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Distribuicdo por Dependéncia
1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples, o passo a passo do procedimento cartorario
sobre o procedimento de distribuicdo de processo por dependéncia e dirigida.

2. Distribuicao por Dependéncia

No Painel do Usuario, acesse o Menu através do icone de 3 (trés) barrinhas no canto
superior esquerdo da tela.

= P]e a
)
* TR
Afo Ordiratono 4 Filtros - Filtros -
Carna 2 Aguardando Audienca [JEC_AGA) 6 Aguardando Audigénca [(JEC _AGA] 2188
Certidio 3 Aguardando Transito em Julgado 54 Aguacdando Trinsito em Julgado -
® WEC_TJU] (Prazo Embargos) [JEC_TJU]
! Agusrdando manifestagso 2 Aguardando Transito em Julgado 435
[JEC_MAN] WEC TJU]
Arguivo definitivo [JEC_ARQ)] 1 Aguardando manlifestagao 94
,9 [JEC_MAN]
Atualiza autuagao do processo, 1
a Inchesdo das testemunhas Aguardando prazos das publicagbes 1

Figura 1 - Painel do Usudrio e botdo Menu.
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Na listagem de opcgdes exibida, selecione Processo.

Hve

Q /

[:1 Painel

= Processo >

[& Acividades

r: Audiéncias @ sessdes

& Conf guragdo

Figura 2 — Menu do Ple.

Selecione a opcaoc Novo Processo Incidental.

Hre |
Q

B PROCESSO

Novo processo

Novo processa incldental

Ndo protocolade

Pesguisar

Outras acles

Figura 3 - Novo Processo Incidental.

OBSERVACAO: Caso digite no campo Acesso Réapido a palavra
@ Incidental, selecione a opcao Processo - Novo Processo Incidental,
onde sera aberta a tela de Cadastro de Processo Incidente.
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Serd aberta a tela de Cadastro de Processo Incidente, digite o nimero do processo
origindrio no campo Numero do processo referéncia/originario e clique no botdo Pesquisar

Processo.

— P]e Cadastro de Processo Incidente

DADOS INICIAS

Processo referéncia / onginario

B Numero do processo de raferéncla / oniginario

NOmero do processo de referéncls / origindrio*

Q PESQUISAR PROCESSO

Figura 4 - Tela Cadastro de Processo /ncidente.

O sistema disponibilizard as informacdes referente ao processo pesquisado para o

usudrio conferir se corresponde ao processo desejado.

Caso nao seja o processo desejado clique no botdo Nao, quero pesquisar outro nidmero

de processo, sendo direcionado novamente para tela de pesquisa.

Se for o processo desejado, clique no botdo Sim, continuar.

Numero do processo de referéncia / originario - encontrado x

O protesso abalxo fol encontrado no Pje e sera utllizado como Numero do processo de
referéncia / originirio, Gostara de continuar?

/Juizado Especal Civel da Comarca de Marcafuizado Especial Civel ds Comarca de Marica /
Juiz Titular

PJEC .2020.8.19.0031 - Estabelecdimentos Comerciais E/ou
Virtuais (internet)

Autuado em 29/04/2020

SIM, CONTINUAR NAQ, QUERD PESQUISAR OUTRO NUMERD DE PROCESSD

Figura 5 - informacées processuals.
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Ao selecionar Sim, continuar, serd aberta uma tela contendo mais informacdes do
processo, a fim de que o usudrio possa se certificar das informacdes, inclusive do érgao
julgador para o qual o processo serd distribuido.

OBSERVACAO: Sendo possivel realizar outra busca de processo
@ originario através do botao Pesquisar outro processo.

Praceso referéncia / originario
B numesn do processo de referdnc ¢ origindno
Nimero do processo de referénaa / orgrino® Matéria* Juradicio®
DIREITD DO CONSLIMIDOS w OETTA On M ‘ v
Competéncia® Orgio paigadort Cargo*
1o E Wl £ - | [ !} f ) v -
£ PESUISAR OUTRD PROCESS

Figura 6 - informacdes do processo origindrio/referéncia.

No tépico Informacgdes do processo incidental, o campo Competéncia jé vem preenchido
automaticamente, devendo o usuario selecionar somente a Classe Judicial através das
opcoes listadas e clicar no bot&o Incluir.

Informacgdes do processo incidental

Competéncia* Classe Judicial*
|uizado Especial Civel v CUMPRIMENTO DE SENTENCA (156) v
p y
Seleciong

DESPEJO (92)
INCLUR INCIDENTE DE DESCONSIDERAGAQ DE PERSONALIDADE JURIDICA {12119)
| INCIDENTE DE IMPEDIMENTO CIVEL (12080)

INCIDENTE DE SUSPEICAO CIVEL (12081)
PROCEDIMENTO CONCILIATORIO (12075)
PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436)

Figura 7 - Topico Informacées do processo incidental,
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A pagina serd atualizada e na parte superior da tela, serdo disponibilizadas novas abas

para que sejam inseridas as informac¢des do novo processo que sera distribuido.

P]e Cadastro de Processo Incidente

Wi i
Procesza referéncia / anginana
B Numery du grocesso O referdnos ¢ sogrdess
NOmerD do grocesso de referénga / ongndric® Matteia® prisScaot
81 WRETD O LN -
Compesincia® Oeglo julgaders Cargo*
o i
& VEYUTEAR DUTRG PROCESY
prmacdes 00 processo Incidental
Compenbncia® Claase jJudica*
iz ookl Civol « CUMPRIMENTO DF SENTENGA (156) -

Figura 8 - Abas para preenchimento.

2.1 Aba Processo Originario

Na aba Processo Originario, serd disponibilizado um resumo das informacdes
processuais, como Dados do processo, Assuntos, Polo Ativo, Polo Passivo e os Documentos

do processo listado.

Ple Cadastro de Processo Incidente

Dados do Processo

Nimero Procenio Oasse judicul Crglo Mgador Valot da Causa (RS)
MICE 19003 FRCCIDIMENTO DO JIZADO ESFECIAL CIVEL (435) a0 Eapecid Cheef da Camwra RS 20.000,00
Lo
Aszurso

DIRETO DO CONSUMDOR (1155) | Respoosalsiauoe 6o Fomecesor (8220 | Reacado o conyatn © Sevausdo 0o duheyo [7788) Rescisdo 80 contrato ¢ davongho 0o dinheiro (7768)

TTR0) Indenisagho per Dano Maseril (7760

DIREITO DO CONSUMDOR (1158) | Respoosatebtude 00 Fumedoane (6220) | Indenizagda pof Dund Matens |

Figura 9 - Aba Processo origindrio.
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2.2 Aba Assuntos

Na aba Assuntos, o usuério deverd selecionar o assunto relacionado ao novo processo

gue estd sendo distribuido.

Ao lado esquerdo, na lista Assuntos Associados, serdo elencados os assuntos que ja
foram escolhidos e do lado direito, na lista Assuntos, estdo os assuntos gue podem ser

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

Para selecionar um assunto, deve-se utilizar a seta em frente ao cddigo, na listagem
Assuntos, para que esse assunto seja inserido na listagem de Assuntos Associados.

P,e Cadastro de Processo Incidente

Assunto

Complementas?
Cédigo

Nio

proporoonal do preco (7785)

Cod.  Assunto Comgplementar?
DIREITO CIVIL {809) | Cossss {10M32)

E 10458 Froprecada {10448) | Aguinicio (104565} Nao

Acessso (10450)

DIREITO O

CONSUMIDOR (1165) | Contririne

111 | Transporte Adreo (4862 Sim

Acidanie Adreo (7748

Figura 10 - Aba Assuntos.

gue foi seiecionado, porém permite a alteracao através de um clique

@ OBSERVACAO: O sistema carrega como principal, o primeiro assunto
na bolinha em branco.
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2.3 Aba Partes

Nesta aba, a primeira opcdo a ser preenchida é o Polo Ativo, depois o Polo Passivo e emn
seguida, a opcao para Outros Participantes, se houver.

Para fazer o cadastro cliqgue em , logo apés ira abrir uma janela para inserir
informacdes da parte escolhida. Devendo este procedimento ser repetido em todos os polos
e outros participantes.

o P]e Cadastro de Processo Incidente

HIGINAR

Polo Ativo Polo Passivo
Parte 4 Procuradoer | Terceiro Vinculado Parte 4 Procurador | Terceiro Vinculado
Farticipanta Tipo da Facticpacso Factidpance Tipo de Participacio

Outros Participantes

Participante  +  Procurador | Tercelro Vinculado

Parucipante Tipo de Fartopagso

Figura 11 - Aba Partes.
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2.3.1 Cadastro do Polo Ativo

Para associar uma parte, deve-se clicar na opc¢ao Tipo de Parte.

Associar parte ao processo

| Passo — Tipo de Vinculagdo

Tipo da Parte

Selecione

Figura 12 - Selecionar Tipo de parte.

Para o cadastro do autor, é necessério preencher o tipo de pessoa (fisica, juridica ou

Ente ou autoridade), se é brasileiro ou ndo e o inserir o CPF.

Apb6s preencher o CPF e clicar em Pesquisar, o sistema busca os dados no site da Receita

Federal para verificar se o CPF é vélido.

SSOCIar PAITe 40 Processo

Tigw &n Fere

|

Figura 13 - Busca de Dados
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Ao confirmar a validade do CPF, o sistema ird trazer o nome da pessoa referente ao

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

o anborn

oy prmad watw GoCATEELY

Figura 14 - Nome da Parte.

Apéds 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.

ASSOLIar PArte 30 processo
Tipo s Fane
~ome uoTe 2 gannna raome oz geray
Sexn Oat se *asumerts 20 % cons
- -
o= e d
& 32200 ot E3czanzoce

Figura 15 - Complementacdo de Cadastro.
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Em seguida, deve-se preencher a aba de Documentos de identificagao. O sistema jé
busca e preenche os dados trazidos da Receita Federal, porém, caso seja necessario, &

possivel inserir outros documentos.

Passo » Compisenentacdo wdustro
Tipo da Parte
EXTCLENTE v
"
ML
0
Nome regestrado neste documenno® Tipo do documentn® Numero*
AHO0re
Eadot Documeens féng? Dotumerts princpwt!
ne v
S
® Aoy
m il

Figura 16 - Documentos de identificacao.

Sao listados todos os documentos j& adicionados ao processo.

Nome da peesca oo do documerno Normern uagio

Figura 17 - Lista de documentos.
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Em seguida, estd a aba Enderecos, onde o sistema ja traz a informacao do(s) endereco(s)
atrelado ao CPF. Caso esteja desatualizado ou incompleto, é permitida a verificacdo e

inclusao de novas informacdes ou de endereco diverso.

F Passo « Complementacao do cadastro

Tipo da Parte

CEP (99995-999)*

Bairro*

Cormplemanto

Estado Cidade

Logradouro* Numero

] Endereco apenas para correspondéncla?

Figura 18 — Aba Enderecos.

Caso deseje alterar informacdes do endereco ja cadastrado, selecione o botdo de Editar.

Podendo também, caso entenda necessério, excluir o endereco, através do botdo de Lixeira.

Tendo a opcado de usar no processo o endereco ja cadastrado.

L

Complemento

Logradosm* Numers

Endetecn apenat parn corrmpondfncs’

() Logradouro Badry

Distribuicdo por Dependéncia

Figura 19 —~ Enderecos.
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Para inclusdo de novo endereco, deve-se preencher primeiro o nimero do CEP, para que

o sistema busque as informacoes.

ASSOCIST DalTe 30 Process(
{

Tipe da Fare

CEF (99995 9" (ST Crzmoe

Figura 20 - Inclusdo de Endereco.

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

opcao correta.

OBSERVACAO: Apbs digitar o CEP n&o tecle ENTER, somente aguarde
@ o sistema carregar o endereco encontrado para o CEP digitado.

omplementacio do cadastre

Tipo da Parte

CEP [99995-599)" Estado Cidade

Logradowre® NGmers

Endereca apenas pac cormespondnga?

Figura 21 - Pesquisa CEP.
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Preencha as informacdes complementares no endereco e clique em Incluir.

AF

CEP (99993.999)* Estadoe Cdade
02080 ] | J

Bairro® Logradouro® NOmero
cent Palacio da <]

Complemento

| Enderego apenas para correspondéncla?

Avenica Erasma Braga 115

MCLUIR

Figura 22 - Inclusédo de novo Endereco.

A préxima aba sdo os Meios de Contato, caso precise adicionar o endereco eletrénico das
partes ou telefones. Selecione no campo Tipo uma das opcdes listadas e preencha o campo
Identificacdo. Ao finalizar, clique no botdo Incluir.

ASSOCTIar pare ao processo

Tipo da Parwe

T B e

Figura 23 — Aba Meijos de Contato.
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Ficando listados abaixo todos os meios de contatos j& adicionados. Caso deseje alterar
informacdes de algum contato cadastrado, selecione o botdo de Editar. Podendo também,

caso entenda necessario, excluir um contato, através do botdo de Lixeira.

Meio de contato Tipo IdentificacBo

7’7 & testoqdteste com br E-mall lesteddtaste com br

s o Calular

Figura 24 - Mejo de contato ja cadastrado.

Na préxima aba Outros Nomes, sera possivel, se necessario cadastrar outro nome ou
uma alcunha. Devendo preencher o campo Nome e Tipo de Nome, e ao finalizar selecionar

o botdo Incluir.

By e P

e T v move

Figura 25 - Aba Outros Nomes.
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A Ultima aba de cadastro serd a de Outras Filiagbes, caso seja pertinente incluir outra

filiacdo diferente da informada no cadastro inicial. Onde deverd preencher o campo Nome e

Tipo de filiacao, e ao finalizar selecionar o botao Incluir.

2°F

) yec
da550

Tipo da Parte
EXEQUENTE

« Complementagdo do cadastro

AENTOS DE IDENTIFICACA

Tipo de fillacao”"

® pae U Pm

INCLUIR LIMPAR

JUTROS

NOMES

ITRAS FILIACOES

Figura 26 - Vincular Parte.

Na parte inferior da tela, terdo dois campos de preenchimento opcional, conforme a

necessidade do processo, preencha se necessario e ao finalizar clique no botdo Vincular

parte ao processo.

Oata de obitto

=2

Escolarnzace

Selecione

Parte sighoss

N33

Procuradoria/Defensona

Sl Cion

VINCULAR FARTE AD PROCESSO

Figura 27 - Botdo Vincular Parte ao Processo.

Distribuicdo por Dependéncia

Saecions

Profissio

Estado ol

v See00ns

Fan ce nasciments

Scecone
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2.3.2 Cadastro do Polo Passivo

Para isso, deve-se selecionar o Tipo da parte.

Associar parte ao processo

1 Passo - Tipo de Vinculacao

Tipo da Parte

Selepone

Figura 28 - Tipo de parte.

Apés a escolha acima, selecione o tipo de pessoa (Fisica, Juridica ou Ente ou autoridade),

insira o nimero do documento e clique em Pesquisar.

1 Passo — Tipo de Vinculagso

Tipo da Parte
EXECUTADO

1" Passo « Pré-cadastro

Tpo de pessoa

® Fuira O jundea O Ene ou autondaoe

Brasileiro?

e
FESQUISAR

! NBO possul ste docurmento

Figura 29 - Associar polo Passivo.
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O sistema novamente vai ao site da Receita Federal do Brasil para pesquisar os dados e
preenche automaticamente. Apds conferir o nome da parte vinculado ao documento

informado, cligue em Confirmar.

1" Passo « Pré-cadastre

Tpo de pesson

® foca 1dta Ente 0 autandads

Evasiloko?

LIMPAR
NBO possul este SOCumanto

' Nome sodal?

Figura 30 - Informacgdes vinculadas ao documento.

ATENCAO: Serdo habilitadas todas a abas mencionadas no tépico
A Cadastro do Polo Ativo, caso haja alguma ddvida de preenchimento,
retorne ao item anterior.

Tipo & Fare

Informar nome socia Noone ot Noms 63 genitora
Nome So ganiter Saxo Data Ge nasciments
Famnig v 1407196760
Data de cbrto Etrva Estado ool
=2 St e v Sencon -
Ezcclandade Frofissdo Pais de nascimento

Figura 31 - Cadastro do Polo Passivo.

Distribuicao por Dependéncia Pagina 19 de 36



PODER JUDICIARIO
A‘VA ESTADO DO RIO DE JANEIRO
| ~—]1~—1 Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
#13:¥) Departamento de Suporte e Atendimento

E fundamental verificar todos os dados e valida-los, antes de clicar no bot&o Vincular

Parte ao Processo.

e Tata o8 mus ey Tat e e

- = a
[ 221 Trtace ooe oA sae
Prataide 23 e maveen

Figura 32 - Vincular Polo Passivo.

2.3.3 Vinculagao de Pessoa Juridica

Caso uma das partes seja Pessoa juridica, no campo Tipo de Pessoa selecione a opcédo
Juridica. Devendo informar se é Orgéo Pdblico ou n&o e inserir o CNPJ. Ao finalizar, clique em

Pesquisar.

Tipo da Farte

EXECUITALY

Tipo de pessoa

wh W it Ente oo autondade

Orgaa Publico?

onep

Nbo pos=s este documento

Figura 33 - Pessoa juridica.
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Nos casos de Pessoas juridicas que possuam cadastro no SISCADP] e este cadastro ja

tenha sido migrado para o Ple, o sistema ja trarad a informacgao da Procuradoria vinculada a

Parte.

L Mewr e larmanie

Tipe s pranes Morrm i peremsve

ALY

f e
Nocwdons

Dot tle abwrtinn 100n e marwmrarrmetn e oo ddaries

Figura 34 - Vincular Pessoa juridica.

ATENCAO: Serdo habilitadas diversas abas conforme mencionadas no tépico
Cadastro do Polo Ativo, caso haja alguma duvida de preenchimento,
verifigue a forma de preenchimento no item anterior.

Tipo da Parte
REL

Nome*

lipa de passoa

08 Juridica

Data de aberturas

J00 1966

Distribuicdo por Dependéncia

Nome de famasia

Nome da msponssvel

&

Data de encerramentn de atividades

CPF do respansdvel

Figura 35 - Cadastro de Parte Pessoa juridica.
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2.4 Aba Caracteristicas

A aba Caracteristicas do processo vem configurada conforme o processo

originario/referéncia. Caso necessario, poderd modificar as informacdes.

Cada alteracdo que for feita nos tépicos Adicionar Caracteristicas do Processo, Segredo
de Justica e Adicionar Prioridades ao Processo, devera selecionar, respectivamente, os botdes

Salvar, Gravar Sigilo e Incluir.

— P]e Cadastro de Processo Incidente

NICWAL HOCESSET QRIGINAF SLINT RIS

Adiclonar Caracteristicas do Processo

Justica Gratuita? Pedido de liminar ou de antedpaciio de tutela? Valor da causa (RS)

Sm ® Nio Sm & Nig RS 20.000,00

GRAVAR SIGILO

Adicionar Prioridactes ao Processo

Prioridade de processo

Selecione

Figura 36 - Aba Caracteristicas.
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2.5 Aba Incluir Peticdes e Documentos

Na aba Incluir Peticbes e Documentos, inclua a Peticado inicial e os demais documentos.

O campo Tipo de Documento serd preenchido automaticamente com Peticdo Inicial,
podendo o usudrio alterar o campo Descrigao, nimero e sigiloso.

Na aba Documento pode ser selecionadc a forma como a Peticdao Inicial pode ser
inserida, sendo as opcdes como Arquivo PDF ou Editor de Texto.

Tipo de documento* Descrigio Namero {opcional)
PETICAO INICIAL v PETICAD INICIAL Sigilasq
Documento

™ Arquiva PDF Edor da taxta

ARICIONAR

Figura 37 - Campos

OBSERVACAO: Orienta-se que o campo Descricdo seja preenchido de
@ forma precisa e completa, para facilitar a identificacdo do documento
posteriormente, pois a informacao serd exibida na arvore do processo

nos Autos Digitais.

7

OBSERVACAO: Ao marcar Sigiloso, o documento ficara restrito. Para
@ configurar a restricdo € 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.
g ATENCAO: Caso insira o documento da Peticdo Inicial da forma

descrita neste tépico, o mesmo sera exibido na arvore do processo
como documento principal € nao como Anexo.

Documento:

® Arquivo PDF O Editor de texto

i)

ADICIONAR

Figura 38 - Arquivo PDF

@ OBSERVACAO: O sistema somente aceita arquivos em PDF com o

tamanho méaximo de até 5MB.
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O sistema abre a tela Enviar arquivos, permitindo que seja realizada a busca do o
documento digitalizado/salvo no computador. Selecione o Documento, cliqgue em Abrir.

AN TR Addube Scratiat

Nomse TIEXAMES Prang 0e st

Figura 39 - 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.

Se for necessario anexar documentos, o sistema disponibiliza o botdo Adicionar na aba
Anexos.

Documento:

® Arquivo PDF 2 Editor de texto

DOCUMENTO.PDF 3
ADICIONAR @

T

Anexos:

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 40 - Documento adicionado

ATENCAO: Caso adicione um documento através da aba Anexos, o
A documento serd exibido na arvore do processo como Anexo.
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O sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o documento digitalizado/salvo no

computador. Apés selecionar o documento, cliqgue em Abrir.

RS TR Azdube Scratiat [,

Figura 41 - Selecionar arqguivo

O arquivo serd carregado, devendo informar o Tipo de Documento € a Descricdo, que
apoés a devida selecdo, sera exibido um check verde confirmando o procedimento.

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

apresentada na drvore do processo.

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

SALVAR

Marcar'Oesmarcar todos
AR .pot

837 K8

®  anpl

Finalizodo o uptoad do arquvo AR pif com suces=o

Figura 42 - Tipo de Documento/ Descricdo.
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Ao final, os documentos deverdo ser assinados, cligue em Assinar Documento(s) ou

Assinar Documento(s) Mobile.

Ple ProceComdCiv 0800049

Processo: DBOD04S

Classe: PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)
AUTOR: |

REU: |

Certdfico que..

RIO DE JANEIRQ, 2 de maio de 2022
Am

SALVAR
ADICIONAR AIQUINGS SLPOtadas

ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO{S) MOBILE

Figura 43 - Assinar documento.

Ap6s a assinatura, o documento juntado podera ser visualizado nos autos do processo,

ap6s a distribuicdo processual finalizada.

OBSERVACAO: O documento é juntado ao processo imediatamente
@ ap6s a assinatura e distribuicdo processual. N&o existindo um local,

onde o documento aguarda pela juntada manual aos autos.

‘ 8499551 - PETIQAO INICIAL
O x

11:00

Figura 44 - Documento juntado
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2.5.2 Editor de Texto

Ao selecionar a opcao Editor de texto, o sistema habilita o0 campo Minuta, onde é possivel

realizar a confeccdo do documento neste campo.

ATENCAO: Selecionando a opcdo Editor de texto, documento
A deverd ser confeccionado e serd juntado na arvore do processo

como documento principal.

Documento:

Asquive POF W Edilor g texio

= 5 " nA-w.T #3099 K3 &

SALVAR

Figura 45 - Campo minuta

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

Sendo habilitado o campo Anexos, onde permite que seja anexado documentos, clicando

no botao Adicionar.
3

Anoxos:

ADICIONAR Arquivas suporiados

Figura 46 - Adicionar documento
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O sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o documento digitalizado/salvo no
computador. Apés selecionar o documento, clique em Abrir.

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

TTALED TR Aziube Scratiat

Figura 47 - Selecionar arquivo

O arquivo sera carregado, devendo informar o Tipo de Documento e a Descrigdo, que
apoés a devida selecdo, sera 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
Marcar'Desmarcar todos
AR .pot

837 K8

|

Finalizodo o uptoad do arqguivo AR pdf com suces=o

Figura 48 - Tipo de Documento/ Descricdo.
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Ao final os documentos deverdo ser assinados, cligue em Assinar Documento(s) ou

Assinar Documento(s) Mobile.

Ple ProceComdCiv 0800049

Processo: DBOD04S

Classe: PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)
AUTOR: |

REU: |

Certdfico que..

RIO DE JANEIRQ, 2 de maio de 2022
Am

SALVAR
ADICIONAR AIQUINGS SLPOtadas

ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO{S) MOBILE

Figura 49 - Assinar documento.

Apé6s a assinatura, o documento juntado pode ser visualizado nos autos do processo,

apéds a finalizacdo da distribuicdo do processo.

OBSERVACAO: O documento é juntado ao processo imediatamente
@ ap6s a assinatura e distribuicdo processual. Ndo existindo um local,

onde o documento aguarda pela juntada manual aos autos.

‘ 8499551 - PETICAO INICIAL
O ke

11:00

Figura 50 - Documento juntado
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2.6 Aba Custas Judiciais

A aba Custas Judicias seré disponibilizada para preenchimento caso o processo ndo tenha

Justica Gratuita, variando conforme informacéao inserida na aba Caracteristicas, no referido
tépico.

Caso seja disponibilizado, o usuéario deverd informar obrigatoriamente uma das
informacdes: o nimero da GRER] ou o motivo para ndo inserir a informacdo da GRER], nos
campos Guia de Recolhimento e Motivo para nao geracdo de custas processuais. Apds
preenchimento, cligue no botao Salvar.

Possu Custas?

Guia de Recolbimento* Motivo para ndo geragio das custas processuais (opciomal)
Cique aqui pem miormaches dus custss do

DrOcenso

Selecione ~

Figura 51 - Aba Custas judiciais.
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2.7 Aba Protocolar Inicial

A aba Protocolar Inicial disponibilizard um resumo das informacées do novo processo que

sera distribuido.

— l’]c Cagastro o« Processs Inodenie

Consm padi sl [ Vil O Caase 08

Pexnmun Crgrase

e Rarwrs Prawn
Anersn ok v Py pose

Sagvce ow e’ Jantca gratusts] Pachda e rmnar U seacpechc v tawle?
) E o

Figura 52 - 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 distribuicéo do processo.

= P]e Cadastro de Processo Incidente

Segredo de Justica?  Justika gratuita? Pedido de bminar ou antecpagio de tutela?
NAD NAO NAD
Documentos =
DocuUmentos
Id If na origern NGmero Ongern  juntado em juritado por Documanto  Tipo Gula de recolhimento  Moetivo da isenglo da gula Anexos
) - Fatpe Patkdo 2 &
B31372 1* Geay e e
el IER ] ]
I}
0313703 17 Gew Amuivg (2)  Acdedao
]

' PROTOCOLAR

Aparecera a confirmacao na tela da distribuicdo com o numero do novo processo

distribuido.

Figura 53 - Botdo Protocolar.
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3. Verificar Distribuicao

No Painel do usuario, através do menu de funcionalidades na lateral esquerda da tela,
selecione o botdo Consulta Processual.

Ao Ordinatano 4
Carta

Cantiiso 3

Hﬁ@li@ﬂt\&

Figura 54 - Botdo Consulta Processual.

Digite o nimero do processo que acabou de ser distribuido e, ao final da tela, selecione
Pesquisar ou tecle ENTER.

“ I Nome da Parte
Outros nomes / Alcunha
’ Nome do Reprosentants
.3 CPPWCNey
q Numero do processa
n |

Figura 55 - Campo Numero do processo.
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Serd listado o processo na janela lateral, cligue no seu nimero listado na coluna

bl dicnl) Processo Carowristias Orghe ugader Aatuado em Classe jusoel Poloative  Poio DISSO NOtSH atuati)  Otferas rrvawiment
Jazamn £ aprea FROCTOMINTO 00 - o
2 o s s Eapoticis de A
V080 NZADO ESFEQM S
d “EL I rotetaments (AR
G

Oueros mames / Ncunha

Nome 0a Repressrcanos

crr ® onn)

Nltero do processe

caat y 00 B 15 0G31

Figura 56 - Pesquisa do Processo.

Na tela dos Autos Digitais, ao selecionar o Menu do canto superior direito da tela, serao

listadas varias funcionalidades, selecione Associados.

OBSERVACAO: O numero entre parénteses indica a quantidade de
@ processos associados a ele, neste caso o processo em tela possui
apenas um processo associado.

PJe . f# p 2 B @ & 9 =

v = P 76575 - Habilitagdo nos Autos (Habilitagdo) ONRres. 5cBis
v Asrvada por A om 1 20WNG0 125900
13 jue 030 113 * 19de 18 . AuLos

Juntar documentos

Imprimir lista de Socumentos
B 7H57S « Petdo HABILITACAD

01.00 A 05 .00 20 00052 ¥ Audibncia

R 78577 . Procunagoo (MERCADO
Expedhentes

PAG| *
Caracrecisticas
33t 2027 Perica
¥ AUDIENCIA CONGILIACA Segrado cu sigho
DESKY (| 40
Redestribuigdes
JIZADO EGPECIAL CIVEL O
" A JASICA
COMARCA DF MASICA Asociados 1Y)

ALR550 e tercelres

Figura 57 - Funcionalidades nos Autos Digitais.
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Serd aberta uma tela com todos os processos associados a ele, podendo dessa forma

fazer a devida conferéncia.

Ple PJEC I

Associados (1)

Associagdo

Asrado Expeca Civel da Comarca do

Despo. 2021 0.18.0031 - Aceando
Dependoncia (Prevento}

Figura 58 - Tela de Processos Associados.

ATENCAO: No processo originario também é exibido o novo processo
distribuido como associado.
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4. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 Elaborac&o de Documento. Amanda Narciso
1.0 10/12/2021 | Revisdo ortografica e template. Danielle Conceicao
1.0 15/12/2021 | Revisao do documento. Simone Araujo
1.1 30/07/2022 | Atualizacdo do tépico aba incluir | Marcelo Fraga

Peticdes e Documentos.
1.1 11/07/2022 | Revisdo ortografica e template. Amanda Narciso
1.1 12/10/2022 | Revisdo do documento. Simone Araujo
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