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<2 SGTEC
DISTRIBUICAO POR

DEPENDENCIA

1. Introducao

Este Manual apresenta de forma simples, o passo a passo do procedimento

cartorario sobre o procedimento de distribuicdo de processo por dependéncia e dirigida.

2. Distribuicao por Dependéncia

No Painel do Usuario, acesse o Menu através do icone E, no canto superior

esquerdo da tela.

= PJe a

Atualiza autuagdo do processo. 1
Inclusdo das testemunhas Aguardando prazos das publicagées 1

a
# Assinaturas % Minhas tarefas Tarefas
-
4
* Ato Ordinatorio 4 Filtros - Filtros -
. Carta 2 Aguardando Audiéncia [JEC_AGA] 6 Aguardando Audiéncia [JEC_AGA] 2188
v
Certiddo 3 Aguardando Transito em Julgado 54 Aguardando Transito em Julgado 4
®» WEC_TJU] (Prazo Embargoes) [JEC_TJU]
L. Aguardando manifestagéao 2 Aguardando Transito em Julgado 435
[JEC_MAN] [JEC_TJU]
i
Arquive definitivo [JEC_ARQ] 1 Aguardando manifestagao 94
.9 [JEC_MAN]
¢
v

Figura 1 - Painel do Usuario e botdo Menu.
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<3 SGTEC

Na listagem de op¢Oes exibida, selecione Processo.

|- EO

Q Acesso rapido

;l Painel >
= Processo >
E,f Atividades >
Audiéncias e sessdes >
n Configuragdo >

Figura 2 — Menu do PJe.

Selecione a op¢ao Novo processo incidental.

Q  Acesso rapido

= PROCESSO

Novo processo

Novo processo incidental

N&o protocolado

Pesquisar >

Outras a¢des >

Figura 3 - Novo Processo Incidental.

[@ OBSERVACAO: Digitando no campo Acesso Rapido a\

palavra Incidental, selecione a opc¢ao Processo - Novo

\Processo Incidental. j
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<3 SGTEC

E aberta a tela de Cadastro de Processo Incidente, digite 0 nimero do processo
originario no campo Numero do processo referéncia/originario e clique no botdo

PESQUISAR PROCESSO.

= P]E Cadastro de Processo Incidente

DADOS INICIAIS

Processo referéncia / originario

E Numero do processo de referéncia / originario

Numero do processo de referéncia / originario*

Q, PESQUISAR PROCESSO

Figura 4 - Tela Cadastro de Processo Incidente.

As informacdes referentes ao processo pesquisado sao exibidas para o usudrio

conferir se corresponde ao processo desejado.

> Caso n3o seja o processo desejado clique no botdo NAO, QUERO PESQUISAR
OUTRO NUMERO DE PROCESSO, sendo direcionado novamente para tela de

pesquisa.

» Se for o processo desejado, clique no botdo SIM, CONTINUAR.

Numero do processo de referéncia / originario - encontrado X

O processo abaixo foi encontrado no PJe e serd utilizado como Numero do processo de
referéncia / originério. Gostaria de continuar?

/Juizado Especial Civel da Comarca de Marica/Juizado Especial Civel da Comarca de Marica /
Juiz Titular

PJECO - Estabelecimentos Comerciais E/ou
Virtuais (Internet)

LUIZ CLAUDIO CORREA PICANCO X MERCADOPAGO.COM REPRESENTACOES LTDA.

Autuado em 29/04/2020

[ SIM, CONTINUAR NAO, QUERO PESQUISAR OUTRO NUMERO DE PROCESSO

Figura 5 - Informagbes processuais.
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De acordo com o Aviso CGJ n2 432/2024, os novos processos de execucdes e

cumprimentos de sentenca de a¢des da Competéncia Familia que tramitam no DCP,

devem ser distribuidos diretamente no sistema PJe. No momento da distribuicao, é

obrigatdrio indicar o processo de referéncia/originario do sistema DCP.

Com isso, no sistema Ple, ao inserir a numeracdo em Numero do processo

referéncia/originario e clicar no bot3o Pesquisar Processo, é exibido um aviso.

Através do aviso é possivel verificar que o processo foi encontrado no DCP. Exibe a
Serventia onde o processo tramita no DCP, a sigla da Classe Judicial, o Assunto Principal,

as partes processuais e a data de Autuacgao.

Cligue em Sim, continuar para prosseguir.

Numero do processo de referéncia / originario - encontrado X

O processo abaixo foi encontrado no DCP e sera utilizado como Numero do processo de
referéncia / originario. Gostaria de continuar?

/12 Vara de Familia da Comarca da Capital/1® Vara de Familia: . / Juiz
Titular

Invent - Inventarios e Partilhas Decorrente das Relagdes de Direito de
Familia

T XA

Autuado em 29/06/2021

SIM, CONTINUAR NAO, QUERO PESQUISAR OUTRO NUMERQ DE PROCESSO

Figura 6 - Aviso de processo encontrado no DCP.
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3. Aba Dados Iniciais

Ao selecionar SIM, CONTINUAR, é aberta uma tela contendo mais informacdes do
processo, a fim de que o usudrio possa certificar-se das informacdes, inclusive do Orgdo

julgador para o qual o processo é distribuido.

/@ OBSERVACAO: Sendo possivel realizar outra busca de\

processo origindrio através do botao PESQUISAR OUTRO

PROCESSO.
\_ J

Processo referéncia / originario

B Nuamero do processo de referéncia / originario
Numero do processo de referéncia / origindrio* Matéria* Jurisdigdo*
.2020.8.19.0031 DIREITO DO CONSUMIDOR ~ | Comarca de Marica ~
Competéncia® Orgdo julgador* Cargo*
Juizado Especial Civel v Juizado Especial Civel da Comarca v v

& PESQUISAR OUTRO PROCESSO I

Figura 7 - InformagGes do processo originario/referéncia.

Na secdo Informag¢Ges do processo incidental, o campo Competéncia ja vem
preenchido automaticamente, devendo o usudrio selecionar somente a Classe Judicial

através das opgdes listadas e clicar no botdao INCLUIR.

Informacdes do processo incidental |

Competéncia* Classe Judicial*

Juizado Especial Civel ~ CUMPRIMENTO DE SENTENCA (156) ~

Selecione
PR . . A b

DESPEJO (92)
IS INCIDENTE DE DESCONSIDERACAO DE PERSONALIDADE JURIDICA (12119)

INCIDENTE DE IMPEDIMENTO CIVEL (12080)
INCIDENTE DE SUSPEICAO CIVEL (12081)
PROCEDIMENTO CONCILIATORIO (12075)

PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436)
Figura 8 - Tépico Informages do processo incidental.
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Automaticamente, na aba DADOS INICIAIS, s3o trazidas as informagdes do processo
origindrio, a fim de que o usudrio possa certificar-se das informagdes, inclusive do Orgdo

julgador para o qual o processo é distribuido.

Na secdao Informagdes do processo incidental, o campo Competéncia vird

preenchido conforme a competéncia do processo originario, ndo apresentando op¢des

para altera-la. Em Classe Judicial, selecione a opcao desejada e clique em Incluir.

A ATENCAO: Somente as Classes Judiciais concernentes a

execucdo/cumprimento de sentenca sdo habilitadas para selecdo.

DADOS INICIAIS

Processo referéncia / originario

B Ndmero do processo de referéncia / origindrio

Némero do processo de referéncia / originrio* Matéria* Jurisdiggo*

0000 DIREITO CIVIL > FAMILIA v Comarca

Competéncia* Orgéo julgador* Cargo*

Familia v 1% Vara de Familia « v Juiz Titular

& PESQUISAR OUTRO PROCESSO

Informac6es do processo incidental

Classe Judicial*

v Selecione

Selecione

CUMPRIMENTO DE SENTENGA (156)

CUMPRIMENTO DE SENTENGA DE OBRIGAGAO DE PRESTAR ALIMENTOS (12246)
CUMPRIMENTO PROVISORIO DE DECISAO (10980)
CUMPRIMENTO PROVISORIO DE SENTENGA (157)

Figura 9 - Aba Dados Iniciais.

/A ATENCAO: Ao tentar distribuir novos processos da Competénci)

Familia no Portal, as Classes Judiciais sobre execucdo/cumprimento de

sentenca ndo aparecem para selecdo. Os processos existentes no DCP

(distribuidos previamente ao Aviso CGJ n2 432/2024), de execucdo/

Qmprimento de sentenca, nao sofreram qualquer alteracao. /
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A pdgina é atualizada e, na parte superior da tela, sdo disponibilizadas novas abas,

para que sejam inseridas as informag¢des do novo processo que sera distribuido.

= P]é Cadastro de Processo Incidente

DADOS INICIAIS

PROCESSO ORIGINARIO ASSUNTOS PARTES

CARACTERISTICAS ~ INCLUIR PETICOES EDOCUMENTOS ~ CUSTAS JUDICIAIS ~ PROTOCOLAR INICIAL
Processo referéncia / originario

B Namero do processo de referéncia / originario

Numero do processo de referéncia / originario* Matéria* Jurisdigdo*
0 DIREITO DO CONSUMIDOR v Comarca v

Competéncia* Orgdo julgador* Cargo*
Juizado Especial Civel v Juizado Especial Civel v Juiz Titular / PATRICIA CRISTINA DE PINHO TAVARES ABRA| ~
& PESQUISAR OUTRO PROCESSO

Informacd&es do processo incidental

Competéncia*

Classe Judicial*
Juizado Especial Civel

~

CUMPRIMENTO DE SENTENGA (156)

Figura 10 - Abas para preenchimento.

4. Aba Processo Originario

Na aba PROCESSO ORIGINARIO, é disponibilizado um resumo das informagdes

processuais, como Dados do Processo, Assuntos, Polo Ativo, Polo Passivo e os
Documentos do processo listado.

—] PIE Cadastro de Processo Incidente

DADOS INICIAIS | PROCESSO ORIGINARIO |ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS CUSTAS JUDICIAIS PROTOCOLAR INICIAL

Dados do Processo

Numero Processo

~
Classe Judicial Orgdo Julgador Valor da Causa (R$)
080 8.19.0031 PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436) Juizado Especial R$ 20.000,00
Assuntos
Assunto

DIREITO DO CONSUMIDOR (1156) | Responsabilidade do Fornecedor (6220) | Rescisdo do contrato e devolug3o do dinheiro (7768) Rescisdo do contrato e devolugédo do dinheiro (7768)
DIREITO DO CONSUMIDOR (1156) | Responsabilidade do Fornecedor (6220) | Indenizacao por Dano Material (7780) Indenizagéo por Dano Material (7780

Figura 11 - Aba Processo originario.
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5. Aba Assuntos

Na aba ASSUNTOS, o usuario deve selecionar o assunto relacionado ao novo

processo que estd sendo distribuido.

Ao lado esquerdo, na lista Assuntos Associados, sao elencados os assuntos que ja
foram escolhidos e do lado direito, na lista Assuntos, estdo os assuntos que podem ser

escolhidos. Na segunda opc¢ao, é possivel escolher o assunto pelo nome ou pelo cédigo.

Para selecionar um assunto, deve-se utilizar a seta em frente ao cddigo, na listagem

Assuntos, para que esse assunto seja inserido na listagem de Assuntos Associados.

= P]é Cadastro de Processo Incidente

DADOS INICIAIS PROCESSO ORIGINARIO ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS CUSTAS JUDICIAIS PROTOCOLAR INICIAL

I Assuntos Associados*l Assunto
Cod. Assunto Principal Assunto Complementar?
DIREITO DO CONSUMIDOR Cédigo
(1156) | Responsabilidade do n
i S D Fornecedor (6220) | Abatimento ' \2°
proporcional do prego (7769)

1 resultados encontrados PESQUISAR LIMPAR

Assuntos*
«

Cod. Assunto Complementar?

DIREITO CIVIL (899) | Coisas (10432) |
10456 Propriedade (10448) | Aquisicao (10455) | Nao
Acessao (10456)

DIREITO DO CONSUMIDOR (1156) | Contratos
7748 de Consumo (7771) | Transporte Aéreo (4862) |  Sim
Acidente Aéreo (7748)

Figura 12 - Aba Assuntos.

@OBSERVACAO: O primeiro assunto selecionado é

considerado como Principal, porém é possivel alterar

através de um cligue no icone [,
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6. Aba Partes

Nesta aba, a primeira op¢do a ser preenchida é o Polo Ativo, depois o Polo Passivo

e em seguida, a opgao para Outros Participantes, se houver.

Para fazer o cadastro clique em , logo apds ira abrir uma janela para inserir
informagdes da parte escolhida. Devendo este procedimento ser repetido em todos os

polos e outros participantes.

= P]E Cadastro de Processo Incidente

DADOS INICIAIS PROCESSO ORIGINARIO ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS CUSTAS JUDICIAIS PROTOCOLAR INICIAL

Polo Ativo Polo Passivo
Parte. 4+ Procurador | Terceiro Vinculado Parte + Procurador | Terceiro Vinculado
Participante Tipo de Participagdo Participante Tipo de Participagdo
0 resultados encontrados 0 resultados encontrados

Outros Participantes

Participante + Procurador | Terceiro Vinculado

Participante Tipo de Participagdo

0 resultados encontrados

Figura 13 - Aba Partes.
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<3 SGTEC
6.1 Cadastro do Polo Ativo

Para associar uma parte ao Polo Ativo, clique na op¢ao Tipo de Parte.

. X
Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de Vinculagdo

Tipo da Parte

Selecione v

Figura 14 - Selecionar Tipo de parte.

Para o cadastro do Autor, é necessdrio selecionar o Tipo de pessoa (fisica, juridica

ou Ente ou autoridade), se é brasileiro ou ndo e o inserir o CPF.

Apds informar o CPF, clique em PESQUISAR. O sistema valida o CPF inserido no site

a Receita Federal.

< X
Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de Vinculagdo

Tipo da Parte
AUTOR

1° Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

® Fisica Juridica Ente ou autoridade

Brasileiro?

PESQUISAR LIMPAR

Figura 15 - Busca de dados.

Ao confirmar a validade do CPF, o nome da pessoa referente ao documento é

disponibilizado. Clique no botdo CONFIRMAR, caso seja a informacdo correta.

® Fisica © Juridica © Ente ou autoridade

Brasileiro?

® Sim Nao

CPF*

PESQUISAR LIMPAR

Nao possui este documento

Nome

CONFIRMAR

Figura 16 - Nome da Parte.
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Uma nova aba, destinada ao preenchimento dos dados pessoais do autor, é

disponibilizada com informagdes previamente preenchidas, extraidas da base de dados

da Receita Federal.

. X
Associar parte a0 processo
2° Passo * Complementacao do cadastro
Tipo da Parte
AUTOR v
INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE QUTROS OUTRAS
PESSOAIS IDENTIFICACAO ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES
Nome* Nome da genitora Nome do genitor
Piscis Austrinus Grus Perseus Pistol Mebsuta
Sexo Data de nascimento Data de 6bito
Feminino v | 07/03119660H
Etnia Estado civil Escolaridade

Figura 17 - Complementacdo de Cadastro.
Em seguida, preencha a aba DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO. O sistema ja busca

e preenche os dados trazidos da Receita Federal, porém, caso seja necessario, é possivel

inserir outros documentos.

2° Passo » Complementagao do cadastro

Tipo da Parte
EXEQUENTE ~
I\NFOR\WAQO[S PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ENDERECOS MEIOS DE CONTATO QUTROS NOMES OQUTRAS FILIAGOES
Adicionar Documento -/
* Campos obrigatérios
Nome registrado neste documento* Tipo do documento® Nimero*
Selecione v
Estado* Documento falso? Documento principal?
(=] (m]
Selecione v
Situacdo*

® Atvo O Inativo

INCLUIR LIMPAR

Figura 18 - Documentos de identificagao.

Sao listados todos os documentos ja adicionados ao processo.

I Documentos - I

Nome da pessoa Tipo do documento Numero Situagdo
TITULO ELEITORAL Ativo
& |z} RG Ativo
CADASTRO DE PESSOAS FISICAS Ativo

3 resultados encontrados

Figura 19 - Lista de documentos.
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Em seguida, na aba ENDERECOS, o sistema ja traz a informacao do(s) endereco(s)

atrelado(s) ao CPF. Caso esteja desatualizado ou incompleto, é permitida a verificacao e

ainclusao de novas informac¢des ou de um endereco diverso.

2° Passo * Complementacdo do cadastro

Tipo da Parte
AUTOR
INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE

Complemento

PESSOAIS IDENTIFICAGAO ENDEREGOS CONTATO

ADICIONAR ENDERECO PESQUISAR ENDERECO

CEP (99999-999)* Estado Cidade

[J Enderego apenas para correspondéncia?

Figura 20 - Aba Enderecos.

QUTROS
NOMES

Bairro* Logradouro® Namero

OUTRAS
FILIAGOES

Caso deseje alterar informacdes do endereco ja cadastrado, selecione o botdo de

Editar. Podendo também, caso entenda necessario, excluir o endereco, através do botao

de Lixeira.

Pagina 14 de 34

Tendo a opgao de usar no processo o endereco ja cadastrado.

Ipiranga Rua Alexandre Levi

Complemento Enderego apenas para correspondéncia?

INCLUIR

Enderegos - | I
CEP Logradouro Bairro
: Rua

Bairro* Logradouro* Ndamero

Namero Complemento

4795

Figura 21 - Lista de enderecos.
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Para inclusao de novo endereco, insira o CEP para que o sistema busque as
informacgdes.
" X
Associar parte a0 processo
2° Passo * Complementacdo do cadastro
Tipo da Parte
AUTOR v
\AFORIv1A§C)ES DOCUMENTOS DE MEIOS DE OUTROS OUTRAS
PESSOAIS iDENTVFICAC_;\O ENDERECOS CONTATO NOMES FIUACOES
ADICIONAR ENDERECO PESQUISAR ENDERECO
CEP (99999-999)* Estado Cidade

Q

Figura 22 - Inclus&o de Endereco.

(©) OBSERVACAO: Apés digitar o CEP ndo tecle ENTER,

somente aguarde

o)

sistema

encontrado para o CEP digitado.

carregar

o endereco

Aguarde até que o sistema encontre as informagdes do CEP informado e selecione a

opgao correta.
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2° Passo * Complementagdo do cadastro

Tipo da Parte
AUTOR
INFORMAGOES DOCUMENTOS DE
PESSOAIS IDENTIFICACAD

ADICIONAR ENDEREGO PESQUISAR ENDERECO

CEP (99999-999)*

20020-303 Q

Palécio da Justica Centro RIO DE JA

Estado

ENDERECOS

- &k

Logradouro*

MEIOS DE
CONTATO

Cidade

Ndmero

[CJ Enderego apenas para correspondéncia?

OUTROS
NOMES

OUTRAS
FILIACOES

Figura 23 - Pesquisar CEP.
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Preencha as informagdes complementares no enderego e clique em INCLUIR.

INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE QUTROS QUTRAS
PESSOAIS IDENTIFICACAQ ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES

ADICIOMAR ENDEREGD PESQUISAR ENDERECO

CEP (99999-999)* Estado Cidade
20020-903 RIO DE JANEIRO RIO DE JANEIRO
Bairro* Logradouro* NOmero
Centro Palacio da Justica

Complemento P
P [J Endereco apenas para correspondéncia?

Avenida Erasmo Braga 115

INCLUIR

Figura 24 - Inclusdo de novo Endereco.

A proxima aba é para inserir os MEIOS DE CONTATO. Caso precise adicionar o
endereco eletronico das partes ou telefones, selecione no campo Tipo uma das op¢des

listadas e preencha o campo ldentificagao. Ao finalizar, clique no botao INCLUIR.

< X
Associar parte ao processo

2° Passo * Complementagdo do cadastro

Tipo da Parte
AUTOR v
INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE OUTROS OUTRAS

PESSOAIS IDENTIFICACAO ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES

Meio de Contato -

Tipo* Identificagdo*

Selecione v

INCLUIR

Figura 25 - Adicionar Meios de Contato.
Na aba OUTROS NOMES, é possivel, se necessario, cadastrar outro nome ou
alcunha. Devendo preencher os campos Nome e Tipo de Nome e, ao finalizar, selecionar

o botdo INCLUIR.

. X
Associar parte ao processo
2° Passo * Complementacado do cadastro
Tipo da Parte
AUTOR v
INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE OUTROS OUTRAS

PESSOAIS DENTIFICACAO ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES

Nome* Tipo do nome*
® Qutros nomes Alcunha

INCLUIR LIMPAR

Opgdes Nome Tipo

Figura 26 - Aba Outros Nomes.
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A Ultima aba de cadastro é a de OUTRAS FILIACOES, caso seja pertinente incluir
outra filiagao diferente da informada no cadastro inicial. Preencha o campo Nome e Tipo

de filiagao, e ao finalizar selecionar o botao INCLUIR.

2° Passo » Complementagdo do cadastro

Tipo da Parte

EXEQUENTE v

INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ENDEREGOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES OUTRAS FILIACOES

Nome* Tipo de filiagdo*

INCLUIR LIMPAR

® mae O Pai

Figura 27 - Vincular parte.

Na parte inferior da tela, existem dois campos de preenchimento opcional, conforme
a necessidade do processo. Preencha, se necessario, e ao finalizar, cligue no botao

VINCULAR PARTE AO PROCESSO.

Data de obito Etnia Estado civil
=] Selecione ~ | Selecione >
Escolaridade Profissdo Pais de nascimento
Selecione > Q Selecione ~
SALVAR
Parte sigilosa
Nao A
Procuradoria/Defensoria
Selecione v
VINCULAR PARTE AO PROCESSO CAMCELAR

Figura 28 - Bot&o Vincular Parte ao Processo.
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6.2 Cadastro do Polo Passivo

<3 SGTEC

Para cadastrar os integrantes do polo Passivo, selecione o Tipo da parte.

Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de Vinculagdo

Tipo da Parte

Selecione

Figura 29 - Tipo de parte.

Nos campos habilitados, selecione o Tipo de pessoa (Fisica, Juridica ou Ente ou

autoridade), insira o numero do documento (CPF ou CNPJ) e cligue em PESQUISAR.

1 Passo — Tipo de Vinculagao

Tipo da Parte
EXECUTADO

1° Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

@ risica O Juridica O Ente ou autoridade

Brasileiro?

® sim O Nao

CPF*

PESQUISAR

[J N3o possui este documento

Figura 30 - Associar polo passivo.

O sistema novamente vai ao site da Receita Federal do Brasil para pesquisar os dados

e preencher automaticamente. Apds conferir o nome da parte vinculado ao documento

informado, clique em CONFIRMAR.

1° Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

Brasileiro?

® sim O Nao

CPF*

([ N3o possui este documento

Nome civil

[J Nome social?

CONFIRMAR

@® risica O Juridica O Ente ou autoridade

22222222222 LIMPAR

Figura 31 - Informagdes vinculadas ao documento.
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/A ATENCAO: Todas as abas mencionadas no tépico Cadastroh

Polo Ativo s3ao habilitadas, caso haja alguma duvida de

preenchimento, consulte o item 6.1.

2° Passo * Complementacdo do cadastro

Tipo da Parte

REU

NFORMACOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIF [f«;lD ENDERECOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES
Figura 32 - Abas para preenchimento.

E fundamental verificar todos os dados e valida-los antes de clicar no bot3o

VINCULAR PARTE AO PROCESSO.

Sexo Data de nascimento Data de 6bito
Selecione v

Etnia Estado civil Escolaridade
Selecione v| | Selecione v| | Selecione

Profissio Pais de nascimento

Selecione
SALVAR
Procuradoria/Defensoria
Selecione
VINCULAR PARTE AO PROCESSO CANCELAR

Figura 33 - Vincular Polo Passivo.
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Vinculacao de Pessoa Juridica

Caso uma das partes seja Pessoa Juridica, no campo Tipo de Pessoa selecione a

opcdo Juridica. Informe se é Orgdo Publico e o CNPJ. Ao finalizar, clique em PESQUISAR.

1 Passo — Tipo de Vinculacdo

Tipo da Parte
EXECUTADO

1° Passo + Pré-cadastro

Tipo de pessoa

O Fisica @ Juridica O Ente ou autoridade

Orgdo Plblico?
O sim ® Nao

PESQUISAR

U No possui este documento

Figura 34 - Pessoa Juridica.

Nos casos de Pessoas Juridicas que possuam cadastro no SISCADPJ e este cadastro

ja tenha sido migrado para o Ple, as informagdes da Procuradoria vinculada a Parte sao

exibidas.

INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ENDERECOS MEIOS DE CONTATO QUTROS NOMES

Nome* Nome de fantasia

Tipo de pessoa Nome do responsavel CPF do responsavel
R4
Data de abertura Data de encerramento de atividades
01/08/1966

SALVAR

Procuradoria
Procuradoria Ampla Energia e Servicos S.A

RTE AO PRO 0 CANCELAR

Figura 35 - Vincular Pessoa Juridica.

H ATENCAO: Todas as abas mencionadas no tépico Cadastro do

Polo Ativo s3o habilitadas, caso haja alguma duvida de

preenchimento, consulte o item 6.1.

2° Passo * Complementacdo do cadastro

Tipo da Parte
REU

INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ENDERECOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES

Figura 36 - Abas para preenchimento.
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7. Aba Caracteristicas

A aba CARACTERISTICAS do processo vem configurada conforme o processo

originario/referéncia. Caso necessario, é possivel modificar as informacdes.

Cada alteracdo que for feita nas secdes Adicionar Caracteristicas do Processo,

Segredo de Justica e Adicionar Prioridades ao Processo, deve selecionar,

respectivamente, os botoes SALVAR, GRAVAR SIGILO e INCLUIR.

— P]é Cadastro de Processo Incidente

DADOS INICIAIS

PROCESSO ORIGINARIO ASSUNTOS

Adicionar Caracteristicas do Processo

PARTES

CARACTERISTICAS |INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS CUSTAS JUDICIAIS PROTOCOLAR INICIAL

Justica Gratuita?

O sim @ Nio

O sim @ Nio

‘ SALVAR

Pedido de liminar ou de antecipacdo de tutela? Valor da causa (R$)

R$ 20.000,00

Segredo de Justica

O sim
® Nao

GRAVAR SIGILO l

Adicionar Prioridades ao Processo

Selecione

Prioridade de processo

INCLUIR
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Na aba INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS, insira ou digite a Peticdo Inicial e os

demais documentos.

O campo Tipo de documento é preenchido automaticamente com PETICAO INICIAL,

podendo o usudrio alterar o campo Descricao, Numero e Sigiloso.

No campo Documento é possivel selecionar a forma como a PETICAO INICIAL pode

ser inserida, sendo as op¢des como Arquivo PDF ou Editor de Texto.

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS CUSTAS JUDICIAIS PROTOCOLAR INICIAL

Tipo de documento* Descrigdo Namero (opcional)

PETIGAQ INICIAL v PETIGAO INICIAL O sigiloso

Documento:

I@ Arquivo PDF O Editor de texto |

@

ADICIONAR

Figura 38 - Campos.

>/

/@ OBSERVACAO: Orienta-se que o campo Descri¢do seja
preenchido de forma precisa e completa, para facilitar a

identificacdao do documento posteriormente, pois a informacao é

Q(ibida na arvore do processo nos Autos Digitais.

2N

/@ OBSERVACAO: Ao marcar Sigiloso, o documento fica restrito.
Para configurar a restricao, é necessario acessar, pelo menu dos
autos digitais, a opcao Segredo ou Sigilo, para permitir a

visualizacao das partes. Este procedimento sé pode ser realizado

Qelo Magistrado ou Chefe de Serventia.

\_
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Ao selecionar a opgao Arquivo PDF, o sistema habilita o botdo Adicionar.

~

/A ATENCAO: Caso insira o documento da Peti¢do Inicial da

forma descrita neste tépico, o mesmo é exibido na arvore do

\processo como documento principal e ndo como Anexo. /

Documento:

® Arquivo PDF O Editor de texto

*®@

ADICIONAR

Figura 39 - Arquivo PDF.

@ OBSERVACAO: O sistema somente aceita arquivos em PDF

com o tamanho maximo de até 5MB.

Em Enviar arquivos, busque o documento digitalizado/salvo no computador.

Selecione o Documento e clique em Abrir.

“ Enviar arquivo(s)

« ~v 1 W « Areade Trabalho > Itil > material extra

Organizar = Nova pasta

Downloads

@

Pom 2

Adobe Acrobat D...

Dropbox

OneDrive

5 Este Computador
-

& SAMSUNG (D)

Nome: | TIEXAMES_Plano_de_Estudos All Supported Types

Figura 40 - Escolher Arquivos.
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O documento fica disponivel ao lado direito na tela do sistema Ple, onde pode ser
excluido pelo botdao Excluir ou realizar o download pelo botdao Download ao lado do

nome do documento.

Se for necessario anexar documentos, o sistema disponibiliza o botdao ADICIONAR

no campo Anexos.

Documento:

@® Arquivo PDF O Editor de texto

@

DOCUMENTO.PDF
ADICIONAR @

Anexos:

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 41 - Documento adicionado.

/A ATENCAO: Caso adicione um documento através do\

campo Anexos, o documento é exibido na arvore do

\processo como Anexo. /

O sistema abre a tela Enviar arquivos para buscar o documento digitalizado/salvo

no computador. Apés selecionar o documento, clique em Abrir.

*¥ Enviar arquivol(s)
« ~ 1 W « AreadeTrabalho > Itil > material exira

Organizar Nova pasta

Data de mod

11/05/2020 1 Adobe Acrobat D..

OneDrive
5 Este Computador

. SAMSUNG (D:)

Abrir

Figura 42 - Selecionar arquivo.
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O arquivo é carregado, informe o Tipo de Documento e a Descri¢dao. Apds a devida

selegao, é exibido um check verde confirmando o procedimento.

E de suma importancia que a Descrigdo do documento seja pertinente, pois a mesma

é apresentada na arvore do processo.

Caso deseje anexar mais de um documento, repita o processo.

SALVAR
ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos[]

1 AR .pdf Tipo de documento
Outros documentos v
83,7 KiB
M application/pdf Descrigdo

@ AR

Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)

_—_—.—.—.—
ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo AR .pdf com sucesso.

Figura 43 - Tipo de Documento/ Descrigéo.

Ao final, os documentos devem ser assinados, clique em ASSINAR DOCUMENTO(S)

ou ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE.
P]E ProceComCiv 0800049-

Processo: 0800049-07.2022.8.19.0204
Classe: PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)
AUTOR: D.C. V.

REU: LYRAE ARAE

Certifico que.....

RIO DE JANEIRO, 2 de maio de 2022.

SALVAR
ADICIONAR Arquivos suportados

ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 44 - Assinar documento.
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@ OBSERVACAO: Ap6s a distribuicdo processual finalizada,

o documento é juntado ao processo imediatamente. Nao

sendo necessaria a juntada manual aos autos.

. 8499551 - PETIQAO INICIAL
0 x

11:00

Figura 45 - Documento juntado.

Editor de Texto

Ao selecionar a opc¢ao Editor de texto, o sistema habilita o campo Minuta, onde é

possivel realizar a confec¢do do documento neste campo.

~

(A ATENCAO: Selecionando a opcdo Editor de texto, o

documento deve ser confeccionado e sera juntado ao

Qorocesso como documento principal. )
Documento:
Rascunho salvo em30/06/2022 14:54:07
B B I U ak == == Tpodefont~ Tamanho =~ X; x* = X s Caln i 3o
2 o= e B » A2 HOT M3 s

SALVAR

Figura 46 - Campo minuta.
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Apds finalizar a confecgao do documento, clique no botao SALVAR.

Sendo habilitada a se¢ao Anexos. Para anexar documentos, clique no botao

ADICIONAR.

SALVAR

Anexos:

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 47 - Adicionar documento.

O sistema abre a tela Enviar arquivos para buscar o documento digitalizado/salvo

no computador. Apds selecionar o documento, clique em Abrir.

AATENCAO: Caso adicione um documento através do
campo Anexos, o documento é exibido na arvore do

processo como Anexo.

% Enviar arquivo(s)

« v 1 B « Areade Trabalho > Itil > material extra

Organizar Nova pasta

Downloads >

11/05/2020 16:35

Dropbox
OneDrive
-5 Este Computador
£ SAMSUNG (D:)

MNome: | TIEXAMES_Plano_de_Estudos ~ | |All Supported Types

Figura 48 - Selecdo de arquivo.

Pagina 27 de 34



<3 SGTEC

O arquivo é carregado, informe o Tipo de Documento e a Descrigdao. Apds a devida

selegao, é exibido um check verde confirmando o procedimento.

E de suma importancia que a Descri¢gdo do documento seja pertinente, pois a

mesma é apresentada na arvore do processo.

Caso deseje anexar mais de um documento, repita o processo.

SALVAR
ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todosCJ

Tipo de documento

1 AR .pdf
Outros documentos

83,7 KiB
W application/pdt
(m]

Descrigdo
AR
Numero (opcional)

Sigiloso (opcional)(J

-
ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo AR .pdf com sucesso.

Figura 49 - Tipo de Documento/Descrigéo.

Ao final, os documentos devem ser assinados, cliqgue em ASSINAR

DOCUMENTO(S) ou ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE.

P]E ProceComCiv 0800049
L

Processo: 080
Classe: PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)

AUTOR: |
REU:

Certifico que.....

RIO DE JANEIRO, 2 de maio de 2022.

SALVAR
ADICIONAR Arquivos suportados
ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 50 - Assinar documento.
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Apds a assinatura, o documento juntado pode ser visualizado nos autos do processo,

apos a finalizagao da distribuicao do processo.

@ OBSERVACAO: O documento é juntado ao processo

imediatamente apds a assinatura e distribuicao processual.

N3ao sendo necessaria a juntada manual aos autos.

. 8499551 - PETICAO INICIAL
O x

11:00

Figura 51 - Documento juntado.

9. Aba Custas Judiciais

A aba CUSTAS JUDICIAS é disponibilizada para preenchimento, caso o processo nao

tenha Justica Gratuita, variando conforme informag¢ao inserida na aba

CARACTERISTICAS, na referida seg¢o.

Caso seja disponibilizada, informe o numero da GRERJ no campo Guia de

Recolhimento ou o0 motivo para nao inserir a informacao da GRERJ em Motivo para nao

geragao de custas processuais. Apds preenchimento, clique no botao SALVAR.

* Campos obrigatérios

Possui Custas?
Clique aqui para informacoes das custas do
processo

SALVAR

DADOS INICIAIS PROCESSO ORIGINARIO ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETIQOES E DO[UMENTOPROTOCOL’\R INICIAL

Guia de Recolhimento*

Motivo para ndo geragdo das custas processuais (opcional)

Selecione
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10. Aba Protocolar Inicial

A aba PROTOCOLAR INICIAL disponibiliza o resumo das informagdes do novo

processo que sera distribuido.

= P]e Cadastro de Processo Incidente

Dados do Processo
Classe Judicial Jurisdi¢io Valor da Causa (R$)
CUMPRIMENTO DE SENTENGA (156) Comarca de Maric 0.000,00

Processo Origindrio

2020.8.19.0031

Orgdo Julgador
Juizado Especial Civel da Comarca

Detalhes do processo

Polo passivo

Figura 53 - Aba Protocolar Inicial.

Assuntos Polo ativo

Verifique todas as informagdes, descendo a barra de rolagem até o final da tela, e

cligue no botao PROTOCOLAR para concluir a distribuicao do processo.

= P]e Cadastro de Processo Incidente FL
Segredo de justica? Justica gratuita? Pedido de liminar ou antecipag3o de tutela?
NAO NAO NAO
Documentos A
Documentos
Id Id na origem NGmero Origem Juntado em Juntado por Documento Tipo Guia de recolhimento Motivo da isen¢do da guia Anexos
2 . Bl a
8313702 1° Grau fodens Tl
Inicial Inicial
a
8313703 1° Grau Arquivo (2)  Acdrdao
@
dos
{ PROTOCOLAR

Figura 54 - Botdo Protocolar.

A confirmacdo da distribuicdo é feita através do numero do novo processo

distribuido e do protocolo gerado.

/A ATENCAO: Se o processo origindrio for do DCP e (D

competéncia Familia, o novo processo sendo de

execucdo/cumprimento de sentenca, é distribuido no Ple

\para a mesma Serventia do processo originario. /
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11. Verificar Distribuicao

No Painel do usuario, através do menu de funcionalidades na lateral esquerda da

tela, selecione o botao Consulta Processual.

= PJe

A

4

* Ato Ordinatério 4
Carta 2
Certidao 3

®»

L

[

D

{

Figura 55 - Botdo Consulta Processual.

Digite o numero do processo que acabou de ser distribuido e, ao final da tela,

selecione Pesquisar ou tecle ENTER.

Nome da Parte

* N

Outros nomes / Alcunha

Nome do Representante

CPF®cnp O

U me€Qa

¢

Q Ndmero do processo

Figura 56 - Campo Numero do processo.
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E listado o processo

Processo.

<3 SGTEC

na janela lateral, cliqgue no seu numero listado na coluna

Nome da Parte

Outros nomes / Alcunha

Nome do Representante

CPF@ cNPIO

Namero do processo

0802171 95 2020

Processo

Caracteristicas Orgdo julgador Autuado em

Juizado Especial
(1] 20/04/2020

«& &

»

Classe judicial

PROCEDIMENTO DO
JUIZADO ESPECIAL
CIVEL

Polo ativo

Polo passivo

N6(s) atual(is)  Ultima moviment.

Expedicao de Aviso

VISUALIZAR
de recebimento (AR)

1 resultados encontrados.

Figura 57 - Pesquisa do Processo.

Na tela dos Autos Digitais, ao selecionar o Menu do canto superior direito da tela,

sao listadas varias funcionalidades, selecione Associados.

®OBSERVACAO: O numero entre parénteses indica a
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Outras agoes

Autos

b

Juntar documentos

Imprimir lista de documentos
Audiéncia

Expedientes

Caracteristicas

Pericia

Segredo ou sigilo

Redistribuigdes

Associados (1)

Acesso de terceiros

Figura 58 - Autos associados.

guantidade de processos associados a ele, neste caso o

processo em tela possui apenas um processo associado.
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A tela de Associados é aberta com todos os processos associados a ele, podendo

dessa forma fazer a devida conferéncia.

PIEPJEC( _ # p 2 B Z & O

Associados (1)

Processos Associacdo

/Juizado Especial Civel da Comarca de
Despej 2021.8.19.0031 - Acessao

Dependéncia (Prevento)

1 resultados encontrados

Figura 59 - Tela de Processos Associados.

£\ ATENCAO: No processo origindrio também é

exibido o novo processo distribuido como Associado.
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DUVIDAS?

Entre em contato com o nosso Atendimento:

P4l SGTEC.ATENDIMENTO®@TJRIJ.JUS.BR

2 ATENDIMENTO POR TELEFONE (21) 3133-9100



