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Digitacao de Oficios e Termos

1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples, 0 passo a passo do procedimento de como o
cartério realiza a digitacdo de oficio e termo nos processos do sistema Pje.

2. Movimentacao de Processos

Para realizar a digitacdo de oficio ou termos, o processo precisar estar localizado na tarefa
Digitar Outros Documentos.

OBSERVACAO: Caso o processo ndo esteja nesta tarefa e a serventia

@ gueira confeccionar o documento, envie o processo para a tarefa
Processamento e a partir desta envie a tarefa Digitar Outros
Documentos.

Para encaminhar o processo, no Painel do Usuario com o perfil de cartério, entre na
tarefa de Processamento.
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Figura 1 - Tarefa Processamento.
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Serdo listados todos os processos localizados nesta tarefa.
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Figura 2 - Processos localizados na tarefa.
2.1 Movimentacao Individual
Para movimentar um Unico processo, cligue no seu numero na listagem exibida.
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Figura 3 - Selecdo individual do processo.
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Cligue no botdo Encaminhar para e depois na transicao digitar outros documentos.

EE( R - - Processamento... e

A PROCESSAMENTO[CIV.PvD] @ ° . a ®: 9 0
, Pesquica v | Q aguardar audigncia
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* O 7 sguardar prazo

0 Secledonea ma uardar prazo para cumprimento de acordo
ag
v 233

. ¥ E practs apensar ou Gesapensar Processos
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EE/ conclusho
. Abatimento proporcional do prego )

£ 1% Vara Cived da Reglonal da Pavuna / Julx digitar atos da serventia
= de Direito digitar carta precatdria

digitar mandado

ULTIMA MOVIMENTACAD: EXFEDICAD OF
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Figura 4 - Transicdo Digitar outros documentos.

O processo é encaminhado para a tarefa Digitar Documentos, onde serd possivel
fazer a digitacdo do oficios e termos.
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A tarefa foi executada!

Figura 5 - Tarefa Digitar Documentos.
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Movimentacao Em Lote

Também é possivel fazer a movimentacdo de varios processos ac mesmo tempo

para atarefa Digitar Documentos. Apds abrir a tarefa em gue se encontram os

processos, selecione quantos processos desejar no checkbox ao lado da classe.
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Figura 6 - Selegdo de processos em lote.

O sistema exibe na parte superior da listagem algumas opc¢des de acdo, cligue no botdo

Movimentar em lote (&).
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Figura 7 - Botdo Movimentar em lote.
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2.2.1 Marcar Processos por Etiquetas

A selecdo dos processos para serem movimentados me lote, também pode ser feita

através das etiquetas vinculadas nos processos.

Na tarefa de Processamento, clique em Etiquetas.

= PJé
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Figura 8 - Etiquetas.

Selecione a etiqueta que estd vinculada aos processos que deseja movimentar.

PRCCESSAMENTO [CIV_PVD] o

- |@
/ PROCESSOS ETIQUETAS
* © Apelagio sam oustas
®
0 ® IRDR; Incdonte grave

AQul sera exibida a tarefa selecionada
! © Peado de X5 nBa compeovado 2
s @ Possivel prevancio
@ © Procuracio nio incluida g
T ———

Figura 9 - Listagem de etiquetas vinculadas aos processos localizados na tarefa.
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Clique no checkbox abaixo do nome da etiqueta para selecionar todos os
processos vinculados a ela.

= PJé a

PROCESSAMENTO [JEC_PVD] [ 4 ]

© PRAZO S 7

O riec
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Inadimplentes

Juzeds Basecul Cienl da Comarcs ce Manch | s

je Dreto

PO HmMES*S 2

VLTI MOVBEERTACAD, &0 ol D P A on

o }.l‘;l
L -
[ rjec
Figura 10 - Selecdo em lote dos processos com a etiqueta vinculada.

O sistema exibe algumas opc¢des de acdo, cligue no botdo Movimentar em lote (©).
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Figura 11 - Botdo Movimentar em lote.
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Os processos selecionados para movimentacao em lote sdo exibidos em

uma janela suspensa.

No campo Transigdes selecione a transicao ‘Digitar Outros Documentos’ e clique

em Movimentar.

Ihovenentacio em iote

Transigoes

Selecione

! Juzado Especl Tve! da Coovarca de Manza

PJEC OR00051-78.2020.8.19.0031 indenizag2o Por Dano Moral -
Qutros

1 Juzane Espace Chves 08 Comupeca 08 Vancs

SO OCTANTE YROO ¥ UMSA MACR CABLUV PUPPE

PJEC 0500154-23.2019.8.19,0031 Obrigagio de Fazer ) Nio Fazer
1 U300 Espaca Chvel 03 Comaira o8 Wancs

MOVIMENTAR

Figura 12 - Selecdo da transicéo.
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MOVWENTAR FETHAN

Figura 13 - Botdo Movimentar.
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Ao finalizar a movimentacdo dos processos, a barra de status ficard toda verde.

Clique em Fechar para sair desta janela.

OBSERVACAO: Caso ocorra algum problema na
@ movimentacado em lote, o sistema informara nesta janela.

Movimersagdo =m ole

Transigoes
Dwpptar Avos g3 Sarvertta

CarPrecClv ~ "7 1 Deasconsidenacdo a3
Parsonatdade Juritica
Aurads Scpocsl Civer 00 Comate te Mancd

ConPrecCn 13.0001 Citagao

Alzate Eapete Chvel B Cortercs oe Mared

PIECH 1 indensizagde Per Dano Mol

Owtros
A E5p00@ Civel 0 Comarcs Ie Mascs

Figura 14 - Status de movimentacdo e botdo fechar,
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3. Digitar Documentos

Abra a tarefa Digitar Documentos e selecione o processo para iniciar a digitacdo do
documento.

Na tarja azul terd a informacado de qual Magistrado estd vinculado ao processo, para que
possa realizar a assinatura do documento caso este lhe couber.

Selecione o Tipo de documento - oficic ou termo - e, caso a serventia ja possua algum

modelo cadastrado o mesmo poderd ser selecionado no campo Modelo ou digitar o
documento no campo Minuta.

?JEC 0828360-55.2021.8.19.0038 - Digitar Outros Documentos 5 E @ 91 9 1
© Magistrado vinculado: A / 4° Juizado Especial Civel da Comarca de Nova
Iguagu / juiz Titular
Tipo do Documento* Modelo
Oficio v Selecione o modelo v
Minuta
B I U3k === ¥ Tipodefoni~ |[Tamanho =+  X: x* &= =1/ X% B3 it LA 3
S s == 6 EvA-w- 5 W QT %3
A=
=

Figura 15 - Tarefa Digitar Documentos.

OBSERVACAO: O campo da minuta é editdvel mesmo utilizando
@ algum modelo cadastrado. Caso nao tenha utilizado nenhum
modelo, 0 mesmo deve ser preenchido para que possa anexar um
documento posteriormente.
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Ao finalizar a confeccdo do documento desca a barra de rolagem até o final e cliqgue em

Salvar.

Despej ( - Digitar Documento [D..,

Oficio N°®

Processo; {

Classe: DESPEJO (92)
AUTOR;:

REU: —

Anexos

E obrigatoria a inclusao de documento no editor

SALVAR ESCARTAR ALTERACOI

- - e v ———ey e v

v

Ee & o =

Figura 16 - Botdo Salvar.

O sistema passa a exibir o campo Movimentagao processual que j& vem preenchido por

padrdao com o movimento ‘Expedicac de Documento’, cligue no botdoc Preencher
complementos.
Movimentos Processuais
Selecione Movimento Quantidade
Cédigo ou descricdo ) Expedicao de # .
{tipo_de_documento}. 1
- -
PESQUISAR 1 {60)
LIMPAR

[B Expedicao de documento (60)

Figura 17 - Movimentacdo processual.
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Selecione o tipo de documento que estd expedindo, no caso ‘Oficio’ ou ‘Termo’, se ndo

houver alguma dessas opcdes selecione ‘outros documentos’ e clique em Ok.

Complementos de Movimentos

. V L'\.L = :

Figura 18 - Complemento de movimento.

O check verde v serd exibido, indicando que o campo preencher complementos foi

corretamente selecionado.

Movimentos Processuais
Selecione

Codigo ou descrigdo

LIMPAR

B expedicao de documento (60)

Anexos

ADICIONAR Arquivos suportados

Complementos incluidos com sucesso!

&

Movimento

Expedicao
de Oficio
(60)

4

Quantidade

Figura 19 - Check verde.

OBSERVACAO: Se desejar anexar um documento, clique no botdo
@ Adicionar.

Digitacao de Oficios e Termos
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Quando terminar a confeccao do documento e a selecdo do movimento, cligue no botdo
Encaminhar para e escolha para guem serd enviado o documento para que realize a

assinatura.

OBSERVACAO: Oficio e Termos sé poderdo ser assinados pelo juiz ou
@ Chefe de Serventia.

PJEC "~~~ 77 7T 7777 T 7T 7777 « Digitar Outros Documentos
c ~

Encaminhar para assinatura do Magistado

Encaminhar para assinatura do Chele a3 Serventia
Movimentos Processuais
. Atualizar magistrado vinculado
Selecione -

Voltar
v B ) i de Oficka 1 =
-

PESQINSAR 60)

[ Expedicao de documento (60)

Anexos ~

ADICIONAR Armquivos suportados

Complementos inchuldos com sucessol

Figura 20 - Encaminhar para e transicées.

OBSERVACAO: Caso a transicdo Atualizar Magistrado Vinculado esteja
@ disponivel, o usuério poderd alterar a vinculacdo do magistrado.

ATENCAO: Os documentos que podem ser confeccionados através da
A tarefa Digitar Documentos (oficio e termo), ndo podem ser digitados em
lote, apenas individualmente em cada processo, diferente dos Atos de

serventias.
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4. Retorno da Assinatura

Apéds assinatura, o documento serd automaticamente disponibilizado nos Autos Digitais
e 0 processo se torna disponivel novamente para os demais usuarios do cartério através da
tarefa Visualizar Documento. Acesse a tarefa através da aba Tarefas no Painel do Usuario, e
selecione o processo.

Tarefas

Filtros -

Verificar agendamento de audiéncia 10
no CEJUSC [CIV_AAC]

Vincular Etiquetas e Informar Prazo 1
Precedentes [CIV_IRDR]

Vincular Magistrado [VMG] 2

Visualizar Documento [DIG] 1 I

Figura 21 - Aba tarefas.

Cligue no botao Encaminhar Para e selecione a transicéo Prosseguir. Sendo o processo
encaminhado para a tarefa Processamento para que seja dado o devido andamento.

ProceComCiv - Visu...

Prosseguir

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Comarca da Capital - Regional de Bangu

1" Vara Civel da Regional de Bangu

Figura 22 - Botdo encaminhar para e transicao.
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5. Histérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 Elaborac&o de Documento. Amanda Narciso
1.0 18/02/2022 | Revisdo ortografica e template. Danielle Conceicao
1.0 12/10/2022 | Revisao do documento. Simone Araujo
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