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PJER

PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC

Distribuicao Carta Precatéria

1. Introducao

Carta Precatéria: Instrumento pelo qual um juizo viabiliza a realizacéo de diligéncias e

atos processuais, em um local onde ndo possua jurisdicdo, nas hip6teses cabiveis, através

de uma solicitacdo a outro juizo no territério nacional.

Carta Precatdria Eletronica: Versdo ou variante do modelo tradicional de uma carta

precatdéria em um procedimento de substituicdo dos autos fisicos por autos digitais e pela

utilizacdo de meios eletronicos de comunicacéo processual.

2. Distribuicao de Processo

Para distribuir uma Carta Precatéria em um processo, no Painel do Usudrio, no campo

Menu selecione Novo Processo.

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO

Pesquise por numero de processo

Pendentes de ciéncia ou de resposta
Apenas pendentes de ciéncia

Ciéncia dada pelo destinatario direto ou
indireto - pendente de resposta

Ciéncia dada pelo Judicidrio - pendente
de resposta

Cujo prazo findou nos ultimos 10 dias -
sem resposta

Sem prazo

Respondidos nos ultimos 10 dias

Q

CONSULTA PROCESSOS

Pl
(]

PETICIONAR HABILITAGAQ NOS AUTOS

PUSH

ACERVO MINHAS PETICOES

N&o foram encontrados registros co|

Distribuicdo Carta Precatéria

Figura 1 - Menu do PJE
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PODER JUDICIARIO

E A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PJER Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC

2.1 Aba Dados Iniciais

Preencha os campos da aba Dados Iniciais:

Matéria - Selecione a matéria do processo, sendo as opcgdes disponibilizadas para

selecdo de acordo com a tabela do CNJ.
Jurisdicao - Preencha a Comarca do Juizo onde o processo ird tramitar.

Classe Judicial - Selecione a opcéo correspondente: Carta Precatéria.

= P]é Cadastro de processo

DADOS INICIAIS

Matéria*Campo Obrigatério

Selecione

Jurisdig&o*Campo Obrigatério

Selecione

Classe judicial*

CARTA PRECATORIA

INCLUIR

Figura 2 - Dados do processo

OBSERVACAO: Para cadastrar a Classe Judicial com a funcionalidade de
@ Carta Precatéria, se faz necessario o preenchimento dos campos

Matéria e Jurisdigdo.

Ao finalizar, cligue em Incluir.

Classe judicial*

CARTA PRECATORIA v

INCLUIR

Figura 3 - Botdo incluir
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PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PJER Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC

2.2 Aba Assuntos

Na aba Assuntos, o usuario devera selecionar o assunto relacionado ao novo processo

gque estd sendo distribuido.

Ao lado esquerdo, na lista Assuntos Associados, serdo eiencados os assuntos que ja

foram escolhidos e do lado direito, na lista Assuntos, estac os assuntos que podem ser

escolhidos. Na segunda opcao, é possivel escolher o assunto pelo nome ou pelo cédigo.

Para selecionar um assunto, deve-se utilizar a seta ao lado do cddigo, na listagem

Assuntos, para que esse assunto seja inserido na listagem de Assuntos Associados.

@ OBSERVACAO: O sistema carrega o primeiro assunto selecionado como

o principal, porém permite a alteracdo através de um clique no icone

circular na coluna Assunto Principal.

= P]E Cadastro de processo

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS CUSTAS JUDICIAIS

DADOS ESPECIFICOS DA CLASSE PROTOCOLAR INICIAL

I Assuntos Associados* I Assunto
Cod. Assunto Principal Assunto Complementar?
DIREITO DO CONSUMIDOR Cédigo
(1156) | Responsabilidade do _
? 7769 D Fomecedor (6220) | Abatimento Nao
proporcional do preco (7769)

1 resultados encontrados PESQUISAR LIMPAR

Assuntos*

Cod. Assunto Complementar?

DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS
10894 MATERIAS DE DIREITO PUBLICO (9985) | Atos NZo
Administrativos (9997) | Abuso de Poder (10894)

DIREITO PROCESSUAL CIVILE DO
4nnar TRABALHO (8826) | Objetos de cartas

N

Distribuicdo Carta Precatéria

Figura 4 - Aba Assuntos.
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PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PJER Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC

2.3 Aba Partes

Nesta aba, a primeira opcdo a ser preenchida é o Polo Ativo, depocis o Polo Passivo €, em
seguida, a op¢ao para Outros Participantes, se houver.

Para fazer o cadastro cligue em , uma janela sera habilitada para inserir as
informacdes da parte escolhida. Este procedimento deve ser repetido em todos os polos e
outros participantes.

— P]é Cadastro de processo

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS CUSTAS JUDICIAIS DADOS ESPECIFICOS DA CLASSE PROTOCOLAR INICIAL

Polo Ativo Polo Passivo
Parte + Procurador | Terceiro Vinculado Parte + Procurador | Terceiro Vinculado
Participante Participante
Sl m Lep 5 (AUTOR) 0 resultados encontrados

1 resultados encontrados

Qutros Participantes

Participante + Procurador | Terceiro Vinculado

Participante

0 resultados encontrados

Figura 5 - Aba Partes.
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PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PJER Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC

2.3.1 Cadastro do Polo Ativo

Para associar uma parte clique na opcao Tipo de Parte.

. X
Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de Vinculacdo

Tipo da Parte

Selecione

Figura 6 - lecionar Tipo de parte.

Para o cadastro do autor é necessario preencher o tipo de pessoa (fisica, juridica, ente
ou autoridade), se é brasileiro ou ndo e inserir o CPF.

Ap6s preencher o CPF e clicar em Pesquisar, o sistema busca os dados no site da Receita
Federal para verificar se o CPF é vaélido.

. X
Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de Vinculagdo

Tipo da Parte
AUTOR

1° Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

® Fisica @ Juridica © Ente ou autoridade

Brasileiro?

® Sim Nio

CPR*
PESQUISAR  [IIVEIN

Figura 7 - Busca de Dados
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PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PJER

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC

Ao confirmar a validade do CPF, o sistema ird trazer o nome da pessoca referente ao

documento. Clique no botdo Confirmar, caso seja a informacao correta.

® Fisica © Juridica
Brasileiro?
® Sim Nao

CPF*

Nome

CONFIRMAR

Ente ou autoridade

PESQUISAR LIMPAR

" Nao possui este documento

Figura 8 - Nome da Parte.

Apés confirmar, o sistema exibird uma nova aba para preenchimento dos dados pessoais

do autor com algumas informacdes ja preenchidas que foram trazidas da base de dados da

Receita Federal.

Tipo da Parte
AUTOR

INFORMAGOES
PESSOAIS

Nome*

Sexo

Feminino

Etnia

Selecione

Associar parte ao processo

2° Passo * Complementagao do cadastro

DOCUMENTOS DE
IDENTIFICACAO ENDERECOS

Nome da genitora

Data de nascimento

07/03/1966 i

«

Estado civil

y Selecione

MEIOS DE OUTROS
CONTATO NOMES

Nome do genitor

Data de 6bito

t

Escolaridade

y Selecione.

OUTRAS
FILIAGOES

Distribuicdo Carta Precatéria

Figura 9 - Complementacdo de Cadastro.
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PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC
PJERJ

Em seguida, deve-se preencher a aba de Documentos de identificacdo. O sistema ja
busca e preenche os dados trazidos da Receita Federal, porém, caso seja necessério, é

possivel inserir outros documentos.

2° Passo + Complementagdo do cadastro

Tipo da Parte
EXEQUENTE v

INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAOD ENDEREGOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES OUTRAS FILIAGOES

Adicionar Documento - Australis Titicans da Sllva

© * Campos obrigatérios

Nome registrado neste documento* Tipo do documento* Ndmero*
Selecione ~
Estado* Documento falso? Documento principal?
O O
Selecione ~
Situagdo*

® Atvo O Inativo

INCLUIR LIMPAR

Figura 10 - Documentos de identificacdo.

Sao listados todos os documentos ja adicionados ao processo.

Documentos - I
Nome da pessoa Tipo do documento Numero Situagdo
TITULO ELEITORAL Ativo
& o] RG Ativo

CADASTRO DE PESSOAS FISICAS Ativo

3 resultados encontrados

Figura 11 - Lista de documentos.
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PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PJER Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC

Selecione o campo Enderecgos, onde podera realizar as consultar dos enderecos atrelados
ao CPF. Caso esteja desatualizado ou incompleto, é permitida a verificacdo e inclusdo de

novas informacdes ou de endereco diverso.

2° Passo * Complementacdo do cadastro

Tipo da Parte
AUTOR v
INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE OUTROS QUTRAS
PESSOAIS IDENTIFICACAO ENDEREGOS CONTATO NOMES FILIACOES

ADICIONAR ENDEREGO PESQUISAR ENDEREGC

CEP (99995-999)* Estado Cidade

Bairro* Logradouro* Ndmero

Complemento [J Endereco apenas para correspondéncia?

Figura 12 - Aba Enderecos.

Poderad ser apresentado no processo o endereco jé cadastrado. Caso deseje alterar
informacdes do endereco ja cadastrado, selecione o botio Editar. E possivel também, caso
entenda necesséario, excluir o endereco através do botdo da Excluir.

Bairro* Logradouro* Ndmero

Complemento (] Enderego apenas para correspondéncia?

INCLUIR

Enderecos - I

CEP Logradouro Bairro Ndmero Complemento

1 resultados encontrados

Figura 13 - Enderegos.
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PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC

PJERJ

Para inclusdo de um novo endereco, deve-se preencher primeiro o nimero do CEP, para

gue o sistema busque as informacdes.

Associar parte ao processo

2° Passo * Complementagdo do cadastro

Tipo da Parte
AUTOR
INFORMACOES DOCUMENTOS DE
PESSOAIS IDENTIFICACAO

ADICIONAR ENDERECO PESQUISAR ENDERECO

CEP (99999-999)*

Estado

ENDERECOS

MEIOS DE QOUTROS
CONTATO NOMES
Cidade

OUTRAS
FILIACOES

Figura 14 - inclusdo de Endereco.

Aguarde até que o sistema encontre as informacdes do CEP informado e selecione a

opcao correta.

@ OBSERVACAO: Apds digitar o CEP ndo tecle ENTER, somente aguarde

o sistema carregar o endereco encontrado para o CEP digitado.

Tipo da Parte
AUTOR

INFORMAGOES
PESSOAIS

ADICIONAR ENDEREGO

2° Passo * Complementacdo do cadastro

DOCUMENTOS DE
IDENTIFICACAO

PESQUISAR ENDERECO

CEP (99999-999)* Estado
20020-903) Q
Palécio da Justica Centro RIO DE JA
Logradouro®

ENDERECOS

- &

MEIOS DE OUTROS
CONTATO NOMES
Cidade
Namero

[ Endereco apenas para correspondéncia?

QUTRAS
FILIAGOES

Distribuicdo Carta Precatéria

Figura 15 - Pesquisa de CEP.
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PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC

Preencha as informacdes complementares no endereco e clique em Incluir.

INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE OUTROS QUTRAS
PESS0AIS IDENTIFICACAQ ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES

ADICIONAR ENDEREQD PESQUISAR ENDEREGCO

CEP (99999-999)* Estado Cidade
20020-903 Q RIO DE JANEIRO RIO DE JANEIRO
Bairro* Logradouro* Ndamero
Centro Palacio da Justica

Complemento [ Endereco apenas para correspondéncia?

Avenida Erasmo Braga 115

INCLUIR

Figura 16 - Inclusdo de novo Endereco.

Na aba Meios de Contato é possivel adicionar o endereco eletrénico das partes ou

telefones. No campo Tipo selecione uma das opgdes Celular, E-mail e Telefone e preencha o

campo ldentificagdao. Em seguida, clique no botao Incluir.

. X
Associar parte ao processo
2° Passo * Complementagdo do cadastro
Tipo da Parte
AUTOR v
INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE OUTROS OUTRAS
PESSOAIS IDENTIFICAGAO ENDEREGOS CONTATO NOMES FILIAGOES

Meio de Contato -

© * Campos obrigatérios

Tipo* Identificagao*

Selecione v

Figura 17 - Meios de Contatos
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PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PJER

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC

Ficando listados abaixo todos os meios de contatos j& adicionados. Caso deseje alterar

informacdes de algum contato cadastrado. Selecione o botdo Editar. E possivel também,

caso entenda necessério, excluir o endereco através do botdo da Excluir.

Meios de Contato -

4 o
& w
# |0}

Meio de contato Tipo Identificagdo
Telefone

teste@teste com br E-mail teste@teste com br
Celular

3 resultados encontrados

Figura 18 - Meio de contato jd cadastrado.

Selecione a aba Outros Nomes, sera possivel, se necessario, cadastrar outro nome ou

uma alcunha. Preencha o campo Nome e Tipo de Nome. Por fim, clique no bot&o Incluir.

Associar parte ao processo

2° Passo * Complementacao do cadastro

Tipo da Parte

AUTOR v
INFORMACOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE QUTROS QUTRAS
PESSOAIS IDENTIFICACAO ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES
Nome* Tipo do nome*

® Outros nomes Alcunha

INCLUIR LIMPAR

Opgdes Nome Tipo

Figura 19 - Aba Outros Nomes.
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PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC

PJER

Na préxima aba Outras Filiagles, existindo a necessidade do preenchimento.

Informe o Nome e Tipo de filiagao e, por fim, clique no botdo Incluir.

2° Passo * Complementacao do cadastro

Tipo da Parte
EXEQUENTE

INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO

ENDERECOS

MEIOS DE CONTATO

Nome*

Tipo de filiagdo™*

® Mae O Pai

INCLUIR LIMPAR

OUTROS NOMES

OUTRAS FILIACOES

Figura 20 - Vincular Parte.

Desca a tela e serd apresentado os Campos Parte sigilosa e Procuradoria/Defensoria,
existindo a necessidade do preenchimento, faca-o, por fim, clique no botdo VINCULAR PARTE

AO PROCESOS.

SALVAR

Parte sigilosa

N&do N

Procuradoria/Defensoria

selecione A4

VINCULAR PARTE AO PROCESSO CANCELAR

Data de dbito Etnia
Eﬂ Selecione
Escolaridade Profissio
Selecione v

Estado civil

~ Selecione

Pais de nascimento

Q. Selecione

Figura 21 - Botdo Vincular Parte ao Processo.

Distribuicdo Carta Precatéria
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PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC

PJERJ
2.3.2 Cadastro do Polo Passivo
Para associar uma parte ao processo, clicar na opcao Tipo de Parte.
Associar parte ao processo .

1 Passo — Tipo de Vinculagao

Tipo da Parte

Selecione

Figura 22 - Tipos de Partes

Para o cadastro do polo passivo é necessario preencher o tipo de pessoa (fisica, juridica,
ente ou autoridade), se é brasileiro ou néo e inserir o CPF.

Ap6s preencher o CPF e clique no botao Pesquisar, o sistema busca os dados no site da
Receita Federal para verificar se o CPF é vélido.

1 Passo — Tipo de Vinculagdo

Tipo da Parte
EXECUTADO

1° Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

@ risica O Juridica O Ente ou autoridade

Brasileiro?

® sim O Nao

CPF*
PESQUISAR

[J N3o possui este documento

Figura 23 - Associar polo Passivo.
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PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC
PJERJ

Ao confirmar a validade do CPF, o sistema ird trazer o nome da pessoca referente ao
documento. Clique no botdo Confirmar, caso seja a informacao correta.

1° Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

® Fisica O Juridica O Ente ou autoridade

Brasileiro?

® sim O Nio

CPF*

PESQUISAR LIMPAR

[J N3o possui este documento

Nome civil
) Nome social?

CONFIRMAR

Figura 24 - informacgées vinculadas ao documento.

ATENCAO: Sera habilitada as abas mencionadas no tépico Cadastro
A do Polo Ativo. Existindo alguma ddvida de preenchimento, retorne ao
item anterior.

2° Passo » Complementacdo do cadastro
Tipo da Parte
REU v
INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE OUTROS QUTRAS
PESSOAIS IDENTIFICAGAO ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES
[Clinformar nome social Nome civil* Nome da genitora
Nome do genitor Sexo Data de nascimento
Feminino v 1410711987k
Data de ébito Etnia Estado civil
@ Selecione v Selecione A
Escolaridade Profissédo Pais de nascimento

Figura 25 - Cadastro do Polo Passivo.
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PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PJER Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC

Apés confirmar, o sistema exibird uma nova aba para preenchimento dos dados pessoais
do autor com algumas informacoes ja preenchidas que foram trazidas da base de dados da
Receita Federal.

Sexo Data de nascimento Data de obito
Selecione v ] )
Etnia Estado civil Escolaridade
Selecione ¥ Selecione * Selecione v
Profissao Pais de nascimento
Q| | Selecione v

SALVAR

Procuradoria/Defensoria

Selecione v

VINCULAR PARTE AO PROCESSO CANCELAR

Figura 26 - Vincular Polo Passivo.

2.3.3 Vinculagao de Pessoa Juridica

Caso uma das partes seja Pessoa Juridica, no campo Tipo de Pessoa, selecione a opcéo
Jurfdica. Informe se é Orgéo Piblico ou n3o e, em seguida, insira o CNPJ. Por fim, clique no
botaoc Pesquisar.

1 Passo — Tipo de Vinculagao

Tipo da Parte
EXECUTADO

1° Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

O Fisica @ Juridica O Ente ou autoridade

Orgao Publico?

O sim @ Nao

[ N&o possui este documento

Figura 27 - Pessoa juridica.
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PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC
PJERJ

Nos casos de Pessoas Juridicas que possuam cadastro no SISCADP] e este cadastro j&

tenha sido migrado para o Ple, o sistema ja trard a informacao da Procuradoria vinculada a
Parte.

INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ENDERECOS MEIOS DE CONTATO QUTROS NOMES

Nome* Nome de fantasia

Tipo de pessoa Nome do responsavel CPF do responsavel
R4

Data de abertura Data de encerramento de atividades

SALVAR

Procuradoria
Procuradoria Ampla Energia e Servicos S.A

VINCULAR PARTE AO PROCESSO CANCELAR

Figura 28 - Vincular Pessoa juridica.

ATENCAO: Serdo habilitadas diversas abas conforme mencionadas no tépico
A Cadastro do Polo Ativo. Se houver qualguer duavida quanto ao
preenchimento, verifigue a forma de preenchimento descrita no item
anterior.

2° Passo * Complementacdo do cadastro

Tipo da Parte
REU v

INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ENDERECOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES

Nome* Nome de fantasia
Tipo de pessoa Nome do responsavel CPF do responsavel
Pessoa Juridica .4
Data de abertura Data de encerramento de atividades
30/09/1966 ] =]

SALVAR

Figura 29 - Cadastro de Parte Pessoa juridica.
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PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PJER Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo - SGTEC

2.4 Aba Caracteristicas

Na aba Caracteristicas serdo disponibilizados os campos Adicionar Caracteristicas do
Processo, onde deve ser informado se é um processo com Justica Gratuita, se tem pedido
liminar ou de antecipacao de tutela e o Valor da Causa. Ao finalizar o preenchimento dos

campos, cligue no botao Salvar.

Se o processo estd Segredo de Justica, deverd ser marcado qual o tipo de sigilo que se
aplica, dentre as opgoes listadas. Ao finalizar o preenchimento do campo, clique no botéo

Gravar Sigilo.

No caso de prioridade no processo, selecione o campo de Prioridade de processo e
selecione as opc¢des listadas e, por fim, cligue no botao Incluir.

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS CUSTAS JUDICIAIS DADOS ESPECIFICOS DA CLASSE PROTOCOLAR INICIAL

Justica Gratuita? Pedido de liminar ou de antecipagdo de tutela? Valor da causa (R$)

O sim ® Nao O sim ® Nao

SALVAR

Segredo de Justica

O sim
@® N3o

GRAVAR SIGILO

Prioridade de processo Prioridade em processo

Selecione v

INCLUIR

Prioridade do Processo

Figura 30 - Aba Caracteristicas
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2.5 Aba Incluir Peticbes e Documentos

Na aba Incluir Peticdes e Documentos, sera permitida a inclusdo da Peticdo Inicial e dos
demais documentos.

O campo Tipo de Documento serd preenchido automaticamente com Peti¢do Inicial,
podendo o usudrio alterar o campo Descrigao, Nimero e Sigiloso.

Na aba Documentos pode ser selecionado a forma como a Peticao Inicial pode ser
inserida, sendo as opc¢des como Arquivo PDF ou Editor de Texto.

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS CUSTAS JUDICIAIS PROTOCOLAR INICIAL

Tipo de documento* Descrigédo Namero (opcional)

PETICAO v O sigiloso,

Documento:

@® Arquivo PDF O Editor de texto

@

ADICIONAR

Figura 31 - Campos

OBSERVACAO: Orienta-se que o campo Descricdo seja preenchido de
@ forma precisa e completa, para facilitar a identificacdo do documento

posteriormente, pois a informacéao serd exibida na érvore do processo
nos Autos Digitais.

OBSERVACAO: Ao marcar Sigiloso, o documento ficard restrito. Para
@ configurar a restricdo é necessario acessar, pelo menu dos autos
digitais, a opcao Segredo ou Sigilo para permitir a visualizacao das
partes. Este procedimento sé pode ser realizado pelo Magistrado ou
Chefe de Serventia.
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2.5.1 Arquivo PDF
Ao selecionar a opcao Arquivo PDF, o sistema habilita o botdo Adicionar.

Documento:

@® Arquivo PDF O Editor de texto

*®

ADICIONAR

Figura 32 - Arquivo PDF

: 0: O sistema somente aceita arquivos em PDF com o
e tamanho méximo de até 1,5MB.

Serd habilitada a janela Enviar arquivos, permitindo que seja realizada a busca do
documento digitalizado/salvo no computador. Selecione o Documento, cligue no botdo Abrir.

*¥ Enviar arquivo(s)
| « v 41 M <« Areade Trabalho > il > material extra

Organizar Nova pasta

/ D..
11/05/2020 Adobe Acrobat D...

Dropbox
OneDrive
5 Este Computador
-

&£, SAMSUNG (D3

Nome: | TIEXAMES_Plano_de_Estudos £ All Supported Types

Figura 33 - Escolher Arquivos.

O documento fica disponivel ao lado direito na tela do sistema Pje, onde pode ser
excluido pelo botdo Excluir ou realizar o download pelo botdo Download ac lado do nome do

documento.
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Existindo a necessidade de adicionar documentos, o sistema disponibiliza o botéo
Adicionar na aba Anexos.

Documento:

® Arquivo PDF O Editor de texto

@

DOCUMENTO.PDF E
ADICIONAR ]

Anexos:

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 34 - Documento adicionado

ATENCAO: Caso adicione um documento através da aba Anexos,
A o documento sera exibido na arvore do processo como Anexo.

Serd habilitada a janela Enviar arquivos, permitindo que seja realizada a busca do
documento digitalizado/salvo no computador. Apds selecionar o documento, cligue no botdo
Abrir.

*» Enviar arquivo(s)
« ~ 1 W « AreadeTrabalho > Itil > material extra
Organizar Nova pasta
Downloads
B Documentos #
B Imagens + | tD..

11/05/2020 1 Adobe Acrobat D...

Dropbox
OneDrive
5 Este Computador

& SAMSUNG (D)

Figura 35 - Selecionar arquivo
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O arquivo serd carregado, sendo necessario informar o Tipo de Documento e a Descricao.

Serd exibido um check verde confirmando o procedimento.

E de suma importancia que a Descricdo do documento seja pertinente, pois a mesma é

apresentada na arvore do processo.

Caso deseje anexar mais de um documento, repita o processo.

SALVAR
ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todosC)

Tipo de documento

AR .pdf
1 P Outros documentos

83,7 KiB
 application/pdf
@]

Descri¢do
AR
Namero (opcional)

Sigiloso (opcional)(J

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo AR .pdf com sucesso.

Figura 36 - Tipo de Documento/ Descri¢ao.

Ao final, os documentos deverdo ser assinados, cligue em Assinar Documento(s) ou

Assinar Documento(s) Mobile.

P]é ProceComCiv |

Processo: 0800049
Classe: PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)

AUTOR:
REU:

Certifico que.....

RIO DE JANEIRO, 2 de maio de 2022.
Am

SALVAR
ADICIONAR Arquivos suportados
ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 37 - Assinar documento.
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PJER
Apds a assinatura, o documento inserido poderd ser visualizado nos autos do processo,
apds a distribuicdo processual finalizada.
OBSERVACAO: O documento é juntado ao processo imediatamente
@ apds a assinatura. Serd juntado o documento nos autos do processo
nao existindo um local onde o documento aguarda a juntada manual.
- 8499551 - PETICAO
11:00
Figura 38 - Documento juntado
2.5.2 Editor de Texto
Ao selecionar a opcao Editor de texto, o sistema habilita o campo Minuta, onde é possivel
realizar a confeccdo do documento neste campo.
ATENCAO: Selecionando a opcdo Editor de texto, o documento
A deverd ser confeccionado e serd juntado na arvore do processo
como documento principal.
Documento:
O Arquivo PDF @ Editor de texto
Rascunho salvo em30/06/2022 14-54-07
¥ B I U ax ===Z Tipodefoni~ Tamanho =~ X, X' &= X Ea i Caln ks
TiE = 9 E »A- . @ oY 48 &

SALVAR

Figura 39 - Campo minuta
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Ao selecionar a opcdo Editor de texto, o sistema habilita o0 campo Minuta, onde é possivel
realizar a confeccdo do documento neste campo.

Ap6s finalizar a confeccdo do documento, cligue no botdo Salvar.

Documento:

O Arquivo PDF @® Editor de texto

= OB I U ak

Bascunho saluo om20/063/9099 44540

= Tipodefont~| Tamanho ~+ X. x* 4= XEiplala i3

= - E 9 & »A-w- @ QT 4N =

Y

SALVAR

Figura 40 - Campo minuta

Sendo habilitado o campo Anexos, onde permite que seja anexado documentos clicando
no botdo Adicionar.

SALVAR

Anexos:

ADICIONAR Arguivos suportados

Figura 41 - Adicionar documento

g ATENCAO: Caso adicione um documento através da aba Anexos,
o documento serd exibido na arvore do processc como Anexo.
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Serd aberta a aba de Enviar arquivos para realizar a buscar do documento
digitalizado/salvo no computador. Apés selecionar o documento, cligue no botdo Abrir.

*» Enviar arquivo(s)

~ 1 W « AreadeTrabalho > Itil > material exira

Nova pasta

11/05/2020 16:35 Adobe Acrobat D...

Dropbox
OneDrive
5 Este Computador

& SAMSUNG (D3

Figura 42 - Selecionar arquivo

O arquivo serd carregado, sendo necessario informar o Tipo de Documento e a Descricao.
Apds selecionado o documento, sera exibido um check verde confirmando o procedimento.

No campo Descrigao informe o nome do documento e 0 mesmo sera apresentado aos

autos do processo.

Caso deseje anexar mais de um documento, repita o0 processo.

SALVAR
ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todosCJ

1 AR .pdf Tipo de documento
83,7 KiB

application/pdf Descri¢ao
AR

Outros documentos v

O

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional) J

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo AR .pdf com sucesso.

Figura 43 - Tipo de Documento/ Descri¢do.

Por fim, os documentos deverdo ser assinados. Cligue no botdo Assinar Documento(s).
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P]é ProceComCiv

Processo:
Classe: PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)

AUTOR:
REU:

Certifico que.....

RIO DE JANEIRO, 2 de maio de 2022.

SALVAR
ADICIONAR Arquivos suportados

ASSINAR DOCUMENTO(S) ‘

Figura 44 - Assinar Documentos

Apé6s a assinatura do documento, é possivel visualizd-lo nos autos do processo apés a

conclusdo da distribuicao.

o 8499551 - PETICAO
O

b

11:00

Figura 45 - Documento na arvore do processo.
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2.6 Aba Custas Judiciais

A aba Custas Judicias sera disponibilizada para preenchimento caso o processo ndo tenha
justica Gratuita, variando conforme informacédo inserida na aba Caracteristicas, no referido

tépico.

Caso seja disponibilizado, o usuédrio deverd informar obrigatoriamente uma das
informacdes: nGmero da GRER] ou o motivo para ndo geracdo das custas processuais, nos
campos Guia de Recolhimento e Motivo para nao geracdo de custas processuais. Apés

preenchimento, cliqgue no botao Salvar.

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS CUSTAS JUDICIAIS DADOS ESPECIFICOS DA CLASSE PROTOCOLAR INICIAL

* Campos obrigatérios

Possui Custas? Guia de Recolhimento* Motivo para ndo geragdo das custas processuais (opcional)

Clique aqui para informagdes das custas do
processo Selecione

SALVAR

Figura 46 - Aba Custas Iniciais

2.7 Dados Especifico da Classe

No campo Dados Especificos da Classe serd necessario o preenchimento dos campos
Comarca (Juizo Deprecante), Juizo de origem dos dados da carta precatéria. E quem realiza

0 envio.

Unidade Judicidria (Juizo Deprecante), juizo que recebe a carta precatéria e realiza

cumprimento.

Por Fim, selecione o botdo Salvar.

DADOS INICIAIS ~ ASSUNTOS PARTES ~ CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS ~ CUSTAS JUDICIAIS DADOS ESPECIFICOS DA CLASSE PROTOCOLAR INICIAL
Dados especificos da classe
Comarca (Juizo Unidade Judicidria
Deprecante)* (Juizo Deprecante)*

SALVAR

Figura 47 - Aba Dados Especifico da Classe
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2.8 Aba Protocolar Inicial

A aba Protocolar Inicial disponibilizard um resumo das informacdes do novo processc que

sera distribuido.

— P]e Cadastro de Processo

Dados do Processo

Classe judicial Jurisdicio

Causa (R$)
CUMPRIMENTO DE SENTENGA (156) Comarca de Marica 0

Processo Originrio

+.2020.8.19.0031

Orgdo Julgador Nimero Processo
Juizado Especial Civel da Comarca

Detalhes do processo

Assuntos Polo ativo Polo passivo

Segredo de justiga? Justica gratuita? Pedido de liminar ou antecipagdo de tutela?
NAO NAO NAO

Figura 48 - Aba Protocolar inicial.

Confira todas as informacdes, descendo a barra de rolagem até o final da tela, e clique
no botdo Protocolar para finalizar a distribuicdo do processo.

= P]e Cadastro de Processo 2
Segredo de justi¢a? Justica gratuita? Pedido de liminar ou antecipagéo de tutela?
NAO NAO NAO
Documentos A
Documentos
Id Id na origem NUmero Origem Juntado em Juntado por Documento Tipo Guia de recolhimento Motivo da isengdo da guia Anexos
- - B a
8313702 10 Grau F’ll*TIIGHO F’gtl.gao
Inicial Inicial
a
8313703 1° Grau Arquivo (2)  Acordao
2 resultados encontrados
PROTOCOLAR |

Figura 49 - Botdo Protocolar.
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Serd apresentada a confirmacao na tela da distribuicdo com o nimero do novo processo
distribuido.

P]é Protocolo do Processo

Detalhes do processo

Nimero Processo Jurisdicdo Classe Judicial
Comarca

Competéncia Orgdo Julgador Cargo judicial

1% Vara |

Valor da Causa (R$)
0,00

Protocolo do Processo
Processo distribuido com o nimero para o orgdo 17 Vara

FECHAR

Figura 50 - Detalhes do processo
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3. Histérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 16/10/2023 | Elaboracao do Manual Thiago Pinheiro
1.0 24/10/2023 | Verificacao Ortografica. Victor Nascimento
1.0 26/10/2023 | Ajuste de correcao. Thiago Pinheiro
1.0 26/10/2023 | Revisao de correcao. Victor Nascimento
1.0 27/10/2023 | Ajuste de correcao. Thiago Pinheiro
1.0 27/10/2023 | Revisao de correcao. Victor Nascimento
1.0 16/11/2023 | Aprovacao do documento. Natalie Mussi
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