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Escritério Virtual
1. Introducao

Este Manual apresenta de forma simples os procedimentos para a utilizacdo do aplicativo
Escritério Virtual 1° e 2° Insténcia do TJERJ.

2.Acesso

O cadastro e acesso ao Escritério Virtual deverdo ser através do login e senha utilizados no

Portal de Servico. O referido acesso é obtido através do cadastro presencial realizado na
serventia ou cadastro web.

OBSERVACAO: 56 seréd possivel acessar os processos do sistema Pje através
e do aplicativo Escritério Virtual, apds se logar no aplicativo. E necessério,
desta forma, ter o login de acesso ao Portal de Servicos, primeiramente.

2.1 Recuperar senha de acesso

Em caso de esquecimento da senha de acesso ao Portal de Servicos, na tela de login, clique

no botdo Esqueci minha senha. Se desejar apenas alterd-la, clique no botdo Trocar Senha.

@g PODER JUDICIARIO

PJER ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Figura 1 - Tela de login.
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Em Recadastramento e senha, informe o Login utilizado para acessar o Portal de Servicos, o

e-mail associado a seu cadastro e o cligue no botao Enviar.

| Recadastramento de senha

Para possibilitar a troca de senha, informe seu login e e-mail

cadastrado.
Serd enviada uma mensagem para seu e-mail com um link para realizar

a troca.

Obs.: A mensagem serd enviada para o e-mail cadastrado
presencialmente ou no cadastro web via certificado digital.

Login:

E-mail:
\

Enviar

Figura 2 - Login e e-mall,

Serd exibida mensagem confirmando o envio do link da recuperacédo da senha para o e-mail

informado.

Recadastramento de senha

Enviamos um e-mail para dei

o link

©

Escritério Virtual

para vocé trocar a senha.

Figura 3 - mensagem.

OBSERVACAO: A validade do link que permite a

alteracéo da senha é de apenas 1h.

.br com as instrucdes e
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Ao selecionar o link, o usuéario sera direcionado para a tela de Recadastramento de Senha.

informe a nova senha desejada nos campos Nova senha e Confirmar senha, e clique no botao
Gravar.

@ OBSERVACAO: A nova senha deverd conter
entre 6 e 10 caracteres.

Joradactramantn e Senha
recadasitramentio ge senha

Usudrie: NOME DO USUARIO

R J

Confirmar seaha

Figura 4 - Nova senha.

Serd exibida mensagem confirmando que a senha foi alterada com sucesso.

recadastiramento de Senha

Senha allerada COM SLCERsO

Figura 5 - confirmacdo de alteracéo.

ATENCAO: Caso o login e/ou senha do usuario ndo esteja
A ativo(a} e/ou esteja blogueado(a), por tentativas de acesso sem

sucesso ou por falta de utilizacdo, ao tentar utilizar o recurso

serd exibida mensagem Usudrio informado encontra-se inativo.

Para ativar, entre em contato pelo telefone (21) 3133-9100 para
abertura de chamado, ou compareca a uma Serventia.
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2.2 Download do Aplicativo

2.2.1 Sistema Operacional Android

Para instalar o Aplicativo para Sistema Operacional Android, o usuario deverd acessar a loja
de aplicativos Play Store e baixar o Escritério Virtual do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Escritorio Virtua
~ Tribunal de Justi¢a do

Estado do Rio de Janeiro

Janeiro.

3.6% (L]

aliacs @ Classifi
5 avaliagdes

YoRoyves 15 MB cacado

0]

Livre ©®

Figura 6 - Tela Download APP Sistema Android.

2.2.2 Sistema Operacional iOS

Para instalar o Aplicativo para Sistema Operacional iOS, o usuéario deverd acessar
a loja de aplicativos APP Store, baixar o Escritério Virtual do Tribunal de Justica do Estado
do Rio de Janeiro.

< Buscar

Escritério Virtual TIRJ

|4+ N'66 @ F

Figura 7 - Tela Download App Sistema iOS.

Apods o concluir a instalacao, o aplicativo ficara disponivel na tela do Smartphone.

Figura 8 - Tela app instalado.
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2.3 Acessar aplicativo

Ao abrir o Aplicativo, o usuéario deveré clicar no botéo Login para informar o usuéario
e senha.

+ D AE88%

AA

PJERJ

Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro

Escritorio Virtual

Para acessar a aplicacé@o
é necessario efetuar a
autenticacdo através do botao
de login abaixo

Figura 9 - Tela botdo login.

Apds informar o usudrio e senha clique no botdo Entrar para acessar.

1215 8 @ « mE AE88%

X @ Escritorio Virtual - En... <

weawhZ jrj.jus.br

E@ PODER JUDICIARIO
JE

P ESTADO DO RIQ DE JANEIRO

Escritorio Virtual

Usuario

......

Lembrar meu usuario

(oo | e

Figura 10 - Tela Usudrio, Senha e Entrar.

OBSERVACAO: Caso o usuario deseje, podera optar
e por marcar a selecdo de Lembrar Meu Usuério,
para facilitar acessos futuros ac sistema.
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Realizado o login, o usuério devera selecionar o Perfil de acesso ao sistema.

2.3.1 Selecionar Perfil
2.3.1.1 Android

No Android o usuario deverd selecionar o perfil desejado e clicar em selecionar perfil

Selecione

Usudrio Comum

Advogada

Figura 11 - Tela perfil Android

2.3.1.2 10S

No 10S, o usuario devera selecionar o perfil desejado e clicar em ok. Apds, selecione
o0 botdo Selecionar Perfil.

Tribunal de J
Estado do Ri

Escritério Virtual

Escolha um perfil para acessa ao sislema

Pachl

Advogado

Selecionar Perfil

st
Figura 12 - Tela perfil Sistema /0S.
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3. Menu de Funcionalidades

Na tela inicial do Sistema, o usuério terd acesso as funcionalidades do aplicativo,

que poderé ser acessada também pelo botdo Menu.

Escritorio Virtual

10:40 AR

= Escritério Virtual - Homologagao

*

Processos | NATAUA[

Favoritos

Advogado

Audiéncias
da Semana

Meus Buscar
Resumo
Processes Processos
. J J J
s N N s 3\
B s —
Minha =
Adeds Publicagbes Citagoes
DJE ¢ Intimagdes
\ S . > -
r N\ s \ r \
A [ | do
-
Notificagdes Peticoes Login PJe
\ J . S \ v,
'
Configuragdes

ELISANGELA |

I Home
B Meus Processos

Q Buscar Processos

B Publicacbes do DJE
B Intimagdes e Citagdes
& Minha Agenda

A Notificagdes

[ Peticdo Inicial

&l Login PJe

83 Configuragdes

B8 Manual do Usuério

| © Sobre

Figura 13 - Tela Menu de Funcionalidades.
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3.1 Processos Favoritos em 12 e 22 |nstancia

Em Processos Favoritos serao listados os processos de 12 e 22 instancia a partir da selecdo

realizada pelo usuério, do icone Favorito na opcédo Meus Processos, ou através da busca do

Processo. Ao favoritar processos sera possivel facilitar o acompanhamento processual.

Escritorio Virtual

10440 AR

= Escritério Virtual - Homologagao

&

Processos Favoritos

Total de processos favoritos: 12

0000274-90.2022.8.19.0000 *

Partes: Processo sigiloso/segredo de justica
Processo sigiloso/segredo de justica

L] oo
* | 2
Processos | NATAUA Audiéncias
Favoritos | Advogado da Semana
Meus Buscar
Resumo

Processos Processos
J J /
8 N N\ by

Minha Minhas ){llnh_ns

& Publicagdes Citagdes
@ ) L DJE ¢ Intimagées )
s N N s N

A [T

-

Notificagdes Peticoes Login PJe

\ J \ J \ J
‘
Configuragdes
o/

Processo sigiloso/segredo de justica

Orgdo: Processo sigiloso/segredo de justica
Classe: AGRAVO - CRIMINAL
0001359-11.2022.8.19.0001 *
Partes: TESTE MESMA PECA DE ORIGEM
TESTE REU
Orgdo: Comarca da Capital - Cartério da 1* Vara
Criminal
Classe: Petigédo - Criminal
0000069-61.2022.8.19.0000 *
Partes: Processo sigiloso/segredo de justica

Orgéo: Processo sigiloso/segredo de justica
Classe: HABEAS CORPUS
0001572-19.2015.8.19.0209 *
Partes: ANA
MINISTERIO PUBLICO
Orgéo: CONSELHO DA MAGISTRATURA
Classe: Processos relativos a decisoes proferidas

pelos juizes de Registro Publico

Figura 14 - Tela Processos Favoritos.

OBSERVACAO: Para remover um processo _dos Favoritos, o

©

usuério deverd tocar na icone FavoritoEl, ao lado do nimero

do Processo e confirmar a remocao.
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3.2 Audiéncias da Semana

Para visualizar as audiéncias da semana, o usuario deveré selecionar Audiéncias da

Semana, onde serdo exibidas as audiéncias marcadas no periodo de sete dias a contar
da data da consulta.

10:40 A2 09:48 &

=  Escritério Virtual - Homologagao < Audiéncias da Semana

Total de audiéncias encontradas: 0

o
* an E‘J De: 11/02/2022 a 18/02/2022
Processos | NATALIA Audiéncias
Fawvoritos Advogado da Semana
Meus Buscar
Resumo
Processos Processos
\ J \ J \ _J
s 3 s D ( B
—ABL. AR :
E Minhas Minhas Nao foram encontradas audiéncias no periodo.
Minha -
Aq-: A Publicagdes Citagoes
L ) L DJE ) L ¢ Intimagdes
g e (
A7 | P
-
Notificagdes Peticoes Login PJe
\ J . J \ J
——
Configuragdes
| —

Figura 15 - Tela Audiéncias da Semana.

@ OBSERVACAO: Caso ndo tenha nenhuma audiéncia no periodo,

serd exibida a mensagem: Nao foram encontradas audiéncias
no periodo.

Escrit6rio Virtual Pagina 12 de 24



A A Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacéo de Dados
PJER Departamento de Atendimento e Suporte ao Usudrio

3.3 Resumo

Em Resumo serdo exibidos os Processos, Audiéncias, Intimacdées e Publicagbes,
limitado ao periodo méximo de 30 (trinta) dias.

1540 © ~ &
1040 AR

_ . < Resumo
=  Escritério Virtual - Homologacdo

. s
=] ] 2] -
AUDIENCIA! INTIMAGOE AUDIENCIAS
# 2 @
‘ ) Total de processos encontrados: 2 Audiéncias encontradas: 7
JEOSON LTI ) || Avincies De: 02/02/2022 a 09/02/2022 De: 11/01/2022 a 12/03/2022
Favoritos Advogado da Semana
0000015-50.2022.8.19.0209 11/01/2022 00:00:00
Partes: TESTE AUTOR 0001025-82.2019.8.19.0000
TESTE REU Tipo: VIRTUAL
Orgdo:  Regional da Barra da Tijuca Orgao PRIMEIRA CAMARA CIVEL
Classe: Petigao - Civel
DY Meus Buscar
Processos Processos
J . J
{ N ' = 3\
& () (2
Minhas Minhas
Minha A
Publicagdes Citagoes 1037 & c
Agwde DJE e lntimagoes RU=748
\ J \ b, \ J 3 R
X B il & Resumo
Al || db . | 5
- PROCESSO A INTIMAGOES PUB ¢o PUBLICAGO.
Notificagdes Peticoes Login PJe . -
L ) L ) L ) Intimagdes fechadas e abertas: 3 Publicagdes encontradas: 0
De: 13/01/2022 a 10/02/2022 :
D — De: 17/01/2022 a 10/02/2022
Qo 0001025-82.2019.8.19.0000
o] Expedigdo:  14/01/2022 18:13:00
Configuragdes
| —

Figura 16 - Tela Resumo.
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3.4 Meus Processos

Na funcionalidade Meus Processos, o usudrio poderd realizar a consuita dos
processos em gue estd vinculado e ainda os tornar favoritos, selecionando o icone
Favoritos.

1040 AR BN %67
| R 15:42 © o~ &

=  Escritdrio Virtual - Homologagédo < Nets Processas

Total de processos encontrados: 3

L]
* & De: 10/01/2022 a 09/02/2022
Processos | NATALIA

Favoritos Advogado

0000015-50.2022.8.19.0209

Partes. TESTEAUTOR

r g

A TESTE REU
Q E Q Orgéo: Regicnal da Barra da Tijuca
Classe: Petigiio - Civel
Resumo Meus Buscar
Processos Processos
. J . J
- ~ - N 0000001-66.2022.8.19.0209 | %

W N
by .. E Partes: CALFB ANDRE PERFIRA
m RICARDO DA SILVA

Minha Minhas Minhas GhaBo: Reaioeisl da By 08 THGSa
3 Publicacdes Citagdes rgao: Regicnal da Barra da Tijuca
Agwnda DJE ¢ Intimagdes Classe: Requenmento de Apreensda de
> - G < Veiculo
P
\J
|, JAY [ 0001025-82.2019.8.19.0000
-
Notificagdes Peticoes Login PJe Partes: PRISCILA GONCALVES R
GUIMARAES
. J o J .

LUCIA MARIA GOMES PERFIRA
) Orgdo, PRIMEIRA CAMARA CIVEL
a{} Classe: AGRAVO DE INSTRUMENTO - CIVEL

Configuragdes
—

Figura 17 - Tela Meus Processos.

OBSERVACAO: A consulta Meus Processos n&o estd disponivel
@ para osperfis de membros do Ministério Publico, Defensoria

Publica e Procuradoria Geral do Municipio.
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Ao acessar Meus Processos, selecionando o niumero do processo, o aplicativo vai

permitir a visualizaco do processo e exibe alguns dados iniciais como o Orgéo, Classe,
Requerente, Requerido e Assuntos.

Nessa secao serd possivel acessar também algumas informacdes processuais e realizar

alguns procedimentos, como os Movimentos, Processos Vinculados, Intimagoes/Citacoes,
Advogados e partes, Peticionar, Publicacdes do DJE, Inteiro Teor dos atos do magistrado e Visualizar
pegas.

Escritério Virtual

Visualizagdo do Processo < S

Processo N°
0000015-50.2022.8.19.0209

Orgao: 1° Vara Civel
Classe: Petigéo - Civel
Requerente TESTE AUTOR
Requerido TESTE REU
Assuntos: Abuso de Poder [ Atos Administrativos
- Movimentos
& Processos Vinculados
2=} Intimagdes / Citagbes
a2 Advogados e partes
= Peticionar
[} Publicagbes no DJE
-] Inteiro Teor dos atos do magistrado

Q Visualizar Pegas I

Figura 18 - Tela Visualizacdo do processo.

ATENCAO: Para o usuério realizar um peticionamento
A intercorrente no processo, basta abrir a Visualizagdao do
Processo e clicar em Peticionar, onde o app vai abri uma péagina
de peticionamento igual a usada no portal.
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3.4.1 Buscar Processos

Para realizar busca de Processos, o usuario deverd utilizar a opcéo Buscar Processos,
disponivel na tela inicial do aplicativo. Nessa opcao serd possivel realizar a busca por:
Ndmero (CNJ), Nimero (Antigo), OAB, Nome do Advogado, Partes ou CPF/CNP|.

1040 AR 1546 © ~ & v - ANG2%

=  Escritdrio Virtual - Homologagao <« Consultar Processos

w a2 C:_! Selecionar o critéric a ser utilizado na consulta
Processos | NATALIA Audiéncias
Favoritos Advogado da Semana ( E:
Nidmero (CNJ)
I N 's N 2 . 4
LS
al(B][a / \
R Meus Buscar Nl:lmero (Antlgo)
Processos Processcs
\ J J ~
- ~ N - N s ~
clotn
= (| (BB
Minha Minhas Mlnh_as \_ =
Agwads Publicagbes Citagoes
L ) L DJE ) \e Inlnmacbesl 7
( ( Nome do Advogado
A ||| -
Notificagdes Petices Login PJe
L I JR J Partes
S M€ il
o 4 0
&
Configuragdes CPF/CNPJ
| — B A

Figura 19 - Tela Consultar Processos.

ATENCAO: O procedimento realizado para Consultar Processos,
é 0o mesmo utilizado para processos de 12 e 22 Instancia,
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3.4.2 Minha Agenda

Para acessar minha agenda, na tela inicial do aplicativo, selecione a opcdao Minha
Agenda para exibir o conteldo da agenda pelo periodo configurado.

10:40 & B2 BN 67%a
< Voltar Minha Agenda Ativar Filtro
Total de audiéncias encontradas: 16
De: 21/10/2021 a 18/06/2022

= Escritério Virtual - Homologagao

* - =) - -
= 06/01/2022 00:00:00
T::::;r e Advogado erpssaiores 0001026-82.2019.8.19.0000
Tipo VIRTUAL
Orglio: PRIMEIRA CAMARA CIVEL
Urgancla Passada
11/01/2022 00:00:00
0001025-82.2019.8.19.0000
Tipo: VIRTUAL
Orgio: PRIMEIRA CAMARA CIVEL
Urgbneia Passada
ﬁ Minhas Minhas
Agenda o) | | intimacses | 17/01/2022 00:00:00
- 0001025-82,2019.8.19.0000
( o ( Y Tipo VIRTUAL
3 Orghio PRIMEIRA CAMARA CIVEL
B 4 I (Y
-
Notificagdes Peticies Login PJe
- J J J s \
25/11/202114:00:00
0001913-17.2020.8.19.0000
Ce ] Tipo ORDINARIA
oo Orglio. SETIMA CAMARA CIVEL
Configuragdes Urgbneia Passada

Figura 20 - Tela Minha Agenda.
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3.4.3 Minha Publicacbes DJE

Para consultar as Publicacdes no DJE, basta acessar Minhas Publicagdes DJE na

tela inicial do aplicativo. Ao acessar a referida opcéao, serao disponibilizadas as publicacdes

realizadas no periodo pesquisado e para visualizar, basta selecionar a publicacdo
desejada.

R = Minhas Publicagoes

—] Escritério Virtual - Homologagao

Total de publicagdes encontradas: 1

De: 25/10/2021 a 16/02/2022
* &

Processos | NATALIA

Favoritos Advogado

0001913-17.2020.8.19.0000

Data de 15/12/2021 00:00-00
publicacao:

Cademo: Il - Judicial - 2* Instancia
Pégina 15

. > J . J
s N 8 N\
=5 | B
m Minhas Minhas
Minha g
Publicagdes Citagoes
| Apode DJE

L ¢ Intimagdes

g N e N r N\

ARICERE S

=
Notificagdes Peticoes Login PJe

\ J \ J \ J

S
o

Configuragdes

Figura 21 - Tela Minhas Publicacdes.

@ OBSERVACAO: Essa consulta ndo esta disponivel para o perfil de

Escritério Virtual

Usuario Comum. Caso o usuario tente acessar com esse perfil,
a informacéao Indisponivel para Usuario Comum sera exibida.
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3.4.4 Minhas Intimagoes

Para consultar intimacdes e citacdes, na tela inicial do aplicativo, selecione Minhas

Intimacodes. Nesta opcao serd possivel acompanhar as intimacées/citacdes e verificar os
Status, Expedicdo, Recebimento, Tipo e Destinatario, além de Visualizar a Intimacgdo e
Protocolar Peticdo.

10:40 A 2R 1105 & & - - @ JR841%

1555 @ —~ A + R AW60%

—3 Escritério Virtual - Homologagao

€ Detalhes da Intimagdo

€ Minhas Intimagdes

Intimagées: 3

* - 6

Processos | NATALL nc De:12/01/2022 a 09/03/2022 0000316-31.2021.8.19.02
Favoritos Advogado 09
a 0001025-82.2019.8.19,
& 0000
Q E Q Expedica 14/01/2022 18:13:00 Status Intimado Tacitamente
Resumo Meus Buscar 8!65 deco 25 BExpedicio: 28/12/2021 12:25:52
Processos Processos rridos =2
Recebimento  Pendente de Recebimento
B e
cdoda .- E Tipo: Intimacdo Eletronica
0000013-80.2022.8.19. ” a
ﬁ P prees ~ 1206 Destinatdrio:  NATALIA BRAGA RODRIGUES
Abwnde Publicages Citagoes
s i tn] Expedich V012022 12:48:45
Plias desa it
22 -
‘ E‘,Q AIA midos, » Visualizar Intimagao
Noulu:'xoos Peticoes Login PJe w Protocolar peti¢do
L a 0000273-94.2021.8.19.
— 0209
0{) Fxpedics 31/01/202217.44:33
o Bias deco
Configuragdes idos 8
S

Figura 22 - Tela Minhas intimacgoes.

OBSERVACAO: O padrdo para a exibicdo das Intimacdes, ird
@ considerar o prazo de 15(quinze) dias, sendo 07 (sete) dias
antes e 07 (sete) dias depois com base na data da pesquisa.

Caso seja necessario alterar o periodo de busca, o usuario

poderéd realizar a alteracdo em Configuragdes Minhas
Intimacoes.
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3.4.5 Notificagdes

Para consuitar as notificacdes, na tela inicial do aplicativo, selecione Notificacoes.
Esta funcionalidade tem por objetivo o recebimento de Notificagbes em tempo real de
Publicacbes, Intimagbes e Audiéncias. Assim, serdo exibidas automaticamente na tela
do Smartphone do usuério e disponibilizadas no APP, em Notificacdes.

1040 AR BT 67%e 16:06 =@E -

=  Escritério Virtual - Homologagao < |_NotificagSes

- an =] ]
* 2o i Bes: 13 Int Hes: 110 Audiéncias: 22
Processos | NATALIA
Favoritos Advogado 09/01/2023 - Ha uma intimagao disponivel...
N r g
ﬁ Q 27/12/2022 - H&é uma Sesséao de Julgame...
= Meus Buscar
p—— Processos Processos 27/12/2022 - Ha uma Sesséo de Julgame...
J \ p, \
( B g
et .- E 27/12/2022 - H& uma intimagao disponivel
Emwu Minhas Minhas
d: Publicagbes Citagdes
Agends DJE e Intimagées 27/12/2022 - H& uma intimag&o disponivel
\
'S '
‘ E’: AIA 27/12/2022 - Ha uma intimacé&o disponivel...
-
Notificages Peticoes Login PJe
L J 27/12/2022 - Ha uma intimag&o disponivel...
S
¢° 27/12/2022 - H4 uma intimag&o disponivel...
Configuragdes
11 o <
R

Figura 23 - Tela Notificacdes.

@ OBSERVACAO: As Notificagcdes de Sequnda Insténcia, apareceréo

com termos diferentes das de Primeira Instancia, como pode se

observar no exemplo abaixo:

H& uma Sesséo de
Julgamento disponivel para
o processo 000l
22.8.19.0000

Visualizar Audiéncia

Fechar

Figura 24 - Notificacdo de 22 instdncia.
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3.4.6 Peticoes

Para Peticionar, cligue em Peti¢cdes. Sendo permitido ac usuario distribuir, inserindo a Peticdo
Inicial em processo de 12 Insténcia e 22 Instancia e realizar o Peticionamento Intercorrente, além
de Buscar Peticdes.

1040 AR L 1234 oG ¢
=  Escritério Virtual - Homologagao & Petigdes
* - =
Processos NATALIA S | Audiéncias
Favoritos da Semana
J—
B Q
Processos Processos
) Q Buscar Peticbes
s N
& | (wm) (0=
Minhas Minhas
Minha oatl Citagd "3 . .. AL
Apende Peboactes Eotocsiors® [# Petigéo Inicial 12 Instancia
A = I (Y o
e TN P Login P [#' Peticdo Inicial 2? Instancia
 S—
Sod ® Dt x
Oo [# Peticéo Intercorrente
Configuragdes
R —

Figura 25 - Tela Peticdes.

3.4.6.1 Peticdo Inicial 22 Instancia

Para distribuir a Peticdo Inicial em 2° Instancia, o usuéario devera acessar o aplicativo, e clicar
na opcdo Petigbes e, sem seguida, Peticao Inicial 22 Instancia.

10:40 AR BT 67%a

—3 Escritério Virtual - Homologagao

* - 3
Processos | NATALIA
Faworitos Advogado
- 3 5
ol | B Q
R Meus Buscar
Processos Processos L
\ J \ [ Q Buscar Peticbes ‘
'S oy P N N
i | BB
Minha Ml.llha‘f Mmh'li L . N .
Agwda Pubiicactes RoecisorB [ Petigao Inicial 12 Instancia ‘
‘- E‘" AIO [ Peticdo Inicial 27 Instancia
Notificagdes Peticoes Login PJe G
)
S
& ® Dating
¢° [# Peticéo Intercorrente
Configuragdes
| —

Figura 26 - Peticionar em 22 instancia.
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Ap6és clicar em Peticao Inicial 22 Instancia, o aplicativo habilitard a tela de Nova Peticao,
sendo necessario o preenchimento de todos dos campos.

< Nova Peticdo AJUDA & Nova Petigio AJUDA
Informagdes Iniciais Dados do Processo
Grau de Jurisdigéo: Natureza:
Tribunal de Justiga (22 Instancia) Civel
Tipo da Petigao:
GRERJ pofe e

PETICAO INICIAL

» Possui GRERJ associada Selecione

3 Tipo do Processo: )

Motivo: » Sem Sigilo
= El

JUSTIGA GRATUITA Ol »

Segredo de Justiga

Tipo de Restrigdo:

. CANCELAR
Processo de Referéncia

Selecione

»  Possui processo de referéncia ® Prioridade - Pessoa Idosa

( 000006000 >

£ 000566000 D

Figura 27 - Nova Peticéo.

OBSERVACAO: Na tarefa Tipo de Restrico, terad que ser feita
@ a selecdo, Sem Sigilo cu com Segredo de Justica
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3.4.6.1.1 Adicionar Advogado

Em Advogados, deverao ser adicionados o advogado, o Defensor Pdblico ou o Ministério
Pablico vinculado ao processo.

e Nova Peti¢ao

[ __ocaca u<e o] € NowPeticao

Advogados Adicionar Advogado Adicionar Advogado Advogados
0AB B Nome OAB B Nome i
» Defensor Piblico » De.fenso.vpuhllz.:n
» Ministério Publico OAR » Ministério Piblico
I ) aavosco I
ose: I
rrancisco NI

L= >

e Adicionar Advogado
Adicionar Advogado

Cooetaced Cooutioon

Figura 28 - Adicionar advogado.

3.4.6.1.2 Adicionar Parte

Em Adicionar Parte, serd necesséario o preenchimento de todos os campos obrigatérios.

€ Nova Petigdo AJUDA| CTES
Buscar Endereco
Informagoes Gerais
Partes Tipo Pessoa: Eslada
Rio de Janeiro
» Ministério Pablico FISICA
Sexo: Cidade:
FEMININO Rio de Janeiro
Nome: Bairro:
Teste Centro
@ CPF/CNPJ Desconhecido Tipo Logradouro:
CPF/CNPJ: AVENIDA
Logradouro:
Documento de Identificagdo: Presidente Vargas
Nimero:
Enderego da Parte
Tipo de Enderego: Complemento:
RESIDENCIAL
[~ CEP: Referéncia:
Adicionar Parte 20071001

Oesizs
€ 00006000 Buscar Enderego Cancelar Adicionar

Figura 29 - Adicionar Parte.
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3.4.6.1.3 Adicionar Documentos

Para adicionar a Peticdo no aplicativo, é preciso que o documento j& esteja previamente

Assinado Digitalmente e deverd estar no formato PDF. Caso o arquivo anexado necessite ser

substituido, por algum erro, clique na tarefa Substituir Arquivo Adicionado.

<€ Nova Peticao AJUDA
Arquivo da Petigao
Adicionar Arquivo 1

< OOO?‘;“OOO)

Figura 30 - Tela Adicionar Arquivo.

3.4.6.1.4Tipos de Anexo

1407 B @ A

Adicionar Arquivo

Descrigao:

Arquivo:

¢

Lembre-se que o arquivo PDF deve
estar assinado digitalmente.

Adicionar Cancelar

& Nova Peticdo AJUDA

Arquivo da Peticao

Descrigdodo  teste
arquivo:

Nome do Arquivo - Petigdo Inicial Assinada.pdf
arquivo:

[ Substituir Arquivo Adicionado J

Na Tela Tipos de Anexo, serd possivel inciuir Procuracdo, Ato Combatido, Documentos que

Instruem a Inicial, Extrato da GRER] e Adicionar Anexos Avulsos. Cligue em Adicionar o Arquivo

para inserir o anexo, ou marque a opcao Nao possui este arquivo, descrevendo o Motivo.

< Nova Petigao

AJUDA

Tipos de Anexo
Procuragao
Ato Combatido
Documentos que Instruem a Inicial
Extrato da GRERJ

Anexos Avulsos

SN NN

A Y

2>

Informagao sobre Upload

Procuragao
@ Possui este arquivo

[ Adicionar Arquivo

Arquivos Selecionados

Figura 31 - Tipos de Anexo

1741 aA=@m LR

61%&

Procuragao
@ Possui este arquivo
Descrigao Motivo *

Descreva o Motivo

Informagao sobre Upload

g ATENCAO: Os anexos ndo precisam estar assinados.

Escritério Virtual

Pagina 24 de 24




A A Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacéo de Dados
PJER Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario

3.4.6.1.5 Declaracao de Veracidade

Na tela Declaracdo de Veracidade, serd necessario, aceitar o Termo de Responsabilidade e
Declarar que os documentos inseridos encontram-se na ordem correta.

< Nova Petigdo AJUDA

Declaragao de Veracidade

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro, sob as penas da lei, que:

1-as informagdes prestadas séo verdadeiras e de
minha inteira responsabilidade;

2 - os documentos que eventualmente tenham sido
extraidos dos processos de referéncia e anexados
neste protocolo sao copias fiéis dos autos.

Aceito o Termo de Responsabmdade

i) Declaro que os documentos inseridos na
tabela se encontram na ordem correta

Figura 32 - Declaracdo de Veracidade.

3.4.6.1.6 Finalizar

Ao Finalizar a Peticdo Inicial em 22 Instancia, o aplicativo carregara uma tela com o Protocolo
de Peticao.

Sucesso!

Protocolo da Petigao
3204/2022.00000778

Figura 33 - Tela Finalizar.
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3.4.6.2 Peticao Intercorrente

Para gerar uma Peticao Intercorrente, basta ir na tarefa Processos Favoritos, listar o processo
qgue deseja peticionar, e clicar na opgao Peticionar.

D! Kl % 0 67% 4 H i i a
10:40 A LR € (_ PrOCESSOS FEIVOI‘ITOS : 5 Visualizagao do Proc... DESFAVORITAR
= Escritério Virtual - Homologagao
. Processo N°
Total de processos favoritos: 12
* - 63 0000271-38.2022.8.19.0000
Processos NATALIA BRAGA RODRIGUES Audiéncias
Pinios Aavogsso it 0001572-19.20158.19.0209 PO
§ Classe: AGRAVO - CIVEL
D ( ~ Panes' ANA AGTE AUTOR TESTE
G E Q MINISTERIO PUBLICO AGDO COMPANHIA DISTRIBUIDORA DE GAS DO
Resumo ezl Wi Orgic.  CONSELHODAMAGISTRATURA pssumos:  DIREITOCIVIL
J JI »
. » Classe:  Processos relativos a decisoes proferidas pelo
ek .- E juizes de Registro Publico - Movimentos
EM.M.  Mmhes dotme ~
Aosade ooE e Intimagdes & Processos Vinculados
( 0000271-38.2022.8.19.0000 | = Intimagoes / Citages
. 3
A # & Partes:  AUTORTESTE = oo b
Notificagdes Peticoes Login PJe =z
L COMPANHIA DISTRIBUIDORA DE GAS DORIO Peticionar I
) ) DE JANEIRO CEG [ ] Publicages no DJE
°O Orgdo: PRIMEIRA CAMARA CIVEL =
& ) - Inteiro Teor dos atos do magistrado
Configurages Classe:  AGRAVO-CIVEL
e

Figura 34 - Peticao intercorrente.

Apés clicar na opcao peticionar, o aplicativo carregard a tela de Nova Peticdo Intercorrente,
para o devido preenchimento dos dados necessérios.

7 € Nova Peticdo Intercorrente ~ AJUDA & Nova Peticdo Intercorrente  AJUDA
€ Nova Peticdo Intercorrente |  AJUDA

Partes Selecionadas
Informages do Processo GRER

AUTOR V]
Processo:  0000271-38.2022.8:19.0000 » 1 Possui GRERJ associada »
Ogi. PRIERACAMARACVEL NATALIAB '
Classe: AGRAVO-CIVEL

COMPANHIA DISTRIBUIDORA DE GAS DO
Assunto: DIREITOCIVIL RIO DE JANEIRO CEG

b Prioridade - Pessoa ldosa PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

DO RIO DE JANEIRO

Figura 35 - Nova Peticdo intercorrente.
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Serd necessario selecionar as Partes, incluir o arquivo em PDF da Peticdo Intercorrente
assinada, incluir anexos de outros documentos necessarios (ndo sendo necessario que esse

arguivo esteja assinado). E para finalizar cligue em Enviar Peticdo e sera exibida uma janela com
o nimero do protocolo.

€ Nova Peticdo Intercorrente  AJUDA € Nova Petigéo Intercorrente ~ AJUDA € Nova Peticdo Intercorrente ~ AJUDA

Arquivo da Peticao i
Tipos de Anexo
Tipo de Petigao:
- Outros documentos v
Peticao Intercorrente ¢
Peticdo: |:> I:>
CIENCIA Sucesso!
Protocolo da Peticao:
) o 3204/2023.00000069
Adicionar Arquivo Enviar Peticao

Figura 36 - Tela de inclusdao de Arquivos.

3.4.6.3 Buscar Peticbes em 12 e 22 Instancia

Apds selecionar Buscar Petigcdes, o usuéario deverd escolher o Tipo de Peticdo e o
Periodo para a busca, conforme sua preferéncia.

Q Buscar Petigoes Selecionar um Periodo
Sete Dias
- Selecione
[ [# Peticao Inicial 12 Instancia J
Quinze Dias
Inicial
[ [ Peticao Inicial 22 Instancia ] Trinta Dias
Intercorrente
Sessenta Dias
[ [# Petigao Intercorrente ] Todas

Periodo Personalizado

Figura 37 - Tela Buscar Peticdo, Tipo de Peticdo e Periodo de Busca.
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Apds filtrar, serdo exibidas as Peticbées e o nUmero de protocolo, conforme o critério
aplicado nos Filtros. Caso necessario aplicar outros critérios de busca, selecione Limpar
Filtros e selecione os novos filtros de busca.

& Filtrar PetigBes & Lista de Petigoes € | Detalhes da Petigao

:
Nimero Nimero 202300000010
Selecione o tipo da petigéo e a data desejada: N 202300000067 da Peti¢do:
da Petigao: 3
umero
Tipo da Peti¢do: Tipo: Inicial do Processo: 000320940, 2021.6.17.0000
Data do Data do
18/01/202310:38:00 26
Todas Prokacaks ey 11/01/2023 16:26:00
Processo: Peticionério:
Periodo da Petigdo:
. Personagem:  TESTE APP Arquivos para Download
Sete Dias FRANCISCO CARLOS ALMEIDA DA SILVA o P
Descricdo: Petigdo - Peticdo
Protocolo
Nimero
x 202300000068
da Petigao:
Tipo: Inicial
Deta do 18/01/2023 10:43.00 Peticdo
Protocolo:
Processo:
Personagem: TESTE BASE Anexos:
FRANCISCO CARLOS ALMEIDA DA SILVA
Descricdo: Petigdo - teste
Peticlo - Anexo - Arquivo- Anexo  §,
teste.pdf L
[ Filtrar }

Figura 38 - Tela Filtrar Peticbes em 12 e 22 Insténcia
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3.5 Acesso aos processos do Ple

Para acessar os processos do sistema Ple através do aplicativo Escritério Virtual, serd
necessario utilizar o mesmo login e senha utilizado no sistema Ple. Para isso, no Menu do
aplicativo, selecione a opcao Login Ple.

o ::Illnha% . Minhas Citagdes
u E'?Jaé;ut'a‘ e Intimagdes

a 4

-
Motificaghes Petigdes

8o g

Login PJe Configuragdes

Figura 39 - Tela Login PJe.

OBSERVACAO: S6 serd possivel acessar os processos do sistema Ple

@ através do aplicativo Escritério Virtual, apds se logar no aplicativo.
Sendo necessério, desta forma, ter login de acesso, primeiramente,
ao Portal de Servicos.
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Ao ser exibida a tela de Login PJe, preencha os campos Login e Senha. Em seguida, selecione
o perfil desejado para acessar ao sistema e clique no botdo Selecionar perfil.

< Voltar Login PJe

Credenciais do PJe validas

Login:

Senha:

Escolha um perfil para acesso
ao sistema

Perfil:

C— ]

I Selecionar perfil

Figura 40 - Tela Login PJe.

OBSERVACAO: Caso a senha de acesso ao sistema Pje tenha sido
@ blogueada ou inativada, na tela de login do sistema Pje, selecione
Solicitar senha.

informe o CPF/CNPJ e o e-mail cadastrado no sistema Ple, e clique em
Solicitar.

O usuario receberd um e-mail contendo um link para configurar a nova

senha.

Ao selecionar o link, serd habilitada a tela onde poderd ser cadastrada
a nova senha. A senha deverd ter de 8 a 64 caracteres e conter letras

e numeros. Ao finalizar, cligue em Cadastrar.
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O sistema exibira a mensagem de Autenticagdo do PJe, confirmando o acesso e informara as
funcionalidades que poderdo ser utilizadas nos processos do Pje através do aplicativo. Até o

momento, sdo: Consulta do Processo pelo nimero do CNJ, Utilizagcdo dos favoritos, Consulta de
pecas, Consultas de Intimagao e Consulta de publicagées.

Autenticacgao PJe

Autenticado com sucesso
As funcionalidades liberadas no
momento para processos do PJe séo:

- Consulta do Processo pelo niumero
do CNJ;

- Utilizagao dos favoritos;

- Consulta de pecas.

- Consulta de intimacgodes.

- Consulta de publicagdes.

- Peticionamento.

- Consulta de Audiéncias.
As demais funcionalidades estao em
desenvolvimento.

Figura 41 - janela Autenticacédo Ple.
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3.5.1 Processos Favoritos

Retornado a tela inicial do aplicativo, selecionando a opcao Processos Favoritos, sera
exibida a relacao dos Processos que o usuario definiu como favoritos, inclusive os processos
do Pje. Sendo destacados na listagem, na cor verde com a informacao PJe entre parénteses.

€= Processos Favoritos

Total de processos favoritos: 14

0800290-49.2021.8.19.0031 (PJe) *
Partes: Phoenix Horologium Fornax
Processo nao possui polo passivo
Orgéo: Juizado Especial Civel da Comarca de Marica

Classe: Procedimento do Juizado Especial Civel

0800309-21.2022.8.19.0031 (PJe) *
Partes: Cygnus Cassiopeia Vulpecula
Processo nao possui polo passivo
Orgéo: Juizado Especial Civel da Comarca de Marica

Classe: Procedimento do Juizado Especial Civel
I\ J

0800296-56.2021.8.19.0031 (PJe) *
Partes: Indus Scorpius Cassiopeia

Scutum Scorpius Horologium

Orgao: Juizado Especial Civel da Comarca de Marica

Classe: Procedimento do Juizado Especial Civel
. £
p

0000090-86.2012.8.19.0000 *
Partes: Erika
JOAOQ PAULO

Orgao: SEGUNDA CAMARA CRIMINAL

Classe: EMBARGOS DE DECLARAGAO
. S

Figura 42 - Tela Processos Favoritos.

OBSERVACAO: Os processos sao listados em Processos
@ Favoritos a partir da selecao realizada pelo usuario, do icone
Favorito na opcdo Meus Processos, ou através da busca do
Processo.
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3.5.2 Meus Processos

Ao acessar Meus Processos, o usudrio selecionando o nimero do processo,o

aplicativo permitir a visualizacdo do processo, onde podem ser visto os dados como

o Orgdo, Classe, Requerente, Requerido e Assuntos.

Podem ser acessados também os Movimentos, Processos Vinculados,
Intimac¢des/Citacdes, Advogados e partes, Peticionar, Publicacdes do DJE, Inteiro Teor dos
atos do magistrado e Visualizar pegas.

Processo N°
0800290-49.2021.8.19.0031

Orgéo: Juizado Especial Civel da Comarca de
Marica

Classe: Procedimento do Julzado Especial Civel
Autor Phoenix Horologium Fornax
Réu

prop | do preco

- Movimentos

& Processos Vinculados

m Intimagdes / Citagdes

-t Advogados e partes

4 Peticionar

| [ ] Publicagdes no DJE

- Inteiro Teor dos atos do magistrado

Visualizar Pecas

Figura 43 - Tela Visualizador do Processo.

ATENCAO: Caso selecione alguma opcdo listada que
A ainda néao foi habilitada, seré exibida a mensagem:

Esta funcionalidade esta em
desenvolvimento para processos do
Ple.

OK

Figura 44 - Mensagem.

Escritério Virtual Pagina 33 de 35



A A Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro
Diretoria-Geral de Tecnologia da informacdo e Comunicacdo de Dados
PJER Departamento de Atendimento e Suporte ao Usudario

3.5.3 Visualizar Pegas

Para visualizar as pecas do processo, o usuario devera utilizar a opcado Visualizar

Pecas.

A tela Pecas PJe sera exibida e no campo Processo cligue no icone da seta, onde
permitird a visualizac&o das informacdes do processo como NUimero do processo,
Data Autuacdo, Nivel Sigilo, Org&o Julgador, Polo, Pessoa, Namero do Documento e
Advogado.

Processo 0800290-49.2021.8.19.0031

Data Autuagdo: 25/01/2021
Nivel Sigilo: Publico

Orgédo Julgador: Juizado Especial Civel da
Comarca de Maricd

Polo:

Pessoa: Phoenix Horologium Fornax
Mumere do Documento: 058.007.947-37
Advogado: Telescopium Eridanus Lupus

Advogado: Mensa Aquila Crater

Figura 45 - Tela Partes do processo.

Descendo a barra de rolagem, serdo listadas todas as pecas anexadas ao
processo selecionado, discriminando o tipo de documento, hordrio e data em que

foi feita a juntada.

Para visualizar as pecas, selecione o id do documento. Para fazer o download do

documento, cligue no icone &

21,09/2022 10:26:48
I ¥l JUNTADA DF PETICAD DE APELAGAD I
[A 20705101 - Apelagio £y t )

02/06/2022 15:16:15

¥l EXPEDICAOD DE CERTIDAD.

IE 20253348 - Cartiddo I E

Figura 46 - Tela pecas juntadas.
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Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 28/04/2020 | Elaboracao do Manual. joanna Fortes Liborio
1.1 17/11/2021 | Formatacdo e atualizac3o. Marcelo Fraga
1.1 18/11/2021 | Revisao Template/ Ortografia. Danielle Santos
1.2 11/10/2022 | Atualizacdo do Manual. juliana Almeida
1.2 25/10/2022 | Revisdo Ortogréfica e Template. Amanda Narciso
1.3 11/01/2023 | Atualizacao do Manual. Luciana Adolfo
1.3 11/01/2023 | Revisdo Ortografica e Template. Amanda Narciso
1.4 18/01/2023 | Atualizacdo do Manual. Luciana Adolfo
1.4 19/01/2023 | Revisdo Ortografica e Template Amanda Narciso
1.4 01/03/2023 | Ajuste de informacdes. Amanda Narciso
1.4 02/03/2023 | Aprovacédo de Documento. Camila Goncalves
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