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1. INTRODUCAO

Tornar o processo judicial mais agil e eficaz é uma das prioridades do Tribunal de Justica do
Espirito Santo (TJES). Pensando nisso, foi implementada, no sistema Pje — 1G, a ferramenta
MiniPac, que simplifica rotinas dos atos de comunica¢do, uma das mais utilizadas por servidores de
cartorio.

Com a funcionalidade, permite-se a intimacgao de partes, terceiros interessados e outros destinatarios
(estranhos aos autos) sobre expedientes e atos judiciais de diferentes formas.

Servidores de Gabinete e Magistrados, ao minutarem e assinarem seus atos judiciais, poderao
realizar intimagOes nas proprias tarefas [G] Ato judicial — minutar e [G] Ato judicial - confirmar,
ndo sendo mais um ato privativo do Cartério, como antes. Evita-se assim que o servidor tenha de
transitar o processo a tarefa de “Preparar ato de comunicagdo” e realizar varias tarefas para gerar o
ato de comunicacao.

J& a Secretaria, ao criar e assinar expedientes, como cartas postais e mandados, tera a oportunidade
de, na mesma tarefa, realizar os atos de comunicacao.
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2. MINIPAC NO EDITOR DOS ATOS JUDICIAIS EM GABINETE.
Com a conclusdo, o processo esta apto para redigir o ato judicial.

Nao houve alteragdes quanto a forma de elaborar minutas de despacho, decisdo ou sentenca, de
registrar taxonomia (codigo ou descrito) assinar ou enviar para assinatura do magistrado.

Tipo do Documento * Modelo

Despacho v Despacho- Genérico ~

DESPAGHO
[Digite aqui o teor do despacho]
VITORIAES, 13 de janeiro de 2025.

Juiz(a) de Direito

Preparar Ato de Comunicagao

Contudo, nesta tarefa, o PJe passou a disponibilizar a funcao “Preparar Ato de Comunicagdo.”

Clicando nela, abrirda um campo destinado a intimagdes das partes, para ciéncia e cumprimento (se
for o caso), do ato que acabou de ser minutado:

Documentos vinculaveis  comunicago

Nesse momento, devera indicar a quem se destina a intimagao (polo ativo, polo passivo, terceiros ou
outros destinatarios).
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Observacao importante:

Para o cadastro de outros destinatarios para receber a intimagdo, deve-se ter conhecimento prévio
de seu CPF ou CNPJ. Caso contrario, nao ha possibilidade de intimar pessoa estranha aos autos:

Outros destinatarios

Digite & nome, o CPF ou o CNPJ do destinatério

A partir do momento em que se clica em qual(is) da(s) parte(s) que se pretende(m) intimar,
aparecera a listagem com seu(s) nome(s) e respectivo(s) endereco(s) previamente cadastrados.

Atengdo:
) s . . e Campo a ser utilizado quanto o prazo for o
0s enderegos abaixo pertencem aos advogados ou 6rgdos que representam a parte & ndo aqueles pertencentes ao proprio destinatdrio mesmo para todos os intimandos.
Nome Enderego Prazo (dias) Pessoal Prioridade Meios de Comunicagdo
15 =]
5 o s . v . Diario . Central de
lista das pessoas que deverio ser 505 p no sistema Normal v | Sistema forl Correios |10
: : @® Normal
) Rua Papuana, 106, Coqueiral, ARACRUZ - ES - CEP: 20199084 15 o O Prioritario
O urgente
@® Normal
o @ Parte sem endereco no processo, verificar o cadastro da parte nos autos. 15 [m] O Prioritario
O urgente
= © Normal
JACURICI, 215, APTO 211, ITAIM BIBI, SAO PAULO - SP - CEP: 01453- .
T @ 030 15 (@) O Prioritario
O Urgente
«
v

Documentos vinculaveis & comunicagdo

Quando aparecer o simbolo de atengdo abaixo do endereco, significa que ele pertence ao advogado
ou 0rgao que representa a parte, e ndo ao proprio destinatario:

. P - ) ® Normal
Avenida Luiz Céndido Durdo, 715, Novo Horizonte, —
LINHARES - ES - CEP: 29902-040 15 O  Prioritario
O Urgente

Este enderego pertence ac advogado ou érgdo que representa a parte e ndo ao propric destinatario.
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O endereco que aparece pode ser alterado para outro que ja esteja previamente cadastrado. Para
tanto, basta clicar no endereco pré-selecionado, oportunidade em que uma nova tela se abrira para
escolha:

Enderegos de destino - JACIRA ALVES DE OLIVEIRA

Os enderecos abaixo pertencem aos advogados ou rgos que representam a parte & néo aqueles pertencentes ao proprio destinatério

Enderegos

Endereco UOltima Alteragéo
Rua Papuana, 106, Coqueiral, ARACRUZ - ES - CEP: 29199-084 24105/2021 15:41

O PAPUANA, 108, COQUEIRAL, ARACRUZ - ES - CEP: 29199-084 08/0612018 11:19
Seleciona enderecos marcados

A inclusdo de novo endereco que ndo esteja na listagem devera ser feita através do cadastro da
prépria parte, pela funcionalidade “Retificar Autuacgdo”, disponivel nos Autos Digitais do processo.

Apos a selecdo das pessoas destinatarias da comunicacdo e de seus enderecos, deve-se fixar o prazo
e eleger os meios de comunicagao (Sistema, Didrio Eletronico, Correios ou Central de Mandados):

Prazo (dias) Pessoal Prioridade Meios de Comunicagdo
15 0
Sist, Diario c . Central de

Normal v | SSEMA perénico OTe1%S  Mandados
® Normal

15 0 O Prioritario = & B co ~
Y -

INICIO DE CONTAGEM DE PRAZO:

CD: cumprimento da diligéncia / JCD: juntada aos autos do cumprimento da diligéncia. JCD

Abaixo da listagem das pessoas ou entes, ha opcao de vincular documentos a intimacao, através da
tarefa “Documentos vinculdveis a comunicagdo:” nela, estardo todos os documentos dos autos,
que podem se unir a intimacgao.

Finalizando o preenchimento da comunicacdo, clique em “GRAVAR DADOS DO(S)
EXPEDIENTE(S).”
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POLO ATIVO POLO PASSIVO TERCEIROS OUTROS DESTINATARIOS

Nome Enderego Prazo (dias) Pessoal Prioridade Meios de Comunicagdo
15 (=}
Normal ~ Sistema Didrio Eletrénico Correios Central de Mandados
@ Normal
) Rua Papuana, 106, Coqueiral, ARACRUZ - ES - CEP: 20199-084 15 0 O Prioritario ]
O Urgente
I Documentos vinculdveis & comunicagao I v

GRAVAR DADOS DO(S) EXPEDIENTE(S)

Caso a minuta e a configuracdo dos atos de comunicacdo tenham sido realizadas pelo assessor,
basta enviar os autos para assinatura do magistrado. Por outro lado, se o proprio magistrado redigiu
o ato judicial e especificou como serdo as intimacdes, basta assinar o documento.

Assinando e encaminhado para a Secretaria, os autos passarao a estar com identificacdo de que o
ato judicial veio acompanhado de atos de comunicacao:

- [S] Devolvidos do juiz — despacho (com comunicacgao);
- [S] Devolvidos do juiz — urgente (com comunicacao);
- [S] Devolvidos do juiz — decisdao (com comunicacao);
- [S] Devolvidos do juiz — sentenca (com comunicacao).

Tarefas pendentes do processo - 5006410-60.2024.8.08.0030

[S] Preparar comunicacgéo - imprimir mandado **
[S] Preparar comunicacéo - encaminhar DJe **
[S] Preparar comunicacéo - imprimir correspondéncia **

[S] Devolvidos do juiz - despacho (com comunicacio)

J& com o processo em cartoério, a serventia devera providenciar, conforme o caso em concreto: a.
impressao do mandado e envio a Central de Mandados; b. enviar a intimacao para o DJe; c.
Imprimir correspondéncia.
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3. MINIPAC NO EDITOR PREPARAR EXPEDIENTES EM SECRETARIA.

Partindo da premissa de que todos os atos sdo publicos, muitos dos expedientes criados
necessitavam de intimagdo das partes, o que sO era permitido acessando outra tarefa (preparar
comunicacao).

Com a implementacdo do Mini Pac, a preparacao de expedientes e intimagdes podem ser realizadas
simultaneamente, na mesma tarefa.

Para tanto, na tarefa [S] Triagem de processo, clique na opcao preparar expedientes e identifique
qual(is) expediente(s) e sua quantidade, como ja era feito.

4. A quantidade méaxima por tipo de expediente € 10.

Observagdo Alvarg ** Cartas **

0 0
A
0 0
0 0 0
Observagao:

0
- os atos de comunicagio ja estdo disponiveis ao confeccionar o expediente;

Bl  CLIQUE AQUI CASO NAO QUEIRA REALIZAR ESTA TAREFA CONFIRMAR SELECAO - os atos de comunicagio s6 esto disponiveis apos o envio para assinatura do diretor.

Para os expedientes “cartas postais”, “mandados” e “certidoes”, os atos de comunicacdo estdo
disponiveis de forma imediata, logo abaixo ao documento minutado.

J& para editais, oficios e outros documentos, a realizacdo de atos de comunicagdo sé sera possivel
apos o envio para assinatura do Diretor de Secretaria.

Por outro lado, ndo ha possibilidade de realizacdo de intimacdo simultanea a confeccao dos
expedientes alvaras e cartas.

Confeccionada e salva a minuta de expediente, basta clicar na tarefa Preparar ato de
Comunicagdo:
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) - Fluxo Principal - [S] Preparar expediente - cartas postais **

G oA PR

PROCESSON®
EXECUCAO DE TITULO EXTRAJUDICIAL (12154) EXEQUENTE
EXECUTADO
CARTA DE INTIMAGAO
fiea h de todos os termos da presente correspondéncia

FINALIDADE
INTIMAR O(AS) EXECUTADO(AJS) abaixo qualficado(s) para [digite]

| Praparar Ata de Comunicagio

Obsenvagio

SRSl  CLIQUE AQUI CASO NAO QUEIRA REALIZARESTA TAREFA | ENVIAR PARA ASSINATURA DO DIRETOR

Clicando nessa nova tarefa, abrira um campo destinado a intimagOes das partes, para ciéncia e
cumprimento (se for o caso), do ato que acabou de ser minutado:

Preparar Ato de Comunicagao

Nome Enderego Prazo (dias) Pessoal

Documentos vinculaveis & comunicagao

Nesse momento, devera indicar a quem se destina a intimagao (polo ativo, polo passivo, terceiros ou
outros destinatarios).

Observacado importante:

Para o cadastro de outros destinatarios para receber a intimacao, deve-se ter conhecimento prévio
de seu CPF ou CNPJ. Caso contrario, ndo ha possibilidade de intimar pessoa estranha aos autos:
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Qurtros destinatarios

Digite @ nome, o CPF au o CNFJ do destinatério

A partir do momento em que se clica em qual(is) da(s) parte(s) que se pretende(m) intimar,
aparecera a listagem com seu(s) nome(s) e respectivo(s) endereco(s) previamente cadastrados.

Atengdo:
) L ) o Campo a ser utilizado quanto o prazo for o
(s enderecos abaixo pertencem aos advogados ou drgdos que representam a parte & nfo aqueles pertencentes ao proprio destinatario mesmo para todos os intimandos.
Nome Endereco Prazo (dias) Pessoal Prioridade Meios de Comunica¢do
15 [m]
lista d deverio ser inti i dastrados no sistema Sy 2L G S
ista das pessoas que deverdo ser < Normal ~ ema oo ironico orreios - dados
D J ® Normal
B @ Rua Papuana, 106, Coqueiral, ARACRUZ - ES - CEP: 29199-084 15 =) O Prioritario
O urgente
@© Normal
& @ Parte sem endereco no processo, verificar o cadastro da parte nos autos, 15 (m] O Prioritario
O urgente
. © Normal
JACURICI, 215, APTO 211, ITAIM BIBI, SAO PAULO - SP - CEP: 01453-
T @ 030 15 o O Prioritario
O urgente
»
v

Documentos vinculdveis a comunicagdo

Quando aparecer o simbolo de aten¢do abaixo do endereco, significa que ele pertence ao advogado
ou 6rgdo que representa a parte, e ndo ao proprio destinatario:

@® Normal

Avenida Luiz Candido Durdo, 715, Novo Horizonte, _
() Prioritario

LINHARES - ES - CEP: 29902-040 15 O

O Urgente

| Este enderego pertence ac advogado ou érgdo que representa a parte e ndo ao propric destinatario. |

O endereco que aparece pode ser alterado para outro que ja esteja previamente cadastrado. Para
tanto, basta clicar no endereco pré-selecionado, oportunidade em que uma nova tela se abrira para
escolha:

10
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Enderegos de destino - JACIRA ALVES DE OLIVEIRA

Os enderecos abaixo pertencem aos advogados ou rgos que representam a parte & néo aqueles pertencentes ao proprio destinatério

Enderegos

Endereco UOltima Alteragéo

Rua Papuana, 106, Coqueiral, ARACRUZ - ES - CEP: 29199-084 24/05/2021 15:41

O PAPUANA, 108, COQUEIRAL, ARACRUZ - ES - CEP: 29199-084 08/0612018 11:19
Seleciona enderecos marcados

A inclusdo de novo endereco que ndo esteja na listagem devera ser feita através do cadastro da
prépria parte, pela funcionalidade retificar autuacdo, disponivel nos autos digitais do processo.

Escolhida as pessoas que serdo intimadas e estando correto seus respectivos enderecos, 0 proximo
passo é fixar o prazo e escolher os meios de comunicacao (Sistema, Didrio Eletronico, Correios,
Central de Mandados, por telefone ou pessoalmente):

Prazo (dias) Pessoal Prioridade Meios de Comunicagdo
15 0
Etes Diario Corralas Central de

Normal ki Eletrbnico Mandados
@® Normal

15 0 O Prioritario = =] B co v
O Urgente

INICIO DE CONTAGEM DE PRAZO:

CD: cumprimento da diligéncia / JCD: juntada aos autos do cumprimento da diligéncia. JCD

Salienta-se que os meios de comunicacdo estardo disponiveis conforme o expediente minutado.
Para mandados, s6 havera possibilidade de selecionar o meio Central de Mandados, enquanto que
para cartas postais o meio sera Correios.

Abaixo da listagem das pessoas ou entes, ha opcdo de vincular documentos a intimagao, através da
tarefa Documentos vinculdveis a comunicagdo. Nele, estarao todos os documentos dos autos, que

podem se unir a intimacao.

Finalizando o preenchimento da comunicacdo, clique em “GRAVAR DADOS DO(S)
EXPEDIENTE(S).”

Em seguida, basta assinar o expediente que as intimagdes estardo formalizadas.

11



P E PROCESSO JUDICIAL
ELETRONICO

4 ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER JUDICIARIO

POLO ATIVO POLO PASSIVO TERCEIROS OUTROS DESTINATARIOS

Meios de Comunicagdo

Nome Enderego Prazo (dias) Pessoal Prioridade
15 0
Normal ~ Sistema Didrio Eletronico Correios Central de Mandados
@ Normal
) g Rua Papuana, 106, Coqueiral, ARACRUZ - ES - CEP: 20199-084 15 0 O Prioritario ]
O Urgente

I Documentos vinculaveis a comunicagéo I

GRAVAR DADOS DO(S) EXPEDIENTE(S)

Contudo, a tarefa de preparar comunicacdo ndo estara necessariamente finalizada. Algumas
comunicagdes ainda necessitam de diligéncias, como encaminhar a intimac¢do ao Didrio da Justica,
imprimir correspondéncia ou mandado, caso em que devera ser enviado a Central de Mandados.

Tarefas pendentes do processo - 5009717-41.2023.8.08.0035

[S] Prazo - aguardar (decurso ou resposts)

[S] Preparar comunicagio - imprimir mandado =

Feito isso, tanto os expedientes quanto as intimagdes estardo devidamente cumpridas e registradas.
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