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Cadastro de Parte

1. Cadastro Presencial no PJe

Para que uma pessoa fisica tenha acesso ao seu processo no Pje, é preciso que seja feito
0 seu cadastro no sistema, que é realizado pela prépria serventia, seguindo os passos

abaixo.

1.1 Cadastro de Pessoa Fisica

Primeiramente faca o cadastro de pessoa fisica, entrando no menu e digitando ‘pessoa’,
depois cligue em Configura¢ao — Pessoa - Fisica.

B
Q, pessoa

Configuracdo - Pessoa - Flsica

Configuragdo - Pessoa - Jus Postulandi

o] Configuracao >

Figura 1 - Cadastro Pessoa Fisica

O cadastro de pessoas fisica é exibido, para cadastrar uma nova pessoa fisica clique em
PRE-CADASTRO.

= P]E Pessoa fisica

PESQUISA || PRE-CADASTRO

Id Pessoa fisica

78180
73313
79389

Situagao do documento s 13946

O Apenas ativos ® Ativos ou inativos
56989

Situagio geral do cadastro do ususrio ’ T

Ativo v

PESQUISAR LIMPAR #

Figura 2 - Pré Cadastro

6044
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Na aba de PRE-CADASTRO informe o CPF e clique em PESQUISAR.

— P]_e Pessoa fisica

PESQUISA PRE-CADASTRO

CPF*

b

Figura 3 - informar CPF

O sistema faz uma consulta na base da Receita Federal e traz o nome da pessoa, faca a

conferéncia do Nome Civil e CPF e cligue em CONFIRMAR.

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

— P]é Pessoa fisica

PESQUISA PRE-CADASTRO

CPF*

PESQUISAR LIMPAR

Nome civil

[J Nome social?

CONFIRMAR

Figura 4 - clique em confirmar
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Uma pdgina é aberta informando diversos dados da pessoa pelas abas Formuldrio,
Documentos de ldentificacao, Enderecos, Meio de Contato, Outros Nomes, Carateristicas
Pessoais e Orgdos que a Representam.

Preencha o maximo de informacdes que puder para que o cadastro fique o mais
completo possivel.

— P]é Pessoa fisica

PESQUISA FORMULARIO DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAQ ENDERECOS MEIO DE CONTATO OUTROS NOMES CARACTERISTICAS PESSOAIS ORGAOS QUE A REPRESENTAM

* Campos cbrigatorios

Figura 5 - Abas de cadastro pessoa fisica

Depois de ter preenchido os dados, retorne a aba de Formulério, clique em SALVAR e,
em seguida, cligue no botdo ENVIAR SENHA, para que seja encaminhado um e-mail com o
link de geracao de senha.

I PESQUISA FORMULARIO DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAQ ENDERECOS MEIO DE CONTATO QUTROS NOMES CARACTERISTICAS PESSOAIS ORGAOS QUE A REPRESENTAM

Pessoa fisica

* Campos obrigatérios

Nome civil* Nome social
ABAETE
E-mail* Etnia
Selecione v
Profissdo
Escolaridade Sexo*
Selecione ~ | Masculino v
Nome do genitor Nome da genitora
NISIA
Naturalidade* Pafs de nascimento
Selecione v
Situagdo geral do cadastro do usudrio® N° celular Ne° residencial
Ativo Inativo 21

SALVAR NOVO ENVIAR SENHA
VALIDACAO NA RECEITA UNIFICAR TORNAR ADVOGADO/PROCURADOR TORNAR JUS POSTULANDI

Figura 6 - cligue em salvar
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1.2 Cadastro Jus Postulandi

Apds cadastrar como pessoa fisica, a serventia precisa criar o perfil de jus postulandi,
clicando no botdo TORNAR JUS POSTULANDI.

I PESQUISA FORMULARIO DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAD ENDERECOS MEIO DE CONTATO QUTROS NOMES CARACTERISTICAS PESSOAIS ORGAQS QUE A REPRESENTAM

Pessoa fisica

© * Campos obrigatérios

Nome civil* Nome social
ABAETE
E-mail* Etnia
Selecione v
Profissdo
Escolaridade Sexo*
Selecione ~| Masculino v
Nome do genitor Nome da genitora
NISIA
Naturalidade*® Pafs de nascimento
Selecione v
Situagdo geral do cadastro do usudrio® N° celular Ne° residencial
Ativo Inativo 21

SALVAR NOVO ENVIAR SENHA
VALIDAGAO NA RECEITA UNIFICAR TORNAR ADVOGADO/PROCURADOR TORNAR JUS POSTULANDI

Figura 7 - cligue em jus postulandi

O sistema abre a tela abaixo, confira os dados e cligue no botdo Atribuir papel jus
postulandi, depois feche a nova janela.

P]_E Tornar Jus Postulandi

CPF
Nome

Data de nascimento 17/06/1960
Filho de Pistol Australis

CANCELAR ATRIBUIR PAPEL JUS POSTULANDI E FECHAR

Figura 8 - atribuir papel jus postulandi
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Apés criar o perfil de jus postulandi é necessério validar o cadastro, gerando e assinando
o termo de compromisso, para que a parte consiga entrar no sistema e visualizar os

processos.

Como as partes geralmente nao possuem o certificado digital, a serventia precisa
realizar este procedimento.

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

seguir com a assinatura do termo ao acessar o sistema.

Acesse 0 menu e digite a opcao: Configuracao - Pessoa - Jus Postulandi.

|- I

Q  jus post

Configuragdo - Pessoa - Jus Postulandi

= Processo >
[& Atividades >
[ Audiéncias e sessdes »
¢ configuracdo »

Figura 9 - acessar jus postulandi
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Pesquise pelo CPF e cligue em editar para seguir com a validacdo do cadastro.

= P]_e Jus Postulandi

PESQUISA

Nome Jus Postulandi

Nome

CPE o

Situagdo do Cadastro

Todos A

PESQUISAR LIMPAR

Figura 10 - Pesquisar cpf

Na pagina aberta clique no botdo ANEXAR TERMO.

€ Jus Postulandi

PESQUISA FORMULARIO ANEXAR DOCUMENTO DOCUMENTOS DO JUS POSTULANDI

© * Campos obrigatdrios

CPF* Nome completo*

Nome do pai Nome da mae*

Pistol Australis

Profissdo Telefone celular

Q

SALVAR MOVA VALIDACAO RECEITA FEDERAL
MOSTRAR DADOS RECEITA FEDERAL ANEXAR TERMO

Figura 11 - anexar termo
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O sistema abre uma nova janela com o termo. Este termo pode ser copiado e colado no
Word para a parte assinar fisicamente e para que a serventia tenha este documento
armazenado, porém como a parte ndo tem certificado digital, € necessdrio que o

serventuario que estd fazendo este cadastramento assine o termo digitalmente conforme a

PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
Departamento de Suporte e Atendimento

z

tela abaixo.

g ATENCAO: Se o termo nao for assinado pela serventia, a parte néo

Cadastro de Parte

terd acesso aos autos do processo.

Assinar Termo de Confirmacgdo de Cadastro

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

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

-0 acesso ao sistema, a pratica de atos processuais em geral e o envio de petigdes, documentos e
recursos, por meio eletrénico, serdo admitidos mediante uso de certificagdo digital (ICP-Brasil);

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

- 0s atos praticados no sistema, inclusive consultas, serdo registrados com a identificagdo do usuario, a
data e o horario de sua realizagdo;

- A aquisicdo e utilizagdo dos equipamentos Necessarios ao acesso, assim como dos servigos correlatos
(provedor de acesso 3 Internet, certificag3o digital etc.), correrd por conta e risco do advogado ou procurador;

- A digitalizagao de petigdes e documentos devera ser realizada pelo proprio usuario, sendo sua a exclusiva
responsabilidade pela gualidade e/ou legibilidade dos decumentos anexados ao sistema;

- O0s documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos eletrénicos com garantia da
origem e de seu signatario, através de certificagdo digital (ICP-Brasil) serdo considerados originais para todos
os efeitos legais;

- E da exclusiva responsahilidade do usuério a utilizagdo de sua assinatura digital (ICP-Brasil) para acesso e

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

» ASSINAR DIGITALMENTE quando o acesso ao PJe foi realizado com o certificado
digital;

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

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

- E da exclusiva responsabilidade do usuério a utilizagio de sua assinatura digital (ICP-Brasil) para acesso e
prética de atos no sistema, devendo adotar cautelas para preservagdo 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, quandeo a situagdo estiver enguadrada nos requisitos
do plantdo (urgéncia), conforme as resolug@es pertinentes sabre o assunto vigentes e vindouras, cabera ao
usudrio acionar o plantonista para que sejam tomadas as providéncias necessarias.

Rio de Janeiro, 1 de fevereiro de 2022,

| ASSINAR DIGITALMENTE I ASSINAR DIGITALMENTE MOBILE

Figura 13 - assinar termo

Apds 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 0 processo.

= P]e Jus Postuland|

MARIA DA GLORIA MACHADO VILLAR - Jus Postuland! Mensagem
e Termo assinado com sucessol
or

T .
Noene do pal Nome da m3e* Escolandade

Sele

Profissio Telefone celular Telefone residendal Telefone comerdal
NOVA VALIDAGAD RECEITA FEDERAL

MOSTRAR DADOS RECEITA FEDERAL

Figura 14 - mensagem termo assinado
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OBSERVACAO: O termo assinado fisicamente pela parte pode ser
@ digitalizado e anexado na aba "Anexar Documento", para que fique

z

registrado, mas o importante para liberacdo do acesso € o termo
assinado digitalmente conforme orientado anteriormente.

— P]e Jus Postulandi

Tipo do documenta Responsivel pelo cadastro Data de Incuso

Figura 15 -Documentos jus Postulandi
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2. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 10/09/2020 | Criacao Cintya Villar
1.1 05/10/2021 | Modificacao, Formatacdo, Troca de | Marcelo Fraga

imagens, Novos Tépicos, Colocado no
Template novo
1.1 01/02/2021 | Revisao do documento. Simone Araujo
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