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Distribuicdo de Processo

1. Distribuicdo de Processo

Para distribuir um processo, cligue no menu do PJe.

Aguardando Manifestacao [MAN]

Aguardando Retorno das Citacbes
[JEC_CIN]

Aguardando Transito em Julgado (Prazo
Embargos) [JEC_TJU]

Aguardando Transite em Julgado (Prazo
Recurso Inominado) [JEC_TJU]

P HUmMEINN D

Figural - Menu do Pje.

Clique em Processo.

Q Acesso rapid

[; Painel R
> Processo 3
@ Atividades >
D Audiéncias e sessdes >
£ configuragao >

Figura 2 - Processo.

900

1110

355

455

27

v

‘ it s
Nenhum resultado Filtros v Filtros
Nenhum resultado Aguardando Audiéncia [JEC_AGA]

Distribuigdo de Processo Pagina 3 de 22



PODER JUDICIARIO

gv:él ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informagao
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Depois, em NOvVO processo.

1 B PROCESSO

MoVO processo

Novo processo incidental
Nao protocolado
Pesquisar »

Outras agbes »

Figura 3 - Novo processo

@ OBSERVACAO: Também é possfvel digitar "Novo" no campo de
pesquisa, e a opcdo sera exibida para sele¢éo.

B

= T |

PrOCESSE - NOVD processo ({P_r:]

Processo - Novo processo incidental

(& anividades »
r'] Audiéncias e sessdes ¥

0 configuragao »

Figura 4 - Pesquisa.
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Preencha os campos da aba Dados Iniciais.

Jurisdic@o - Preencha a Comarca do Juizo onde o processo ira tramitar.

Classe Judicial - Selecione a opcéo correspondente

= P]é Cadastro de processo

DADOS INICIAIS

Cadastro de processo

Matéria*

Selecione

Jurisdi¢ao*

Selecione

Classe judicial*

Selecione

INCLUIR

Figura 5 - Cadastro de processo.
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Ao finalizar, clique em SALVAR.

= P]e Cadastro de processo

DADQOS INICIAIS

Cadastro de processo

Matéria*

DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO v
Jurisdigao*

Comarca de Armacao dos Buzios v
Classe judicial*

CARTA PRECATORIA CIVEL (261) v

SALVAR

Figura 6 - Botao Sa/var

Passe para o preenchimento da aba ASSUNTO. Primeiramente, selecione o assunto do
processo. Para isso, utilize o campo de pesquisa para auxiliar na localizacdo do(s) assunto(s)

desejado(s).

associados ao processo e na lista da direita os assuntos disponfveis para

@ OBSERVACAO: Na lista da esquerda sao exibidos os assuntos ja
vinculagéo.
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AVA ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacéo
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

g n TAES ARALTERISTICAS INCLUSR PETICOES E DOCUMENTOS DADOS ESPECIHCOS DA CLASSE PROTOCCLAR INICIAL

Assuntos Assoclados* Assunto

Cod Assunto Principal Assunto Complementar?

UMPAR

ASSuNtos*

Cod, Assunto Complementar?

DIREITO DO CONSUMIDOR (1156)
3 7760 Responsabiidade do Fornecedor Nio
©7  {6220) | Abatimento proporcional do
reacn [ ZT69)

Figura 7 — Aba Assuntos

Ao localizar o assunto, clique na seta para inclui-lo no processo.
Ple Cadastro de processo

Assuntos Assoclados* Asunto

INUMmag3o
Cod.  Assunto Principal Assunto Complementar?

0 resultad 08 ereantrad Codigo

PESOUISAR LIMPAR

Assunfos*

Cod. Assunto Complementar?

DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO

ny TRABALMO (8826) | Objelos de cara: -
1782 PRCEY L ARNIOS SN . s
precaliviza/de ordem (11781) |

Intimago (11782)

Figura 8 - Seta de selecao do assunto.
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0 assunto passa a ser visualizado ao lado esquerdo, caracterizan do que foi associado ao
processo.

OBSERVACAOQO: Caso tenha selecionado um assunto indevidamente,clique
@ na seta para direita e ele sera desvinculado do processo.

= P]e Cadastro de processo

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

Assuntos Associados* Assunto
intimagdo
Cod. Assunto Principal Assunto Complementar?
DIREITO Cédigo
PROCESSUAL CIVIL
E DO TRABALHO

> 11782 C {8826) | Objetos de Nao
. cartas precatérias/de
ordem (11781) | LIMPAR
IntimacZo (11782)

1 resultados encontrados Assuntos*

Cod. Assunto Complementar?

0 resultados encontrados

Figura 9 - Seta para desvincular assunto do process

Ao finalizar a inclusao de todos os assuntos, cliqgue na aba PARTES, para prosseguir com
a distribuicao.

= P]é Cadastro de processo

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS DADOS ESPEC(FICOS DA CLASSE PROTOCOLAR INICIAL

Assuntos Associados* Assunto
intimagdo
Cod. Assunto Principal Assunto Complementar?
DIREITO Cédigo
PROCESSUAL CIVIL
E DO TRABALHO
> 11782 O {8826) | Objetos de Nao
cartas precatorias/de
ordem (11781) | PESQUISAR LIMPAR
Intimaco (11782)
1 resultados encontrados Assuntos*
Cod. Assunto Complementar?

0 resultados encontrados

Figura 10 - Aba Partes.
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Cliqgue no botao + para incluir uma nova Parte Ativa ao processo.
== FIE Cadastro de processo

DADDS IKCIAIS  ASSUNTOS  PARTES  CARACTERISTMCAS MCLUIR PETICEES E DOCLIMEMTSS DADKS ESPECIFICOS D CLASSE BROTOCOLAR ICLAL

Palo Ativae Palo Passiva
F'.arte + Procurador | Terceiro Vinoslado + Parte 4 Procurador | Terceire Vinculado
Participante Participate
saian = I | -
Outros Participantes

+ Pamucipante 4 Procurador | Terceiro Vinculado

Participante

Figura 11 - Botao de inclusao de parte.
Uma janela suspensa é aberta para associacao da parte, escolha o Tipo de Parte.
= P]e Cadastro de processo

Associar parte ao process o

1 Passo _, Tipo de Vincula ao

Tipo da Parte

Selecione

Figura 12 - Tipo de Parte
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Novas opcfes sao exibidas para prossegu ir na inclusdo da parte, selecione de acordo com o
prcesso .

= P]e Cadastro de processo

Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de Vinculagdo

Tipo da Parte
AUTOR

19 Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

® Fisica O Juridica © Ente ou autoridade

Brasileiro?

® sim O Nao

CPF*
Figura 13 - Tipo de pessoa.

Informe o CPF (ou CNPJ, se for o caso) e clique em PESQUISAR.

OBSERVACAO: Quando a parte ndo possuir o CPF ou CNPJ, é possfvel

@‘ marcar a opcdo Nao possui este documento, mas so6 faga esta marcacéo
guando for realmente necessario.

= Ple Cadastro de processo

1° Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

@ Fisica O Juridica O Ente ou autoridade

Brasileiro?

® sim O Nao

PESQUISAR

[ N3o possui este documento

Figura 14 - CPF ou CNP}.
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O nome da parte é exibido no campo Nome Civil. Cligue em CONFIRMAR.

= P]e Cadastro de processo

@ sim O Nao

CPF*

057.602.687-59 PESQUISAR LIMPAR

[JNao possui este documento

Nome civil
SIMONE DE ALMEIDA ARAUJO

[ Nome social?

—_———
CONFIRMAR

Figura 15 - Botao Confirmar.

Novas abas sao exibidas para preenchimento, complete todas as informag¢des que tiver

da parte.

= P]e Cadastro de processo

Associar parte ao processo

2° Passo * Complementacao do cadastro

Tipo da Parte
AUTOR

DOCUMENTOS DE MEIOS DE OUTROS OUTRAS
PESSOAIS IDENTIFICAGAO ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES

INFORMAGOES

Clinformar nome social Nome civil* Nome da genitora

SIMONE DE ALMEIDAARAUJO MARLY DE ALMEIDA ARAUJO

Nome do genitor Sexo Data de nascimento

Feminino v 181219k

Figura 16 - Preencha os dados possfveis.
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E importante verificar se existe pelo menos um endereco cadastrado, pois esta é uma
informag&oo obrigatoria.

OBSERVACA0: A opcao Enderego desconhecido s6 deve ser utilizada quando
@ realmente for o caso.

INFORMACOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE QUTROS OUTRAS
PESSOAIS IDENTIFICAGAO ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES

ADICIONAR ENDERECO PESQUISAR ENDERECO

CEP (99999-999)* Estado Cidade
Q

Bairro* Logradouro* Nimero

Complemento [} Enderego apenas para correspondéncia?

INCLUIR

[J Enderego desconhecido

Figura 17 - Aba Enderecos.

Ao finalizar o preenchimento do cadastro da parte, clique em VINCUL.AR PARTE AO
PROCESSO.

= P]e Cadastro de processo

Escolaridade Profissao Pais de nascimento

Selecione Q. Sselecione

SALVAR

Parte sigilosa

Nao

Procuradoria/Defensoria

Selecione v

l VINCULAR PARTE AO PROCESSO CANCELAR

Figura 18- Botao Vincu/ar Parte ao Processo.
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Repita o procedimento para o Polo Passivo e, se necessario, para a guia de Outros
Participantes, até completar o preenchimento de todas as partes.

= P]e Cadastro de processo

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

Polo Ativo Polo Passivo

+ Parte 4 Procurador | Terceiro Vinculado + | Parte 4+ Procurador | Terceiro Vinculado

Participante Participante

R SIMONE DE ALMEIDA ARAUJO - CPF: 057.602.687-59

0 resultados encontrados
(AUTOR)

1 resultados encontrados

Outros Participantes

+ | Participante 4+ Procurador | Terceiro Vinculado

Figura 19 - Partes do Polo Passivo e Outros.

Finalizando a guia de Partes, cligue em CARACTERISTICAS.

= P]e Cadastro de processo

Simone Araujo

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

Polo Ativo Polo Passivo
+ Parte 4 Procurador | Terceiro Vinculado + Parte 4 Procurador | Terceiro Vinculado
Participante Participante
VR, ) CPF: 057.602.687-59 P LIGHT SERVICOS DE ELETRICIDADE S A - CNPJ:
(AUTOR) 60.444.437/0001-46 (REU)
o

[m] = 2 LIGHT SERVICOS DE ELETRICIDADE SA-
(60.444 437/0001-46)
1 resultados encontrados

1 resultados encontrados

Outros Participantes

+ Participante 4+ ' Procurador | Terceiro Vinculado

Figura 20 -Aba Caracterfsticas.
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Esta aba é dividida em trés partes: Adicionar caracterfsticas do processo, Segredo de
Justica e Adicionar prioridades ao processo.

A cada alteracao feita é necessario clicar no botao respectivo para salvar a informagéo
lancada.

= Ple Cadastro de processo

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICBES E DOCUMENTOS DADOS ESPECIFICOS DA CLASSE PROTCCOLAR INICIAL

Adicionar caracteristicas do processo

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

O sim ® Nio O sim ® N3o Cligue aqui para calcular as custas do processo.

SALVAR

Segredo de Justica

Osim
® Nzo

GRAVAR SIGILO

Adicionar prioridades ao Prioridade em processo
processo

Prioridade do Processo
Prioridade de processo i
0 resultados encontrados

Selecione v

INCLUIR

Figura 21 - Botbes Salvar, Gravar sigilo e Incluir.
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Apos finalizar, cligue em INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS

= P]e Cadastro de processo

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS DADOS ESPECIFICOS DA CLASSE PROTOCOLAR INICIAL

Adicionar caracteristicas do processo

Justica Gratuita? Pedido de liminar ou de antecipagdo de tutela? Valor da causa (R$) Possui Custas?
O sim ® N3o O sim @ N3o T.UO0,0G{ Cligue aqui para calcular as custas do processo.

SALVAR

Figura 22 -Aba Incluir Petic;6es e Documentos.
Nesta aba junte a peticao inicial. O sistema exige que pelo menos um documento seja
confeccionado no editor. Para habilitar a inclusédo de anexos €& necessario criar um documento

e salvar, como demonstrado a seguir.

Por padréo o Tipo de Documento vem preenchido com a "Peticao Inicial" e a Descri¢céo

também.

ATENCAO: E possfvel alterar o campo Descri¢cdo, mas € importante informar

A o nome correto do arquivo, pois ele sera exibido na arvore do processo
com esta identificagdo.

Simone Araujo -_

= P]e Cadastro de processo

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS DADOS ESPECIFICOS DA CLASSE PROTOCOLAR INICIAL

Tipo de documento® Descrigcao Namero (opcional) O sigiloso

v Petic&o Inicial

Petic&o Inicial
Rascunho salvo em
OB I U E= = |Tipodefoniv |Tamanho ~| X Xx* 3= X Bz i DA [} e
ZIE = 6 1= »A-w .= HQT #X £
Petico inicial

Figura 23 - Tipo de documento e sua descricao.
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Ao terminar a confeccao do documento, clique em SALVAR.

= FIE Cadastro de processo

Somwnitn sara possival incher anazos apos sakar o conbsgrdo di
distumanio & ol

Figura 24 - Botao Sa/var.

O sistema habilita a opg¢ao para inclusédo de anexos, caso deseje anexar documentos,
cligue em ADICIONAR.

— P]E Cadastro de processo

_—
ADICIONAR Argquives supartados

ASEINAR DOCUMENTOES)

Figura 25 - Botao Adicionar
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| ocalize o arquivo desejado e clique em Abrir.

¢ > >2 N

Este Computador Documentos

Organizar v Nova pasta

v BB Este Computador
P Area de Trabalhc
B Documentos
» Downloads
B Imagens
Musicas
W9 Objetos 3D
& Videos
#= Disco Local (C:)
== 0S5 (D)

¥ Rede

Data de modificagdo

Tipo

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Atalho

v ‘ Arquivos personalizados

Figura 26 - Botao Abrir.

Preencha o Tipo de documento, a Descricao e demais campos que entender necessario.

este nome sera exibido na &rvore do processo.

g ATENCAO: E importante informar a Descrigdo correta do arquivo, pois

= P]E Cadastro de processo

SALVAR
ADICIONAR LIMPAR

Marcar/Desmarcar todos_|
PDF.pdf
25.0KiB

i application/pdf

ADICIONAR LIMPAR

Distribuicdo de Processo

Arquivos suportados

Tipo de documento
Selecione o tipo

Descrigdo _
3 PDF
Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)(J

Arquivos suportados

Figura 27 - Dados do

anexo.

Pagina 17 de 22



PODER JUDICIARIO

AVA ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacéo
2 I=:¥) Departamento de Suporte e Atendimento

Somente depois que estas informacfes sao preenchidas e o check verde é exibido, que o

sistema permite prosseguir com a assinatura dos documentos.

Clique em ASSINAR DOCUMENTO (s.)

= P]e Cadastro de processo

SALVAR
ADICIONAR LIMPAR

Marcar/Desmarcar todos__

PDF.pdf
25.0KiB

M  application/pdf
O

1

ADICIONAR LIMPAR

Distribuicdo de Processo

Arquivos suportados

Tipo de documento .
Pericdo

Descricdo
= Pengéo[

Numero (opcional)
Sigiloso (opcional) ]

Arquivos suportados

Figura 28 - Botao Assinar Documentos.

‘ ASSINAR DOCUMENTO(S)
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Ao finalizar o preenchimento, cligue em SALVAR.

— P'e Cadastro de processo

DADOSINICIAIS  ASSUNTOS  PARTES  CARACTERISTICAS  INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

SALVAR

Figura 30 - Sal/var.

Uma mensagem é exibida informando que os dados foram gravados.

- P'e Cadastro de processo

Mensagem

Registro alterado com sucesso.

Figura 31 - Mensagem do sistema.
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Entre na aba PROTOCOLAR INICIAL para conferir os dados.

O sistema PJe define a competencia baseado nas informacoes selecionadas de classe e
assunto. Neste exemplo,a combinacdo escolhida pode ser vinculada a mais de uma
competéncia, desta forma, é preciso selecionar uma dentre as disponfveis, que nesse caso foi

"Juizado Especial Cfvel".

— P]e Cadastro de processo

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS DADOS ESPECIFICOS DA CLASSE PROTOCOLAR INICIAL

© Ha mais de uma competéncia possivel na jurisdicéo ref a classe, ou partes selecionadas, selecione uma:

Selecione

Dados do processo

Orgdo julgador Data da distribuicao

Nimero do processo
Valor da causa

Jurisdigdo Classe
Comarca de Armagdo dos Blzios CARTA PRECATORIA CIVEL (261)

Detalhes do processo

Assuntos Polo ativo Polo passivo
CPF: 057.602.687-59 (DEPRECANTE) LIGHT SERVICOS DE ELETRICIDADE S A - CNPJ: 60.444.437/0001-46 (DEPRECADO)

&% LIGHT SERVICOS DE ELETRICIDADE S A - (60.444.437/0001-46)
Pedidn de liminar ou antecinacio de tutela?

Segradn de iustica? lustica eratuira?
Figura 32 - Sele¢do da competéncia.

Confira todos os dados, caso precise fazer alguma modificacgo retorneaaba
correspondente.

= P]e Cadastro de processo

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS DADOS ESPECIFICOS DA CLASSE PROTOCOLAR INICIAL

© Ha mais de uma competéncia possivel na jurisdicao referente a classe, assuntos ou partes selecionadas, selecione uma:

Juizado Especial Civel

Dados do processo

Nuamero do processo Orgao julgador Data da distribuicdo
Jurisdi¢do Classe Valor da causa
Comarca de Armagdo dos Buzios CARTA PRECATORIA CIVEL (261)

Detalhes do processo

Assuntos Polo ativo Polo passivo
« ey - CPF: 057.602.687-59 (DEPRECANTE) LIGHT SERVICOS DE ELETRICIDADE S A - CNPJ: 60.444.437/0001-46 (DEPRECADO)

& LIGHT SERVICOS DE ELETRICIDADE S A - (60.444.437/0001-46)

Pedidn de liminar ou antecinacin de tutela?

Sesgredn de iustica? lustica grafuira?

Figura 33 - Revise os dados.
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Se estiver tudo correto, clique em PROTOCOLAR no final da tela.

= Ple Cadastro de processo

& ]
Assuntos Polo ativo Polo passivo
] - CPF: 057.602.687-59 (DEPRECANTE) LIGHT SERVICOS DE ELETRICIDADE S A - CNPJ: 60.444.437/0001-46 (DEPRECADO)
8% LIGHT SERVICOS DE ELETRICIDADE S A - (60.444.437/0001-46)
Segredo de justica? Justica gratuita? Pedido de liminar ou antecipac¢do de tutela?
NAO NAO NAO
Documentos
Id Id naorigem Numero Origem Juntadoem Juntado por Documento Tipo Anexos
&

2403953 1° Grau <Documento ainda ndo juntado ao processo> Peticéo Inicial ~ Petic&o Inicial

B &
2403954 1° Grau <Documento ainda ndo juntado ao processo> Peticao Peticdo

2 resultados encontrados

PROTOCOLAR

Figura 34 - Botao Protocolar.

Uma mensagem é exibida conf irmando a distribuicdo do processo e informando o nimero
do processo gerado.

= Ple Cadastro de processo
—

Mensagem

Processo distribufdo com o nimero 0800002-04.2021.8.19.0031 para o
6rgdo Juizado Especial Civel da Comarca | ca.

Figura 35 - Mensagem com o numero do processo gerado.
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2. Histdérico de Versoes

Versao Data Descric;ao da alterac;ao Responsavel
1.0 30/03/2021 Elaboracdo do documento. Simone Araujo
1.0 07/04/2021 Revisao de texto e de template Joanna Fortes Liborio

1.0 15/09/2021 Revisao de texto
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