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Cadastro e Intimacao de Perito
1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples o passo a passo do procedimento para
cadastrar e intimar perito.

2. Cadastro de Perito

Para realizar o procedimento de intimacdo do Perito, serd necessario que ele tenha o

Cadastro de Pessoa Fisica e Jus Postulandi no sistema Pje e no processo que atuar deverd
ser cadastrado como Outros participantes do processo.

2.1 Cadastro Pessoa Fisica

Primeiramente faca o cadastro de pessoa fisica, entrando no Menu da tela inicial e
digitando ‘Pessoa’ no acesso rapido. Selecione a sugestdo Configuragao. Pessoa. Fisica.

e

Q  pessoa

Configuracao - Pessoa - Fisica

Configuracao - Pessoa - Jus Postulandi

Figura 1 - Cadastro Pessoa Fisica
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A tela Pessoa Fisica serd habilitada, onde o cadastro de pessoa fisica é listado. Caso

deseje realizar um novo cadastro, selecione a aba PRE-CADASTRO.

= P]é Pessoa fisica

PESQUISA PRE-CADASTRO

Nome

Figura 2 -Pré cadastro

Na aba de PRE-CADASTRO informe o CPF e clique em PESQUISAR.

— P]é Pessoa fisica

PESQUISA PRE-CADASTRO

CPF*

PESQUISAR

Figura 3 - informar CPF
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O sistema faz uma consulta na base da Receita Federal e os dados vinculados ao CPF

sao exibidos. Faca a conferéncia do Nome Civil e CPF e cligue em Confirmar.

OBSERVACAO: Se a pessoa tiver nome social, clique no
@ checkbox correspondente para fazer o preenchimento.

= P]é Pessoa fisica

PESQUISA PRE-CADASTRO

CPF-

PESQUISAR LIMPAR

Nome civil

[ Nome social?

CONFIRMAR

Figura 4 - Clique em confirmar

A tela é atualizada, onde s&o habilitadas diversas abas (Formulario, Documentos de
Identificacdo, Enderecos, Meio de Contato, Outros Nomes, Carateristicas Pessoais e Orgéos
gue a Representam) com informacdes da pessoa. Sendo possivel alterar e adicionar novas

informacdes.

Preencha o méximo de informacbes que puder para que o cadastro figue o mais

completo possivel.

Figura 5 - Abas de cadastro pessoa fisica
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Apds o preenchimento das abas com as informacdes do perito, retorne a aba de
Formulario, cligue em SALVAR e, em seguida, cligue no botdo ENVIAR SENHA, para gue seja
encaminhado um e-mail com o link de geracéo de senha, para o e-mail do perito.

Nome civil* Nome socl
E-mait* Emnia
Profissso
Escolaridade Sexn®
v
Norme do gentor Nome da genitora
Nazuralidade* Pals de nascimento
Situacda geral o cadastro do usudnio® N* celuar N* residencis

Figura 6 - Clique em salvar e enviar senha
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2.2 Cadastro Jus Postulandi

Apds realizar o cadastro de pessoa fisica, a serventia precisa criar o perfil de Jus
Postulandi. Na aba Formulario, cligue no botdo TORNAR JUS POSTULANDI.

UL/ E Nl COS  MEID OF CONTATE N i
Paessoa fisica

N:ma civil* | Nome social

E-mall* Emnia

Profiss3o

Escolaridade Sexo*

v

Nome do genitor Nome da genitora

Naturalidade® Pais ge nasomento

Situacho gersl do cadastro do usulrio® N® celular N* residencial

A If C
ENVIAR SENHA
VALIDACAD NA RECEITA TORNAR JUS POSTULANDI

Figura 7 - Cliqgue no botdo jus postulandy.
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O sistema abre uma janela, onde devera ser realizada a conferéncia dos dados exibidos.
Ao finalizar, cligue no botdo Atribuir papel Jus Postulandi, depois feche a janela.

Ple Tornar jus Postulandi

CPF 918587 511-28
Nome

Data de nascimenio

Filno ge .

CANCELAR ATRIBUIR PAPEL JUS POSTULANDI E FECHAR

Figura 8 - Atribuir papel jus postulandi.

Apés criar o perfil de jus postulandi é necessario validar o cadastro, gerando e assinando
o termo de compromisso, para que o perito consiga entrar no sistema e visualizar os

processos.

Em regra, os peritos possuem o certificado digital, mas a serventia poderd realizar o
procedimento descrito para finalizar o cadastro, se necessério.

@ OBSERVACAO: Se a parte tiver o certificado digital, ela mesma podera

seguir com a assinatura do termo ao acessar o sistema.
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2.3 Perito sem Certificado Digital

Acesse 0 Menu da tela inicial, digite Jus Postulandi no campo acesso répido e selecione

a sugestao Configuracao. Pessoa. Jus Postulandi.

Q jus

Configuracao - Pessoa - Jus Postulandi

Figura 9 - Acessar jus postulandi

Na tela Jus Postulandi habilitada, na aba Pesquisa, realize uma pesquisa pelo CPF ou

procure o nome do perito na listagem jus Postulandi ao lado.

Sendo exibido o nome do perito, cligue em editar para seguir com a validacdo do

cadastro.

PESQUISA

Nome

Jus Postulandi

CPF

Lz]la

Situacdo do Cadastro

Todos

PESQUISAR LIMPAR

Nome

Cadastro e Intimacao de Perito

Figura 10 - Pesquisar CPF
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Na pégina aberta cligue no botédo ANEXAR TERMO.

ATENCAO: Conforme Aviso 58/2022, publicado em
01/06/2022, o perito deve ter certificado digital para atuar
em processos do Ple.

Quando o termo é assinado, o perito passa a receber
intimacdes via sistema, desta forma este procedimento sé

deve ser realizado com a ciéncia do perito, caso contrario ele

nao terd conhecimento do recebimento das intimacdes para
atuar nos processos.

= P]E Jus Postulandi

PESQUISA FORMULARIO ANEXAR DOCUMENTO DOCUMENTOS DO JUS POSTULANDI

Dorado Capricornus Vela - Jus Postulandi

* Campos obrigatdrios

CPF* Nome completo*

]
Nome do pai Nome da mae*
Profissdo Telefone celular

SALVAR NOVA VALIDAGAO RECEITA FEDERAL
MOSTRAR DADOS RECEITA FEDERAL ANEXAR TERMO

Figura 11 -Anexar termo

Cadastro e Intimacao de Perito Pagina 10 de 22



PODER JUDICIARIO
AVA ESTADO DO RIO DE JANEIRO
[~—1 Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
#13:¥) Departamento de Suporte e Atendimento

O sistema abre uma nova janela com o termo, é sugerido que o termo seja copiado e
colado no Word e impresso, para que possa ser assinado fisicamente, possibilitando que a

serventia tenha este documento armazenado.

Pelo fato do perito ndo ter o certificado digital, é necessério que o serventudrio que estd
fazendo este cadastramento assine o termo digitalmente conforme a tela abaixo.

ATENCAO: Se o termo nao for assinado pela serventia, o
perito ndo terd acesso aos autos do processo.

Assinar Termo de Confirmacdo de Cadastro

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

O credenciando fica ciente das CONDICOES DE UTILIZACAO do sistema Processo Judicial Eletrénico - Ple,
regido pela Resolugdo CNJ 185 e pelas normas que a modificarem ou gue dela decorrerem, especialmente
que:

- O acesso a0 sistema, & pratica de atos processuais em geral & o envio de patigdes, documentos e
recursos, por meio eletrénico, serdo admitidos mediante uso de certificagio digital (ICP-Brasil);

- O credenciamento é ato pessoal, direto, intransferivel & indelegavel, sendo os atos praticados no sistema
de sua responsabilidade exclusiva;

- Os atos praticados no sistema, inclusive consultas, serdo registrados com a identificagdo do usuario, a
data & o hordrio de sua realizagio;

- A aquisigdo e utilizagdo dos eguipamentos necessarios ao acesso, assim como dos servigos correlatos
(provedor de acesso a Internet, certificagdo digital etc.), correra por conta e risco do advogado ou procurador;

- A digitalizacdo de petigdes e documentos devera ser realizada pelo proprio usuario, sendo sua a exclusiva
responsabilidade pela qualidade efou legibilidade dos documentos anexados ao sistema;

- Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos eletrénicos com garantia da
origem e de seu signatario, através de certificagio digital (ICP-Brasil) serdo considerados originais para todos
os efeitos legais;

- P PP - . = ) P

Figura 12 - Termo para assinar
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Ao final do termo cligue em assinar, conforme o seu acesso:

e ASSINAR DIGITALMENTE quando o acesso ao Pje foi realizado com o certificado
digital;

e ASSINAR DIGITALMENTE MOBILE quando o acesso ao Pje foi realizado com token
do aplicativo do celular.

- Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos eletrénicos com garantia da
origem e de seu signatario, atraveés de certificagdo digital (ICP-Brasil) serdo considerados originais para todos
os efeitos legais;

- E da exclusiva responsabilidade do usuario a utilizagdo de sua assinatura digital (ICP-Brasil) para acesso e
pratica de atos no sistama, devendo adotar cautelas para preservagio da senha respectiva e respondendo
por eventual uso indevido.

OBSERVAGOES:

- Ressalvados os casos fortuitos ou de forga maior, o Sistema de Processo Eletrénico ficara disponivel 24
horas por dia;

- Ainda que o sistema esteja operando normalmente, quando a situagdo estiver enquadrada nos requisitos
do plantio (urgéncia), conforme as resolugdes pertinentes sobre o assunto vigentes e vindouras, cabera ao
usuario acionar o plantonista para que sejam tomadas as providéncias necessarias.

Rio de Janeiro, 1 de junho de 2022

ASSINAR DIGITALMENTE ASSINAR DIGITALMENTE MOBILE

Figura 13 - Assinar termo
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Apéds assinatura o sistema informa que o termo foi assinado e o documento j§ passa a
constar na aba Documentos do Jus Postulandi. £ a partir deste momento que a parte

consegue acessar O processo.

Mensagem

Termo assinado com sucesso!

Figura 14 -Mensagem termo assinado

OBSERVACAO: O termo assinado fisicamente pode ser digitalizado e
@ anexado na aba Anexar Documento, para que fique registrado, mas o
importante para liberacdo do acesso é o termo assinado digitalmente

conforme orientado anteriormente.

—! P]e Jus Postulandi

FORMULARIO ANEXAR DOCUMENTO

Anexos do cadastro do jus postulandi -

Tipo do documento Responsavel pelo cadastro

0 Comprovante Cadastro de Jus Postulandi

Figura 15 - Documentos jus Postulandi
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3. Vincular Perito ao Processo

A vinculacdo do perito ao processo em que for atuar, sera através do cadastro como
Outros Participantes do Processo. Primeiramente, acesse os Autos Digitais do processo em
que o perito vai atuar.

Na pagina dos Autos Digitais do processo, no canto superior direito da tela, clique no
icone de Retificar Autuacgado.

Figura 16 - Retificar autuacao

O sistema habilita a tela de Retificar a Autuagdo, em uma nova aba no navegador, sendo
disponibilizadas vérias abas com os dados do processo.

Ple ProceCom( - Abatimento proporcional do prego

DADOS INICIAL ASSLUNTOIS PARTES ARACTERISTICAS DO PROCESSO

Cadastro de processo

Matéria

Jurisdicdo

Classe judicial*

SALVAR

Figura 17 - Dados do processo
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Cligue na aba Partes para realizar o cadastro do peritc como Outros Participantes.

Na janela Outros Participantes, cligue no botao +, na frente de Participantes para iniciar

o cadastro.

DADOS INICIATS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS DO PROCESSO

Polo Ativo
+ Parte + Procurador | Terceiro Vinculado

Participante Tipo de Participacio Situagdo
FAE NS AUTOR Allvo
| resultados encontrados
Outros Participantes
Participante = + Procurador | Terceiro Vinculado
Participante Tipo de Particpagao Situagdo
0 resultados encontrados

Figura 18 - Aba partes

Sera aberta uma janela suspensa Associar Participante ao Processo, onde devera ser
realizado o 1° Passo, selecionando o Tipo de Participante. Neste caso selecione a opcgao

Perito.

Assaciar participante ao processo

1* Passo + Tipo de Participags

Selecione

SeteCione
TESTEMUNHA
ADMINISTRADCR JUDICIAL
INTERESSADO

Figura 19 - Tipo de participante
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O sistema vai habilitar o 22 passo, para realizar o Pré-cadastro do perito. Selecione o Tipo
de pessoa, se é brasileiro cu nao e informe o CPF. Ao finalizar o preenchimento dos campos,

cligue em Pesquisar.

Assaciar participante ao processo

1" Passo = Tipo de Paticipagio

(L] N3o passul este documento

Figura 20 - Pré cadastro

O sistema traré os dados vinculados ac CPF informado de acordo com a base de dados
da Receita Federal. Sendo exibido o nome civil do perito, caso o perito tenha nome social

marque o checkbox abaixo do nome civil para cadastrar o nome social.

Feita a conferéncia do nome do perito, clique em Confirmar.

CPF*

PESQUISAR LIMPAR

") N3o possui este documento

Nome civil

|_| Nome social?

CONFIRMAR

Figura 21 - Nome civil
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Novas abas sao habilitadas para preenchimento conforme os dados do perito. Preencha

da maneira mais completa possivel.

Associar participante ao processo =

19 Passa « Tipo de Partucpadan

PERITO v
i Vasso « Comyg |lv'-n'|v*f-r.'i;.'|"- o0 cadasiro

INFORMACOES PESSOAS POCUMENTOS DE IDENTIFICACAD ENDERESOS MEIGS DE CONTATO TGS NOMES OUTRAS FILIACOES

Cinformar nome soclal Nome clvil* Nome da genitora

Nome do genitor Sexo Data de nascimento

- ) =
Data de obito Etnia Estado civil
) v v
Escolandade Profissac Pais de nascimento

Figura 22 - Preencha os dados possiveis.

E importante verificar se existe pelo menos um endereco cadastrado, pois esta é uma

informacao obrigatéria.

Passo « Tipo de Participagao

e
1SS0 OMPIeMmentagdo do cadastr

] RMACE PESSOAIS CUMENTOS DE IDENTIFICACAD

HEL 1 15A8 ENDERES

CEP (99995-999* Fstado
Bairro* Logradouro®
Compiemento

ENDUIRECO

Endereco spenas pars corresponaingal

Cicade

Nomaro

TROS NOME

Figura 23 - Aba enderecos

Cadastro e Intimacao de Perito
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Ao finalizar o preenchimento das abas com as devidas informacdes, cligue no botdo

Inserir e feche a janela suspensa.

Parte sigilosa

Nao v
Procuradoria/Defensoria

Selecione v

INSERIR VOLTAR

Figura 24 - inserir

Ao retornar para tela principal do sistema, na janela Outros Participantes serd exibido o

nome do perito cadastrado.

Outros Participantes
+ Participante 4+ Procurador | Terceiro Vinculado
Participante Tipo de Participacdo Situacao
VRO (PERITO) PERITO Ativo

1 resultados encontrados

Figura 25 - Perito
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4. Intimacao do Perito

Para notificar o Perito atuante no processo, encaminhe o processo para a tarefa Preparar
Comunicacao, onde permite o usudrio criar os expedientes (citacdo, intimacao e etc.).

ATENCAO: Caso processo ndo se encontra na tarefa Processamento,
encaminhe o processo para esta tarefa, a fim de garantir que a transicao
Preparar ato de comunicacao esteja disponivel.

Com o processo na tarefa de processamento clique no icone Encaminhar para e selecione
a transicdo Preparar ato de comunicacao

ProceComCiv - Processamento [CIV_PVD] uﬁ |
v

aguardar audiéncia

aguardar audiéncia no CEJUSC
aguardar prazo

APENSar ou desapensar processos
arquivar

conclusao

digitar atos da serventia

digitar carta precatdnia

digitar mandado

digitar mandado de pagamento
digitar outros documentos
enviar 3 central de calculos
enviar ao cepositano

gerenciar audiéncia

I preparar alo de comunicagao I

pubdicar edital

reaiizar audiéncia

redsstribuir processo

remeter 30 Tribunal de Jusiica
sobrestar ou suspender processo

transito em juigado

Figura 26 - Transicdo preparar ato de comunicacdo
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O processo é encaminhado para a tarefa Preparar Comunicacado.
Serd habilitado o 1° Passo para seja escolhido o destinatéario.

Na janela Participantes do Processo, cligue em Terceiros e selecione o Perito.

ATENCAO: Para que o Perito seja notificado conforme o procedimento
descrito, ele devera ser cadastrado como Outros Participantes no

processo, conforme o procedimento descrito no tépico anterior.

- Preparar comuni... . g @ 939D 0
0 : s
ESCOLHER DESTINATARIOS PREPA ESCOLHER DOC IMI
Participantes do Processo Outros destinatarios

: e = o Digite o nome, o CPF ou o CNPJ do destinatario
+ INTIMAR TODOS + MOSTRAR TODOS

(7] Exibir partes inativas/baixadas
* & Polo ativo

+ &, Polo passivo

- & Terceiros

PERITO -
2

Figura 27 - Selecionar Perito.
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O Perito seré exibido na lista de Destinatérios, prossiga com a preparacdo do ato de
comunicacao normalmente, preenchendo os campos pertinentes para a confeccao da
comunicacao. Ao finalizar o preenchimento clique em Préximo.

Destinatérios
I Destinatirio Comunicacio Pessoal  Melo Tipo do Prazo Prazo
g | Macoo - Selecione v T Selecione v  dias v 5

PROXIMO =»

Figura 28 - Nome do perito no campo destinatarios
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5. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 15/06/2022 | Elaboracao dica de sistema. Marcelo Fraga
1.0 22/06/2022 | Revisao ortografica e template. Amanda Narciso
1.0 17/07/2022 | Revisac do documento. Simone Araujo
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