Manual de uso das funcionalidades do
Convénio TJES, CGJES e SEFAZ-ES

As funcionalidades foram inseridas no sistema EJUD visando agilizar a2 remessa de informacgdes on line
a SEFAZ-ES acerca de eventuais debitos de custas processuais vencidas e demais receitas, cabendo a
mesma adotar as providéncias legais cabiveis.

Este manual tem como objetivo mostrar o passo-a-passo como utilizar essas funcionalidades.

Todos os dados de nimeros de guias, CPF/ICNPJ e nomes das pessoas usados nesse manual 580
ficticios e foram preparados apenas para apresentacio do sistema

1) Como acessar o sistema eJUD

Esse passo do manual servira para auxiliar os usuarios que nao usam o sistema eJUD comao rotina

Para acessar o sisltema, abra pagina do site do Tribunal de Justica do Estado do Espirite Santo
(www ties jus br) & faga o login na intranet, clicando no botdo indicado na Figura 1.
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Figura 1 = Site do TJES.

Informar o seu login unificado e senha igual mostra a Figura 2.
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Figura 2 — Tela de Login da Intranet

Clicar no item de Menu "Sistemas » Judiciais” como indica a Figura 3.

m Ritnrss i el m e Lkl i | igerir S

P i 4 e
e 8

SR T RE T O LR R

Figura 3 — Intranet do TJ

Ma tela dos Sistemas Judiciais aparecera o icone do eJUD (conforme indicado na Figura 4). Ao clicar
nesse icone, o sistema abrird e vocé estara no menu principal do sistema.
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Figura 4 — Sistemas Judiciais

Caso ao teniar abrir o sistema eJUD vocé tenha algum problema de acesso, devera entrar em contato
com o S05 CPD pelo e-mail sos@tiesjus br informando o seu login de rede, comarcal/setor e
informando que precisa de receber acesso ao sistema eJUD para utilizar as funcionalidades do
Convénio TJES, CGJES e SEFAZ-ES.

2) Informar uma Pendéncia de Guia a SEFAZ-ES

A funcionalidade para informar uma pendéncia de pagamento de guia encontra-se no sistema eJUD, no
menu CADASTRO » GUIAS CUSTAS» INFORMAR PENDENCIA DE GUIAS, como mostra a Figura
5, para os usuarios que ja usam o sistema eJUD. A Figura 6 destina-se para 0s usuarios que usam
outros sistemas de gerenciamento de processos, ou s&ja 05 novos usuarios do Sistema.
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igura 5 — Menu principal do sistema para os usuarios que utilizam o sistema eJUD como
sistema de gerenciamento de processos.
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Figura 6 - Menu principal do sistema para o0s usuarios que utilizam outros sistemas de gerenciamento
de processos.

Ma tela de consulta de guias, devera ser informado o nimero do processo da guia que deseja informar
ou entdo uma data para que o sistema possa pesguisar as guias emitidas na vara desde aquela data.



Apos, clicar no botdo PESQUISAR para gue sejam exibidas as guias encontradas para o filtro
especificado.

Nessa funcionalidade so ser@o mostradas as guias que estdo sem pagamento (na vara do usuario que
estiver acessando o sistema) e que estdo ha mais de 30 dias emitidas e sem pagamento,

Quando uma guia & informada, a mesma ndo voltara a aparecer nessa lela, pois a guia somente podera
ser informada uma unica vez a SEFAZ-ES.
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Figura 7 — Tela de Pesquisa

E possivel informar mais de uma guia com pendéncia de uma unica vez, marcando nas caixas gue
aparecem ao lado esquerdo dos numeros referentes as mesmas guias, clicando no botio de
INFORMAR PENDENCIA A SEFAZ-ES.
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Figura 8 — Tela para informar a pendéncia de pagamento.
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Figura 9 - Tela para informar a pendéncia de pagamento.

Ao ser concluida a solicitagdo, o sistema ira mostrar uma barra verde no topo da pagina abrindo a tela
com as cerliddes geradas para que seja feita a impressd@o e a juntada aos autos. Caso tenha sido
informada mais de uma guia, todas as cerliddes serdo impressas junias, de uma so vez.
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Figura 10 = Certidao gerada ao informar a SEFAZ-ES.

3) Informar uma Baixa Manual

A funcionalidade de Informar Baixa Manual sera aplicada quando o devedor solicitar ao Poder
Judiciario do Espirito Santo a regularizagdo do pagamento junto 8 SEFAZ-ES no mesmo dia em que

efetuou o pagamento.

Mormalmente, as guias pagas sdo processadas no primeiro dia dtil posterior a data do pagamento. As
informagbes relativas a esses pagamentos serdo informadas automaticamente & SEFAZ-ES que

tomara as devidas providéncias.

A funcionalidade para informar o pagamento da guia se encontra no sistema eJUD, no menu
CADASTRO » GUIAS CUSTAS » INFORMAR BAIXA MANUAL Como mostra a Figura 11, o menu

que oS usuarios que ja usam o eJUD ou a Figura 11 que mostra 0 menu para os novos usudrios do

eJUD.
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———————Figura 11 — Menu principal do sistema para os usuarios que utilizam o sistema eJUD como

sistema de gerenciamento de processos.
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Figura 12 — Menu principal do sistema para os usuarios que utilizam outros sistemas de gerenciamento

de processos.

Para pesquisar as pendéncias, basta informar o nimero do processo e clicar em PESQUISAR para que

sejam exibidas as guias relacionadas ao processo.
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Figura 13 — Tela de pesquisa de guias informadas & SEFAZ-ES.

Somente serdo exibidas na tela (Figura 14), as guias que ja foram informadas 4 SEFAZ-ES, mas que
ainda estdo pendentes de pagamento

Também sera possivel visualizar a certidéo que foi gerada no momento em que foi realizado o envio da
informagao a SEFAZ-ES.

Para selecionar a guia, basta clicar no campo que aparece ao lado do nimero da guia. Somente uma
guia por vez pode ser selecionada nessa funcionalidade.
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Figura 14 — Tela com as guias informadas & SEFAZ-ES.



Apos selecionar a guia que deseja informar o pagamento, deve-se clicar no botdo de INFORMAR
BAIXA MANUAL A SEFAZ, conforme mostra a Figura 15.
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Figura 14 — Tela com as guias informadas 4 SEFAZ-ES.

Ao ser concluida a solicitaglo, o sistema irda mostrar uma barra verde no topo da pagina sinalizando
que a operagao ocorreu sem problemas e entdo ira exibir os cerificados gerados para que possa ser
feita a sua impresséo (Figura 15).
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Figura 15 — Certificado gerado ao informar pagamento de guia.
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4) Cancelar informagéo de pendéncia

MNa mesma fungdo de INFORMAR BAIXA MANUAL, esta disponivel um botdo para se realizar o
cancelamento de uma informagdo de pendéncia (como mostra a Figura 16), ou seja, caso alguma guia
tenha sido informada a SEFAZ-ES de forma equivocada. Essa funcionalidade podera ser usada para

que seja feito o cancelamento do envio da informacéo.
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Figura 16 - Tela com as guias informadas a SEFAZ-ES.

Ao clicar no botdo da direita (CANCELAR INFORMACAO DE PENDENCIA) uma barra verde de
sucesso ira aparecer @ uma notificacdo no centro da tela ira informar que o envio foi cancelado (ver
Figura 17).
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Figura 17 — Confirmac8o do cancelamento do envio da pendéncia.
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Apods o procedimento de cancelamento de envio for realizado, a guia voltara a aparecer na tela de
INFORMAR PENDENCIA DE GUIA.

5) Certidoes Geradas

Para que seja possivel imprimir novamente uma certiddo de pendéncia informada ou de baixa basta
gue seja consuliada a tela de Consultar Certidoes Geradas. Essa funcionalidade também podera ser
usada para consultar o status de cada guia que foi informada 4 SEFAZ-ES.

Essa funcionalidade se encontra na tela principal do sistema eJUD em CONSULTA » GUIAS
CUSTAS» CERTIDOES GERADAS. Como mostra a Figura 18 o menu para usudrios que j& utilizam o

sistema ou na Figura 19 para os novos usuarios do sistema.
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Figura 18 — Menu principal do sistema para os usuarios que utilizam o sistema eJUD como sistema de

gerenciamento de processos.
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Figura 19 — Menu principal do sistema para os usuarios que utilizam outros sistemas de gerenciamento

de processos,

Ao abrir a tela (Figura 20), sera apresentado um campo para consultar a guia, podera ser informado o
niomero do processo para visualizar as guias que possuem alguma certiddo gerada pelas
funcionalidades do convénio da SEFAZ-ES. Basta clicar em PESQUISAR para que sejam exibidas
todas as guias vinculadas ao processo.
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Figura 20 — Tela para consultar cerliddes geradas
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No canto esquerdo, serd apresentada a situagdo atual da guia. Se ela ja foi quitada ou se ainda se
encontra pendente de pagamento.

Para visualizar uma certiddo, basta clicar no bot&o da certiddo correspondente (ver Figura 21).
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Figura 21 = Tela para consultar certiddes geradas.

Para imprimir a certiddo basta clicar no botdo imprimir no topo da certiddo. Conforme mostra a Figura
22,
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Figura 22 — Tela com a cerlidao escolhida para visualizagao.
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5.1) Certidao de envio de informagao a SEFAZ-ES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO
VARA XO00CO0O0000

Proc. N®
Classe:
Requerente:
Requerido:

Dispositivos Legais:
s Lei Estadual n® 7727/04
» Lein®4847/93

CERTIDAO

CERTIFICO E DOU FE que a Guia abaixo especificada foi INFORMADA A SEFAZ/ES para as
devidas providéncias.

Dados das informacgdes a SEFAZ/ES

Processo n®

Guia n®

Descricdo da Receita

Valor RS VRTE

Conta de Custas n®

Devedor Nome:

CPFICNPJ:

Data da Informacgao

Cddigo de Autenticagdo

Local e data.

Nome do responsavel
Art. 60 do Caodigo de Normas CGJ/ES
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5.2) Certidao de Justificativa de nao informagao por falta de informagao

.@-k’.

1

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO
VARA OO0

Proc. N?
Classe:
Requerente:
Requerido:

Dispaositivos Legais:
s Lei Estadual n® 7727/04
s Lein®4B847/93

CERTIDAO

CERTIFICO E DOU FE que a Guia abaixo especificada foi INFORMADA A SEFAZ/ES para as
devidas providéncias, com a AUSENCIA do CPF/ICNPJ da parte sucumbente.

Dados das informactes a SEFAZIES

Processo n®
Guia n®
Descricao da Receita
\alor RS VRTE
Conta de Custas n®
Devedor Mome:
CPF/CNPJ:

Data da Informagdo

Codigo de Autenticagao

Local e data.

Nome do responsavel
Art. 60 do Codigo de Normas CGJ/ES
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5.3) Certidao da baixa de pendéncia informada

=

- E'.r"".
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO
VARA X000 XX

Proc, N®
Classe:
Requerente:
Requerido:

CERTIDAO

CERTIFICO E DOU FE que a Guia abaixo especificada, referente a Custas judiciais efou
outros incidentes nestes autos, devidas ao Poder Judiciario do Estado do Espirite Santo, foi
quitada e informada & SEFAZ/ES para o devido procedimento de BAIXA, nesta data.

Dados de Baixa junto 8 SEFAZ-ES
Processo n®
Guia n®
Descrigao da Receita
Valor RS VRTE
Conta de Custas n®
Devedor Nome:

CPFICNPJ:

Data da Baixa (lgual a data da quitagdo da GUIA)
Codigo de Autenticagao
Local e data.

Nome do responsavel
Art. 80 do Codigo de Normas CGJES
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