imagem de exemplo abaixo:

Dados hiciais ~ Assuntos  Partes  Caracteristicas  Incluir peficies e documenios ~ Dados especificos da casse | Processo
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10.1.2 Assuntos

Na aba "Assuntos", o sistema mostrard na tabela a direita todos os assuntos associados a
classe informada na aba "Dados Iniciais" de acordo com as competéncias cadastradas. Os
assuntos serdo exibidos em ordem alfabética (de acordo com a Tabela de Assuntos CNJ).

Pode-se associar o(s) assunto(s) a que se refere & acédo acionando o icone ‘“'referente ao
assunto que se quer adicionar. O assunto selecionado passara para a tabela de “Assuntos
associados” (tabela a esquerda), conforme exemplo abaixo:

Dados niciais = Assuntos | Local do fato principal / Procedimento de origem ~ Partes  Caracteristicas = Processo

Assuntos Associados* Pesquisar Assuntos*
Cod. Assunto Principal Assunto Antecedente
5 Assunto Codigo
DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DRETO
10304 0 PUBLICOJServidor Plblico CivilSistema Remuneratorio e
Beneficios|Auxiio-Alimentacéio] Pesquisar Limpar
Foram encontrados: 1 resuttados
Assuntos*
Cod. Assunto
9606  DIRETO CIVILIObrigacd écies de Contratos|Cs

DIREMO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO|Servidor Piblico
CivilSistema Remuneratorio e Beneficios|Descontos Indevidos|

DRREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO}Servidor Piblico
CivilSistema Remuneratorio e BeneficiosGratificacéo Natalina/13° salario]

DIRETTO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIRETO PUBLICO|MiitariSistema
Remuneratdrio e BeneficiosGratificacdes e Adicionais|

DRREIO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO|Servidor Piblico
CivilRegime EstatutariojNomeacdo]

DREO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIRETO PUBLICO|Servidor Piblico
CivilReajustes de Remuneragio, Proventos ou Penséo|

DIRETTO ADMNISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIRETO PUBLICOServidor Piblico
CivilSistema Remuneratorio ¢ Beneficios|

10296
10310
10338
10239

10313

Foram encontrados: 7 resuttados

Para o caso de haver muitos assuntos disponiveis para aquela classe, acima da tabela de
assuntos disponiveis ha a opcdo de pesquisa, onde 0 sistema apresenta dois campos que
facilitam a busca do(s) assunto(s) desejado: "Assunto" e "Codigo".

r E fundamental observar a “arvore a que esta inserido o assunto”, procedendo,

inclusive, a leitura do glossario, pois € comum encontrar na Tabela de Assuntos

S um mesmo ‘“nome” para denominar matérias totalmente distintas. Lembre-Se:
o esse requisito tem repercussdo direta na distribuicao do feito.
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Pesquisar Assuntos”

Assunto Codigo
Militar

Pesquisar Limpar

Assuntos”®
Cod. Assunto
5 10338 DIRETO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIRETO PUBLICO|MilitariSistema
Lo Remuneratorio e Beneficios|Gratificacoes e Adicionais]
o Foram encontrados: 1 resultados
‘ Adicionar l

No campo assunto, o usuario pode informar parte do nome do assunto e clicar no botdo
"Pesquisar" para que o sistema apresente todos 0s assuntos que contém a palavra digitada na
tabela de Assunto.

Pode-se também pesquisar pelo campo codigo, informando o cédigo correspondente ao
assunto e clicar no botdo "Pesquisar" para que o sistema o0 apresente na tabela de Assunto.

Os assuntos selecionados ficam no quadro "Assuntos associados". No caso de querer

desassociar um assunto, o usuéario deverd clicar no icone i~ e o0 sistema passara 0 assunto
selecionado para a tabela "Assuntos"”, deixando-o disponivel para sele¢cdo novamente.

Assuntos Associados*

Cod. Assunto Principal Assunto Antecedente
9606 - DIREMO CIVILIObrigacdes|Espécies de Contratos|Compromisso)
DIREMTO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREMO
10338 z PUBLICO|MiltariSistema Remuneratério e BeneficiosiGratificacoes e
Adicionais!
S 10239 DIBETFO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIRETO
2l : PUBLICO|Servidor Piblico CivilRegime Estatutarioj]Nomeacaoj

‘ Remover ’ Foram encontrados: 3 resultados

Um processo sempre contém um assunto principal. O sistema mantém o primeiro assunto
associado como o assunto principal. Para altera-lo, deve-se utilizar o campo de opcao
correspondente ao outro assunto que se deseja marcar como principal. O assunto principal ndo
podera ser removido da tabela ‘Assuntos Associados’. Para remové-lo, deve-se adicionar o
novo assunto primeiro e marca-lo como principal. ApO6s essa alteragdo, 0 assunto
anteriormente marcado como principal podera ser removido.
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IMPORTANTE:

e O Conselho Nacional de Justica disponibiliza uma péagina na
internet, a qual facilita a identificacdo da Classe e do Assunto. Basta
acessar: http://www.cnj.jus.br/sgt/consulta _publica classes.php.

10.1.3 Partes

Nesta aba, é realizado o cadastro das partes do processo.

As partes podem estar no polo ativo, passivo ou podem ser outros participantes do
processo. Para todas as partes pode-se cadastrar procurador(es)/terceiro(s) vinculado(s) a
parte de acordo com as respectivas validacoes.

Ao adicionar uma parte no polo ativo ou passivo, deve-se selecionar se é uma pessoa fisica,
juridica ou uma autoridade.

Na aba Partes, o usuério ird adicionar as partes principais do processo no polo ativo, passivo
ou outros participantes acionando a op¢ao "+ Parte" respectiva.

Dados Iniciais = Assuntos ~Local do fato principal / Procedimento de origem ~ Partes ~ Caracteristicas = Processo

Polo Ativo Polo Passivo

4 Parte ¢ Procurador/Terceiro Vinculado da  Parte ¢ Procurador/Terceiro Vinculado
Participante Tipo de Participagdo Participante Tipo de Participagéo

Foram encontrados: 0 resultados Foram encontrados: 0 resuttados

Outros Participantes
dp Participante s Procurador/Terceiro Vinculado

Participante Tipo de Participagdo

Foram encontrados: 0 resultados

IMPORTANTE:

>
*‘g' Representantes: também s&o cadastrados como parte, mas sob a
'\ denominacdo partes ndo principais. Sdo os procuradores/terceiros
vinculados que, via de regra, sdo os advogados. Para incluir advogados,
0 usuario deve acionar a opcdo + Procurador/terceiro vinculado.

A inclusdo de novos procuradores/terceiros vinculados deve ser
realizada ap6s a vinculacdo da parte principal do polo ao qual serd vinculado o
procurador/terceiro vinculado.
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Para o caso de o usuario logado ser advogado/procurador, o PJe ira registra-lo como
"procurador/terceiro vinculado" automaticamente no polo ativo.

Vitima, amicus curieae, testemunha do juizo, entre outros tipos de parte: para inclui-los o
usuario deve utilizar o cadastro de outros participantes. Os tipos de parte devem estar
previamente cadastrados no sistema. Para esses tipos de partes, antes de iniciar o cadastro
da parte propriamente dito, o usuario fornece qual tipo de participacdo ela tera, conforme
imagem de exemplo abaixo:

Associar participante ao processo

1° Passo -» Tipo de Participagio

[Selecione..] E

AUTORIDADE
REPRESENTANTEINOTICIANTE R
TERCEIRQ INTERESSADO

10.1.3.1 Polo ativo/passivo/outros participantes - Adicionar parte

Acionar a opgao + “parte” o sistema abrira a tela “Associar ao processo”.

Associar parte ao processo

Tipo da Parte: REU

1° Passo -> Pré-cadastro
Tipo de pessoa
@ Fisica ) Juridica
Brasileiro?
© sim © Nzo
CPr:* Pesquisar

Ndo possui este documento
[

O usuario deve selecionar o tipo de pessoa, ou seja, "Fisica" ou "Juridica" (ou ainda "Ente ou
autoridade", como veremos mais adiante), através do campo de opc¢ao correspondente.

Para usuéarios advogados, o fornecimento da identificacdo do contribuinte no polo ativo é
obrigatério, ou seja, o CPF ou CNPJ deve ser fornecido no campo de texto livre
correspondente, dependendo do “Tipo de pessoa” selecionado. Sendo assim, o campo de
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selecdo "Nao possui este documento" ndo esta disponivel para advogados, conforme imagem
de exemplo abaixo:

Associar parte 80 processo

Tipo da Parte: REU
1° Passo -> Pré-cadastro

Tipo de pessoa
9 Fisica ) Juridica
Brasileiro?
© sim © Nio
i Pesquisar

Nédo possui este documento
[
10.1.3.1.1 Pessoa fisica

Para o cadastro de CPF, devera ser informado se a pessoa € brasileira ou ndo através do
campo de opcao correspondente.

Caso a pessoa seja um estrangeiro, 0 numero do passaporte devera ser informado, bem como
0 pais de origem do estrangeiro, conforme imagem de exemplo abaixo. Pode-se também
utilizar a opcédo "N&o possui este documento”, ou seja, para advogados, no cadastro do polo
ativo, a opc¢ao nao estara disponivel.

Associar parte ao processo

Tipo da Parte: SUSCTADOD
1° Pagszo -> Pré-cadastro

Tipo de pessoa

@ Fisica ) Juridica ) Ente ou autoridade
Brasileiro?

~ sim @ nEo
Passaporte: * Pesquisar
Pais *

Selecione... Iz‘
Nio possui este documento*

Par o fornecimento de identificacdo de contribuinte o usuério deve informar o nimero do CPF e
acionar o botdo “Pesquisar”’. O sistema ira realizar a validagdo do documento na Receita
Federal, e ndo encontrando nenhum problema, mostrara o0 nome. O usuario devera clicar no
botédo “Confirmar” para continuar o cadastro da parte no processo, conforme tela abaixo:
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Associar parte ao processo

Tipo da Parte: AUTOR
1° Passo -> Pré-cadastro

Tipo de pessoa
© Fisica ©) Juridica

Brasileiro? &

© sim © Nio
CPF: * Pesquisar Limpar
888.888.888-88

Nome: *

stido Luiz Batista

Confirmar

Quando o usuario nao tiver o CPF da parte, ndo estando identificado como advogado, devera
marcar a op¢ao “Nao possui este documento” e selecionar a op¢ado no campo “Possui algum
outro documento que o identifique?”. Nesse momento, o sistema apresenta duas situacdes:

Associar parte ao processo

Tipo da Parte: REU
1° Passo -> Pré-cadastro

Tipo de pessoa
© Fisica © Juridica
Ndo possui este documento

¥

Possui algum outro documento que o
identifique?
.Selecione:. E|
.:Selecione:.
Sim
Nao

Ao selecionar “Sim”, o sistema abrira na tela os campos para serem informados. O usuario
deverd preencher todos o0s campos obrigatérios solicitados pelo sistema (que estao
simbolizados pelo "*") e clicar em "Confirmar".
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Associar parte ao processo

Tipo da Parte: REU
1° Passo -> Pré-cadastro

Tipo de pessoa

© Fisica © Juridica
Ndo possui este documento
]

Possui algum outro documento que o
identifique?

N3o [+]

Informe o nome ou alcunha
Ana Santana|

Confirmar

Ap6s clicar em "Confirmar", independente da opc¢éo selecionada anteriormente, 0 sistema
abrira a tela de complementagé&o do cadastro.

Associar parte ao processo
Tipo da Parte: AUTOR
2° Passo -> Complementagdo do cadastro
Aviso:

Informacdes pessoais Documentos de identificacdo Enderecos Meios de contato Caracteristicas pessoais

Nome* Nome da genitora Nome do genitor
Sebastido Luiz Batista

Sexo Data de nascimento Data de Gbito
ocultado ocultado
Etnia Estado civil Escolaridade
Selecione... E’ Selecione... [Z’ Selecione... E]
Profissdo Pais de nascimento
= Selecione... (=]
Salvar
Inserir Voltar

10.1.3.1.2 Pessoa juridica

Para o cadastro de parte como pessoa juridica classificada como érgédo publico, o campo "Nome"
deveré ser informado obrigatoriamente.
O usuério deverd pesquisar na base da instalacdo do PJe, conforme imagem de exemplo abaixo:
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Associar parte ao processo

Tipo da Parte: REQUERENTE
1° Passo -> Pré-cadastro

Tipo de pessoa

) Fisica @ Juridica O Ente ou autoridade

Orgdo Piblico? As principais entidades ja se encontram cadastradas no sistema com o CNPJ nacional, tais
@ o @ s como: UNIAO FEDERAL, INSS, FAZENDA NACIONAL, CEF, IBAMA, ENTIDADES DE
¥ Sim 1 Nao ENSINO e etc

Nome: * Pesquisar

O sistema vai recuperar uma lista contendo todas as pessoas juridicas ativas e que sejam
6rgao publico, e no nome da pessoa juridica contenha o conjunto de caracteres digitados no

campo "Nome" e que ndo estejam vinculadas ao processo em questdo; essa lista € mostrada
em ordem alfabética.

IMPORTANTE:
> N&o é permitido ao usuério externo o cadastro de novas pessoas
16/‘ juridicas ja registradas/ classificadas como 6rgéo publico pelo PJe.
Para solicitar a inclusdo/correcdo, devera entrar em contato com o
Atendimento do TJES (e-mail: (atendimentopje@tjes.jus.br) ou pelo
telefone (27) 3334 2800, e, somente apds sera possivel realizar o
cadastro fazendo uso da pessoa sugerida.

No exemplo abaixo, 0 usuario pesquisou por "unido federal", o que retornou um registro.
Verificando que é a parte desejada, 0 usuario seleciona o icone .

Associar parte ao processo

Tipo da Parte: REQUERENTE
1® Passo -> Pré-cadastro

Tipo de pessoa

) Fisica @ Juridica ) Ente ou autoridade
Orgdo Piblico? As principais entidades ja se encontram cadastradas no sistema com o CNPJ nacional, tais
@ sm © N como: UNIAO FEDERAL, INSS, FAZENDA NACIONAL, CEF, IBAMA, ENTIDADES DE
- oem o ae ENSINO e etc
Nome: * Pesquisar
unido federal
Pessoa juridica
- Nome * 4 Tipo de pessoa v CHNPJ
== Unido Federal Orgdo Plblico do Poder Executive Federal 26994558000123

Foram encontrados: 1 resuftados
| Adicionar

Apobs acionado o icone, a parte estard na tabela de selecdo de partes do cadastro de
processo, conforme imagem abaixo. O usuario poder4d manipular a tabela conforme
orientagGes da secdo partes inseridas. Validagdo da regra de negocio RN357.
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Dados hicials = Assuntos ~ Partes | Caracteristicas  Incuir petigdes e documentos  Dados especificos da classe  Processo

Polo Ativo

gp Parte <p Procurador/Terceiro Vinculado
Participante
JOAO MANOEL DA SILVA
Foram encontrados: 1 resuttados
Outros Participantes
g Participante 2 ProcuradoriTerceiro Vinculado
Participante

Foram encontrados: 0 resuttados

Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

Polo Passivo

dp  Parte

¢ Procurador/Terceiro Vinculado

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

Participante

Foram encontrados: 0 resuttados

Caso o cadastro da parte seja uma pessoa juridica privada, apenas o CNPJ da empresa
devera ser informado. O usuario informa o n° do CNPJ e aciona o botéo "Pesquisar". O sistema
ird realizar a validagdo do documento na Receita Federal e, ndo encontrando nenhum
problema, mostrara o nome e 0 nome fantasia da empresa. O usuario devera clicar no botdo

"Confirmar" para continuar o cadastro da parte no processo, conforme tela abaixo.

Associar parte ao processo

Tipo da Parte: AUTOR
1° Passo -> Pré-cadastro

Tipo de pessoa
*) Fisica @ Juridica

Orgio Piblico? CNPJ: *
13.004.510/0001-89

2 Sim @ N&o

Confirmar

Pesquisar

Limpar

Quando o usuério ndo tiver o CNPJ da parte, ndo estando identificado como advogado, devera
marcar a opgao “Nao possui este documento” e selecionar a opgao no campo “Possui algum
outro documento que o identifique?”. Nesse momento o sistema apresenta duas situagdes:
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Associar parte ao processo

Tipo da Parte: REQUERENTE

1° Passo -> Pré-cadastro

Tipo de pessoa
) Figica @ Juridica ) Ente ou autoridade
Ndo possui este documento

Possui algum outro documento que o
identifique?
-Selecione:. Iz‘

Sim
Néo

Ao selecionar “Sim”, o sistema abrira na tela os campos para serem informados. O usuario
devera preencher todos os campos obrigatorios solicitados pelo sistema (que estdo
simbolizados pelo "*") e clicar em "Confirmar".

Associar parte ac processo

Tipo da Parte: REV
1* Passo -> Precadastro

Tipo de pessoa
Fisica '@ Juridica
Nio possui este documento
v

Possui algum outro documento que o
identifique?
Sim
< - o tipo do &
[Selecione.. ]
Nimero do documento: *

[«

4]

Nome no documento: *

Data de abertura:*
Data de expedicdo: *

Orgao expedidor: *

Confirmar

Ao selecionar “Nao”, o sistema apresentara o campo “Informe o nome ou alcunha”. Digite o
nome da parte e clique em "Confirmar";

53


http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Outrodocumentojuridica.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Outrodocumentojuridica.jpg

Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

Associar parte ao processo

Tipo da Parte: REQUERENTE

1" Passo -> Pré-cadastro

Tipo de pessoa
* Fisica @ Juridica Ente ou autordade

Nao possui este documento
v

Possui algum outro documento que o
identifique? ==
Nso (=]

Informe o nome ou alcunha’
Empresa

Confirmar

Ap6s clicar em "Confirmar", independente da opcdo selecionada anteriormente, o sistema
abrira a tela de complementagé&o do cadastro.

Tipo da Parte: REQUERENTE

2° Passo > Complementacdo do cadastro

Aviso
Informacdes pessoais Documentos de identificacdo Enderecos Meios de contato Outros nomes

Nome* Nome de fantasia“

MY

ALTDA

Tipo de pessoa’ Nome do responsével” CPF do responsével”
Sociedade Empresdria Limi... &

Data de abertura* Data de encerramento de atividades *
18/11/2003 J

Salvar

Insenr Voltar

10.1.3.1.3 Cadastro de entes ou autoridades

O cadastro de autoridades também é possivel, observando-se as seguintes regras:
e nao é permitido no polo ativo;

e no polo passivo sO é permitido de acordo com a configuracdo da classe judicial
selecionada.
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Associar parte 280 processo

Tipo da Parte: SUSCTADO

1* Passo > Pre-cadastre
Tipo de pessoa
Fisica Juridica @' Ente ou autoridade

Ente ou autoridade: Confirmar Cnar novo ente ou autoridade

1]

IMPORTANTE:

- Se o cadastrante de uma autoridade no processo for um usuario externo,
ele s6 podera cadastrar se a classe judicial tiver a marcacdo de "Exige
ente ou autoridade" ou "Permite ente ou autoridade" selecionada.

(*) Caso necessério habilitar alguma autoridade nao disponivel no PJe,
deve-se contactar com o Atendimento do TJES — e-mail: atendimentopje@tjes.jus.br ou pelo
telefone (27) 3334 2800.

Exemplificando: se o usuario que estiver cadastrando o processo for um advogado (verificar
gue, se o papel do usuario herdar o papel de advogado), ele s6 podera cadastrar autoridades
no polo passivo e se a classe judicial tiver a marcacdo de "Exige ente ou autoridade" ou
"Permite ente ou autoridade" selecionada.

- Para usuarios internos, o cadastro de autoridade sempre serd permitido, tanto no polo ativo
como no passivo (independentemente de a classe ter as marcacfes "Exige ente ou autoridade"
ou "Permite ente ou autoridade" selecionadas), mas sera obrigatério para protocolo de acdes
de classes judiciais com a marcacdo de exigéncia conforme parametro "Exige ente ou
autoridade".

A vinculacéo pode ser feita utilizando o campo de sugestdo "Ente ou autoridade”. Para utilizar
esse tipo de campo, o usuario deve fornecer parte do nome da autoridade e o sistema exibira
as opcoes disponiveis ja cadastradas filtrando pelos caracteres informados, conforme imagem
de exemplo abaixo.
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Associar parte a0 processo

Tipo da Parte: SUSCITADD

1* Passo > Pre-cadastro

Tipo de pessoa
Fasica Jurdica @ Ente ou autoridade
Ente ou autoridade:
minis
MINISTERIO DA JUSTICA

|instro Presidente do Trbunal Superor
Ministério Piblico do Estado do Amapd
Ministério Piblico do Estado do Goids

Confirmar Criar novo ente ou autonidade

11

do frabal

O filtro comecga a ser realizado a partir do primeiro caractere e o0 campo comporta até cinquenta
caracteres, conforme definicdo desse tipo de campo. O usuéario deve selecionar o nome da
autoridade pertinente na lista filtrada e acionar o botdo "Confirmar". Se o usuério digitou um
trecho de nome que ndo tem entes ou autoridades correspondentes no cadastro, em lugar dos
nomes das autoridades, serd exibida a mensagem "Termo n&do encontrado", sinalizando para o
usuario que o botdo “criar autoridade nova” devera ser utilizado, conforme imagem de
exemplo abaixo:

Associar parte a0 processo

Tipo da Parte: SUSCITADD

1* Passo > Pre-cadastro

Tipo de pessoa
Fsica O Jurdica @ Ente ou autoridade
Ente ou autoridade: - Confirmar Criar novo ente ou autoridade
minis =
MNSTERIO DA JUSTICA
linsstro Fresidente do Trbunal Superor do Trabal

Ministério Piblico do Estado do Amapd
Ministério Piblico do Estado do Goids

O usuario deve fornecer o nome da autoridade através do campo de texto livre correspondente,
conforme definicdo do campo. O usuéario deve fornecer também seu 6rgdo de vinculagdo

através do campo de sugestao correspondente. Apos fornecer os dados, o usuario deve
acionar o botéo "Incluir".
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Associar parte ao processo
Tipo da Parte: SUSCTADO

2° Passo -> Complementacio do cadastro

Avso

nformacies pessoais
Ente ou autondade publica

Nome* Orgdo de Vinculagio”

4 * Campos Obrigatérios

Incluir

Insenr Voltar

Para oOrgdos de vinculagdo ndo cadastrados na base, caso ndo tenha permissdo para
cadastrar, o usuario devera solicitar o cadastro para o suporte do PJe no tribunal.

A complementacdo do cadastro de autoridades consiste apenas na informagéo do endereco da
autoridade, que deve ser realizado conforme orientacdes pertinentes mais abaixo.

Apos a finalizacdo do cadastro, o usuério deve acionar o botdo "Inserir" para vincular a
autoridade ao processo como parte (botdo sera disponibilizado como "Gravar" para o caso de
parte sendo editada).

ASSOCIar parte 80 processo
Tipo da Parte: REQUERENTE

2° Passo -> Complementagao do cadastro

Aviso:

InformagOes pessoals  Enderecos

Ente ou autoridade Orgdo vinculado
Ministério Piblico do Estado do Amapd Estado do Amapé

Gravar Voltar

Apos finalizada a insercdo, a parte estara na tabela de selecdo de partes do cadastro de
processo, conforme imagem abaixo. O usuario poder4d manipular a tabela conforme
orientacGes da secdo partes inseridas.
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Polo Passivo
g Parte g?  ProcuradorTerceiro Vinculado

Participante

Ministério Publico do Estado de Roraima
Ministério Publico do Estado de Pernambuco

Foram encontrados: 2 resultados

10.1.3.1.4 Complementacgéo de cadastro de partes

A complementacdo do cadastro € realizada por meio de abas. Cada aba contém um bot&o
"Salvar" associado, que possibilita a gravacdo temporaria das informagfes contidas naquela
aba. Outros botbes sdo disponibilizados conforme pertinéncia para os dados relacionados a
aba. Chamamos atencdo para a diferenciagdo entre os botdes de cada aba e o botdo da
"Complementacéo do cadastro”. A vinculacdo da informagé&o a parte do processo propriamente
dita se da através do botéo "Inserir’, que esta associado a "Complementacdo do cadastro”,
mas a nenhuma aba especificamente (ressaltamos que, se o0 cadastro da parte estd sendo
editado, o botéo é disponibilizado com o texto "Salvar"). Observe na imagem abaixo o destaque
dos dois botdes para entender melhor quando a informacdo estd sendo temporariamente

gravada e quando esté sendo associada a parte:

Associar parte ao processo
Tipo da Parte: REQUERIDO

2° Passo -> Complementacio do cadastro

Aviso:
Informag des pessoais Documentos de identificagao Enderegos Meios de contato Caracteristicas pessoais

Nome* Nome da genitora® Nome do genitor®
H RENATO CASTRO MARIA SOARES
Sexo* Data de nascimento * Data de &bito *
Masculino -l o8/11/1974
Etnia* Estado civil Escolaridade *
Selecione... +|  Selecione.. +|  Selecione.. i
Profissao * Pais de nascimento *
= Selecione.. -
Salvar
Inserir Voltar

O cadastro de endereco é obrigatorio. Sendo assim, € comum o0 usuario, ao visualizar os dados
de "Complementacdo do cadastro”, tentar acionar o botdo "Inserir" antes de preencher os
dados que faltam. O sistema acusara o erro de endereco nao fornecido, conforme exemplo
abaixo ("Selecione ao menos um endereco para utilizar no processo ou use a op¢ao 'Endereco
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desconhecido™). Para solucionar, o usudrio deve habilitar a aba "Enderecos" e seguir o
procedimento de cadastramento de enderecos, conforme orientacdes mais adiante.

Associar parte ao processo
Tipo da Parte: REQUERIDO

2° Passo -> Complementagio do cadastro

Aviso:
Informacoes pessoais Documentos de identificagdo Enderegos Meios de contato Caracteristicas pessoais

Nome* Nome da genitora™ Nome do genitor™
RENATQ CASTRO MARIA S50ARES
Sexo* Data de nascimento * Data de dbito *
Masculino x| o08/11/1974
Etnia* Estado civil Escolaridade *
Selecione... ~|  selecione... ~|  selecione... -
Profissao * Pais de nascimento *
= Selecione... M
Salvar
Inserir Voltar

@D menos um enderego para utilizar no processo ou use a opgao ‘Endereco desc@

E importante ressaltar que todos os dados relevantes para a parte no processo devem ser
inseridos, apesar de o sistema exigir o fornecimento apenas do endereco.

Apo6s a incluséo das informacdes, para finalizar o cadastro da parte, clicar em "Inserir" para que
o sistema inclua a parte ao processo. Apos finalizada a insercéo, a parte estara na tabela de
selecéo de partes do cadastro de processo, conforme imagem abaixo. O usuario podera
manipular a tabela conforme orientacdes da secdo partes inseridas.

Codos hcw  Asserks | Lacelds Mis poncpal/ Mocetmenta 0c dtgam  Pates Carmcterintcas  Wooesso

Vi i

Particpanne Tipo de Parscipegho Pertapante Tipo de Parveipagio
Sebastio Lutz Saltate - CPF: 55053050802 *zramenczeradon  remstacos
Brasie 33 Sha 0¢ Mates - OAB. R3E1418
atr
" [ "o
Partcipante Tipo de Particpagio

Foran anconradon 3 resdacos

NOTA: Vinculag&o de representantes de ente publico e partes:

Ato continuo, na hipétese de a parte ser representadas por ente publico (Procuradoria ou
Defensoria), devera proceder, ainda, conforme abaixo descrito:
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Clicar no icone “detalhes do processo” (conforme indicado pela seta abaixo).

Dados Iniciais Assuntos Partes Caracteristicas Incluir peticdes e documentos Dados especificos da classe Processo

| | Polo Ativo

‘ gp  Parte =57 Procurador/Terceiro Vinculado

Participante
MUNICIPIO DE SERRA - CNPJ: 27.174.093/0001-27 (EXEQUENTE)

Foram encontrados: 1 resultados

Confirme o endereco, e clique em “gravar”.

Associar parte ao processo
Tipo da Parte: EXEQUENTE

2° Passo -> Complementacéao do cadasua

Aviso:

Informacdes pessoais Documentos de identificacdo Enderecos Meios de contato Outros nomes

Adicionar endereco - MUNICIPIO DE SERRA

CEP (99999-999)* Estado Cidade
Bairro* Logradouro*
Numero Complemento Enderego apenas para
correspondéncia?
=

Incluir

[CJEndere¢o desconhecido
Enderecos - MUNICIPIO DE SERRA

Usar no processo CEP Logradouro Bairro Numero Complemento
O 29176-090 AVenida Getulio Serra 10
Vargas Centro
29176-090 Avenida Getulio Serra 10
Vargas Centro

Foram encontrados: 2 resultados

Procuradoria: e
Procuradoria Municipal da Serra

60



Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

Em seguida, clique em “voltar”.

Associar parte ao processo
Tipo da Parte: EXEQUENTE

2° Passo -» Complementagéo do cadastro

Aviso:

Informacdes pessoais Documentos de identificacéo Enderecos Meios de contato Outros nomes

Adicionar enderego - MUNICIPIO DE SERRA

CEP (99999-999)* Estado Cidade
Bairro* Logradouro*
Numero Complemento Endereco apenas para
correspondéncia?
(]

Incluir

[C'Endere¢o desconhecido
Enderegos - MUNICIPIO DE SERRA

Usar no processo  CEP Logradouro Bairro Numero Complemento
29176-090 Avenida Getulio Serra 10
Vargas Centro
29176-090 Avenida Getulio Serra 10
Vargas Centro

Foram encontrados: 2 resultados

Procuradoria:
Procuradoria Municipal da Serra

@tro atualizado com sucesso. ﬁ

Gravar Voltar

(*) A vinculagdo é constatada no icone a seguir destacado:

Dados Iniciais Assuntos Partes Caracteristicas Incluir peticdes e documentos Dados especificos da classe Processo
Polo Ativo
gp Parte s Procurador/Terceiro Vinculado
' Participante
&/ MUNICIPIO DE SERRA - CNPJ: 27.174.093/0001-27 (EXEQUENTE)
[ Parte representada por: Procuradoria Municipal da Serra |¢ Foram encontrados: 1 resultados
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10.1.3.1.4.1 Informacgbes pessoais

Associar parte ao processo
Tipo da Parte: REQUERIDO

2° Passo -= Complementacao do cadastro

Aviso:
Informagoes pessoais Documentos de identificagao Enderegos Meios de contato

Nome* Nome da genitora™
i RENATO CASTRO MARIA SOARES
Sexo* Data de nascimento *
Masculino - 08/11/1974
Etnia* Estado civil *
Selecione... ~|  selecione...
Profissao * Pais de nascimento™
= Selecione...
Salvar
Inserir Voltar

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

Caracteristicas pessoais

Nome do genitor*

Data de Gbito*

Escolaridade *
~|  selecione...

ki

O cadastro de informacdes pessoais, conforme imagem acima, abrange o nome, ja fornecido
ou recuperado no passo de pré-cadastro, e mais algumas informac¢des complementares. Caso
0 usuario seja advogado, outras informacdes recuperadas no cadastro da Receita aparecerao
com o conteddo "ocultado" conforme imagem de exemplo abaixo:

Sexo
ocultado

Apos inseridas as informagdes, o usuario deve acionar o botdo "Salvar" da aba.

Abaixo, segue imagem de exemplo da aba "Informacdes pessoais" quando o tipo de pessoa

selecionado for "Pessoa juridica".
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Tipo da Parte: REQUERENTE

2* Passo -> Complementagdo do cadastro

Avizo:

Informacies pessoais Documentos de identificacdo Enderecos eios de contato Qutros nomes

Nome* Nome de fantasia*
MOTA LTDA MOTA LTDA
Tipo de pessoa® _ Nome do responsavel* CPF do responsével*
Sociedade Empresaria Limi... &4
Data de abertura® Data de encerramento de atividades*
18/11/2003
Salvar
Inserir Voltar

10.1.3.1.4.2 Documentos de identificacdo

O cadastro de documentos de identificagdo permite a inclusdo de documentos cujos tipos ja
estejam previamente cadastrados no PJe através da funcionalidade pertinente no cadastro

de tabelas basicas permitido ao administrador do sistema. Os campos a serem fornecidos

podem ser vistos na imagem de exemplo abaixo:

Associar parte ao processo
Tipo da Parte: SUSCITADO

2° Passo -> Complementagio do cadastro

Aviso:
Informacdes pessoais Documentos de identificacao Enderecos Meios de contato Caracteristicas pessoais

Adicionar Documento - jose

Tipo do decumento * Numero * Data de expedigio *
Selecione ... |
Expedidor* Estado™® Nome*
Selecione ... |
Falso?
Documento principal? Situagao *
@ atvo O Inativo

A\ - campos Obrigatorios

Incluir Limpar
Documentos - jose

Nome Tipo do documento Nuamero

Situagao

Foram encontrados: 0 resultados

Inserir Voltar
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Para partes que ja estejam cadastradas no PJe, a recuperacdo de documentos de identificacdo
vinculados a ela respeitara a restricdo RN499, ou seja, dependendo do perfil do usuario

logado, os documentos podem ndo ser exibidos. A identificacdo do contribuinte também é
considerada documento de identificacao.

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

e Tipo do documento: Identidade civil.

e Numero: fornecer o numero do documento.

o Data de expedicéo: fornecer a data em que foi emitido o documento.

o Expedidor: SSP.

o Estado: DF.

e Nome: fornecer o nome da pessoa registrado no documento. Esse campo mapeia casos
em que o0 nome da pessoa no documento é diferente do nome utilizado no cadastro da
parte.

o Falso: deixar desmarcado.

e Documento principal: deixar desmarcado.

e Situacdo: marcar a op¢ao "Ativo".

O botao "Incluir" é disponibilizado para que o cadastro seja finalizado. J4 que uma pessoa pode
acumular mais de um documento de identificacdo, ao finalizar o cadastro de um documento de
identificagdo, o registro incluido é disponibilizado em uma tabela de selecéo abaixo da tela de
cadastro, conforme exemplo abaixo:
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Associar parte ao processo
Tipo da Parte: REQUERIDO

2° Passo -> Complementagdo do cadastro

Aviso:
Informacies pessoais Documentos de identificacio Enderecos. Meios de contato Outros nomes

Adicionar Documento - CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA

Tipo do documento* Nimero* Data de expedigio*
Selecione ... ]
Expedidor* Estado* Nome*
Selecione ...
Falso?
[
Documento principal? Situagdo*
O @ ative © Inative
A * Campos Obrigatdrios
Incluir Limpar
Documentos - jose
Nome Tipo do documento Nomero Situagdo
JOSE IDENTIDADE CIWIL 387207 Ativo

Foram encontrados: 1 resultados

Gravar Vaoltar

Para usuarios jus postulandi e advogados, os documentos incluidos ndo podem ser excluidos
ou alterados, ou seja, os icones e @néo estardo disponiveis, conforme imagem abaixo:
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Associar parte a0 processo
Tipo da Parte: SUSCITADOD

2° Passo -> Complementagéo do cadastro

Aviso:
Informagtes pessoais Documentos de identficacao Enderegos Meios de contato Caracteristicas pessoais

Adicionar Documento - jose

Tipo do documento * Namero * Data de expedigao*

Selecione ... | i)
Expedidor* Estado * Nome*

Selecione ... |
Falso?
—

Documento principal? Situacao *

' ® atvo O Inative

#L * campos Obrigatérios

Incluir Limpar

Documentos - jose
Registro inserido com sucesso
Nome Tipo do documento Numero Situacao

José IDENTIDADE CIVIL 548975 Ativo
Foram encontradoes: 1 resultados

Inserir Voltar

10.1.3.1.4.3 Enderecgos

Abaixo, é exibida imagem de exemplo do cadastro de enderecos.
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ASSOCIar parte 8o processo

Tipo da Parte: REU

2* Passo -> Complementagao do cadastro
Aviso:

Informagdes p Do de ificaca Enderecos Meios de c isticas p

Adictonar enderego - Ana Santana

CEP (89999.999)" Estado

Cidade
Bairro* Logradouro*
Namero Complemento Enderego ap para correspondéncia?
Incluir
Endereco desconhecido
Enderegos - Ana Santana
Usar no processo CEP Logradouro Bairro Nu o Comp
¥ 51010-000 Avenida Antonio de Goes Brasila Temosa
Foram encontrados: 1 resultados

Inserir Voltar

Para a inclusdo de um endereco, o CEP é de fornecimento obrigatério; s6 sera permitido o
preenchimento de logradouro e bairro para CEPs gerais, conforme imagem abaixo:

2° Passo -> Complementagao do cadastro

Aviso
hformagdes pessoas  Documentos de identificagdo Enderecos Meios de contato Caracteristicas pessocas
Adicionar endereco - Joao
CEP (99999-999)" Estado Cidade
69926-000 = ACRE BUJARI
L ————— S ———
Bairro* Eampo obrnga!om;[ Logradouro* [campo obrigatorio|
Numero Complememo E};derego apenas para correspondéncia?
Incluir

Para CEPs né&o gerais, a recuperacdo dos demais dados do endereco é automética, sendo

permitida a inser¢do dos dados de numero, complemento e se 0 endereco é apenas para
correspondéncia.

Para partes cuja identificacéo do contribuinte foi fornecida, o PJe recuperara o endereco.

Na aba Enderecos, o advogado/procurador devera digitar o CEP do endereco e aguardar que o
sistema mostre o respectivo nome da rua.
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e Ao clicar sobre o0 nome da rua o sistema automaticamente preenchera os seguintes
campos: Estado; Cidade; Bairro, Logradouro.

e Preencher o campo “Numero” do endereco;

e No campo “Complemento”, preencher com informag¢des adicionais que completam o
endereco e facilitam a sua localizacéo;

e A opcado "Endereco apenas para correspondéncia” s6 deverd ser marcada quando o
endereco digitado for apenas para correspondéncia;

e Apds o preenchimento clicar em "Incluir" para que o sistema associe a parte, colocando-
o na tabela de enderecos da parte. (vide tela abaixo):

2* Passo - Complementagdo do cadastro

Aviso

Informagies pessoais Documentos de identificagdo Enderecos Meios de contato Caractenisticas pessoais

Adicionar enderego - Joao

CEP (99999-999)° Estado Cidade
58406-020 = PARAIBA CAMPINA GRANDE
Bairro* Logradouro”
Santo Anténio Rua Arruda Camara
Numero Complemento Enderego apenas para correspondéncia?
784

Incluir

O advogado, obrigatoriamente, devera indicar qual endereco sera usado no processo. De
acordo com o usuério identificado, pode-se informar que o0 endere¢co € desconhecido.
Conforme a mesma regra, toda parte deve ter um endereco principal vinculado. Para exclusao
de enderecos principal € necessério incluir um novo endere¢o, marcé-lo como principal e
solicitar a exclusdo do anterior quando ele ndo for mais o principal. Para excluir um registro

incluido na tabela "Enderecos", basta acionar . Para alterar um endereco ja inserido, basta
acionar "= (vide tela abaixo);
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nformacies pessoas  Documentos de identificacio  Enderecos  Meios de contato

Adictonar endereco - Sebastido Luiz Batista

CEP (99999.999)

1]

Numero

Inclhuir

Enderegos - Sebastido Luiz Batista

Usar no processo CEP
v 51010-000
7 50100-010
Inserir Voltar

10.1.3.1.4.4 Meios de contato

Estado

Bairro*

Complemento

Logradouro

Avenida Antdnio de Goes
Avenida Governador Agamanon Magahaes

Caracteristicas pessoals

Cidade
Logradouro*

Enderego apenas para correspondéncia?

Bairro Numero Complemento
Brasla Temosa 123 Bloco A, apto 101
Santo Amaro

Foram encontrados: 2 resukados

Esse campo possibilita o castro dos meios de contato da pessoa fisica ou juridica,
contemplando os seguintes itens:

*Tipo — campo lista, obrigatorio, que recupera todos os registros ativos da funcionalidade “Tipo

de contato.

eldentificacao — campo alfanumérico e obrigatério.

Segue imagem para visualizacdo da descricdo acima:
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2° Passo -» Complementagdo do cadastro

Aviso:
Informagdes pessoais Documentos de identificacdo Enderecos Meios de contato Caracteristicas pessoais

Meio de Contato - José

Tipo* ldentificagdo *
Selecione... |Z|
Telefone principal
Incluir

Meios de Contato - José
Meio de contato Tipo Identificago

Feram encontrades: 0 resultados

Gravar Voltar

No exemplo acima, o Unico tipo de meio de contato cadastrado é o "Telefone principal". O
usuario devera seleciona-lo e fornecer, no campo "ldentificacdo”, o ndmero de telefone
correspondente. Depois de fornecidos os dados, deve acionar o botdo "Incluir’. O meio de
contato serd incluido na tabela de sele¢céo abaixo dos campos, conforme imagem abaixo. O

usuario tera a opcado de editar e excluir, utilizando os icones e 9 respectivamente.

2° Passo -> Complementagio do cadastro

Avizo:
Informacies pessoais Documentos de identificacio Enderecos Weios de contato Caracteristicas pessoais
Meio de Contato - José Mensagem
. Registro inserido com sucesso
Tipo*
Selecione...

A+ Campos Obrigatérios

Incluir

Meios de Contato - José
Registro inserido com sucesso
Meio de contato Tipo Identificagﬁo
&1 5425 6978 Telefone principal §1 5425 6978

Foram encontrados: 1 resuttados

Gravar Voltar

Para partes que ja estejam cadastradas no PJe, a recuperacao de meios de contato vinculados
a ela respeitara a restricdo que, dependendo do perfil do usuario logado, os meios de contato
podem néo ser exibidos.

70


http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Manual_de_referência#Tabelas_de_sele.C3.A7.C3.A3o
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Meiocontato.png
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Lapis.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Lixeira.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Meiocontatoeditar.png
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Meiocontato.png
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Lapis.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Lixeira.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Meiocontatoeditar.png
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Meiocontato.png
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Lapis.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Lixeira.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Meiocontatoeditar.png
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Meiocontato.png
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Lapis.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Lixeira.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Meiocontatoeditar.png

Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

10.1.3.1.4.5 Caracteristicas pessoais

O cadastro de caracteristicas pessoais para pessoas fisicas é disponibilizado para o usuario
tenham esse papel ( "pje:caracteristicasPessoais").

Os campos do cadastro de caracteristicas pessoais sdo 0s seguintes:
« Outras caracteristicas — campo texto.

» Tipos de Caracteristica — campo lista, obrigatorio, e o0 sistema recupera as caracteristicas
conforme “tipo de caracteristica” informado. Segue rol de tipos e valores:

Tipos de Caracteristica Valores a serem apresentados
Altura até 1,60
Altura até 1,70
“Altura” Altura até 1,80
Altura até 1,90
Altura maior que 1,90
Barba cavanhaque
Barba cheia
“Barba” Barba imberbe
Barba rala
Barba raspada
Bigode comprido
Bigode curto
Bigode fino
Bigode grosso
Bigode normal
Bigode raspado
Boca grande
“Boca” Boca média
Boca pequena
Compleio gordo
Compleio magro
Compleio raquitico
Compleio troncudo

“Bigode”

“Compleio”
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“Tipo de Cabelo”

“Formato dos olhos”

“Cor dos olhos”

“Cor da pele”

“Labios”

“Nariz”

“Orelha”
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Calvo

Cabelo crespo
Cabelo encaracolado
Cabelo liso

Cabelo ondulado
Olhos grandes
Olhos orientais
Olhos pequenos
Olhos redondos
Olhos Azuis

Olhos Castanhos
Olhos mistos
Olhos pretos

Olhos verdes

Cor da pele amarela
Cor da pele branca
Cor da pele indigena
Cor da pele negra
Cor da pele outra
Cor da pele parda
Labios finos
Labios grossos
Labios leporinos
Labios médios
Nariz achatado
Nariz afilado

Nariz arrebitado
Nariz cumprido
Nariz curvo adunco
Orelha aberta
Orelha colada
Orelha grande
Orelha média
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“Pescogo”

“Rosto”

bh)

“Sobrancelha

“Testa”

Segue abaixo imagem de exemplo:

Associar parte ao processo
Tipo da Parte: CORRIGENTE

2° Passo -> Complementagdo do cadastro

Aviso:
Informacies pessoais Documentos de identificacio
Caracteristicas pessoais

Outras caracteristicas

Tipos de Caracteristica*
Selecione...

Remaover Tipo

Gravar Voltar

Enderecos

Caracteristicas *
|Z| Selecione...

Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo
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Orelhas pequenas
Pescoco comprido
Pescoco curto
Pescoco fino

Pescoco grosso
Pescoco médio

Rosto oval

Rosto quadrado
Rosto redondo

Rosto triangular
Sobrancelha fina
Sobrancelha grossa
Sobrancelha separada
Sobrancelha unida
Testa alta

Testa com entradas
Sobrancelhas separadas
Testa curta

Meios de contato Caracteristicas pessoais

E Adicionar

Caracteristica
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Os tipos de caracteristicas possiveis, séo arrolados conforme imagem abaixo.

Tipos de Caracteristica*
Selecione... |E|

Selecione...

Altura
Barba
Bigode

{ Boca
Compleio
Tipa de Cabelo
Cor do Cabelo
Formato dos Olhos
Cor dos Olhos
Cor da Pele
Labios
Mariz
Qrelha
Pescogo
Rosto
Sobrancelha
Testa
Qutros

A lista de valores possiveis, com possibilidade de especificacdo diversa no campo "Outras
caracteristicas", se apresenta conforme imagem Abaixo.

(*) Exemplo dos valores possiveis para selecdo do "Tipo de caracteristica" "Altura”.

Tipos de Caracteristica* Caracteristicas *

Adicionar
Altura E Selecione... E

Remover Tipa Altura até 1,60 Caracteristica
Altura at& 1,70
Altura até 1,280
Gravar Voltar Altura até 1,80

Altura maior que 1,80

Depois de fornecidos os dados, o usuéario deve acionar o botdo "Adicionar". A caracteristica
serd incluida na tabela de selecdo abaixo dos campos, conforme imagem abaixo. O usuario

terd a opgdo de excluir, utilizando o icone =
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Associar parte ao processo

Tipo da Parte: CORRIGENTE

2 Pazso -» Complementagdo do cadastro

Aviso:
Informacies pessoais Documentos de identificacio Enderecos Meios de contato Caracteristicas pessoais

Caracteristicas pessoais

Outras caracteristicas

Tipos de Caracteristica* Caracteristicas *

Adicionar
Selecione... |z| Selecione... |Z|
Remover Tipo Caracteristica
5] Attura Altura até 1,50
Gravar Voltar

Para partes que j4 estejam cadastradas no PJe, as caracteristicas jA cadastradas serdo
sempre recuperadas.

10.1.3.1.4.6 Outros nomes

O cadastro de outros nomes é disponibilizado para o usuario quando a parte cadastrada for
pessoa juridica. Segue abaixo imagem de exemplo:

2* Passo - Complementagdo do cadastro

Aviso:

Informacies pessoais Documentos de identificacéo Enderecos Meios de contato Cutros nomes
Adicionar Home - MOTA LTDA -

Home *

AL = campos Obrigatérios

Incluir

Outros nomes - MOTA LTDA

Home

Foram encontrados: 0 resuttados

Inserir Voltar
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Depois de fornecido o nome alternativo, o usuario deve acionar o botdo "Incluir". A
caracteristica sera incluida na tabela de selecdo abaixo dos campos, conforme imagem

abaixo. O usuario tera a op¢ao de excluir, utilizando o icone @

2* Passo -» Complementagio do cadastro

Aviso:
Informacdes pessoais Documentos de identificacdo Enderecos Ieios de contato Qutros nomes

Adicionar Home - MOTA LTDA -
Nome *
AL+ Campos Obrigatdrios

Incluir
Outros nomes - MOITA & CATAO INFORMATICA LTDA - ME

Registro inzeride com sucesso
Nome
MOTA LTDA - ME

Foram encontrados: 1 resuftados

Inserir Voltar

Para partes que ja estejam cadastradas no PJe, os nomes alternativos ja cadastradas serdo
sempre recuperadas.

10.1.3.2 Partes inseridas

Ao finalizar o cadastro de partes, a aba partes sera exibida conforme exemplo abaixo:

Dados hicas Assuntos Partes Caractensoces nchr paticies ¢ documentos Proceaso

Polo Ato Polo Passivo

Parte = ProcuradorTorceiro Vinculado

Participante Tipo de Participagio Participante Tipo de Participsgdo
Jose REQUERENTE Jodo REQUERDO
" " £ QUERENTE
Unido Federal - CNPJ; 268945563000123 REQUERENTE Foram encostrados. 1 resuRsdes
Foram encontrades: 2 resutados
P 7 ador d
Participante Tipo de Participagio

Foram ancontrades: O resulados

Para editar uma parte associada ao processo, 0 usuario deve acionar o icone élocalizado &
esquerda do nome da parte. O sistema abrira a tela de complementacéo do cadastro com suas
vérias abas e o usudrio podera atualizar as informagdes. Tal funcionalidade segue as regras de
inclusdo dos dados da parte. Para remover uma parte associada ao processo, 0 usuario podera

acionar o icone . O sistema apresentara a tela abaixo e ao clicar no botdo "OK", o sistema

retirara a parte do processo.
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Esta agdo removerd esse participante de todas as relacbes processuais neste polo. Confirma?

] OK Cancelar

10.1.4 Caracteristicas

Na aba "Caracteristicas”, o usuario selecionara as op¢des apresentadas na tela, conforme
exemplo abaixo:

Dadosices  Assunios | Parles | Caracleristcss | lnclr petides e documenios | Dados especiicos da cissse | Processo
Adicionar caracteristicas do processo

Segredo de Justica? Justica Gratuita? Pedido de liminar ou de Valor da causa (RS) Possui Custas?
Sim @ N&o Sim © Ndo antecipacao de tutela? Clique aqui para calcular as custas do processg
Sim @ Néo

Gravar
Adicionar prioridades ao processo

Prioridade de processo
Selecione 5

Inchuie
Prioridade em processo

Prioridade do Processo

Foram encontrados: 0 resultados

EMISSAO DA GUIA DE CUSTAS:
A funcionalidade de emisséo, vinculacdo e consulta de custas encontra-se
y | disponivel no Portal PJe e no menu “ processo — processo novo —

o Caracteristicas”.
werTA M . . . .
= Para fins de emissao da Guia de Recolhimento de Custas — GRPJES,
o proceda segundo orienta¢des abaixo:
Passo 1 - Emissao de Guias de Custas e Despesas Prévias - PJE

Preferencialmente, faca o peticionamento no PJe, e, apds, faga a emissdo das Custas
Processuais Prévias ou as Despesas Prévias.

Caso nado seja informado o ndmero do processo quando for emitir as custas e despesas
prévias, vocé precisar realizar o Passo 2.

Passo 2 - Vinculagdo de Guias de Custas e Despesas Prévias — PJE
Para vincular a GRPJES ao processo PJe, informar o nimero da Guia e o numero do
Processo.

Maiores informagdes:
= e-mail: custasemolumentos@tjes.jus.br ou telefone (27) 3145 3119/3120/3121
= Calcular:

http://aplicativos.tjes.jus.br/sistemaspublicos/corregedoria/arrecadacao/pje
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10.1.4.1 Segredo de justica

Na propositura de acdes pode ser solicitado 0 segredo de justica, mediante justificativa.

Para isso, ao acessar as op¢des de cadastro de processo do PJe, seja regular ou incidental, na
aba Caracteristicas, o usuario distribuidor podera selecionar no campo _de opcéo a opcéo
"Sim" e informar o motivo, dentre as op¢des disponiveis, ou seja:

e Lei5.869/73 Art.155 | - Exigéncia do interesse publico
o Lei 5.869/73 Art.155 Il - Casamento, filiagdo, separacdo, divércio, alimentos e guarda
de menores

Abaixo, segue imagem de exemplo da tela para o caso de ser selecionada a opcao “Sim” na
opgao de “Segredo de Justiga”:

Dados hices | Assunios  Partes = Coracteristcas  nclr petcdes e documentos | Processs
Adicionar caractecisicas 4o processo
Segredo de Justica? Justica Gratuita? Pedido de liminar ou de antecipagio de Valor da causa (RS)
tutela?
¥ Sim Hio sm @ K@o utels
Sim @ pEo

Gravar

Adicionar prioridades 30 §

Prioridade de processo
Selecione. -

Inciuir
Priofidade em Processo

Prioridade do Processo
Foram encontrasea: 0 resulacos

Os processos autuados com essa caracteristica serdo tratados como pProcessos que
tframitam em segredo de justica.

10.1.4.2 Justica gratuita

Conforme inciso LXXIV do art. 5° da constituicdo Federal,, a parte podera solicitar assisténcia
judiciaria gratuita na propositura da acéo. Através da opcao pertinente na aba Caracteristicas,
0 usuério faz a solicitagao.

10.1.4.3 Pedido de liminar ou de antecipacéo de tutela

Conforme arts. 273, 797 e 798 do Cddigo de Processo Civil e art. 282 § 3° do Cdédigo de
Processo Penal, pode ser solicitada a antecipacdo de tutela em um processo ou pode ser
realizado o pedido de liminar. Através da opcao pertinente na aba Caracteristicas, o usuério faz
a solicitagao.
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10.1.4.4 Valor da causa

Nas acdes civeis, o valor da causa devera ser fornecido, conforme arts. 258 e 259 do Cdédigo
de Processo Civil. O valor estara sujeira a validacdo caso a classe processual selecionada
esteja com o campo "Controla valor da causa" marcado, o que fara com que o sistema valide o
valor fornecido de acordo com os campos "Valor minimo" e "Valor maximo" da referida classe,

conforme configuracao.

Através da opcao pertinente na aba Caracteristicas, o usuario informa o valor da causa.

10.1.4.5 Prioridades

O usuério pode solicitar prioridade na tramitacdo do processo, de acordo com 0s motivos
exibidos na imagem abaixo:

Adicionar prioridades ao processo

Prioridade de processo

Selecione... IZ‘

Dieficiente Fisico
Doenga Terminal
Idoso(a)

Réu Preso

O usudrio devera selecionar uma das prioridades na caixa de combinacéo e acionar o botdo
"Incluir”.

A prioridade sera incluida na tabela de selecéo abaixo do botdo, conforme imagem a seguir.
As outras prioridades da caixa de combinagédo também poderéao ser incluidas.

O usuério ter4 a opcdo de excluir a prioridade ja incluida, utilizando o icone @Wassociado a
prioridade.

Adicionar proridades a0 Processo

Prioridade de processo
Selecione.. -|

Incluir
Prioridade em processo
Priondade do Processo

Deficiense Fisco
Foram enconragos: 1 resulados
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10.1.5 Incluir peticbes e documentos

Por meio dessa opcéo, o usuario inclui os documentos do processo. A tela € apresentada na
imagem de exemplo abaixo:

Dados Inciss Assurtos Partes Caracteristcas Inchir petges e documentos Processo

Tipo de documento Descrigdo Numero (opcional) Sigioso

Peticdo inicial ~| Peticdo Inicial

Rascunho salvo em 06032014 18:27:49
4 B I UK EEZTE Estos v Pwagralo v Tpodetone » Tamanho vx, x= B X LA GEE A"
== g9 JE g B « A-Y-H Ta@30 <293

Salvar

Anexos

10.1.5.1Tipo de documento

A peticdo inicial € o documento necessério para que 0 processo seja protocolado. Sendo
assim, o "Tipo de documento" a ser selecionado na caixa de combinacao respectiva é "Peticao
inicial". A tela inicialmente vem com a informacdo do tipo de documento previamente

selecionada.

10.1.5.2Descricao

O titulo do documento vem automaticamente preenchido com o contetdo "Peti¢éo inicial”, no

campo de texto livre "Descricdo". A descricdo pode ser alterada pelo usuério, da maneira que
Ihe for conveniente.

10.1.5.3 NUmero

O numero do documento, que pode ser incluido no campo "Numero (opcional)", pode ser usado
como uma informacgéo a mais para referéncia do processo pelo usuério distribuidor e por quem
precise encontri-lo. Para a autuagdo 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 numero
do processo propriamente dito. O usuario pode, entdo, utilizar o nimero do documento para
registrar o numero do protocolo, viabilizando consultas futuras.
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10.1.5.4 Sigiloso

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

10.1.5.5 Area de edicdo

A area de edicdo conterd o documento principal. No PJe, todos os documentos anexados, ou
seja, previamente digitalizados, devem estar sempre vinculados a um documento principal. O
usuario podera escrever a peticao utilizando o editor do PJe, anexando documentos. Para o
caso de todos os documentos estarem previamente digitalizados, o usuario devera escrever,
no documento principal, algum comentario notificando a presenca da peticdo inicial nos
anexos, ja que o preenchimento do documento principal é obrigatério. Abaixo segue imagem
de um texto de exemplo que poderia ser utilizado.

I

=

=/ Estios - Pardgrafo  + Tipodefonte - Tamanho - X, x* == 7% X d3 (@ 08 @R 48 40
LEFOm E «A-W-H T Q2 23

Tii| | Wl
[

422
)

.
mr

Em anexo, seguem a peticao inicial € documentos comprobatorios \

Salvar

O documento principal pode também ser preenchido com conteiddo de documentos
previamente editados em editores externos através das opcdes de copiar e colar disponiveis
nos sistemas operacionais. Em principio, ndo ha restricdes para uso dessa op¢do, mas caso 0
usuério esteja com problemas para salvar o documento, pode-se utilizar um editor de texto ndo
rico para fazer a coépia intermediaria do conteddo do documento, de forma a contornar
problemas que por ventura o PJe possa ter ao tratar caracteres especiais de editores externos.
Por exemplo, digamos que o usuario tenha uma peti¢éo inicial digitada em um documento do
Microsoft Word. O usuario "copia” todo o conteado do documento e o "cola" na &rea de edi¢éo
do editor de texto do PJe. Ao tentar salvar o conteido, o PJe lanca uma excec¢do. O usuario
deve, entdao, como solucéo de contorno, copiar o contetdo e colar em outro editor de texto nao
rico (por exemplo, "Bloco de notas"), salvar o documento, copiar seu conteldo no editor de
texto ndo rico e colar na area de edi¢cdo do editor do PJe.
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Apds a edigdo do documento, o usudrio deverad acionar o botdo "Salvar". O usuério podera
observar que, apés inserir o documento principal, o sistema habilitard a secdo de anexos
abaixo do documento salvo, conforme imagem a seguir. Através dessa opcédo, os documentos
previamente digitalizados poderdo ser vinculados ao documento principal. O usuario podera
observar também a presenca do botao "Assinar sem anexos".

| Salvar

Anexos

o Adcionar

Assinar sem anexos

10.1.5.5.1 Assinar sem anexos

Caso nao tenha documentos digitalizados a inserir, o usuario podera acionar o botao "Assinar
sem anexos".

O usuario deve aciona-lo para finalizar a inser¢cdo. A janela para insercdo da senha para
utilizacdo do certificado seré exibida. Abaixo, exemplo dessa janela quando o software Safenet
Authentication Client é utilizado para leitura do token. O usuério devera fornecer a senha de
acesso ao token para que a leitora consiga ler o certificado digital. A partir dessa leitura, o PJe
fara a assinatura do(s) documento(s).

.
S Logon do Token ﬁ

SafeNet Authentication Client

Imtroduza a Senha do token.

Mome do Token: My Token

Senha do token: |

|dioma atual: PT
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Se a assinatura for bem sucedida, o sistema apresentara mensagem sinalizando que o
documento esta vinculado ao processo conforme imagem de exemplo abaixo, o que poderéa ser
verificado na aba de Processo.

Assinar sem anexos E ‘

Documentols) gravado(s) com sucesso.

10.1.5.6 Anexos

O usuario pode adicionar no processo um ou mais arquivos previamente preparados. Para
isso, deve acionar o botdo "+ Adicionar". Uma janela de selecdo de arquivos sera exibida.
Abaixo, segue imagem de exemplo da janela para usuarios cujo sistema operacional é da
familia Windows:

[ @ Abrir ﬁ1
e ——— e ———
@| . < Arquivos de Programas (x86) » Mozilla Firefox » - | +5 |'| Pesquisar Mozilla Firefox g |
— ———
| Organizar = Mova pasta == » [ .@.
\ X Favoritos *  Mome . Data de modificag... Tipo TS
B Area de Trabalho . browser 28/02/2014 12:26 Pasta de arquivos =
& Downloads | defaults 03/08/2012 14:44 Pasta de arquivos
=l Locais | dictionaries 28/02/2014 12:26 Pasta de arquivos M
. distribution 03/08/2012 14:44 Pasta de arquivos
- Bibliotecas . plugins 14/08/2012 17:17 Pasta de arquivos
3 Documentos 3 | uninstall 28/02/2014 12:26 Pasta de arquivos
| Imagens . webapprt 28/02/2014 12:26 Pasta de arquivos
J‘l Musicas || .autoreg 08/11/2012 10:10 Arquivo AUTOREG
B videos %] AccessibleMarshal.dll 28/02/2014 12:26 Extensdo de aplica...
4 | application 28/02/2014 12:26 Pardmetros de co...
1M Computador %) breakpadinjector.dll 28/02/2014 12:26 Extensdo de aplica...
1 crashreporter 28/02/2014 12:26 Aplicativo -
€l Rede - 4 1 | F
MNome: | - ’Todos os arquivos (%% V]

[ Abrir Iv] l Cancelar ]

Selecdo de arquivos: permite os tipos e tamanhos configurados na instalacdo e permite a
inclusédo de 40 arquivos por acionamento do botdo de adicdo. Para a instalagdo do CNJ, os
tipos e tamanhos permitidos sdo os seguintes:
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e Documentos - formato "pdf" e tamanho maximo de 3 MB.
» Videos - formatos "mp4" e "ogg" e tamanho maximo de 10 MB.
e Audios - formato "mp3" e tamanho méaximo de 10 MB.

Podem ser adicionados documentos previamente digitalizados de acordo com a seguinte
sistematica:

e 0 usuario seleciona e envia um ou mais arquivos para adi¢do, limitando-se a lista aos
arquivos de extensdes especificas permitidas;

e 0 sistema recebe os arquivos, verifica o respeito aos tipos de arquivos permitidos e seus
respectivos tamanhos, exibindo tabela na qual o usuario devera preencher os dados
necessarios a gravacgao definitiva.

Segue abaixo exemplo da tela apos a sele¢éo de arquivos:

,,,,,,,,,,,,,, Arquivo original Documento

= Adcionar X Umpar
CPFpat Ti z
g - g po de documento - Selecione o tipo
Comprovante de residéncia Arquivo POF Descrigio CPF
Clear
Enviado v
- 1 Namero (opcional)
Sgioso
gntlmoe.pm S Too de documents  Seleclone o tipo -
Arquivo POF Descricho Identidade
Te
Namero (opcional
Sgioso
::dq'r!pvzvame de residéncia pat Q Tipo de documents  Selecione o tipo d
26K hd

Arquivo PDF Descricdo Comprovante de residéncla
T
3 Namero (opcional)

Sgioso

Perceba que o nome do arquivo conforme ele foi gravado no sistema operacional é
automaticamente atribuido ao campo "Descricdo"”. Sendo assim, no ato da digitalizacéo, o
usuario pode optar por salvar o documento digitalizado com o nome que devera constar no
campo "Descricao" associado a ele, facilitando seu trabalho, com a possibilidade de alterar o

conteudo.

O usuério poderd visualizar os documentos inseridos através da coluna "Arquivo original" (mais
a esquerda), que contém, para cada documento digitalizado:

(lado esquerdo)

e 0 nome do documento

e 0 tamanho do documento

e descricao do tipo do arquivo

e icones de ordenacdo (# e *) dos documentos, que permitem a reorganizacao dos
documentos inseridos, que aparecerdo apos insercdo de mais de um anexo

(lado direito)

e icone Qpara exclusdo do documento.
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e numero indicando a ordem do documento

Os icones de ordenacédo deverdo ser utilizados caso o usuario necessite alterar o niumero que
indica a ordem do documento. O icone #, quando presente, permite a troca da ordem do
documento de referéncia com a ordem do que esta imediatamente abaixo. O icone *, quando
presente, permite a troca da ordem do documento de referéncia com a ordem do esta
imediatamente acima. A ordenacéo na inser¢cdo do documento é importante porque 0s arquivos
ndo assinados sdo ordenados de acordo com esses campos. No ato da assinatura, se for
realizada em varios anexos simultaneamente, o sistema utilizard o campo ordem para assinar
os documentos, conforme referida regra.

Caso perceba que inseriu algum documento erroneamente, o usuario podera selecionar o
icone @para apagar o documento.

Na coluna "Documento” (mais a direita), para cada documento anexado, serdo disponibilizados
0S campos:

(lado esquerdo)

e Tipo de documento
e Descrigéo

e Numero

e Sigiloso

(lado direito)

e icones para verificacdo de informacdes completas ( ou 6)

O usuario deve, para cada documento anexado, selecionar o "Tipo de documento" e atualizar
a "Descricdo" (alguns campos sdo necessarios para a adicdo de arquivos), podendo atribuir
um "NUmero" e selecionar o pedido de sigilo do documento através do campo de selecao

"Sigiloso".
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Anexos
P T Documento
Peticao inicial pdt ] Too de documento  Seleclone o tipo 3

Comprovante de residéncia Acquavo POF Descrcdo Peticlo Inlcial
Enviado v B

e Adciona X Umpar

1 Nimero (opcional)

Sghoso

CPFpdt ] Tpa de documents . Documento de comprovagio |
Acquivo PDF Descrgdo CPF
2 Namero (opcional)

Sgicso

\dentidade_pdf 2 Tpo de documento  Documento de comprovacio hd
Acquavo POF Descrgdo |dentidade
3 Namero (opcional)
Sgioso
fa‘{"épzj‘s’"’" do reskdincia pot 3 Tipo de ocument  Documento de comprovagio

Acquivo POF Descrcdo Comprovante de residéncia
T

K}

OO0

4 Namero (opcional)
Sgioso

Assinar documento e anexos

Apos fornecidas as informacdes obrigatorias, o usuério perceberd, conforme imagem acima,

que o icone de cada documento corretamente detalhado sera substituido pelo icone c
significando que o documento est4 pronto para ser salvo. Além disso, o botdo "Assinar
documento e anexos" sera disponibilizado no canto inferior direito da tela.

10.1.5.6.1 Assinar documento e anexos
Apos todos os documentos serem corretamente detalhados, o botdo "Assinar documento e

anexos" sera disponibilizado para assinatura dos documentos. O usuario deve aciona-lo para
finalizar a insercao.

Assinar documento e anexos

Documento(s) gravado(s) com sucesso.

A janela para insercdo da senha para utilizacdo do certificado seré exibida. Abaixo, exemplo
dessa janela quando o software Safenet Authentication Client é utilizado para leitura do token.
O usuario devera fornecer a senha de acesso ao token para que a leitora consiga ler o
certificado digital. A partir dessa leitura, o PJe fard a assinatura do(s) documento(s).
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-
S/ Logon do Token ﬁ

SafeNet Authentication Client

Imtroduza a Senha do token.

Mome do Token: My Token

Senha do token: |

|dioma atual: PT

Se a assinatura for bem sucedida, o sistema apresentard& mensagem sinalizando que os
documentos estéo vinculados ao processo conforme imagem de exemplo abaixo, o que podera
ser verificado na aba de Processo.

10.1.6 Dados especificos da classe

Essa aba s6 sera exibida para processos de classes judiciais cuja configuracdo tenha sido
realizada contendo campos adicionais cujo fornecimento sé é necessario para aquela classe.
Essa configuracéo é possivel para administradores do sistema.

Para esses casos, aba sera disponibilizada no cadastro de processo conforme exemplo abaixo:

Dados Iniciais Assuntos Partes Caracteristicas Incluir peticdes e Dados ificos da classe Processo

Dados especificos da classe
Dados especificos da classe
CDA*

Gravar

Na imagem acima, foi configurada para a classe de "Execucéo fiscal' o campo "CDA" como
obrigatorio. O usuario devera informar o dado e acionar o botdo "Gravar". A informacao ficara
vinculada ao processo.
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10.1.7 Processo

A aba "Processo" se destina a finalizacdo do protocolo do processo. Por meio dela, o usuario
poderad selecionar as competéncias possiveis, se for o caso. Verifique o resumo do
processo e efetive 0 protocolo.

10.1.7.1 Selecione uma competéncia

Um processo é distribuido no PJe de acordo com competéncias previamente definidas
vinculadas a érgao julgadores. A definicdo da competéncia de um 6rgéo julgador € feita no
cadastro desse 6rgdo. O PJe somente permite a distribuicdo de um processo judicial se ele for
cadastrado com dados necessarios e suficientes para sua atribuicdo a alguma competéncia ja
existente, ou seja, se for escolhida uma jurisdicdo que tenha 6rgaos julgadores definidos com
competéncias, se a classe judicial escolhida estiver entre aquelas inseridas em uma dessas
competéncias e assim por diante.

Quando ha competéncias potencialmente conflitantes — por exemplo, se ha competéncias civel
e de juizados incluindo a classe de execucéo de titulo extrajudicial e o assunto de cheque —, 0
sistema solicitard ao autuador que indique para qual das duas competéncias pretende
encaminhar o processo. Para esses casos, a tela de Processo sera exibida inicialmente da
seguinte forma:

Dodos Inciass ~ Assuntos ~ Partes  Caracterisicas  Inchar petges e documentos  Processo

Hi mais. 6o uma competincia possivel na ju $NL03 OU Pvtes elecionaday

Sefecione uma competéncia
Selecione

Conforme tela acima, a lista de competéncias potencialmente conflitantes sera exibida na caixa
de combinacao "Selecione uma competéncia” no agrupador "Ha mais de uma competéncia
possivel referente a classe, assuntos ou partes selecionadas". Essa lista ndo sera exibida se
ndo houver ambiguidade de competéncias.

10.1.7.1.1 Resumo do processo

Ap6s a selecdo da competéncia, o resumo do processo podera ser visualizado conforme
imagem de exemplo abaixo:

88


http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Novo_processo#Selecione_uma_compet.C3.AAncia
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Novo_processo#Resumo_do_processo
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Novo_processo#Resumo_do_processo
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Novo_processo#Protocolar
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Manual_de_referência#Caixas_de_combina.C3.A7.C3.A3o
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Manual_de_referência#Caixas_de_combina.C3.A7.C3.A3o
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Manual_de_referência#Agrupadores
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Competencias.png

Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

Dados fociais  Assuntos  Panes | Cavaclerisicas  Inchar pescles e documentos  Processo ;(

Impressao de Lista de Documentos Download de documentos em PDF |
Dados do processo f
Numero do processo Orgéo juigador Data da distribuicao i
Jurisdigho Classe Vador da cousa |
o RECLAMAGAD PARA GARANTIA DAS DECISOES (11893) 000

Detaihes do processo

Assuntos Poio ativo Polo passivo
Ato Normasvo (11899) Jose Jodo
Segredo de justica? Justica gratuita? Pedido de liminar ou antecipacao de tutela?
NAO NAD NAD
Documentos
Protocolar

10.1.7.1.1.1 Impresséo de lista de documentos

Através dessa opcao, 0 usuario podera imprimir a lista dos documentos do processo antes do
protocolo. Ao acionar o botdo, a lista serd apresentada em uma tela separada da tela de
resumo do processo, com a janela de impressdo padrdo do seu sistema operacional
sobreposta a lista. Segue abaixo um exemplo de lista de documentos:

Dacumentes do Processo

Descrigio Anexado por Anexado em Uttima alteragdo feita por Tamanho
DOCUMENTOS 03014 15:29 JOSE FUNIOR e 030314 1529 2151 Kb
COMPROVANTE DE RESIDENCIA 030314 15.28 JOSE JUNIOR em 030314 15:28 132,83 Kb
0AB 030314 15:27 JOSE JUNIOR em 030314 15:27 90,15 Kb
Petcdo ncial 03014 15:18 JOSE JUNIOR em 0303/14 15:15 0Kb

Foram encontrados: 4 resultados

Imprimir

Caso nado deseje imprimir a lista, o usuario devera cancelar a impressao. O usuario podera
fechar a janela da lista de documentos. A tela de resumo do processo permanecera aberta.

10.1.7.1.1.2 Download de documentos em PDF

Através dessa opcao, o usudrio podera gerar um arquivo pdf dos documentos que estédo
anexados ao processo. Ao acionar o botdo, sera exibida uma tela separada da tela de resumo
do processo, conforme exemplo abaixo:
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Drowvwniload de documentos em PDFE

Selecione os Filtros o

Tipo de Docunmento

-— Todos — ~1

Pericdo

e Ahe

%] = =
selecionar Limpar
Drocumentos do Processo

= (] Cr oo P o Tipo de Dyvaocumento Drata de jumtoada
= SoE3 Petic&o inicial Petic &o inicial

Coromo oo ia

Crescente & Decrescente

Gerar PDF

Inicialmente, a tela apresentara todos os documentos do processo através da segéo
correspondente, contendo, para cada documento, as seguintes informacgodes:

e campo de selecdo para que o usuario inclua o documento no pdf a ser gerado;

e Id, que é o identificador interno do documento no PJe;

e Documento, contendo a descricao utilizada para nomear o documento na sua insergao;

e Tipo de documento ;

o Data de juntada, campo sem valor antes do protocolo do processo, ja que a data de
juntada sé existe ap6s o processo ser distribuido.

O usuério podera, por meio do agrupador de pesquisa "Selecione os filtros", refinar a lista
exibida dos documentos do processo. O usuario podera utilizar a caixa de combinacédo "Tipo
de documento” e os campos de data "De" e "Até" referentes ao periodo de insercdo dos
documentos. O usuario devera fornecer algum(ns) desses campos e acionar o botédo
"Selecionar" para que a lista seja refinada. O sistema ira apresentar o resultado da consulta
conforme os dados informados nos parametros de refinamento.

Na secao ‘Cronologia’, informe em qual ordem os documentos serdo apresentados no
documento gerado: crescente ou decrescente.

Depois de informadas as opc¢fes, o usuario devera acionar o botdo "Gerar PDF". O sistema
apresentara todos os documentos selecionados em um Unico arquivo PDF, em uma janela de
download de documentos do sistema operacional/navegador que o usuario esta utilizando. O
usuario podera abrir ou salvar o documento em alguma pasta de sua preferéncia.

O usuario podera fechar a janela de download de documentos. A tela de resumo do processo
permanecera aberta.
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10.1.7.1.1.3 Dados do processo

A secdo de dados do processo da tela de resumo apresenta o seguinte contetdo:

e NuUmero do processo
o Orgéo julgador

o Data da distribuicdo
e Jurisdicdo

e Classe

e Valor da causa

Para os processos néo protocolados, os campos nimero do processo, 6rgao julgador e data da
distribuicdo ndo estardo disponiveis, visto que sao campos preenchidos apds a distribuicdo.
Para esse caso, a aba é apresentada conforme exemplo abaixo:

Dados do processo
Numero do processo Orgdo julgador Data da distribuicao

Junsdicao Classe Vlor da causa
N AVOCATORIA (238)

10.1.7.1.1.4 Detalhes do processo

A secao de detalhes do processo da tela de resumo apresenta o seguinte contetdo:

e Assuntos

e Polo ativo

e Polo passivo

e Segredo de justica

e Justica gratuita

o Pedido de liminar ou antecipacao de tutela

Para processos com todas as informagfes preenchidas, a aba é apresentada conforme
exemplo abaixo:

Detalhes do processo

Assuntos Polo ativo Polo passivo

Alo Normadvo (11899) Jose¢ Jobo

Segredo de justica? Justica gratuita? Pedido de liminar ou antecipagao de tutela?
NAO NAD NAO

10.1.7.1.1.5 Documentos

Esse agrupador, inicialmente carregado contraido, exibe, quando expandido, os documentos
adicionados ao processo em uma tabela, conforme imagem de exemplo abaixo:
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d Nimero  Origem Juntado em Juntado por Documento Tipo Anexos Certidao \lidagdo
12 2 G JOSE |UNIOR entidade Documento de comprovagio E Nao Vsidado
12226 2 G JOSE JUNIOR CPF Documento de comprovagdo W 'a Nao Vhidado
12228 20 105 JUNIOR Comgrovante oo residéncia Documento do comprovagho g Nio Valdado
12225 2 G JOSEIUNIOR g & Nao Valdado
1224 2 Grau POSE JUNIOR Petcio nical Peticao incial Aoy 8 Vislidado

Foram encontrados: 5 resubados

O conteldo da tabela abrange, para cada documento vinculado, as seguintes informagodes:

e Id - identificador do documento no PJe;

e Numero - numero do documento, se tiver sido fornecido;

o Origem - especifica a instancia de onde o documento veio. Essa coluna faz sentido
quando o processo é fruto de uma remessa. O valor apresentando para o protocolo
inicial ser4 sempre o grau de jurisdicdo da instalagéao;

e Juntado em - apresentard a data de assinatura do documento, caso tenha sido
assinado;

e Juntado por - apresentard o nome do usuario gue assinou o documento;

e Documento - descricdo do documento, que aparecerd em vermelho caso tenha sido
solicitado sigilo;

e Tipo - tipo do documento, que aparecerd em vermelho caso tenha sido solicitado sigilo;

e Anexos - Essa coluna exibe os seguintes icones:

o “para documentos construidos no PJe ou icone do formato do documento,

para documentos anexados ao principal. Por exemplo, <~ para arquivos no
formato pdf

o 'f'“para documentos néo assinados ou ' para documentos assinados

o %, que aparecerd de acordo com a possibilidade de edicdo do documento,
permitindo sua edicdo no protocolo de processo, s6 para documentos nao
assinados

o @, permitindo a exclusdo de documentos inseridos erroneamente antes do
protocolo do processo.
e Certidao - disponivel apenas para documentos assinados.
e Validacao - para o tipo de documento preenchido, verificacdo se o papel que o assinou
é suficiente. A informacao néo é relevante para o protocolo de processos.

Os documentos estardo ordenados pela ordem decrescente da data de juntada e data de
inclusdo. Como, para processos nao distribuidos, ndo ha data de juntada ainda, a ordenacéo
levard em consideracéo a data de incluséo.
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10.1.7.1.1.6 Protocolar

Apo6s todas as informacBes serem inseridas no processo corretamente, e 0os documentos
anexados estarem assinados, o usuario deve acionar o botdo "Protocolar” para que o sistema
distribua a acao e informe o nimero do processo gerado.

Dudos I~ Assunios  Parles  Carachiristicls  INclar petiches o documenios — Progesso

Impressdo de Lista de Documentos Download de documentos em POF
Didag do processs
Mumero do processa Orgho uigador Data da destribuicio
Jurisdicho Classe ‘alor da causs
CH) HJDCATORA (238) 0o
Detalkes 00 processs
Assuntos Palo ativo Polo passivo
hpuragha de inkiacdo Decpinar (11562 REMATA SOARES CATAD - CPF: (16.640.444-11 [SUSCITANTE) Minsléro Publen da Eslado de Rorama

Wiy Piibiicn 80 Estadn ot Pemamiacn

Segredo de justica? Justica grafuita? Pedidao de liminar ou antecipacho de futela?
il WAD hiko
Documenios
Dacumentos
id Huimera Crigem Juntad em Juntada por Documenta Tipo Anexos Cantidbo Vialidagio
6 PG RENATA SOARES CATAD Peigio nical Prindo neid #HE g & o Vaiiaco

Formm ancaninasos: | resukadog

Protocolar

IMPORTANTE:

e Apds o processo ser protocolado, o sistema ira apresentar uma tela
semelhante a exibida abaixo:
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Detalhes do Processo

Junisdicio Orgio Julgador Orgio Julgador Coleglado Classe Judicial
CN) Corregedoria Pendro AVOCATORIA (238)
Valor da Cawsa (RS) Numero Processo Relator

000 0000244-60.2014.2.00.0000 GUILHERME CALMON NOGUEIRA DA GAMA

Protocolo do Processo

Processo distribuido com o nimero 0068144-60.2014.2.00.0000 para o orgao Corregedoria.
Fechar

e O usuéario deve utilizar o nimero de processo gerado como referéncia para verificar seu

andamento.

e O Sistema disponibiliza um documento comprobatério do peticionamento, contendo
todos os dados cadastrados.

10.2 Cadastro de processo incidental

Esta opgcdo serd usada para o advogado/procurador protocolar um processo incidente, no
curso da tramitagc&o do processo principal.

Para tanto, selecione o0 menu Processo e 0 sub menu Novo processo incidental, conforme
tela abaixo:

Haome Painel Processo Atividades Audiéncias € sSessoes Configuragao
Novo processo
Novo processo incidental
Ndo protocolado
Pesquisar >
Outras agdes >

Na aba Dados Iniciais, o advogado/procurador devera digitar o niumero do processo
principal no campo "Pesquisar Processo no PJe".

O sistema realizar4 uma busca e preencher os campos subsequentes. O advogado/procurador

sera obrigado a informar apenas o campo "Classe Judicial", relativa ao processo incidente, e,
em seguida, devera clicar em "Incluir".
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Dados Iniciais ~ Processo Originario

|
Cadastro de processo |
|
. 1
Pesquisar Processo no Ple Processo Referéncia Segdo/Subsegdo* Orgdo Julgador* Localizar Classe |
0900003-48.2012.8.21.0001 = (0900003-48.2012.8.21.0001 Porto Alegre - Foro Regional da Tristeza Vara do Juizado Especial da Fazenda Put |
Classe Judicial* i
|
IMPUGNAGAO AO VALOR DA CAUSA El |
|
Para incidentes em processos origindrios no PJe, pesquise um processo por meio do campo 'Pesquisar Processo no PJe' e o campo 'Processo Referéncia’ serd preenchido automaticamente. |

“ Para incidentes em processos anteriores ao PJe, preencha o nimero do processo diretamente no campo ‘Processo Referéncia' ¢ informe, adicionalmente, a ‘urisdico’ e 0 ‘Orgdo Julgador'
|
Incluir ;

Logo ap06s informar 0 nimero do processo, o0 sistema apresentard a aba Processo Originério.
Essa aba contera informagfes do processo selecionado, tais como o valor da causa, 0s polos
ativos e passivos, documentos anexados e assuntos vinculados, conforme exemplifica a tela
abaixo:

Dados Iniciais. Processo Originrio
Dados do Processo «
Nimero Processo Classe Judicial : C'Jrgﬁo Julgador Valor da Causa (RS)
0900003-48.2012.8.21.0001 PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436) Vara do Juizado Especial da Fazenda Piblica RS 5.182,07
Assuntos
Assunto
DIRETO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICOjServidor Pdbiico CivilSistema drio e { i 1 lio-Ali 40 (10304)
Foram encontrados: 1 resultados
Polo Ativo
Nome da Parte Tipo da Parte
JOSIANE DE SOUZA DA COSTA AUTOR
ROGERIO BATISTA ADVOGADO
Foram encontrados: 2 resultados 3
Polo Passivo
Nome da Parte Tipo da Parte
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL REU
Foram encontrados: 1 resultados
Documentos
Documento Tipo de Documento Anexos
Intimagéo Intimagéio Ll
Despacho Despacho )
CONTRA CHEQUE Documento de Comprovacdo WU
CALCULO Outros Documentos RE
CONTRATO DE HONORARIOS Outros Documentos. M
DECLARA(;&O Documento de Comprovagéo S8

e Essa aba podera ser acessada a qualquer momento. Para visualizar os anexos do
processo, basta clicar em t?i]ou Ll

ApOs incluir o processo na aba Dados Iniciais, o sistema habilitara a aba Assuntos, conforme
tela abaixo:

95


http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Oculos.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Pdf.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Oculos.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Pdf.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Oculos.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Pdf.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Oculos.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Pdf.jpg

Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

Dados Iniciais Processo Originario Assuntos Partes Caracteristicas Processo

Assuntos Associados* Pesquisar Assuntos®
Cod. Assunto Principal Assunto
2 = = Assunto Cédigo
10304 DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO|Servidor Piblico
CivilSistema brio & fic i Gl
DRETO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICOServidor Pilblico Drpias TR
10296 & 4 q P
CivilSistema Remuneratorio e BeneficiosjDescontos Indevidos|
Assuntos*
Foram encontrados: 2 resultados
Cod. Assunto
9606  DIRETO CIVILIObrigach ies de Contratos|C

DIRETO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIRETO PUBLICO|Servidor Piblico
CivilSistema Remuneratdrio e BeneficiosiGratificacéo Natalina/13° salariol

DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICOJMiltariSistema
Remuneratério e BeneficiosiGratificagdes e Adicionais|

DIRETO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIRETO PUBLICO|Servidor Piblico
CivilRegime EstatutériolNomeagéo

DIRETO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIRETO PUBLICO|Servidor Piblico
CivilReajustes de Remuneracéio, Proventos ou Penséol

DIRETO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIRETO PUBLICO|Servidor Piblico
CivilSistema Remuneratorio e Beneficios]

10310
10338
10239
10313
10288

Foram encontrados: 6 resultados

Para realizar as associacdes e pesquisas da aba Assuntos, seguir as orientacdes anteriores.
Para realizar o cadastro da aba Partes, seguir orientagGes anteriores.

Em seguida, devem ser cadastrados os dados da aba Caracteristicas. Seguir as instrucfes
anteriores.

A aba Processo se comportara conforme instrucdes anteriores.

IMPORTANTE:
A prevencdo obrigatéria, ou seja, a distribuicdo
obrigatéria de um processo para um 6rgao julgador
especifico devido a sua dependéncia de outro processo,
¢ disponibilizada no PJe através do cadastro de
Prevencéo obrigatodria processo incidental. Caso esteja disponivel para
(por dependéncia) — RN374 preenchimento o campo "Processo referéncia” e
seja fornecido um numero de processo referente a um
processo constante daquela instalacdo do PJe, a
distribuicdo ocorrerd para 0 mesmo 6rgao julgador do
processo referéncia, independente de suas
configuracbes de competéncia. Nesse caso, nhdo
devera ser exibida opcao para selecao de jurisdicdo e de
orgdo julgador. Se o processo referéncia nao for
fornecido ou se, apesar de ser informado, néo estiver na
lista de processos distribuidos naquela instalagcdo do
PJe, o usuario podera selecionar a jurisdicdo e o 6rgao
julgador, de acordo com as competéncias possiveis.
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11 CADASTRO DE PETICAO

Para realizar a Juntada de Peticdo (incluir peticbes e documentos) a um processo em
andamento, deve-se selecionar o menu Processo > Pesquisar > Processo (vide tela abaixo).

Home Painel Processo Atividade s Audiéncias ¢ sessoes Configuragao
Novo processo
Novo processo incidental

Nao protocolado
Pesquisar > Processo
Outras agoes > Consulta processos de terceiros

O sistema ir4 apresentar a tabela "Processos" vazia. Para pesquisar 0s processos que estao
associados ao advogado/procurador, 0 usuario devera preencher os campos de pesquisa em
"Pesquisar Processos", ou simplesmente acionar o botdo "Pesquisar”. Assim, o sistema ir4
retornar os processos de acordo com os dados que foram informados ou retornard todos os
processos associados ao advogado/procurador, caso ndo tenham sido informados filtros.

Clique no icone éldo processo desejado, e o sistema ira retornar a tela ‘Dados do processo’,
conforme tela abaixo:

= Vara da Fazenda Publica Municipal de Serra/Juizo de Direito da Vara da Fazenda Publica Municipal ]
ExFis 5000023-87.2015.8.08.0048 - Sanitarias .
MUNICIPIO DE SERRA X S INFORMATICA LTDA - ME

Dados do processo

Classe judicial Orgéo julgador Autuagéo Ultima distribuigéo Valor da causa
EXECUGAO FISCAL (1116) Vara da Fazenda Publica Municipal de Serra 220042015 2210412015 RS 23.656,05

Processo Incluir peticdes e documentos Audiéncia Caracteristicas do processo Pericia Segredo ou sigilo Associados Peticdes avulsas Acesso de terceiros Dados especificos da classe

Impresséo de lista de documentos Download de documentos em PDF Paginador
Detalhes do processo
Assuntos Polo ati Polo passivo
Sanitarias (10397) + & MUNICIPIO DE SERRA - CNPJ: 27.174.093/0001-27 (EXEQUENTE) ) TR0y INFORMATICA LTDA - ME - CNPJ- S (EXECUTADO)

ﬁ Procuradoria Municipal da Serra
Segredo de justi¢a? Justica gratuita? Pedido de liminar ou antecipagdo de tutela?
NAO NAO

NAO

Documentos

Movimentagbes do Processo

Clique na aba Incluir peticdes e documentos e siga.
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;: Vara da Fazenda Publica Municipal de Serra/Juizo de Direito da Vara da Fazenda Ptblica Municipal
ExFis 5000023-87.2015.8.08.0048 - Sanitarias
* MUNICIPIO DE SERRA X Sy INFORMATICA LTDA - ME

Dados do processo

Classe judicial Orgéo julgador Autuagdo Uttima distribuigao Valor da causa
EXECUCAO FISCAL (1116) Vara da Fazenda Piiblica Municipal de Serra 2210412015 2210412015 R$23.656,05

Processo Incluir peticdes e documentos Audiéncia Caracteristicas do processo Pericia Segredo ou sigilo Associados Peticdes avulsas Acesso de terceiros Dados especificos da classe

Impresséo de lista de documentos Download de documentos em PDF Paginador

Detalhes do processo

Assuntos Polo ativo Polo passivo

Sanitdrias (10397) - z‘. MUNICIPIO DE SERRA - CNPJ: 27.174.093/0001-27 (EXEQUENTE) \_”; DIPTSR INFORMATICA LTDA - ME - CNP.- S (EXECUTADO)
m Procuradoria Municipal da Serra
Segredo de justica? Justica gratuita? Pedido de liminar ou antecipagdo de tutela?
NAQ NAO NAQ
Documentos

Movimentagdes do Processo

11.1 Manifestacao do Advogado/Procurador/Defensor — intimacgao eletrénica

Através da aba “Expedientes”, ser@o visualizados 0s processos que contém intimacdes
associadas a uma comunicacdo enviada eletronicamente. Nessa aba constam 0s processos
com expedientes pendentes de ciéncia ou resposta. E possivel visualizar, ainda, o prazo
correspondente ao que foi definido na comunicacéo enviada a parte para que se manifestasse
no processo, além do prazo maximo para ciéncia.

tpedertes  Aceve  Agapedres  Peigie % n =

Lt y, Pm Orderar por: Dets de aghs descrescnmn -
T Abw 2 a8 a0y Fraguas
v B en |y ~
o Bapedentes pendesies 00 CEncia o4 de respesia
rarechs vettecy 2 i¥irs o Tarends Puticn Vgl de Semy
kil NUNICIFIO DE SERRA ExFis 5000001.29.2015.3 03 0ME . Multas o domais Sangdes
Q Exaeecic ehtringa (JI0AT914 004543 WINCRD DF SE30A X Zeta Thcany
Prase S s NN e 07/05/2015 23:50:59
(0FLT GR PESITErEIgEes A28 CaEs ’
Total de regutron: 1,

Ao clicar no icone Q o representante processual tomara ciéncia da intimacao;
Ele podera responder clicando no icone “responder”.

Outro modo de manifestagédo dentro do prazo € o seguinte:

Na aba Agrupadores: Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto e dentro do prazo - clicar
no icone Responder, conforme imagem abaixo .
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}  Painel  Processo  Atividades  Audiénciasesessbes  Configuragdo Acesso rapido: e 0

Expedientes  Acevo  Agrupadores  Peticdes

Pendentes de ciéncia ou de seu registro - 1

Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto e dentro do prazo - 1
Filtrar
Intimagdes pendentes de manifestagao

Intimagdo eletrdnica (18) Nara da Fazenda Piblica Municipal de Serra
MUNICIPIO DE SERRA ExFis 5000025-57.2015.8.08.0048 - Sanitarias
Pessoalmente (22/04/2015 17:22:54) MUNICIPIO DE SERRA X MARIA FERRO PERON
ROSANGELA SANTOS CARDOSO tomou ciéncia em 22/04/2015 17:22.56, 22/04/2015 18:22:56

{} Prazo; 1 horas. e

Total de atos: 1

Ciéncia dada pelo Judiciario e dentro do prazo - 0
Cujo prazo findou nos ultimos 10 dias - 0

Sem prazo - 0

Respondidos nos iltimos 10 dias -2

Em seguida, a tela de incluir peticdo e documentos sera disponibilizada, podendo proceder de
acordo com as instru¢des anteriores para o peticionamento.

Nota: O portal eletrdnico ndo bloqueard as manifestacdes nos processos mesmo quando o
prazo estiver encerrado. Para responder fora do prazo, busque a Aba Agrupadores,
selecionando o expediente, seguindo 0 mesmo passo-a-passo do peticionamento, conforme
instrucdes anteriores.

11.2 Habilitacdo do Advogado/Procurador nos autos

Esse recurso possibilita que o advogado/procurador encaminhe peticdo solicitando a
habilitagdo nos autos de determinado processo, a fim de figurar como patrono de uma das
partes, desde que 0 processo nao tramite em segredo de justica .

Acesse Processo > Outras acdes > Solicitar habilitacdo, conforme tela abaixo:

— T —

) Painel Processo Audiéncias e sessoes Configuragao
Novo processo

Novo processo incidental

Nao protocolado
Pesquisar Pri Pesquisar % Processos
Outras agoes » Incluir no push
Nr. Processo Peticionar
= - 082
Peticionamento avulso

Pesquisar Limpar

Proceda a informacéo solicitada, e clique em “préximo" para realizar a solicitagdo de habilitagao
nos autos.
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Informe a parte que se deseja patrocinar. Em seguida, marque a opcao correspondente a
apresentacdo da procuragdo N0 mesmo ato ou ao protesto pela apresentacdo em momento

posterior, conforme tela abaixo:

NI Habilitagdo nos Autos

Dados do Processo

Nimero Processo Data de Autuagao Data
5000013-43.2015.8.08.0048 14104115 12:18 14104115 12:18
Classe Judicial Orgdo Julgador
EXECUGAO FISCAL Vara da Fazenda Piblica Municipal de Serra

| Polo Ative Polo Passivo

i Nome da Parte I Nome da Parte |

[ [ | WANDER PEREIRA l

| [[]  MUNICIPIO DE SERRA

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

e e et

Habilitagao nos Autos

Tipo de documento Descrigao Sigiloso
Peti¢o (outras) [~| Habilitagdo em processo B

hmwu(uuulde.J ‘l B ort - Tamanno 77:”& - _Hm % -ﬁﬂnnr‘w

[ =] oo o[« A -2 -[d)=5 D)7 4 =) e TE el @)

Ap6s a assinatura do documento, o sistema exibirA mensagem informando o registro da
habilitac@o e que o peticionamento e consulta aos processos encontram-se disponiveis,
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Vara da Fazenda Publica Municipal de Serra/Juizo de Direito da Vara da Fazenda Publica Municipal
ExFis 5000013-43.2015.8.08.0048 - Ambiental
MUNICIPIO DE SERRA e outros X WANDER PEREIRA

El

incular Paras Incluir peficies e documentos
Tipo de d Descrigao

Peti¢do (outras) ~| Habilitagdo em processo

B 7 U & === Tipodefonte » Tamanh - % x 3 U

= =l B« A-2- T

Informagdes

SolicitagZo de Habilitag3o registrada com sucesso
Processo: 5000013-43.2015.8.08.0048
Parte(s)

WANDER PEREIRA

Peticlonamento e consulta do processo encontram-se
i frise-se que a apre: ¢do da ¢a
& imprescindivel para regularidade da habilitacdo

Fechar

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

Salvar

IMPORTANTE:

- O resultado da pesquisa somente retornard processos Nnos quais o
advogado/procurador logado ndo estiver habilitado, e para as partes que
ainda ndo tém advogado/ procurador constituido. O resultado da pesquisa
também retornara infrutifero para processos sigilosos

E importante destacar as restricées definidas na regra RN376 e RN 300:

Restricdo para habilitacdo nos autos (RN376)

Habilitacdo nos autos em processos que tramitam
em segredo de justica(RN 300)

A habilitacdo nos autos s6 é permitida, através da
funcionalidade do sistema, para o polo passivo,
para partes desse polo que ainda ndo tenham
advogado constituido e para processos nos quais 0
advogado/procurador logado ndo esteja habilitado.
Para os outros casos, deve ser feito o
peticionamento, e a aprovacdo dependera do
usuario _interno,

procedimento de retificacdo de autuacéao.

que o fard através do

Por padrdo, o sistema habilita o polo ativo nos
processos sigilosos. Para as demais partes, a
habilitacdo de advogados nos autos em processo
gue tramitam em segredo de justica nao €
automatica, devendo ser analisada pelo magistrado
a quem o processo esta distribuido.
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Nos casos em que houver advogados/procuradores vinculados ao
y processo ou segredo de justica, o requerimento de habilitacdo nos autos
deve ser Peticdo Avulsa.
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MODULO IV

VISAO GERAL DO SISTEMA Ple
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12 PAINEIS: USUARIO EXTERNO

A tela principal do Painel do Advogado/Procurador/Defensor esta dividida em quatro areas
principais:

1. Interface: area em que se pode modificar a interface do usuério (cores), acesso a teclas
de navegacao que permitem navegar no Web site com o teclado e acesso ao “Fale
conosco”.

2. Usuério e papelt: area de identificacdo do usuario, na qual se pode, também, identificar
a localizacdo e o papel que ele esta utilizando no momento; também € possivel trocar o
papel, se o usuario tiver mais de um papel;

3. Menus: area em que sao disponibilizadas as funcionalidades do sistema, o ponto de
saida (Logout) e 0 acesso a ajuda de contexto;

4. Area principal: area em que se realiza o trabalho em uma determinada funcionalidade.

Veja:

Imows CORES  FALECONOSCO |
1

3 Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo
Processo Judicial Eletrénico

da Serra/f

[P Processo— Adaces —RuGncis o sesstes —Contauiageo Acesso raeido

Expedientes Aceno Agrupadores Petigdes.

&

Caixas Serra Ordenar por: Data de criago descrescente

T Abrir todas as caixas Pesquisar
» B sera i) Expedientes pendentes de ciéncia ou de resposta
Certid3o - Intimagao (22) Nara da Fazenda Piblica Municipal de Serra
MUNICIPIO DE SERRA ExFis 5000026-42.2015.8.08.0048 - Profissional
Pessoalmente (2310412015 14:41:31) MUNICIPIO DE SERRA X Jo3o da Silva
i -2 2 tomou ciéncia em 23/04/2015 14:41:33 23/04/2015 14:46:33
Prazo: 5 minutos
Historico de movimentagoes nas caixas
Intimac3o eletrdnica (19) Nara da Fazenda Publica Municipal de Serra
8 MUNICIPIO DE SERRA EXFis 5000025-57.2015.8.08.0048 - Sanitarias
# ) Expedigdo eletronica (22/04/2015 17:25:05) MUNICIPIO DE SERRA X MARIA FERRO PERON
&) [3) Vocé tomou ciéncia em 23/04/2015 14:10:36 24/04/2015 23:59:59

Prazo: 1 dias

Histérico de movimentacbes nas caixas

Total de registros: 2.

Em Painel > Painel do Advogado/Procurador/Defensor, sdo apresentados todos os
processos que estdo vinculados ao advogado/procurador/defensor que estd acessando o PJe
ou no caso do Procurador/Defensor, os processos direcionados para o seu Orgédo de
representacdo que ndo tenham sido distribuidos para as caixas de outros
Procuradores/Defensores, bem como aqueles distribuidos para a sua caixa.

IMPORTANTE:
) Y
)Q: Painel
O PJe tem alguns painéis definidos para papéis principais no seu
funcionamento padrdo. Dentro do painel de cada papel, existem os
agrupadores, que agregam processos na mesma situacdo de forma a
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facilitar a visualizagdo, gerenciamento e solugdo de pendéncias. O painel para seu papel
aparece quando o usuario se identifica no sistema ou através da sele¢cdo no menu "Painel".
Sendo assim, o sistema tem varios agrupamentos na forma desses painéis, determinados
pelos papéis. Os agrupadores aparecem na medida em que o usuario tem a ele vinculados
processos com as caracteristicas do agrupador.

12.1 Aba Expedientes

Apresentado o painel com todos os expedientes do usuario logado:

bpederies  Acenvi  Agnpadres Petgles

saas , Sen

Oederar por: Dets de tagio descrescarie .
T Ay ipdes 33 caogs »9cutnn
v B Sem |y
. Eppedientes pandertes de cidacia oo de resposta
hemach) sieidaice (2 (Va2 de Faoesda Aubica Minicpal de Sema
a NUNICIPIO DE SERRA ExFis S00M01.29.2015.1.00.0042 - Multas e demais Sangbes
- Q Bpedcls serinca 2042015 13 554) WIMCPO OF SESRA X 2oty Thcans
hazz § do = 07062015 23:59:59
nertadey o '
Totul de regamros: 1,

12.2 Aba acervo

O advogado/procurador/defensor visualiza todos 0s processos nos quais o usuario logado

esteja vinculado ou seja representante da entidade relacionada, que ndo tenham sido
distribuidos para as caixas.

Expedientes Acervo Agrupadores Petigies

Caixas . Bayeux-Forum de Bayeux

Ordenar por: Nimero do processo crescente v
T Abrirtodas as caies Pesquisar
[# Bayeux - Férum de Bayeux (1237)
[fRe Cabedelo - Forum de Cabedelo (51) = Processos
+ 88 Campina Grande - Férum de Campina Grande (2} 13* Vara Mista de Bayeux ) B
+ 2 tabaians - Forum de Rabsiana (375) AIEsp 0800022-29.2011.8.15.0751 - Fixagio

ELIZETE DE ALMEIDA X EDGLEY DOS ANJOS ANDRADE

[ Jodo Pessoa - Forum Civel (0) 9210 | Distribuido e 08/912011

+ (88 Mangabeira - Forum Mangabeira (1) —
B2 Sta Rta - Forum de Santa Ata (374) Histérico de movimentagbes nas caixas

=2 Tests de vinculo (0)
m © 132 Viara Mista de Bayeux

ProOrd 0800029-21.2011.8.15.0751 - Investigagdo de Paternidade
& TACIANA RAQUEL HENRIQUES DE LIMA ALVES X WANDERSON FABRICIO DA SLVA
9200 | Distriouido em: 2010912011

Histérico de movimentagbes nas caixas

13* Vara Mista de Bayeux

Interd 0800031-88.2011.8.15.0751 - Tutela e Curatela
i MARIA APARECIDA DOMINGOS DOS SANTOS X JOSENETE DOMINGOS DOS SANTOS
[ pistriouido em: 2210912011

Historico de movimentagbes nas caixas

13 Viara Mista de Bayeux
AIEsp 0800030-06.2011.8.15.0751 - Excneragdo
ﬂ ENILDO VITORINO NEPOMUCEND X ERICA NUNES VITORNO
[ Distriouido em: 2010912011

Historico de movimentagbes nas caixas
13* Viara Mista de Bayeux
Interd 0800035-28.2011.8.15.0751 - Tutela e Curatela

n EDILEUZA DAS NEVES DE OLWVEIRA X EDNALDO DIONISIO DA SILVA
Distribuido em: 26/09/2011
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12.2.1 Pesquisa por dados do processo

No canto superior direito da tela, o advogado/procurador/defensor tem a opcéo de filtrar a
pesquisa por processos. Quando a opc¢ao "Pesquisar" for acionada, o sistema apresentara
diversos campos para uma busca mais seletiva. Basta informar os campos e acionar a opgao
"Filtrar". Para realizar uma nova consulta inserir novos dados, e acionar a op¢ao "Filtrar",
conforme mostra a tela abaixo:

Expedientes | Acervo | Agrupadores | Petighes

Caixas . Bayeux-Forum de Bayeux

Ordenar por: Nimero do processo crescente v
Tt abritodss as caivas Pesquisar

{78 Bayeux - Férum de Bayeux (1237)

{73 Cabedelo - Forum de Cabedelo (51) Processo Assunta Classe judicial
» g Campina Grande - Férum de Campina Grande (2}
+ {§f tabaiana - Férum de tabaiana (378) .

S5 Joso Pessoa - Forum Civel (0) Prioridade Data de distribuigio Nome da parte
+ B&3 Mangabeira - Forum Mangabeira (1) Selecione... | Entre: e

B sta Rita - Forum de Santa Rita (374) CPF ou CHPJ 0AB drgéio julgador

{7 Teste de vinculo (0)

Selecione. v
Filtrar

Processos

13* Vara Mista de Bayeux

AIEsp 0800022-28.2011.8.15.0751 - Fixagdo
0 ELIZETE DE ALMEIDA X EDGLEY DOS ANJOS ANDRADE
T pistriouido em: 0610872011

Historico de movimentagbes nas caixas
13% Vara Mista de Bayeux
ProOrd 0800029-21.2011.8.15.0751 - Investigagdo de Paternidade

0 TACIANA RAQUEL HENRIQUES DE LIMA ALVES X WANDERSON FABRICIO DA SILVA
A pistrivuida em: 200812011

Histérico de movimentagbes nas caixas

3% Vara Mista de Bayeux
Interd 0800031-88.2011.8.15.0751 - Tutela e Curatela

i MARIA APARECIDA DOMINGOS DOS SANTOS X JOSENETE DOMINGOS DOS SANTOS
Distribuido em: 22/09/2011

Atencdo: O resultado da pesquisa podera ser ordenado de acordo com o apresentado na caixa
"Ordenar por: Numero do processo crescente, NiUmero do processo decrescente, Data de
distribuicdo e Data de distribuicdo decrescente".

12.3 Aba Agrupadores

Esta aba apresenta a lista dos processos, ordenados conforme o0s prazos e associados ao
advogado/procurador/defensor logado.

Expedientes ~ Acervo  Agrupadores | Peliches

Pendentes de ciéncia ou de seu registro- 0 »
Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto e dentro do prazo -0
Ciéncia dada pelo Judicidrio e dentro do prazo - 0 »
Cujo prazo findou nos ultimos 10 dias - 0 »
Sem prazo -0

Respondidos nos ultimos 10 dias - 1
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12.4 Consulta de processos

A consulta de processos pode ser realizada por diferentes formas e razdes, a seguir descritas.

Contempla a pesquisa de processos e respectivos detalhes cadastrais do juizo de acordo com
a localizagéo do usuario.

Os seguintes campos estao disponiveis para filtrar os resultados da consulta: Processo -
Pesquisar- Processo:

e Nome da parte

e CPF/CNPJ
e NUmero do processo
e Assunto

e Classe judicial

e Numero do documento

e« OAB

« Orgéo julgador colegiado
« Orgéo julgador

o Data de autuacao

e Valor da causa

12.4.1 Consulta de processos nao protocolados

Acesse o0 menu Processo > Nao Protocolado.

Home Painel Processo Atividades Audiéncias e sessoes Configuragao
Novo processo

Novo processo incidental

Nao protocolado
Pesquisar »
Outras agoes >

O sistema apresentara a tela abaixo:

107


http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Naoprotocol.jpg

Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

Marcar Desmarcar Todoa

Sorme da Parte Poio Ativo Stendo

GLIDE DESNADS! GOLLIS00

CEL POMUASKI DE CASTIO

Asswto

SRUNC MRANDA BENIES

Clxne Jadicial

VAJUA FERRD PERDN

OAB [LF (00000 A) Wha defrudy

Seleciene.  |w|. GLEDE DERRACTI GOLLUSCO

W5y datidy

Consuta Nova Consula Wha 0e Wy

GLEDE BERNALCI GOLLUSCO BRUND URAMDA NENDES

Foram gecoetaden: 36 ragatadon

Na tabela "Processos" (localizada ao lado direito da tela) poderdo ser visualizados todos os
processos que o advogado/procurador/defensor iniciou o cadastro e que ainda nédo protocolou.

e Para alterar os processos apresentados, basta clicar no icone éldo processo desejado.
Em seguida, o sistema ir4 apresentar todas as abas descritas anteriormente nas
instrucdes de como cadastrar um processo. Os campos ja virdo preenchidos,
conforme o cadastro efetuado anteriormente. O advogado/procurador/defensor podera
modifica-los, ou apenas protocolar o processo, clicando no botdo "Protocolar", da aba
"Processo".

o Caso seja necessario excluir algum processo apresentado na tabela ‘Processos’, basta

clicar no botao . O sistema apresentard uma mensagem para confirmar a excluséo.
Cligue em "OK" para confirmar a operacao e o sistema excluira o processo selecionado.
Para anular a operagéo, clique em "Cancelar".

» A funcionalidade apresentada permitira que o advogado/procurador/defensor protocole

~ . [7
0s processos em lote. Para efetuar essa operacdo basta clicar em -'dos processos
desejados, e acionar o botdo "Protocolar em Lote", conforme tela abaixo:

108


http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Manual_do_advogado_e_procurador#Como_cadastrar_um_processo
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Consultanaoprotocol.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Oculos.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Lixeira.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Checkbox.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Consultanaoprotocol.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Oculos.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Lixeira.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Checkbox.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Consultanaoprotocol.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Oculos.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Lixeira.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Checkbox.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Consultanaoprotocol.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Oculos.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Lixeira.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Checkbox.jpg

Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

Processos

Marcar/Desmarcar Todos

Classe judicial Polo Ativo Polo Passivo Situagdo
PROCEDMENTO DO JUZADO ESPECIAL CIVEL GLEDE BERNACC!I GOLLUSCO MARSA FERRO PERON
PROCEDMENTO DO JUZADO ESPECIAL CIVEL JOEL POPUASKI DE CASTRO BRUNO MRANDA MENDES
PROCEDMENTO DO JUZADO ESPECIAL CIVEL BRUNO MIRANDA MENDES GLEDE BERNACCI GOLLUSCIO 4
PROCEDMENTO DO JUZADO ESPECIAL CIVEL Nao definido 5
PROCEDMENTO DO JUZADO ESPECIAL CIVEL GLEDE BERNACCI GOLLUSCIO MARSA FERRO PERON v
PROCEDMENTO DO JURZADO ESPECIAL CIVEL BRUNO MIRANDA MENDES MARIA FERRO PERON
PROCEDMENTO DO JUZADO ESPECIAL CIVEL GLEDE BERNACCIGOLLUSCO No definido
PROCEDMENTO DO JUZADO ESPECIAL CIVEL MARIA FERRO PERON GLEDE BERNACCI GOLLUSCIO v
PROCEDMENTO DO JUZADO ESPECIAL CIVEL BRUNO MIRANDA MENDES Nao definido
PROCEDMENTO DO JUZADO ESPECIAL CIVEL Néo definido
PROCEDMENTO DO JUZADO ESPECIAL CIVEL GLEDE BERNACCI GOLLUSCO BRUNO MRANDA MENDES
PROCEDMENTO DO JUZADO ESPECIAL CIVEL BRUNO MIRANDA MENDES GLEDE BERNACCI GOLLUSCIO
1 3 i Foram enconirados: 35 resultados |
‘v » 1
Protocolar em Lote

Os processos selecionados serao protocolados, conforme tela de sucesso abaixo:

Processos Protocolados X

Processo Orgao Julgador

PJEC 0900097-93.2012.8.21.0001
MARIA FERRO PERON X GLEDE BERNACCI GOLLUSCIO

PJEC 0900098-78.2012.8.21.0001
GLEDE BERNACCI GOLLUSCIO X BRUNO MIRANDA MENDES

Vara do Juizado Especial da Fazenda Plblica

Vara do Juizado Especial da Fazenda Plblica

Fechar

Caso ocorra alguma inconsisténcia no protocolo, o sistema alertard ao
advogado/procurador/defensor que existem pendéncias com os processos selecionados. Para
continuar com a operacao e protocolar os processos, cliqgue em "OK". Para retornar a tela
anterior, clique em "Cancelar".
Se existirem inconsisténcias impeditivas, o advogado/procurador/defensor visualizara a

inconsisténcia na coluna "Situacao". Para resolver o problema processual, clique em éle altere
0s dados processuais.

e Sendo necessario filtrar os processos dessa funcionalidade, utilize os campos de
pesquisa, localizados no canto superior esquerdo da tela, e clique em "Consulta":

109


http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Protocolote.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Procsprotocol.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Oculos.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Protocolote.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Procsprotocol.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Oculos.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Protocolote.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Procsprotocol.jpg
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Oculos.jpg

Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

Pesquisa

Nome da Parte

CNPJ | CRE
[

Assunto
DIREITO ELEITORAL E PROCE... 'h= 4

Classe Judicial
PROCESSO CRIMINAL (268) h: _j

OAB (UF 000000 A)
Selecione... E] - -

Consulta Nova Consulta

Para realizar uma pesquisa por CPF, marque a opgéo localizada abaixo das palavras
‘CNPJ/CPF’, e o sistema ira tachar a palavra ‘CNPJ’ e desmarcar a palavra ‘CPF’. Para

retornar a opcéo anterior, desmarque a opgéao &
Para limpar os campos de busca e realizar uma nova consulta, clique em "Nova Consulta".

12.4.2 Pauta de audiéncia

Para o acompanhamento das pautas de audiéncias o acesso efeito no menu Audiéncia >
Pauta de Audiéncia.

Home Audiéncia Painel Processo

Pauta de Audiéncia

Na “Pauta de Audiéncia” o sistema apresentara as audiéncias que foram agendadas nos
processos. O advogado/procurador/defensor podera acompanhar a situacdo de audiéncia de
todos 0s seus processos.
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Para filtrar os dados de "Pauta de Audiéncia”, utilize os campos de "Pesquisa”, localizados no
canto superior esquerdo da tela. Informe os campos desejados e acione o botdo "Pesquisar".
Para limpar os campos, utilize o botdo "Limpar".
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Pesquisa
Pauta de audiéncia

Jurisdigdo
[Todos]

Orgéo julgador
[Todos]

Magistrado

]

<

v

Conciliador

Situagdo da audiéncia
[Todos]

Periodo da audiéncia:

De: ' Até:

[«]

Tipo de audiéncia
[Todos]

Sala de audiéncia
[Todos]

Nome da parte

<

]

Advogado/Procurador
Classe Judicial
Assunto

Numero do Processo

- 2T,
Pesquisar Limpar

Em "Pauta de audiéncia”, o advogado/procurador podera visualizar os detalhes do processo,

clicando em %!. O sistema ira recuperar os dados do processo selecionado, conforme apresenta a
tela abaixo:
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Para visualizar os detalnes do processo, basta clicar sobre a aba desejada.
Para visualizar documentos anexados, clique em Ll

Para assinar o documento, clique em 1", O sistema ira abrir uma nova janela com informagdes
sobre o processo. Para assinar digitalmente, cliqgue em "Assinar digitalmente”, conforme
apresenta a tela abaixo:

Informagoes:
Documento .
Identificador Nome do Documento Tipo do Documento
T30 TesteAnexo1647_2 Docymento de Comprovagao
Processo Anexado por Anexado em
0900018-47.2012.8.21.0001 AMNA MARIA FRANCO VITELLO 1000912 13.43

Assinatura digial

Usuério Data da assinatura

Foram encontrados. 0 resulsdos

Assinar digitalmente
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Para  verificar as assinaturas  digitais do  documento, cligue em ¥
Para visualizar os documentos que estdo no formato PDF, cligue em
Para editar um documento, clique em = .

IMPORTANTE:

> k g P ) =~

/" - Apenas os documentos que ainda ndo foram assinados, poderdo ser
3 editados pelo advogado/procurador.

- ldentificacdo do Movimento CNJ de AUDIENCIA — COD. 1970
Audiéncia #{tipo_de_audiencia} #{situacao_da_audiencia} para #{data hora} #{local}

- Complementos tabelados (= caracter obrigatério, sendo necessario utilizar os valores
disponiveis): Tipo de audiéncia e situacao de audiéncia.

16 admonitéria

17 conciliagao

18 de interrogatorio

19 de justificagao

91 do art. 16 da Lei 11.340

20 em execugdo
tipo_de_audiencia Tabelado 21 Iniclal

22 instrugao

23 instrugao e julgamento

24 julgamento

92 mediacdo

25 preliminar

12 antecipada
11 cancelada
situacao_da_audiencia Tabelado

15 convertida em diligéncia

9 designada
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14 ndo-realizada
13 realizada
10 redesignada

- Complementos identificadores (=carater obrigatorio): data/hora e local.
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13 NOVO MODULO DA PROCURADORIA

O CNJ desenvolveu, no inicio de 2015, um novo modulo de procuradoria e defensoria para o
PJe.

Esse médulo introduz algumas funcionalidades e tarefas para seis diferentes perfis: Advogado,
Jus postulandi, Procurador, Defensor Pdudblico, Servidor de Secretaria Processual e
Administrador do sistema.

Os aspectos mais relevantes desse modulo aplicaveis aos usuarios externos serao
apresentados a seguir.

13.1 Defini¢cdes

Para perfeito entendimento do novo Médulo da Procuradoria, se faz necessario a apreensao de
alguns conceitos:..

13.1.1 Representante processual

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

No cadastro destes representantes deve-se determinar qual a atuacdo que estes usuarios
terdo em seus respectivos Orgéos de Representacdo. As opcdes de atuacéo existentes sdo as
seguintes: Gestor, Distribuidor e Padrao.

13.1.2 Gestor

O representante processual configurado como gestor tera acesso total a todos 0s processos e
expedientes direcionados para o seu Orgio de Representacéo, independente da jurisdicdo em
gue estes processos ou expedientes estiverem. Além disso, esse usudrio também terd a
permissdo para alterar informagdes do cadastro do 6rgdo de representacdo vinculado ao seu
perfil e incluir, alterar dados ou remover outros representantes vinculados a sua Procuradoria
(ou Defensoria).

13.1.3 Distribuidor

O representante processual configurado como distribuidor tera acesso total a todos os
processos e expedientes direcionados para o seu Orgdo de Representacdo, desde que eles
sejam da mesma jurisdicdo da qual este usuario € distribuidor. Ele ndo tera acesso a alteracao
do cadastro do seu Orgdo de Representacio e também n&o terd acesso a criacéo, alteracio
ou exclusdo de outros usuarios na sua Procuradoria (ou Defensoria).

116



Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

Este usuério é o responsavel pela gestdo das caixas nas jurisdicdes em que é distribuidor,
podendo criar caixas de organizacdo de processos e expedientes, criar filtros automaticos,
definir periodos de inativagdo destas caixas, distribuir processos entre as caixas e vincular
outros representantes processuais a estas caixas.

13.1.4 Padrao

O representante processual que nao for configurado como gestor e nem como distribuidor é
chamado de representante processual padrdo, podendo atuar apenas nos processos ou
expedientes distribuidos para a sua caixa de organizacdo. Esse usudrio ndo tera acesso as
alteracbes de cadastrado e também ndo terd acesso as configuracdes das caixas de
organizacao.

13.2 Configuragdo

A seguir, serd demonstrada a concepgado do Médulo, pormenorizado por 6rgéao.

13.2.1 Procuradoria

Para alterar os dados da Procuradoria, deve-se acessar o menu: Configuracéo > Orgéo de
representacdo > Procuradoria

Paine Processo Atividades Audiéncias e sessoes Configuragao Acesso rapido:
ﬂrg.hd:mmsenlaqin »  Procuradoria
Pessoa +  Defensria piblica

Exedenies | Acenvo | Agnupadores. | Pefigies

Canas

Tt Ao a5 caivas .. ..
& sem () Selecione uma jurisdicao ou caixa

Para alteracdo de dados da Procuradoria, o Procurador Gestor, ap0s clicar em procuradoria
devera clicar no icone “Selecionar” conforme imagem a seguir:
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s = 4 Procuradoria - Procuraderia Municipal da SerralFrocuradoriGestor v
#  Painel Processo  Atividasdes  Audiéncias e sessdes  Configuragio Acesso rapido: e o
Pesquisa || Formuiirio
Pesquisar Procuradoria Procuradoria
Nome situagdo

Home .
6] Procuradoria Municipal da Serra Ativo
| selecionar | Foram encontrados: 1 resukados

Situagio

[Todos] [=] ﬁ

Pesquisar | | Limpar

Entre os representantes processuais, apenas aquele configurado como gestor poderd alterar
os dados da procuradoria ao qual esta vinculado. Sendo possivel vincular entidades a
procuradoria ja cadastrada.

Na configuragdo de uma Procuradoria, o sistema apresentara a aba “Entidades” na qual €
possivel vincular as entidades que serdo representadas pela Procuradoria.

W Py ia - Procuradoria Municipal da SerraiP

# Painel Processo Atividades Audiéncias e sessdes Configuragio Acesso rapido: (%]

=

~

Assinar documentos pendentes

Pesquisa Formulério Entidades Procuradores.

Procuradoria Municipal da Serra

Pesquisar Entidades Entidades

Nome

Tipo de pessoa

Pesquisar

Gravar

Entidades da Procuradoria
Pessoas

Orgdo Piblico do Poder Executivo Municipal
MUNICIPIO DE SERRA

Foram encontrados: 1 resutados

Se uma entidade for parte de um processo qualguer, mas ainda ndo representada por uma
Procuradoria, ao se selecionar esta entidade como representada por este Orgdo de
Representacdo, todos 0s seus processos e expedientes passardo a ser visiveis para o0s
procuradores vinculados a esta Procuradoria.

13.2.2 Defensoria

Para alterar os dados da Defensoria, deve-se acessar o menu: Configuracdo > Orgédo de
representacdo > Defensoria.
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=4 Defensoria - Defensoriz Piblica do ESF Sestor v

Painel Processo Atividades Audiéncias e sessbes Configuragio Acesso répido: (7] (IJ

Orgao de representagio  » Procuradoria

Pessoa 3 Defensoria publica
Expedientes Acervo  Agrupadores Peticiies
Caixas «
h: Abrir todas &s caias
=R Selecione uma jurisdigdo ou caixa

Entre os representantes processuais, apenas aquele configurado como gestor podera alterar
os dados da defensoria ao qual esta vinculado.

Ndo ha na configuragcdo das Defensorias um pré-cadastro das entidades que serédo
representadas pela Defensoria, pois a atuacdo destes Org&os é dada por processo. Portanto, o
vinculo da entidade com a parte deve ser feito no cadastro de partes em cada processo.

As imagens a seguir mostram a vinculagédo da Defensoria a parte.

Associar parte ao processo

Tipo da Parte: EXECUTADO
Dados Iniciais Assuntos Partes i

2° Passo -> Complementagio do cadastro

Aviso:
Informaces pessoais | Documentos de identificagio | Endersgos | Msios de contato
Nome Nome da genitora® Nome do genitor*

- Foram encontrad
Domingo da Silva

Sexo* Data de nascimento*® Data de abito*
Selecione.. |z|
Etnia* Estado civil* Escolaridade *
Selecione.. |z| Selecione.. |z| Selecione.. |z|
Profisséo® Pais de nascimento*
= Selecione.. [=]
Salvar
Defensoria
Nenhuma |z| Inserir Voltar

Nenhuma
Defensoria Publica do ES

Processo

Polo Passivo

gp  Parte gp  ProcuradorTerceiro Vinculado

Participante
ﬁéﬂﬁ Domingo da Silva

Foram encontrades: 1 resultados

m Parte representada por: Defensoria Piblica do ES
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13.3 Administrar Representante Processual

Para alterar os dados do Orgéo de Representacéo, deve-se acessar o menu: Configuracéo >
Pessoa > Representante Processual.

e

A Painel Processo Atividades Audiéncias e sessies Configuragio
Orgio de representagio 3
Pessoa 3 Assistente de procuradoria

Expedientes Acervo Agrupadores. Peticiies ProcuradoriDefensor

Caixas w

Entre os representantes processuais, apenas aquele configurado como gestor podera criar,
excluir ou alterar dados de um representante processual em seu proprio Orgdo de
Representacédo — Procuradoria ou Defensoria.

Na aba pré-cadastro é possivel cadastrar novos representantes a serem vinculados ao Orgdo
de Representacdo do usudrio gestor assim como para alterar os dados do representante

1114
processual, deve-se clicar no icone —' “ver detalhes”:

Pesquisa | Pré-Cadasto NN

Pesquisar Procurador/Defensor « ProcuradoriDefensor

Nome CPF Perfil Ativo?
Nome
i oy 280 Sim

%)
ﬁ Total de registros: 1.
CPF

Orgio de representagio

[Todos] [+]

Situagdo do perfil

Ativo [+]

Pesquisar Limpar

Na aba Orgédo de representacéo € possivel criar ou remover o vinculo de um representante
processual ao Orgdo de representacdo, sendo possivel neste momento definir a forma de
atuacgdo do usuéario com o Orgdo. As formas de atuagdo possiveis séo: “Gestor”, “Distribuidor”
e “Padrao’.

7

Quando a opgéao “Distribuidor’ € marcada o sistema exibe uma caixa de seleg¢do para que seja
possivel definir de quais jurisdicdes o usuario podera ser responsavel pela distribuicdo dos
processos e expedientes direcionados ao Orgdo de Representacao.
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Pesquisa | Formulario  Orgdo de cél too] D de £t Enderect Meio de Contato  Outros nomes

Orgdo de Representagio
Tipo* Orgio de representagéo* Atuagdo*

Defensoria [+] selecione.. =] © padrio © istrivuidor © Gestor

Selecione...
Jurisdigao Defensoria Piblica do ES

[T Todos

[ serra

Incluir

A * Campos Obrigatorios

Orgio de Representagio

Tipo Orgdo de representagio Atuagio

13.3.1 Representante Processual Distribuidor

Os representantes processuais podem ser tanto Defensores quanto Procuradores, sendo esta
definicho dada pelo vinculo existente entre o seu cadastro e uma Defensoria ou uma
Procuradoria respectivamente.

Pesquisa ~ Formuldrio ~ Orgdode 0 A b D tos de ificaca Endersgos  Meiode Contato  Qutros nomes

Orgio de Representagio

Tipo* Orgio de representagio® Atuagio*

Defensoria [+] | selecione (=] © rairio @ oisiuidor © Gestr
Jurisdigdo
[ Todos
Serra

Incluir

. Campos Obrigatorios.

Orgdo de Representagio
Tipo Orgio de representagio Atuagio

Defensoria Defensoria Publica do ES Distribuidor

Somente 0s representantes processuais gestor e distribuidor tém acesso a criagdo de caixas
de organizacao, vinculo de representantes processuais padrdo e distribuicdo de processos
entre as mesmas.

13.4 Cadastro de caixas de organizacao

As caixas sdo utilizadas para que 0s representantes processuais possam organizar de forma
l6gica os expedientes e os processos direcionados para o seu Orgéo de Representacao.

Para criacdo de caixa de organizacdo deve-se clicar em cima da Jurisdicdo com o lado direito
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do mouse conforme imagem a seguir:

Expedientes Acervo Agrupadores Petices

Caixas « Serra
%2 Abrir todas as caixas Pesquisar
19 m Carra (4}
4 Nova caixa esggmmmm 7 Expt

ﬁ ‘» Distribuir expedientes utilizando filtros Certid3o - Intimac3o (22)
a MUNICIPIO DE SERRA
-, ;] Pessoalmente (23/04/2015 14:41:31)
én) [B) | AOSEEENS 7230 tomou ciéncia em 23/04/2015 14:41:33.

Prazo: 5 minutos.

Historico de movimentagoes nas caixas

Em seguida nomeie a caixa e clique em criar caixa:

Expedientes Acervo Agrupadores Peticbes

Caixas « Criar caixa na jurisdigdo Serra

% Abrir todas as caixas Notie da Calias Criar caixa

» ﬁ Se|
=5 Nova caixa
‘> Distribuir expedientes utilizando filtros

13.4.1 Mover processos e expedientes para as caixas

E possivel a movimentac&o de processos ou expedientes para as caixas de duas formas:

a) Manualmente: clicando no icone arrastando o processo ou expediente um a um

para a respectiva caixa:

Expedientes Acervo Agrupadores Peticbes

Caixas « Serra
h: Abrir todas as caixas Pesquisar
~ &g Serra (1)
[f] caixa1(0) =

/\ara da Fazenda Pdblica Municipal de Serra

" MUNICIPIO DE SERRA X Zeta Titicans
» s Distribuido em: 26/04/2015

I Mover processo para caixa |13¢0€s nas caixas

b) Automaticamente: por meio de criacéo de filtros.
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13.4.2 Cadastrar filtros de caixas

A partir a configuragdo cadastrada no filtro o representante processual gestor ou distribuidor
pode realizar a distribuicdo das caixas automaticamente. Quando solicitada a distribuicdo
automédtica os processos que passarem pelo filtro serdo automaticamente movidos para a
caixa.

Para cadastro de filtros de caixa, deve-se clicar em cima da mesma com o lado direito do
mouse e em seguida em “Editar caixa” conforme imagem a seguir:

Expedientes Acervo Agrupadores Peticoes

Caixas x Serra > Caixa 1

h: Abrir todas as caixas Pesquisar
o Serra (1)

“ [ ' Editar caixa ¢

ﬁ Remover esta caixa

Os filtros podem ser: nome da parte, CPF ou CNPJ, data de nascimento da parte, OAB,
processo, data de distribuicdo, prioridade, assunto e classe.

Configuragdo da caixa

Principal Periodos de inativacdo Filtros da caixa Pessoas associadas

OAB (UF 000000 A)

Nome da parte CPF ou CNPJ Data de nascimento da parte
Entre: e Selecione... E] =
Processo Data de distribuigdo Prioridade Classe Judicial
Entre: e Selecione... \z' T
Assunto Intervalos de sequenciais de processos
Gravar
IAssuntos associados ao filtro '
Assunto
Total de registros: 0.

Flasses 3550CIa0as 30 THT0 l

Assunto
Total de registros: 0.
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13.4.3 Vincular representantes processuais as caixas

O representante gestor ou distribuidor pode configurar os representantes padrdo que terao
acesso aos expedientes e processos movidos para as caixas.

Configuragio da caixa

Principal Periodos de inativagio Fittros da c:a

Pessoas desta procuradoria

Home CPF Email

Oooooo
i
1

| o« 4 Total de registros: 20.

Associar
Pessoas associados a esta caixa

Nome CPF Email
Total de registros: 0.

13.4.4 Devolver processos e expedientes

Os representantes poderdo devolver os expedientes ou processos movidos para sua caixa de
organizacdo, movendo-os para a jurisdi¢cdo, para tanto basta arrastar o processo ou expediente
para a jurisdicdo correspondente.

13.4.5 Histoérico de movimentacao de caixas

O sistema registra o historico de movimentagdes do processo com o0s seguintes dados: data e
hora da acéo (Cinza), acédo (Azul), responsavel pela acdo (Verde) e destino (Amarelo).
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Expedientes = Acenvo  Agrupadores  Peticies

Caixas = Serra > CIT
[ Abrir todas as caixas Pesquisar
~ [ Serra (4) R
& 5 r_,(. l 501) Expedientes pendentes de ciéncia ou de resposta
B euaRrS
N Certid4o - Inimag&o (22)
MUNICIPIO DE SERRA
Pessoalmente (23/04/2015 14:41:31)
ROCANCILNEARNTITTART SO tomou ciéncia em 23/04/2015 14:41:33.
Prazo: 5 minutos

Histdrico de movmwenlagbes nas caixas

Histérico

I £2 23/04/2015 16:49 Ik Distribuido P ' e 23 IF ChARLS I

As acdes possiveis na movimentagdo podem ser: Recebido, distribuido, devolvido,
redistribuido e excluido.

Recebido: Recebido por protocolo ou pelo o filtro.
Distribuido: Distribuido da Jurisdigédo para a caixa.
Devolvido: Devolvido para a Jurisdi¢éo.

Redistribuido: Distribuicdo realizada entre caixas.

Excluido: Caixa excluida, processo retorna a jurisdigdo. Gravar os dois status Exclusdo e
Distribuicéo.

Quando ndo houver histérico de movimentagao (processos anteriores a esta implementacao) a
tela de visualizacdo de histéricos exibe a mensagem: "Nao ha histérico de movimentacdes
cadastrado."

As tramitacfes ndo deverdo ser sobrescritas. A cada movimentagdo do documento o sistema
salva uma nova tramitacdo. Caso a caixa que mantém os documentos seja excluida, o sistema
devera retornar todos 0s documentos para a jurisdi¢cdo responsavel.
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14 ICONIZACAO

Para facilitar a compreensao das mensagens iconizadas, segue glossario:

&

—' para documentos construidos no PJe ou icone do formato do documento, para

documentos anexados ao principal. Por exemplo, “ para arquivos no formato pdf. E
utilizado também para ver detalhes de processos ou dados cadastrais
_—

| T - )
£ para documentos n&o assinados.

AL

e ) .
=" para documentos assinados.

Y

S , e v~ .
=% que aparecera de acordo com a possibilidade de edicdo do documento, permitindo
sua edi¢éo no protocolo de processo, conforme regra, s6 para documentos ndo
assinados.

9 permite a exclusdo de documentos inseridos erroneamente antes do protocolo do
processo.

( ou c) icones para verificagdo de informagcdes completas. Apés fornecidas as
informacgdes obrigatorias, o usuério perceberd que o icone - de cada documento

corretamente detalhado sera substituido pelo icone c, significando que o documento
esta pronto para ser salvo. Além disso, o botdo "Assinar documento e anexos" sera
disponibilizado no canto inferior direito da tela.

no caso de querer desassociar um assunto, o usuario devera clicar no icone = e 0
sistema passara o assunto selecionado para a tabela "Assuntos" , deixando-o
disponivel para selegcdo novamente.

" para selecionar item desejado.

i paginador: opc¢ao acionada através do icone.

icone para processos que tém pelo menos uma prioridade registrada.
L]
L]
L]

as ferramentas sao acionadas através desse icone.

representa um anexo.

orgédo de representacao (procuradoria/defensoria)

i . . . . ~
= permite movimentar 0S processos para as caixas de organizacao

Q ciéncia de expedientes
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Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao

ANEXO 1

PROGRAMA DE CURSO

OBJETIVO GERAL: Capacitar os usuarios externos para fins de utilizar o Ple,
tendo em vista a implantacao do PJe na UNIDADE PILOTO em 29/04/2015
(Vara da Fazenda Publica Municipal da Serra), exclusivamente quanto as demandas
atinentes a Competéncia Execucao Fiscal Municipal

PUBLICO ALVO: servidores do Ministério Publico, Defensoria Publica, Procuradoria
do Estado/ES, Procuradoria do Municipio da Serra e OAB/ES.

ABORDAGEM PEDAGOGICA: Aula expositiva e pratica, organizagdo de debates,
estudo de casos e resolugbes de questdes de ordem pratica e teodrica.

MATERIAL DE APOIO: apostilas e ambiente teste.
RECURSOS: Projetor Multimidia, computador por aluno dotado de 02 telas,

internet.
CARGA HORARIA: 8h/aula
MODULO TURNO INSTRUTOR AUXILIAR
Nome h/a Nome h/a

NOCOES DE Marcos Rosi 2 h | Rosangela Santos | 2h
HARDWARE E Marinho Cardoso
SOFTWARE _
APLICADAS AO Ple Matutino
PROCESSO JUDICIAL Jeanni Will 1h | Rosangela Santos | 1h
ELETRONICO Cardoso
TABELAS Jeanni Will 2 h | Rosangela Santos | 2h
PROCESSUAIS Cardoso
UNIFICADAS Vespertino
PETICIONAMENTO P Rosangela Santos | 1h | Jeanni Will 3h
VISAO GERAL DO Cardoso
SISTEMA
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ANEXO II
CLASSES E ASSUNTOS MAIS COMUNS

(COMPETENCIA EXECUCAO FISCAL)
1- EXECU(;AO FISCAL MUNICIPAL

Classe: 1116 - Execucgao Fiscal - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-10394 -Divida Ativa nao tributéria / -
-10395 -Multas e demais sancdes / -
-10396 -Ambiental / -
-10401 -Taxa de Ocupacao/Laudémio/Foro / -
-10402 -Cesséo de créditos néo tributarios / -
-10534 -Taxa de Limpeza Publica / -
-10535 -Taxa de lluminacgéo Publica /-
-10536 -Taxa de Coleta de Lixo / -
-10537 -Taxa de Prevencdo e Combate a Incéndio / -
-10538 -Taxa de Licenciamento de Estabelecimento /-
-10560 -Quebra de Sigilo Bancério / -
-10887 -Auséncia de Cobranca Administrativa Prévia / -
-10922 -Cobranca de Multa de Moratoria de Massa Falida / -
-10923 -Cobranca de Juros de Moratoria de Massa Falida / -
-5951 -ISS/ Imposto sobre Servigos / -
-5952 -IPTU/ Imposto Predial e Territorial Urbano /-
-5954 -ITBI Imposto de Transmissao Inter vivos de Bens Moveis e Iméveis / -
-5972 -Municipais / -
-5978 -Obrigagédo Tributéaria / -
-5979 -Responsabilidade Tributaria / -
-5980 -Responsabilidade Tributaria do Socio-Gerente / Diretor / Representante / -
-5981 -Substituicdo Tributéria / -
-5985 -Obrigacao Acessoria / -
-6032 -Contribuicdes de Melhoria / -
-6058 -Indenizacdo Trabalhista /-
-6059 -Reembolso auxilio creche / -
-6083 -Contribuicéo de lluminacéo Publica / -
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Classe: 1118 - Embargos a Execucéo Fiscal - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa nao-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-10654 -Competéncia da Justica Estadual /
-10685 -Correcédo Monetéria / -
-10687 -Taxa SELIC / -
-10736 -Legitimidade para a Causa/ -
-10938 -Citagao / -
-8875 -Ministério Publico / -
-8919 -Nulidade / -
-8961 -Antecipacao de Tutela / Tutela Especifica / -
-9163 -Constricdo / Penhora / Avaliacdo / Indisponibilidade de Bens
-9148 -Liguidacao/cumprimento/execucao/ -
-9520-Ato atentatério a dignidade da Justica/ -
:9519 -Beneficio de Ordem/ -
-9517-Causas supervenientes a sentenca/-
-9418/ ASSUNTO -Concurso de credores / -
-9163- Constricdo/penhora/avaliagao/indisponibilidade de bens/ -
:9518 -Efeito suspensivo/Impugnacado/Embargos a Execucéo/ -
-9419-Execucao previdenciaria / -
-9180/ ASSUNTO Expropriacéo de Bens / -
-9414-Extincédo da execucao / -
-9450 - Fraude a execucao / -
-9453 ASSUNTO -Imunidade de execucao -
-9160-Levantamento de Valor -
-10686-Multa Cominatoria/Astreintes-
-9166 / ASSUNTO -Multa de 10% -
-9178-Nulidade/Inexigibilidade do titulo-

Classe: 183 - Cautelar Inominada - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-9196/ ASSUNTO /Liminar
-9163 -Constricao / Penhora / Avaliagéo / Indisponibilidade de Bens / -
-9178 -Nulidade/Inexigibilidade do Titulo / -
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Classe: 83 - Cautelar Fiscal - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa nao-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-9163 -Constricao / Penhora / Avaliacéo / Indisponibilidade de Bens / -
-9178 -Nulidade/Inexigibilidade do Titulo / -
-9196 -Liminar / -

Classe: 172 - Embargos a Execucao - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-10654 -Competéncia da Justica Estadual / -
-10685 -Correcdo Monetéria / -
-10687 -Taxa SELIC / -
-10736 -Legitimidade para a Causa / -
-10938 -Citagao / -
-8875 -Ministério Publico / -
-8919 -Nulidade / -
-8961 -Antecipacao de Tutela / Tutela Especifica / -
-9163 -Constricdo / Penhora / Avaliacdo / Indisponibilidade de Bens
-9148 -Liquidacdo/cumprimento/execucao/ -
-9520-Ato atentatério a dignidade da Justica/ -
:9519 -Beneficio de Ordem!/ -
-9518 -Efeito Suspensivo/Impugnacdo/Embargos a Execucéo / -
-9517-Causas supervenientes a sentencga/-
-9418 - Concurso de credores / -
-9419 -Execucéo previdenciaria / -
-9180 - Expropriacao de Bens / -
-9414 -Extincéo da execucao / -
-9450 - Fraude a execucgdao / -
-9453 -Imunidade de execucéo -
-9178-Nulidade/Inexigibilidade do titulo-

Classe: 37 - Embargos de Terceiro - -
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Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”
Assunto Secundério: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-10736 -Legitimidade para a Causa / -
-10938 -Citagéo / -
-8919 -Nulidade / -
-8961 -Antecipacdo de Tutela / Tutela Especifica / -
-9163 -Constricao / Penhora / Avaliacéo / Indisponibilidade de Bens / -
-9178 -Nulidade/Inexigibilidade do Titulo / -
-9196 -Liminar / -

Classe: 1701 - Nomeacdao de Advogado - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-8868 -Procuracédo/Mandato / -

Classe: 1702 - Impugnacéo de Assisténcia Judiciaria - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-8843 -Assisténcia Judiciaria Gratuita / -

Classe: 218 - Assisténcia Judiciaria - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa nao-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS

-8843 -Assisténcia Judiciaria Gratuita / -

Classe: 230 - Impugnacao ao Pedido de Assisténcia Litisconsorcial ou Simples - -
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Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”
Assunto Secundério: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-8866 -Litisconsorcio e Assisténcia / -

Classe: 231 - Impugnacéo ao Valor da Causa - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-8934 -Valor da Causa/ -

Classe: 38 - Habilitacao - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-9494 -Substituicdo da Parte / -

Classe: 52 - Alienacéo Judicial de Bens - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-10454 -Alienacgéao Judicial / -
Classe: 171 - Embargos a Arrematacéao
Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa nao-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”
Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-9178 -Nulidade/Inexigibilidade do Titulo / -

Classe: 170 - Embargos a adjudicacéo - -
Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa nao-tributaria OU 6017 Divida Ativa
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(*) Selecione um dos “filhos”
Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-9178 -Nulidade/Inexigibilidade do Titulo / -

Classe: 1114 - Execucao Contra a Fazenda Publica - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-7717 -Espécies de Titulos de Crédito (5) / -
-10656 -Honorarios Advocaticios em Execucao contra a Fazenda Publica / -
-10658 -Custas / -
-10684 -Juros / -
-10685 -Correcao Monetéria / -
-10687 -Taxa SELIC / -
-9148 -Liquidagao/cumprimento/execugao/ -
-9520-Ato atentatoério a dignidade da Justica/ -
-9517-Causas supervenientes a sentenca/-
-:9518 - Efeito suspensivo/impugnacéo/embargos a execuc¢ao/ -
-9419-Execucao previdenciaria / -
-9453 -Imunidade de execucao -
-9160-Levantamento de Valor -
-10686-Multa Cominatoria/Astreintes-
-9166 -Multa de 10% -

Classe: 1232 - Excecéo de Incompeténcia - -
Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa

(*) Selecione um dos “filhos”
Assunto Secundério: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-10654 -Competéncia da Justica Estadual / -
-8919 -Nulidade / -

Classe: 1231 - Excecéo de Suspeicao - -
Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa nao-tributaria OU 6017 Divida Ativa

(*) Selecione um dos “filhos”
Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo
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ASSUNTOS
-10659 -Suspeicgéao / -
-8919 -Nulidade / -

Classe: 1230 - Excecdo de Impedimento - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-10654 -Competéncia da Justica Estadual / -
-10660 -Impedimento / -
-8919 -Nulidade / -

Classe: 156 - Cumprimento de Sentenca - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-10656 -Honorarios Advocaticios em Execucao contra a Fazenda Publica / -
-9148 -Liquidagcédo/Cumprimento/Execucao/ -
-9520 -Ato atentatoério a dignidade da Justica/ -
9519 - Beneficio de Ordem/ -
-9517-Causas supervenientes a sentenca/-
-9418 -Concurso de credores / -
-9419 -Execucéo previdenciaria / -
-9160 - Levantamento de Valor -
-10686 - Multa Cominatoria/Astreintes-
-9166 - Multa de 10% -

Classe: 229 - Impugnacdo ao Cumprimento de Sentenca - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-10654 -Competéncia da Justica Estadual / -
-10683 -Excecédo de Pré-executividade / -
-10684 -Juros / -
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-10685 -Correcao Monetéria / -

-10687 -Taxa SELIC / -

-10736 -Legitimidade para a Causa/ -

-10938 -Citagéao / -

-8919 -Nulidade / -

-8961 -Antecipacao de Tutela / Tutela Especifica / -

-9163 -Constricdo / Penhora / Avaliacéo / Indisponibilidade de Bens / -
-9178 -Nulidade/Inexigibilidade do Titulo / -

-9196 -Liminar / -

-9518 -Efeito Suspensivo/Impugnacao/Embargos a Execucéo / -
-9148 -Liquidagao/cumprimento/execucgéao/ -

-9520-Ato atentatoério a dignidade da Justica/ -

:9519 -Beneficio de Ordem/ -

-9517-Causas supervenientes a sentenca/-

-9418-Concurso de credores / -

-9163- Constricdo/penhora/avaliacdo/indisponibilidade de bens/ -
:9518 -Efeito suspensivo/impugnacdo/embargos a execucao/ -
-9419-Execucéo previdenciaria / -

-9180 -Expropriacao de Bens / -

-9414-Extincdo da execucao / -

-9450 - Fraude a execugéao / -

-9453 -Imunidade de execucao -

-9160 -Levantamento de Valor -

-10686- Multa Cominatoria/Astreintes-

-9166 -multa de 10% -

-9178-Nulidade//Inexigibilidade do titulo-

Classe: 261 - Carta Precatoria Civel - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-11782 -Intimacgao / -
-11783 -Citagao / -
-11784 -Oitiva / -
-11785 -Diligéncias / -
-11786 -Atos executorios / -

Classe: 258 - Carta de Ordem Civel - -
Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa nao-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”
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Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-11782 -Intimacao / -
-11783 -Citacao / -
-11784 -Oitiva / -
-11785 -Diligéncias / -
-11786 -Atos executorios / -

Classe: 193 - Producéao antecipada de Provas - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-9196 -/Liminar
-9163 -Constricdo / Penhora / Avaliacéo / Indisponibilidade de Bens / -
-9178 -Nulidade/Inexigibilidade do Titulo / -

Classe: 32 - Consighacdo em Pagamento - -

Assunto Principal: 10394 - Divida Ativa ndo-tributaria OU 6017 Divida Ativa
(*) Selecione um dos “filhos”

Assunto Secundario: Selecione um dos indicados abaixo

ASSUNTOS
-7704 -Pagamento em consignacao / -
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