Poder Judiciario
Tribunal de Justica do
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MANUAL PARA CADASTRO DE USUARIOS (SERVIDORES E MAGISTRADOS) NA
REGIAO DE ATUACAO EM PLANTAO 1G

=

Consideracgoes iniciais importantes:

- Esse manual é destinado aos usuarios do sistema Ple com perfil de “Gestor de
Lotacao”

- Apenas os usuarios do sistema PJe com o perfil de “Gestor de Lotacdo” estarao
aptos a realizar o controle de acesso (inclusao e exclusao de cadastros na
unidade) de outros usudarios no Orgdo Julgador destinado exclusivamente para os
plantdes em cada regidao (Ex.: “Vitoria - Vara Plantonista 12 Regidao”)

- O concessao do primeiro acesso ao perfil “Gestor de Lotagao” sera realizado
através de solicitacdo a STI, por chamado, ao servidor indicado pela Diretoria do
Férum da Regido plantonista.

As instrucdoes deste Manual somente deverdo ser iniciadas pelo usuario apos a
concessao do primeiro acesso ao perfil de “Gestor de Lotacao” para o Orgao Julgador
destinado exclusivamente para os plantbes na regido de atuagao.

PASSO A PASSO PARA CONCESSAO DE ACESSO A SERVIDORES AO ORGAO JULGADOR PLANTONISTA paginas 02 a 05

PASSO A PASSO PARA CONCESSAO DO ACESSO A MAGISTRADOS AO ORGAO JULGADOR PLANTONISTA paginas 06 a 09

PASSO A PASSO PARA CQNCESSAO DE VISIBILIDADE DOS AUTOS
QUE TRAMITAM NO ORGAO JULGADOS PLANTINISTA AOS MAGISTRADOS CADASTRADOS paginas 10 a 11



PASSO A PASSO PARA CONCESSAO DE ACESSO A SERVIDORES
AO ORGAO JULGADOR PLANTONISTA

PASSO 1: Acesse o site do TJES (www.tjes.jus.br) e cligue no icone do PJe

PJE

PASSO 3: Clique em "Acesso ao sistema de 1° Grau"

1° GRAU 1° GRAU

PASSO 4: Faca o login com o CPF e senha do seu usuéario
ao ambiente do Sistema PJe - 1° Grau




Poder Judiciério do Estado Espirito Santo - temporario 1° Grau
Processo Judicial Eletrdnico

PYvHmeaxs »

PASSO 6: Apds abrir o "Menu”, cligue em “Configuracao”

I X Guiherme Vargas = &

3 Painel

& configuragao

PASSO 7: Apds clicar em “Configuracao”, cliqgue em “Controle de Acesso”

I X Guilherme Vargas &

< £2 CONFIGURAGAO

< Controle de acesso )

Orgao julgador

PASSO 8: Apds clicar em “Controle de Acesso”, cligue em “Acesso”




I X Guilherme Vargas | &

Q Acesso répido

« €3 CONTROLE DE ACESSO

PASSO 9: Ao abrir a aba “Acesso, cligue em “Cadastro”
= Acesso Guilherme Vargas &
vEsomsAR@ (*

@® cPF O Unidade judiciaria

m HE

CPF Nome ¢ Unidade judiciéria s Papel ¢

CPF*

PASSO 10: Dentro da janela “Cadastro”, insira o CPF do usuario a ser adicionado no
acesso da respectiva regiao plantonista de sua atuagao

= Acesso Guiherme Vargas &

PESQUISAR  CADASTRO

CPF

Nome do usuério® Email*

Unidade judicidria Papel

*ApOs a insercdo do CPF no campo indicado, o nome do usuario cadastrado no sistema PJe
aparecera automaticamente, como no quadro a seguir (passo seguinte)

PASSO 11: Insira o e-mail funcional do usudario no campo indicado

= Acesso Guiherme Vargas &

PESQUISAR  CADASTRO

CPF

000.000.000-00 PESQUISAR MPAR
Nome do usuario® Email*
NOME DO USUARIO emaildousuario@tjes jusbr
Unidade judiciria Papel
Q Q

PASSO 12: Cligue no campo abaixo de “Unidade judiciaria”
para inserir a unidade correspondente



= Acesso

PESQUISAR  CADASTRO

cPF

000.000.000-00

LIMPAR

Nome do usuario™ Email*
NOME DO USUARIO emaildous
oridade judiciaria Papel
Q Q
<
€

l Vitéria : Vara Plantonista 1* Regido

PASSO 13: Insira o “Papel" (funcdo do usuario) no campo indicado

= Acesso GuilhermeVargas = &

PESQUISAR  CADASTRO

CPF

000.000,000-00 PESQUISAR

Nome do usuario™ Email*

NOME DO USUARIO

Unidade judicidria Papel
Vitoria - Vara Plantonista 1* Regido Q Q ‘ ‘
Assessor
Assistente Avangado
Assistente Bsico
Dirstor de Secretaria

Gestor de lotacdo - Varas

PASSO 14: Apds a conferéncia dos dados do usuario preenchidos
em todos os campos, cligue em “Inserir”

= Acesso Guilherme Vargas &

PESQUISAR  CADASTRO

CPF

000.000.000-00 PESQUISAR
Nome do usuario” Email*

NOME DO USUARIO emaildousuario@tjes.jus.br
Unidade judiciaria Papel

Vitoria - Vara Plantonista 1* Regido Q. | Assessor Q

¢

PASSO 15: Apds a conclusao da insercao, aparecera a mensagem de confirmacdo da
concessdo da permissao ao usuario cadastrado

= Acesso Guilherme Vargas &

PESQUISAR  CADASTRO

CPF

PESQUISAR Mensagem

Nome do usudrio®

Unidade judiciéria Papel

INSERIR



PASSO A PASSO P’I-\RA_,CONCESSI'-'\O DO ACESSO AO MAGISTRADO
AO ORGAO JULGADOR PLANTONISTA

PARA SEGUIR OS PROXIMOS PASSOS, CLIQUE, NOVAMENTE, NO “"MENU"” OU
SIGA, NOVAMENTE, OS PASSOS 1 A 5 DAS INSTRUGCOES ANTERIORES.

= Acesso

PASSO 01: Dentro do "Menu", cligue em “Configuracao”

PASSO 02: Em “Configuracdo", clique em “Org&o julgador”

I X Guilherme Vargas &

4 €% CONFIGURAGCAD

Controle de acesso

Orgao julgador

PASSO 03: Apds clicar em “Org&o Julgador”, apareceréd uma nova aba e vocé deverd
clicar no icone de edicdo (“lapis”), conforme indicado abaixo




Orgdo julgador

Guilherme Vargas | &

Situagdo Orgao julgador
Todos v
id  Orglo juigador Instdncia  Aplicagdo  Localizagdo fisica Novo / Mud: Situagdo
Orgdo julgador 390 Vitoria - Vara Plantonista 1* Regido 1 1°GRAU  Vitéria - Vara Plantonista 1* Regido NAO 031224 Ativo

1 resultados encontrados
Instancia

Todos v

Novo / Mudanga de competéncia

Todos v

Data de criagdo

Ato de criagio

e

PASSO 04: Apds clicar no icone de edigao (“lapis”), cligue na opcao “Magistrado”

Orgao julgador

Guilherme Vargas =~ &

PESQUISA  DETALHE! MAGISTRADO )VISIBILIDADE ~ HISTORICO ~ TIPODEAUDIENCIA  PRESUNGAD  PRAZOS MINIMOS PARA MARCAGAO DE AUDIENCIAS

Orgao julgador

~
Orgdo julgador Sigla Cédigo de origem Instincia

Vitdria - Vara Plantonista 1* Regfio VI-VPIR 1

Aplicaggo Telefone Fax E-mail

1° GRAU

Data de criaio Ato de criagio Localizagdo fisica Jurisdigio

2024-12.03 00:00:00.0 Vitéria : Vara Plantonista 12 Regi3o Vicsria

Novo / Mudanga de competéncia Posto Avangado Situagdo

false false wue

PASSO 05: Ao abrir a aba “Magistrado”, digite o0 nome do Magistrado a ser incluido para
dar visibilidade no respectivo C')rgéo Julgador Plantonista

Orgao julgador

Guilherme Vargas &

PESQUISA  DETALHES  MAGISTRADO  VISIBILIDADE  HISTORICO  TIPODEAUDIENCIA  PRESUNGAO  PRAZOS MINIMOS PARA MARCAGAO DE AUDIENCIAS

Adicionar magistrado - Vitéria - Vara Plantonista 1* Regido

a:c .
Magistrado® Cargo”
Qf selecione v
Modelo de localizagao™ Norma autorizadora™ Data inicial® Data final*
¢ ]

INCLUR

Magistrados

PASSO 06: Digite o nome do Magistrado no campo indicado



Guilherme Vargas &

Orgao julgador

PESQUISA  DETALHES ~ MAGISTRADO  VISIBILIDADE  HISTORICO  TIPODEAUDIENCIA  PRESUNGAD  PRAZOS MINIMOS PARA MARCAGAO DE AUDIENCIAS
Adicionar magistrado - Vitéria - Vara Plantonista 1* Regido
© * Campos obrigatérios
Magistrado® Cargo*
NOME DO MAGISTRADO Q| selecione v
NOME DO MAGISTRADO
Norma Data inicial® Data final"
¢
Magistrados

*Ao digitar o nome do Magistrado, aparecerd a indicacdo
no menu abaixo para que clique e faca a insercdo do Magistrado

PASSO 07: Apds a insercdo do Magistrado no campo indicado (“Magistrado”), selecione

a opcao correspondente no campo “Cargo”

Guilherme Vargas = &

Orgdo julgador

PESQUISA  DETALMES ~ MAGISTRADO  VISIBILIDADE ~ HISTORICO ~ TIPODEAUDIENCIA ~ PRESUNGAD  PRAZOS MINIMOS PARA MARCAGAO DE AUDIENCIAS

Adicionar magistrado - Vitéria - Vara Plantonista 1* Regido

© * Campos obrigatorios

Magistrado"
NOME DO MAGISTRADO

_—

Selecione
Modelo de localizagao® Vitria - Vara Plantonista 1* Regido / Juizo de Direito da Vara Plantonista 1* Regido ; Uata inicial® Data final

PASSO 08: Apds a selegcao do campo “Cargo”, selecione a opcdo correspondente no

campo “Modelo de localizacao”

= Orgao julgador Guilherme Vargas &

PESQUISA  DETALHES ~ MAGISTRADO  VISIBILIDADE  HISTORICO  TIPO DEAUDIENCIA  PRESUNGAO  PRAZOS MINIMOS PARA MARCAGAO DE AUDIENCIAS

Adicionar magistrado - Vitéria - Vara Plantonista 1* Regiao

© * Campos obrigatérios
Cargo *

Magistrado®
Q Vitoria - Vara Plantonista 1* Regido / Juizo de Direito da Vara Plantonista 1* Regido

NOME DO MAGISTRADO v

Data inicial* Data final*

Modelo de localizagao® Norma autorizadora*

[ Assessoria

B Audiéncia

B corregedoria

[® Diregdo da Secretaria
N B Gabinete do Magistrado (

[ Secretaria_A
Jar~ aCargov

& Modelo de localizagio v . Norma autorizadora v a Datainicial v+ Data final v

[ secretaria_

e

*0 item a ser selecionado é “"Gabinete do Magistrado”

PASSO 09: Apds a selecao do campo “Modelo de Localizagdo”, selecione o campo
relativo & Data inicial para o acesso do Magistrado do Orgédo Julgador




iz
(>

Gabinete do Magistrado

INCLUR

"‘ (2
=
Gabinete do M 4 =}
Data Inicial* Data Final

A data inicial é a data em que o Orgdo Julgador | A data final é a Ultima data em que o Magistrado
estard disponivel ao Magistrado indicado. Portanto, | estara com acesso ao Orgdo Julgador

apenas a partir da data inicial indicada é que | cOrrespondente.

o Magistrado tera o acesso ao Orgao Julgador O preenchimento do campo “data final” ndo &
correspondente, obrigatério T
Por exemplo: se a data inicial indicada for
07/01/2025, o Magistrado apenas tera o acesso ao
Orgéo Julgador a partir dessa data

5 : -

PASSO 11: Apods a conferéncia dos dados preenchidos, clique em “INCLUIR”

Adicionar magistrado - Vitéria - Vara Plantonista 1° Regido

Campos obrigatérios
. NOME DO MAGISTRADO

M. Cargo*
GRECIO NOGUEIRA GREGIO Vitéria - Vara Plantonista 1% Regio / Juizo de Direilo da Vara Plantonista 1° Regido v
Modelo de localizagao* Norma autorizadora® Data inicial* Data fina*
Gabinete do Magistrado ¢ 2011212024 ] i)
&
INCLUIR ¢
Magistrados

APOS O PREENCHIMENTO CORRETO DE TODOS OS CAMPOS E INSERCAO,
APARECERA A SEGUINTE MENSAGEM NO SISTEMA:



= Orgao julgador GuihermeVargas &
PESQUISA DETALHES MAGISTRADO VISIBILIDADE HISTORICO TIPO DE AUDIENCIA PRESUNGAO PRAZOS MINIMOS PARA MARCAGAO DE AUDIENCIAS
Adicionar magistrado - Vitoria - Vara Plantonista 1* Regido
Mensagem X
© * Campos obrigatérios
Magistrado’ | Registro inserido com sucesso.
Modelo de localizagao™ Norma autorizadora”™ Data inicial” Data final*
e ]

INCLUIR

Magistrados

IMPORTANTE:

**Os passos seguintes sdo imprescindiveis para dar visibilidade ao Magistrado
dos autos que tramitam no respectivo Orgao Julgador Plantonista. Caso nao seja

concedida a visibilidade ao Magistrado (por meio do passo a passo seguinte), o usuario
(com perfil de Magistrado) ndo conseguira acessar os autos, mesmo estando cadastrado

(pelo passo a passo anterior).

PASSO 12: Apds a insercdo do Magistrado para o acesso ao Orgdo Julgador Plantonista,
cligue na aba “Visibilidade”

Guilherme Vargas

Orgao julgador

PESQUISA  DETALHES  MAGISTRADS VISIBILIDADE H\S‘

Adicionar magistrado - Vitoria - Vara Plantonista 1* Regido

© * Campos obrigatérios

Magistrado® Cargo*
Q selecione ~
Modelo de localizagao™ Norma autorizadora™ Data inicial” Data final"
®
Magistrados
 Modelo ds i - a Norma - « Datainical v 4 Data final +

 Magistrado ~ « Titular + < Cargo ~

PASSO 13: Dentro da aba visibilidade, clique no campo “Magistrado” para conceder a
visibilidade aos autos que tramitam no Orgao Julgador Plantonista

‘Guilherme Vargas

Orgéo julgador

PESQUISA  DETALHES ~ MAGISTRADO  VISIBILIDADE ~ HISTORICO  TIPODEAUDIENCIA  PRESUNCAO  PRAZOS MINIMOS PARA MARCAGAO DE AUDIENCIAS

Adicionar visibilidade - Vitéria - Vara Plantonista 1* Regido

© " Campos obrigatérios

Magistrado * Visibilidade™ Data inicial" Data final*

<& = =

Selecione

Visibilidades

2 Magistrado v Visibilidade x Data inicial =  Datafinal

PASSO 14: Selecione, dentre as opgoes disponiveis, o Magistrado a ter a visibilidade
10



disponibilizada

Orgao julgador GuihermeVargas &

PESQUISA  DETALHES ~ MAGISTRADO  VISIBILDADE ~ HISTORICO  TIPODEAUDIENCIA ~ PRESUNGAO  PRAZOSMINIMOS PARA MARCAGAO DE AUDIENCIAS

Adicionar visibilidade - Vitéria - Vara Plantonista 1* Regido

© * Campos obrigatérios

rglslnﬂo *

Selecione

Visibilidade™ Data inicial* Data final*

Selecione

NOME DO MAGISTRADO / Juize de Direito da Vara Plantonista 1° Regido (20/12/2024)
NOME DO MAGISTRADO / Juizo de Direito da Vara Plantonista 1° Regido (20/12/2024)
NOME DO MAGISTRADO /Juizo de Direito da Vara Plantonista 1° Regido (20/12/2024)
NOME DO MAGISTRADO / Juizo de Direito da Vara Plantonista 1° Regido (20/12/2024)
NOME DO MAGISTRADO / Juizo de Direito da Vara Plantonista 1° Regido (20/12/2024)
NOME DO MAGISTRADO /Juizo de Direito da Vara Plantonista 1° Regido (20/12/2024)
NOME DO MAGISTRADO / Juizo de Direito da Vara Plantonista 1° Regido (20/12/2024)
NOME DO MAGISTRADO / Juizo de Direito da Vara Plantonista 1° Regidio (20/12/2024)

Visibilidade  Data inicial v » Data final +

Todos 09/12/2024 00:00

Obs.: apenas os magistrados cadastrados (pelos passos anteriores) é que estardo disponiveis para
selecdo no campo "Magistrado” na aba "Visibilidade.

PASSO 15: Apds a selegdo do Magistrado, no campo “Visibilidade” selecione a opcao
“Todos”

Orgdo julgador Guilherme Vargas =~ &

PESQUISA  DETALHES ~ MAGISTRADO  VISIBILDADE ~ HISTORICO  TIPODEAUDIENCIA ~ PRESUNGAO  PRAZOS MINIMOS PARA MARCACAO DE AUDIENCIAS
Adicionar visibilidade - Vitdria - Vara Plantonista 1* Regido

© * Campos obrigatsrios

Magistrado * Visibilidade* Data inicial* Data final*
NOME DO MAGISTRADO / Juizo de Direito da Vara Plantonista 1° Regido (20/12/2024) v ‘ Selecione VI
Selecione
INCLUIR Vitdria - Vara Plantonista 1* Regido / Juizo de Direito da Vara Plantonista 1* Regido
Visibilidades
« Magistrado v Visibilidade  Data inicial v a Data final +

PASSO 16: Apds a selecao do campo “Visibilidade”, selecione a data inicial
visibilidade dos autos que tramitam no Orgao Julgador pelo Magistrado cadastrado

Orgao julgador Guilherme Vargas &

PESQUISA  DETALHES ~ MAGISTRADO  VISIBILIDADE ~ HISTORICO  TIPODEAUDIENCIA ~ PRESUNGAO  PRAZOS MINIMOS PARA MARCAGAO DE AUDIENCIAS

Adicionar visibilidade - Vitdria - Vara Plantonista 1* Regido

© * Campos obrigatdrios

Magistrado * Visibilidade™ Data inicial* ‘

NOME DO MAGISTRADO / Juiza de Direito da Vara Plantonista 1* Regido (20/12/2024) v Todos v | 20M12r2024

Visibilidades

» Magistrado Visibilidade -« Data inicial  Datafinal v

PASSO 17: Apods a selecao do campo “Data Inicial”, cligue em “INCLUIR”

11



Orgao julgador

Guilherme Vargas

PESQUISA  DETALHES ~ MAGISTRADO  VISIBILDADE  HISTORICO  TIPODEAUDIENCIA  PRESUNGAO  PRAZOS MINIMOS PARA MARCAGAO DE AUDIENCIAS

Adicionar visibilidade - Vitoria - Vara Plantonista 1* Regido

© * Campos obrigatérios

Magistrado * Visibilidade” Data inicial® Data final*
NOME DO MAGISTRADO /Juizo de Direito da Vara Plantonista 1° Regiso (20/12/2024) ~ | Todos ~ | 201272024

Visibilidades

4 Magistrado » Visibilidade -« Data inicial v  Data final v

APOS O PREENCHIMENTO CORRETO DE TODOS OS CAMPOS E INSERGAO,
APARECERA A SEGUINTE MENSAGEM NO SISTEMA:

Orgao julgador

GuihermeVargas = &

PESQUISA  DETALMES ~ MAGISTRADO  VISEBILIDADE  HISTORICO  TIPODEAUDIENCA  PRESUNGAO  PRAZOS MINIMOS PARA MARCAGAO DE AUDIENCIAS

Adicionar visibiidade - Vitéria - Vara Plantonista 1* Regiao

Mensagem
© * Campos obrigatérios

Magistrado * | Registro alterado com sucesso.

NOME DO MAGISTRADO / Juizo de Direito da Vara Plantonista 1 Regido (20/1

NOVO

Visibilidades

Registro alterado com sucesso.

12



