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1. Acesso ao Portal de Servicos

Abra o navegador e acesse o site do Tribunal de justica do Estado do Rio de janeiro.
Na tela inicial pare o mouse sobre o menu Advogado, disponivel no menu horizontal,
em seguida, na coluna Servigos, cligue em Processo Eletronico.

ATENCAO: Recomenda-se o uso de navegadores atualizados como
Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge.

Logout

Consulta Processual | Busca Avangada

Institucional Cidadao Servidor Advogado Magistrado Corregedoria Escolas

Administrativo Judicial

Avisos Internos Empresas Cadastradas - Art. 246, §1" CPC

Codigo das Serventias Impeobidade Administrativa ¢ Inglegiblidade

Contatos Utes -~ Estado @ Prefeitura Majote Digilal

Clossano de Termos Estatisticos Oficio Bequisitdrio de Precaténo - Gerar

Plantdes do Administrativo

Processo Elettanico

SE! - Processo Admintstrativo Eletronico

Processo Judic=al Eletronco - PIE

Figura 1 - Menu horizontal da Pagina
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Na préxima tela, cligue no botdo Processo Eletrénico — Portal de Servicos.

B © O e 5] Legin | Webemail

'"""FR JUDIC '/\RiO

Consulta Processual Busca Avancada
" 1 MANEWD

- I

Institucional Cidadao Servidor Advogado Magistrado Corregedoria Escolas

PROCESSO ELETRONICO Processo Eletr

W Processo Eletrdnico + Procasmo
‘.’ Eletrénico
A ——=_ Ponal ax Sevios

e

Se voc® ji fez o cadastro presencial, clique aqui ou na imagem

acima para operar o processe eletrénico
atraveés do Portal de Servigos

Figura 2 - Botdo Processo Eletrénico

Para acessar o sistema, na tela de login preencha os campos Usuério e Senha e

cligue no bot&o Entrar. Caso deseje acessar utilizando o Certificado, clique no icone a
direita.

Usuario e Senha Certificado Digital

Para realizar autenticacio com certificado digital clique na
imagem abaixo.

& | nome usuarig l

s

- ” o=
=) Entrar

2 Esqueci Minha Senha

Figura 3 - Tela de login.
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Para os usuarios gue possuem mais de um perfil, no novo Portal serd aberta a janela
Alterar Perfil. No campo Tipo de Usudrio selecione o perfil desejado e cliguem em
Confirmar.

Para os usuéarios que possuem apenas um perfil, serd aberta a tela principal do

sistema.

& Alterar Perfil

Tipo de Usuario

Selecione perfil do usuario hd

Figura 4 - Selegcédo de Perfil.

Na barra superior do Novo Portal de Servicos constard o nome do usudrio e o perfil

utilizado, também estardo disponiveis os icones Notificagdo [, Perfil do usuério =’
Acessibilidade &. e Sair do Sistema @

DE ALMEIDA w
1
Perfil:Advogado ‘?_;I d:‘\ ©

Figura 5 - Novo Portal de Servicos - menu horizontal.

No menu Controle de Perfil, estardo disponiveis as opc¢des Alterar Perfil,
Configuracbes e Desconectar. Para outros perfis em gque a vinculacdo a 6rgdo é
necessaria, sera exibida também a opcao Orgdos Vinculados.

DE ALMEIDA v = " b .
Pesfil: Advogad —~ 3 & 0O
CONTROLE DE PERFIL
I. Anerar Ferfl o

& Tonfgursides

Figura 6 - Novo Portal de Servicos - menu Controle de Perfil.
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No menu Acessibilidade estardo disponiveis as opcdes “Recursos de Acessibilidade”,

Alto “Contraste” e “Sons”.

DE ALMEIDA v = ™
Perfit Advogado ‘ .—-°— : g C)
L——
ACESSIBILIDADE

o Recurios Acesyibilidece
@ 4its Contrasts

@ sons

Figura 7 - Novo Portal de Servicos - menu Acessibilidade.

N

Na tela principal do sistema, no menu a esquerda, estardo disponiveis as opcbes

Dashboard, Push, Painéis, Distribuicédo, Peticao Eletronica, Consultas, Indisponibilidade e

Ajuda.

@ POOER JUDICIARIO
ENTADO DO 190 08 AMItno

Painel de Avisos &

DASHBOARD

Citagio Eletronica @

m('.wu- sa botho atuslizer pers bt on dadon

Total

Qutras Comunicagoes @

n- Sqie 10 botho atvalizar pars bascar ox dadon

Intimagao Eletronica @

FSRERNTTIR TN C ligue no benbo atusliom pare buncar ox dades

0

Total

Potigoes Iniciais &

ml ligrie o botso atuslizar pars buscar on dados

Figura 8 - Novo Portal de Servigos - menu vertical.
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1.1 Alguns recursos do Novo Portal de Servicos

1) Na parte inferior da tela do formulario estardo disponiveis os botdes Salvar,
Finalizar e Limpar.

Apds preenchimento de informacdes iniciais, o usuario podera clicar no botdo Salvar,
armazenando as informacdes lancadas até aquele momento e, assim, ativando o
salvamento automatico a cada 1 minuto. Dessa forma, sera criada uma peticdo inicial
pendente (ver Capitulo Salvando parciaimente o peticionamento).

2) O botdo Finalizar deverd ser utilizado para concluir a distribuicdo (ver
Capituio Finalizando o peticionamento). Caso clique nesse botdo antes de
preencher todos o0s campos obrigatdérios, serdo exibidas mensagens
relacionadas aos campos pendentes.

3) Ao clicar no botdo Limpar todos os campos preenchidos até aquele momento
serdao apagados.

4) Ao preencher alguns campos e clicar em outro menu, sem salvar parcialmente
ou finalizar o procedimento, sera exibida mensagem para gue o usuario confirme
se deseja sair do formulario.

OBSERVACAO: A utilizacdo dos botdes Salvar e Finalizar sera descrita
@ nos seus respectivos capitulos.

5) Os campos gue disponibilizam lista de opgdes para selecao permitem o recurso
de filtro. Para isso, basta informar parte da descricdo da opcdo que deseja

selecionar.
Possui GRERJ? * Motivo *
Sim % MNdo Q[,d N

‘ Justica Gratuita / Pedido de Gratuidade

Figura 9 - Utilizando o recurso de filtro.
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6) As mensagens exibidas no alto da tela a direita desaparecem, automaticamente,
apds 30 segundos. Caso deseje fecha-la antes desse tempo, basta clicar na

mensagem.
e Crmaulie) / Corauln Neocesssl
CONSULTA PROCESSUAL Im
P My n PeOMll PwiSFONFS  Putiese Asomés  Sufowed At Sevess TalscuRsogeniie detl _
Cvigers * Comnriaidngional [
Mame v parte * Arm Inbeie * feovw Mmal *
an

Figura 10 - Mensagem no canto superior direito.

2. Peticao Inicial Eletrénica de 22 Instancia

No Novo Portal de Servigos, no menu a esquerda, clique na opcao Distribuicdo e, em
seguida, cligue em Peticao Inicial Eletronica 22 Instancia.

lFI
J

s—‘é POOER JUDICIARIO

ELE satato 2o wo D sasns

1T
=1 pIsTRIBUIGAO

Distribulcao Eletronica @ Justica itinerante
Dystntigia tietronca hasthiga Iteerante

Petigho Inicial Eletrénica 2* Insthncla '&, Turma Recursal

Potdo Inoy! Betrdmca 2¥ stdncn D Tirma Recursy

Plantio Noturno Plantho Extracrdinksio
Rantdo Notwwno Flando EBareominioo

PMantao Final de Semana / Feriado Plantso do Recesso Judiciario

Plantas Final de Semana / Ferade Flamde 90 Recase Juszidne

& &

Figura 11 - Novo Portal de Servigos - menu Distribuicdo.
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OBSERVACAO: E necesséario que todos os documentos relacionados a
peticdo/recurso estejam no formato PDF, assinados digitaimente e nao
ultrapassem o tamanho de 6MB. Os anexos naoc precisam de

assinatura.

Ao acessar Peticao Inicial Eletronica 22 Insténcia, seré aberto um formulario para

preenchimento dos campos necessarios para conclusdo do procedimento

Ver. 2.1.1

|

Dashboard

A PETICAO INICIAL ELETRONICA 2* INSTANCIA/CONSELHO DA MAGISTRATURA
o oL OS5 RECURSOS DESTINADOS AOS TRIBUNAIS SUPERIORES (RECURSO ESPECIAL RECURSO EXTRADRDINARIO. AGRAVOS EM
ﬁ_H; RECURSO ESPECIAL AGRAVO EM RECURSO EXTRAORDINARIO E RECURSO ORDINARIO) DEVEM SER PETICIONADOS ATRAVES DA OPCAQ
[RRAS PENICAC ELETRONICA - Lai 11.418/2006 - PROTOCOLIZAR

Paindis

Grau de Jurisdicho *
olecrone um Tipo v
GRER) @
Atencdo Senhor Advogade: 2 nao houy g de s de realizar ¢ tramento de sus petigdo. faga o

recofumentio da GRERL pon seu numero ¢ valor serdo necesslr

Numero da GRER) *

rfonne n® da Giaj

Possul GRERD? *

{)

Configuragtes

Figura 12 - Formulario principal da peticdo inicial eletronica de 29 instancia

o]

obrigatério assinalar

E

©

Peticdo Inicial Eletronica de 22 Instancia

© Finlcza

OBSERVACAO:
Responsabilidade antes de salvar ou finalizar o peticionamento

checkbox Termo de

Pagina 9 de 41



PODER JUDICIARIO
[A:VA ESTADOJDO RIO DE JANEIRO @E SGTE Secrataria-Geral

- - N die Teerolosia da Infarrmacia
PJ E R Secretaria Geral de Tecnologia da Informacao ' o

2.1 Grau De Jurisdicao

Ao iniciar a distribuicdo, na secao Grau de Jurisdicdo seiecione a opcdo desejada:
Segunda Instancia ou Conselho da Magistratura.

PETICAO INICIAL ELETRONICA 22 INSTANCIA/CONSELHO DA MAGISTRATURA

Ver. 2.1.1

ATENCAO! OS RECURSOS DESTINADOS AOS TRIBUNAIS SUPERIORES (RECURSO ESPECIAL RECURSO EXTRAORDINARIO, AGRAVOS EM
RECURSO ESPECIAL, AGRAVO EM RECURSO EXTRACRDINARIO E RECURSO ORDINARIO) DEVEM SER PETICIONADOS ATRAVES DA OPCAO
“PETIGAO ELETRONICA — Lei 11.419/2006 - PROTOCOLIZAR"

Grau de Jurisdigio *

Segunda Instancia hd

Figura 13 - Grau de jurisdicdo.
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2.2 GRERJ

Na sec¢ao GRERJ informe se o processo possui ou ndo GRER], marcando uma das
opcdes Sim ou Nao. Como padrao a opcao Sim estara marcada. Para prosseguir incluindo
GRER], preencha o campo Nimero da GRER]J e clique no botéo Adicionar.

GRER) @ A

Atengdo Senhor Advogado: se ndo houver pedido de justiga gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua petigdo, faga o
recolhimento da GRERJ, pois seu nimero e valor serdo necessarios.

Possui GRERJ? * Numero da GRERJ *

@ Sim o Néo Informe n° da Grerj A Limpar Niimero

Nenhum ndmero de Grerj adicionado.

Figura 14 - S5ecdo GRERY/.

OBSERVACAO: O Namero da GRER] deverd ser informado sem
@ separador {ponto, traco, etc), que serd inciuido automaticamente pelo

sistema.

GRER) @ @

Atengdo! Se ndo houver pedido de justica gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua peticdo, faga o
recolhimento da GRERJ, pois seu nimero e valor serdo necessarios.

Possui GRERJ? * Numero da GRERJ *

® Sim Nao ‘ 1100-99| ‘ 2 Limpar Nimero
Nadmero da GRERJ Valor da GRERJ “

Nenhum ndmero de Grerj adicionado.

Figura 15 - Incluindo a GRERJ.
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Ap6s informar o Numero da GRER] e clicar no botdo Adicionar, o sistema,
automaticamente, preencherd as colunas NUimero da GRERJ, Valor da GRER] e Agbes. No
alto da tela a direita sera exibida a mensagem NiUmero da GRER] vélida.

GRERJ) @ Ndamero da GRERJ valida.

Atencdo! Se ndo houver pedido de justica gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua peticdo, faga o
recolhimento da GRERJ, pois seu nimero e valor serdo necessarios.

Possui GRERJ? * Numero da GRERJ *

@® 5im o Nao Informe n® da Grerj 2 Limpar Numero
Nimero da GRERJ Valor da GRERJ “

1100-599 R$5.000.00 o

Figura 16 - Inclusdo de GRER/ vélida.

ATENCAO: Caso o numero da GRER] seja invalido ou ainda n&o tenha
sido paga, o sistema exibird uma mensagem informativa.

O ndmero da GRER) inserido nio ¢ valido ou nSo foi

pago. O sisterma 36 aceita um nimero de GRER) vilida e
com o pagamento reakzado previamente.

Figura 17 - Mensagem informativa.

Para exclusdo da GRER], cligue no icone Excluir ( i ), disponivel na coluna Agdo. Ao
clicar nesse icone, serd exibida a mensagem “Deseja excluir a GRER] selecionada?”. Para
confirmar, clique no botdo Excluir ou, para prosseguir, cligue no botdo Cancelar
disponivel na janela da mensagem.

Excluir GRERJ

Deseja excluir a GRERJ selecionada?

Figura 18 - Exclusdo da GRER/.

Peticao Inicial Eletrénica de 22 Instancia Pagina 12 de 41
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Como padrdo a opcdo Sim estara marcada. Caso ndo exista GRER] a ser informada,
margue a opcédo Nao e selecione uma das opcdes disponiveis no campo Motivo.

GRER) @ I~

Atencdo! Se ndo houver pedido de justica gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua peticdo, faga o
recolhimento da GRERJ, pois seu nlimero e valor serdo necessarios.

Possui GRERJ? * Motivo *

Sim s Nao Selecione um motivo ~

Figura 19 - Motivo de ndo haver GRER/.

Prossiga preenchendo os demais campos do formulario.

Peticdo Inicial Eletrénica de 22 instancia Pagina 13 de 41
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2.3 Processo De Referéncia

No campo Processo de Referéncia, inclua o nimero do processo de 12 instancia, e

em seguida, cligue no botdo Pesquisar.

o

ATENCAO: Por padrdo a opcdo Nado estard marcada. Caso ndo tenha
processo de referéncia a ser informado, mantenha a opcdoc Nao
marcada e preencha os campos da secao Dados do Processo.

Caso haja processo de referéncia a ser informado, selecione a opcao
Sim para que os campos Numeracdo (Antiga ou Unica) e NGmero do
Processo sejam disponibilizados.

Por padrédo, no campo Numeragdo, a opcao Unica estard marcada.

=  Say
& Se

Numeragio

Antiga

Processo de Referéncia @

Processo de Reférencia *

© Processo de referéncia é do Fe?

£ obrigatorio informar um Processo de Referéncia

Nac

Numero do Processo *

©

Figura 20 - Processo de Referéncia.

OBSERVACAO: Em regra, é obrigatério informar um processo de referéncia. Essa
informacdo sé ndo é obrigatéria na protocolizacdo de peticdes iniciais para:
Mandado de Seguranca, Habeas Corpus, Acdo Direta de inconstitucionalidade,

Dissidio Coletivo de Greve, Habeas Data (civel e criminal), Mandado de Injuncao

(civel e criminal) e Representacado Criminal. Nesses casos, o sistema ndo exigira

a informacdo de um processo de referéncia.

Peticdo Inicial Eletrénica de 22 instancia Pagina 14 de 41
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Apds a inclusdo do nimero do processo, uma janela pop-up aparecerd informando
gue o nimero de processo informado é um processo de referéncia do Pje. Também seréd
solicitado ao usuario que informe se deseja continuar ou ndo com a distribuicao.

Processo Referéncia

Prezadoja) Usuanoia)

Wimeso nfomado ¢ um Processo de Referdnoa do Ple

Deseja continuar com a distribuicds para Turma Recursal

Figura 21 - Pop-up informativo.

Caso o usuario selecione a opgao Nao, automaticamente o sistema retorna a pagina
anterior e os dados preenchidos anteriormente sao apagados.

Processo de Referéncia @

Processo de Reférencia *

& Sm Nic

O Processo de referéncia é do Fle?

Numeragio Numero do Processo *
Antiga @ Unica

£ obrigatorio informar um Processc de Referéncia

Figura 22 - Preenchimento de dados.

ATENCAO: Caso trate-se de processo que tramita no PJe, selecione a
A opcdo O Processo de referéncia é do Pje?.

Peticdo Inicial Eletrénica de 22 instancia Pagina 15 de 41
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Ao marcar a opcdo O Processo de referéncia é do PJe? seréd disponibilizado o campo

Secretana-Geral
iz Teeroladgia da Informacao

Ndmero do Processo do PJe. Preencha o campo e clique no botdo Pesquisar.

@ Sim

Processo de Referéncia @

Processo de Reférencia *

Nag

O Processo 0e referdnca ¢ 0o Pie?

Nomero do Processe do Ple

819,

f obrigatorio informar um Processo de Referéncia.

Figura 23 - Checkbox Processo de Referéncia do Ple.

Os dados do processo principal serdo carregados automaticamente no campo Dados

do Processo que veremos mais a diante. Caso nao possua processo de referéncia, clique

na opcao Nao.

Caso seja marcada a opcéo O Processo de referéncia é do PJe? e seja informado

processo com origem de 12 ou 22 Instancia diverso do sistema Pje, serd exibida

mensagem Este processo ndao é de origem do PJe. Para prosseguir, se for o caso,

desmarque a opcao e cliqgue novamente no botao Pesquisar.

Prossiga preenchendo os demais campos do formulério.

PACIARD
o ———

o

Pocesso de Reteedingia @

Proces oe el docs & g0 ETU

Mammern s Processs ©

Este processo ndo ¢ de ongem no Ple!

e

Peticdo Inicial Eletrénica de 22 instancia

Figura 24 - informando erroneamente que processo de referéncia é do Ple.
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2.4 Dados Do Processo

Na secdo Dados do Processo serdo disponibilizadas as opc¢des relacionadas a
Prioridade p/ idoso, Juizo 100% digital, Pessoa em situagdo de rua e os campos Natureza,
Tipo Processo e Tipo de Restricao.

OBSERVACAO: Quando informado Processo de Referéncia, na secio
@ Dados do Processo, serd exibido o campo Orgdo de Origem,

automaticamente. Sendo necessario o preenchimento manual dos
demais campos (Natureza, Tipo de Processo e Tipo de Restricdo).

Dados do Processo @ Q
Priondade p/ dose wuizo 100% digital @ Pessoa em situaglio de rua

Natureza * Tipo Processo * Tipo de Restrigio *
Selecione uma Matureza Selecione um Protocolo Selecione um Tipo de Restrigao

Figura 25 - Dados do Processo.

Se nao existir Processo de Referéncia a ser informado ou se o processo de referéncia
correr em segredo de justica, for sigiloso ou administrativo, selecione a Natureza do
processo que estad sendo peticionado.

OBSERVACAO: Para peticionamento no Conselho da Magistratura, no campo
@ Natureza, seré disponibilizada somente a opgao Administrativa.

Prossiga preenchendo os demais campos do formulario.

Peticdo Inicial Eletrénica de 22 instancia Pagina 17 de 41
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2.5 Advogados

Caso haja atuacdo da Defensoria Plblica ou do Ministério Publico, na secéo
Advogados, seleciocne a opcao correspondente.

Advogados @

Defensor Pliblico Ministério Publico

Segdio OAB N® OAB Nome

RJ Informe n® OAB
Nome Advogadol(s) Nimero de OAB Agbes

Menhum advogado.

Figura 26 — Advogados.

ATENCAO: Serd obrigatério o preenchimento de ao menos UM
advogado no peticionamento. Se nao for identificado o preenchimento
do campo, o sistema exibird uma mensagem de alerta.

| £ obrigatério cadastrar a0 menos um Advogado.

Figura 27 - Cadastro obrigatdrio de Advogado.

Caso haja atuacdo de advogado, é necesséario adicion&-io. Por padrdo o campo Secao
OAB estard preenchido, cabendo ao usudrio fazer a alteracdo gquando aplicdvel.

Preencha o campo N° OAB para que o sistema, automaticamente, exiba o nome do
advogado e cligue no botdo Adicionar.

| Nilmero de OAD nio Encontraco. |
Advogados & l

DWNenior Pubiic MO Pibi

MNoeme Advogadols) Mumers de OAD Agnes

nhum advogs

Figura 28 - Advogado ndo encontrado.
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OBSERVACAO: Para alguns advogados de outros Estados, ap6s preencher os
@ campos referentes ao NUumero da OAB, o campo Nome ndo serd preenchido
automaticamente. Nesse caso, no alto da tela a direita sera exibida a mensagem
Ndmero de OAB ndo encontrado.

Nesse caso, para inciuir o advogado, apds clicar no botdo Deseja incluir OAB?,
preencha o campo Nome e cligue no botao Adicionar.

Advogados @ Q
Defensor Publico Ministério Publico
Sagio OAB N° OAB Nome
TO - 001234 Informe o nome <+ Adicionar
Nome Advogado(s) Niumero de OAB Agbes
Nenhum advogado

Figura 29 - Advogado de outro Estado.

OBSERVACAO: Para o usuéario com os perfis da PGE-R] (Procurador da
@ PGE, Técnico Processual da PGE e Procurador Geral do Estado - PGE), o
sistema exibe o tipo de representante “Advogado”, o nimero da OAB
genérica TJ0O000007 e a descricao “Procurador do Estado”, nao
permitindo a alteracdo.

Na secdo Advogados as colunas Nome Advogado(s), Nimero OAB, Nome e Acgles

serao preenchidas. Na coluna Agdes estara disponivel o icone Excluir ( i} ).

Advogados @ Q
Defensor  Publico Mirssténo Pabico
Secdo OAB N° OAB Nome
Nome Advogadol(s) Nimero de OAB Agoes
DVOGADD INCLUIDG 10001234 E

Figura 30 - Advogado incluido.

Prossiga preenchendo os demais campos do formulario.
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2.6 Partes Processuais
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Na secdo Partes Processuais, selecione a opcao “Ministério Pldblico”, caso este atue

no processo como parte processual.

Partes Processuais @&

[ Ministério Publico

Mo ha Partes.

Tipo de
Parte

+FCadastrar Parte

Figura 31 - Secado Partes Processuais.

Para incluir as partes do processo cligue no botdo Cadastrar Parte. Serd aberto o
formulario para inclusdo das partes, disponibilizando as secfes Dados da Parte e

Endereco da Parte.

Informe os dados da parte e clique no botdo Salvar.

Magistratura

Dados Parte

Tipo Pessoa * Sexo *
Nome *
Nome Social @

CPF/CNPS * D de | T

CPE/CNPI desconbecidol

Peticao Inicial Eletronica 22 instancia/Conselho da

e | oo |

Figura 32 - Formulario para informar os dados da parte.

Peticdo Inicial Eletrénica de 22 instancia
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ATENCAO: Se os campos obrigatérios para cadastramento da parte ndo

forem preenchidos, o sistema exibird uma mensagem de alerta.

O wstema de Petigio inicial Eletronica 2* Instinaa, ndo
permite & Distribuicio de peticdes naciar com partes
ausentes ou incompletas. Completo as informacdes
necessanas pars prossequir,

Figura 33 - Mensagem de alerta.

OBSERVACAO: O filtro Nome Social é aplicado com base na resolucdo
N2 270 de 11/12/2018 do CNJ, que dispde sobre o uso do nome social
pelas pessoas trans, travestis e transexuais usuarias dos servicos

judicidrios. Ao posicionar o cursor no icone ( @) exibido ao lado, serd
apresentada explicacao detalhada a que se refere o nome social.

ATENCAO: Caso seja marcada a opcdo “CPF/CNP) desconhecido”, o
campo Documento de Identificagdo passaré a ser obrigatério.

Na secdo Partes Processuais do formulério principal, as colunas Tipo de Parte, Nome,

Documentacdo e Agles serdo preenchidas. Na coluna Agdes estara disponivel os icones

Editar e Excluir.

Para incluir mais partes, clique no botao Cadastrar Parte.

Partes Procestuals

Tipo de Parte

D Q

Naome

Figura 34 - Dados da parte incluida.
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Caso o nUmero de processo de referéncia tenha sido informado, na secdo Partes

Processuais, o sistema exibird as Partes do Processo Referéncia {excetos nos casos em

gue o processo de referéncia possuir segredo de justica, for sigiloso ou administrativo).

Partes Processuais

v}

[~

Partes do Processo Referéncia

Selecion

Tipo de 2
: Nome AgHos
Parte
Dados
Jurichica Prefeitura Municipal de Duque de Caxias 29138328000150 Incompletost
4
Dados
Fisica THEQDOR ALLO 04999118724 Incomplutos!
g

Figura 35 - Dados das partes do processo de referéncia.

Caso seja exibido o aviso Dados incompletos, sera necessario complementar os

dados do personagem que representa. Para isso, na coluna A¢des cligue no icone Editar.

Serd aberta a janela para que os dados da parte sejam compiementados. Preencha os

campos necessarios e clique em no botdo Salvar.

Partes Processuais @

Partes do Processo Referéncia

Tipo de =
ﬁ“

Dados
Incompleto:

#
el | | |8

Juridica Prefeitura Municipal de Duque de Caxias 29138328000150

Ministério Piblico

+Cadastrar Parte

Peticdo Inicial Eletrénica de 22 instancia

Figura 36 - Personagem selecionado apds dados complementados.
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Apés complementar os dados do perscnagem que representa, cligue na coluna
Selecionar e prossiga preenchendo os demais campos do formulédrio. Caso seja
necessario inciuir outras partes, cliqgue no botdo Cadastrar Parte e siga os procedimentos
ja descritos.

Na secdo Documento(s) do formulario principal, seréo disponibilizados os botbes
para inclusdo de documentos especificos de acordo com o Tipo Processo selecionado.

OBSERVACAO: E necessario que todos os documentos enviados
@ estejam no formato PDF, sendo que o 12 documento exigido devera ser
assinado eletronicamente, enguanto que para os demais documentos

e para 0s anexos essa assinatura ndo sera exigida.

Se o peticionante for parte ou dependendo do Tipo do Processo
selecionado, o sistema ndo exigird assinatura digital (nem no 1°¢
documento).

Inicialmente, apenas o botdo Peticdo Inicial estara habilitado

Figura 37 - Secao Documento(s).

OBSERVACAO: O sistema exigird a assinatura digital do documento
@ relacionado a peticdo inicial, que deve estar em formato PDF. O
arquivo ndo deverd ultrapassar o tamanho méximo de 6MB.

Peticdo Inicial Eletrénica de 22 instancia Pagina 23 de 41
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A

Na secao Documento(s), para incluir o documento relacionado a peticao inicial,
cligue no botdo Peticdo Inicial e, em seguida, cligue na érea maior ou arraste o

documento para essa area.

Documenios} & [~

Name Doasmerm

Figura 38 - Secdo Documento(s) - cligue na drea ou arraste o documento até ela.

Ao arrastar o documento com o auxilio do mouse para a &rea indicada, serd exibida

imagem de validacdo em verde. Nesse momento, basta “soltar” o documento.

Documento(s) @ Q

PETIGAD INICIAL PROCURAGAD ATO COMBATIDO DOCUMENTOS QUE INSTRUEM A INICIAL ANEXOS
DISECIE n 7rocuzcio | .

Cligue aqui para seeir
g |

* Documento Selecionado: Peticdo Inicial

a area o arquivo

— |
T LUpIﬂr—|

-Tipois) e Tamanho(s) dofs) arquive(s) aceito(s): .pdf até EMB

Figura 39 - Secdo Documento(s) - arrastando a peticdo inicial para drea de inclusdo de documentos.

Para incluir mais documentos relacionados a peticdo inicial, basta seguir o

procedimento descrito acima quantas vezes forem necessérias.

Apés inserir o documento, as colunas Nome do Documento, Tipo e Agles serao
preenchidas, automaticamente.
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Caso a inclusao do documento tenha sido feita com sucesso, na coluna Nome do
Documento sera exibida a informacado “100%" destacada com fundo verde.

* Documento Selecionado: Petigdo Inicial

-Tipo(s) e Tamanho(s) dofs) arquivo(s) aceitols) pdf até 6MB

|U xcluir Arquivos Selecionados

Peticdo 1- Assinado.pdf Peticdo Inicial

1 a 1 documentos no total de 1 | 10 |

Figura 40 - Peticdo inicial incluida com sucesso.

Para incluir os demais documentos exigidos, clique no botdc corresponde e siga os

procedimentos j& descritos para inclusdo de arquivo.

OBSERVACAO: O sistema ndo exigird a assinatura digital dos demais
@ documento, que deverao estar no formato PDF, nao ultrapassando o

tamanho maximo de 6MB.

Ao clicar nos botdes referentes aos demais documentos, serd exibida a pergunta
“Possui 0 arquivo a ser anexado?”. Por padrdo a opcdo “Sim” estard marcada. Para
prosseguir incluindo o documento, mantenha a opcao marcada e clique no botao Salvar
e siga os procedimentos j§ descritos para inclusdo do arquivo.

Informacao sobre Upload

Possui 0 arguivo: “Procuracdo” a ser anexada?

® Sim O Nao

" Salvar @ Cancela

Figura 41 - inclusdo dos demais documentos.
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Caso seja marcada a opcao “Nao”, indicando que n&o hd arquivo para o documento
solicitado a ser anexado, sera disponibilizado o campo Descrigao Mativo.

Informacéo sobre Upload

Possui 0 arguive: “Procuracdo” a ser anexada?
O Sim| ® MNao
Descrigao Motivo *

Descreva o Motivo

" Salvar @ Cancela

Figura 42 - Descricao do motivo de néo inclusdo do documento solicitado.

Os documentos relacionados a peticao inicial incluidos serdo visualizados na mesma

tela, separados dos demais documentos e anexos.

Para incluir mais de um anexo, basta seguir os procedimentos j& descritos quantas

vezes forem necessérias.

Nesvw [oe et

Anexn(s) da Fetigho

Descricdo

Figura 43 - Peticdo inicial e documentos incluidos.

ATENCAO: E obrigatério o preenchimento da descricdo do documento,
gue deverd conter entre 5 e 200 caracteres e, no minimo, uma letra.
Nao sendo permitido apenas caracteres especiais (ponto, traco, etc).
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Para alterar a posicdo dos documentos na lista, clique no fcone (= ), correspondente
a um documento e arraste-o para a posicdo desejada.

Para excluir um arquivo incluido, basta clicar no icone Excluir (m ), disponivel na
coluna Acoes.

« Tipo(s) e Tamanho(s) clo(s) arquivo(s) aceito(s) para Petigéio Inicial: .pdf até 6 MB

B Excluir Arguivos Selecionados

Peticéo Inicial 1 - Assinado.pdf Peticio Inicial

Peticdo Inicial

Petigdo Inicial 2 - Assinado.pdf

1 a 2 documentos no total de 2 - | 10 v |

Figura 44 - Excluindo arquivo relacionado a peticdo inicial.

Serd exibida mensagem Deseja remover o arquivo?, disponibilizando os botdes
Confirmar e Cancelar.

Atengio

A Deseja remover o arquiva?

Figura 45 - Excluindo documento relacionado & peticdo inicial.

Ao excluir os arquivos, no alto da tela a direita serd exibida a mensagem Arquivo
excluido com sucesso.

= :
-

Tizctl o Termemol detil srgawoll)l sseshil ! o VD

Figura 46 - Peticdo inicial excluida com sucesso.
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Para excluir mais arquivos simultaneamente, clique na 12 coluna correspondente
aos documentos que deseja excluir e cligue no botdo Excluir Arquivos Selecionados.

* Documento Selecionado: Petigdo Inicial

-Tipo(s) e Tamanhols) dols) arquivo(s) aceito(s): Jodf até 6ME

1 Excluir Arquivos Selecionados

Peticdo 1 - Assinado.pdf Peticdo Inicia

Peticdo 2 - Assinado.pdf

1 a 2 documentos no total de 2 10

Figura 47 - Excluindo documentos relacionados a peticdo inicial.

nII

Peticdo Inicia o

Na érea onde sdo exibidos os demais documentos e os anexos, na coluna Agles

serdao disponibilizados os icones Editar ( #) e Excluir ( m ).

Para editar a coluna Descri¢cdo, cligue no icone Editar ( #) e insira a informacao

desejada no campo disponibilizado. Apés, na coluna Agbes, clique no icone - {checkem

verde) para aceitar a alteracdo ou no fcone ®* ( x vermelho) para recusar a alteracdo
feita.

Anexo(s) da Peticdo Inicial

B Excluir Arguivos Selecionados

H -

Figura 48 - Editando a descricdo do anexo.
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2.6.1 Falha no envio do documento

Caso o documento inserido ndo esteja assinado, na coluna Nome do Documento sera
exibida a informacdo Ndo existem assinaturas digitais disponiveis para validacao,
destacado com fundo vermelho. A mesma informacao serd exibida ao clicar no botdo
Interrogacao da coluna Tipo.

Para corrigir o problema encontrado, basta assinar o documento utilizando o
Assinador Livre ou, por exemplo, o Adcbe Reader.

- Tipo(s) e Tamanho(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Peticdo Inicial: .pdf até 6 MB

MNao existemn assinaturas

Nome do Documento digitais disponiveis para
validacéo.

Falha ao enviar |7

Figura 49 - Falha ao inserir - documento sem assinatura.

Caso o documento inserido tenha ultrapassado o tamanho méximo de 6MB, na
coluna Nome do Documento seré exibida a informacdo Arquivo maior que o tamanho
permitido, destacado com fundo vermelho. Ao clicar no botdo Interrogacao da coluna

Tipo seréd exibida a mesma informacao.

Para corrigir o problema encontrado, basta fragmentar o documento, assim

distribuindo seu conteldo em mais de um arquivo.

- Tipo(s) e Tamanho(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Peti¢do Inicial: .pdf até 6 MB

Nome do Documento Arguivo maior (-]L-.Ie o]
tamanho permitido.

Falha ao enviar [? i

Figura 50 - Falha ao inserir - documento com tamanho superior a 6 MB.
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Caso o documento inserido esteja protegido ou certificado, ao clicar no botdo
Interrogacao da coluna Tipo sera exibida a informacdao O documento esta certificado,

impedindo o envio, por favor, regerar o PDF.

Para corrigir o problema encontrado, basta reimprimir o documento em pdf.

DUCURMENTUS

Doc gue instruem a inicial. pdf ) DT S T e /1w
certificado, impedindo o

envio, por favor regerar o
PDF.

Doc cerado.pdf FALHA NO S
ENVIO ?
1 a 4 documentos no total de 4 | 10 v |

Figura 51 - Falha ao inserir - documento certificado.

2.7 Termo De Responsabilidade

Ap6s preencher todos os campos obrigatério do formulario e incluir os documentos
necessarios, antes de clicar no botdo Finalizar, deverd ser marcada a opcao Termo de

Responsabilidade na parte inferior do formulério.

Dedaraddo de Veraddade

ST TEATIIOT TS tabedy 46 £N0OMmiam fd 0sdam comes
(o1

Figura 52 - Termo de Responsabilidade.

TERMO DE RESPONSABILIDADE: \

Deciaro, sob as penas da l&i, que:
1 - as informagbes prestadas sdo verdadeiras e de minha inteira responsabilidade;

2 - 0s documentos que eventualments tenham sido extraidos dos processos de referéngcia e

\\anexados neste protocolo sdo copias fidis dos autos

Figura 53 - Visualizacdo do Termo de Responsabilidade.
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Para concluir o procedimento, cliqgue no botdo Finalizar.

e [ o

Figura 54 - Finalizando a distribuicdo eletrénica.

Serd exibida uma janela com os dados do processo distribuido, como: Nimero do
Processo, Protocolo de Distribuicdo, Advogado(s), Partes, e outros.

Exibir documento
Prtsgs/ Aooemh 146 jun v Paged cachew B\ Copar URL

Dados do Processo
Processo: 00003.

Protocolo: 3

Segunda Instancia

Dats - 08/12/2023 Hoehrio - 19.12
Natureea Crovns Tipo Protocole: AGIHAVO - CRUMINAL
RJ0S
Partels)
RAZAO SOCIAL: PREFEITURA |
NOME FANTASIA: |
Documento(s)

Petigho Inicial Artquns Tests Assiaco com Docutnenn com Askamacs Deibnic

Cerifcacto Bind D Nuvem pof
Procuracac Armurvo 00031 00005¢

Dioozacho odi

Figura 55 - Dados do Processo Distribuido.
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2.8 Finalizando o Peticionamento (botao Finalizar)

Ao clicar no botdo Finalizar do formuldrio principal, caso todas as regras tenham sido
atendidas, serd aberta janela com todos os dados informados.

Figura 56 - Finalizando o peticionamento inicial eletrénico.

Apés conferir as informacgdes, cligue no botdo Confirmar para concluir o
procedimento. Para voltar ao formulério da distribuicdo e fazer as alteracdes necessarias
cligue no botdo Cancelar.

Ap6s clicar no botdo Confirmar, serd aberta janela contendo o nimero e os dados do
processo que acaba de ser distribuido e seus dados. Esse documento estara disponivel,
posteriormente, no menu Histdrico.

No alto da tela, a direita, serd exibida mensagem Peticionamento realizado com
sucesso!.

Para voltar ao formulario principal, na janela do protocolo, cliqgue no botdo Fechar,
disponivel na parte inferior da janela.
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2.8.1 Preenchimentos pendentes

Caso possuam campos com preenchimentos incompletos, ao finalizar o
peticionamento, o sistema exibird mensagens no canto superior da tela, referente aos

campos a serem revisados.

E necessario anexar a Petigéo Inicial.

Selecione o Grau de Jurisdigio.

O numero da GRERJ inserido ndo & valido ou nao foi
pago. O sistema s6 aceita um ndmero de GRERJ valida e
com o pagamento realizado previamente.

Informe a Natureza.

Informe o Protocolo.

Informe o Tipo de Restrigio.

Figura 57 - Mensagens de pendéncias.
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2.9 Salvando Parcialmente o Peticionamento (botao Salvar)

Para salvar os dados incluidos sem concluir o peticionamento, basta clicar no botao
Salvar, disponivel na parte inferior da tela.

m

Figura 58 - Salvando parcialmente o peticionamento.

Ao clicar no botdo Salvar, serd exibida mensagem Deseja salvar o atual formulario?
Atencdo: Apés a confirmacdo, o salvamento sera automatico a cada 1 minuto em caso de

alteracao na peticdo. Para prosseguir, cligue no botdo Confirmar e para cancelar, clique
no botado Cancelar.

Salvar Peticao

Deseja salvar o atual formulario ?

Atencdo: Apos a confirmacdo, o salvamento serd automatico a
cada 1 minuto em caso de alteracdo na peticdo.

@ Confirmar @ Cancelar

Figura 59 - Salvando parcialmente a Distribuicdo
Eletronica.
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Ao clicar no botdo Confirmar, no alto da tela a direita serd exibida mensagem “Dados
salvos com sucesso” e na parte inferior serd iniciada contagem regressiva para o
préximo salvamento automatico, agendado para ser realizado a cada 1 minuto, quando

serd exibida novamente a mensagem “Dados salvos com sucesso”.

— Dados sl ‘
DICIARIO : = i ;
10 CE JANERG . -y

Home / Peticho inical Eletrdnsca 2° metincia mselho da Magistratura

PETIGAO INICIAL ELETRONICA 22 INSTANCIA/CONSELHO DA MAGISTRATURA

Ver. 463

\TENGCAD OS RECURSOS DESTINADCS AOS TRIBUNAIS SUPERIORES (RECURSO ESPECIAL, RECURSD EXTRADRDINARIO, AGRAVOS EM RECURSO ESPECIAL AGRAVO
EM RECURSO EXTRAORDINARKD £ RECURSO ORDINARIO) DEVEM SER PETIOONADOS ATRAVES DA OPCAQ "PETICAD ELETRONICA — Lei 17.419/2006 -
PROTOCOLIZAR

Grau de Jurisdicso *

GRER) ® °

AMentdn Senhor Advogadal se ndo houver pedido de justica gratuita, antes de rralizar o adastraments de sua peticio. faga o recolhimento da GRER)

pals s=u numero & valor a3 neceisinos.

Figura 60 - Salvando parcialmente o peticionamento eletrénico.

As peticbes eletrénicas 22 Instancia Pendentes poderdo ser visualizadas e
concluidas, posteriormente, ao acessar novamente o menu Peticdo Inicial Eletrénica de
22 |nstancia.

Ao clicar em qualquer opgdo fora do formulério, caso o procedimento ainda né&o
tenha sido salvo parcialmente, serd exibida mensagem confirmando se o usuéario deseja
sair do formulario.

Atengao

Temn certeza que dessfa sair do formulirio da Petigio Iniclal

Eletrénica 2* Instancia/C lho da Magi ?
Otssarvagho! Pass nBo poides O Presachumento |5 (sdad. Chagus e
NAD & o 160uds 1o DOLIO "Salvir” OCalzado A0 rodapd 06 paging

NMUILO J6 FMATENIT TamMpPOANaments DaE 3 s CONCUEI0 &M 354

» Sim @ Nio

Figura 61 - Aviso para confirmar se deseja sair do
formulario.
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2.10 Peticionamento Eletronico Pendente

Ao retornar para o menu Peticdo inicial Eletronica de 22 Instancia, serdo listados os
peticionamentos pendentes. Na tela serdo exibidas as colunas Data Expiracdo, Grau de

Jurisdicdo, Processo Referéncia, Natureza, Tipo Processo e Agoes.

Petiges Eletrénicas 2® instdncia Pendentas 9

Ver. Z1.1

| orau JU""‘"CW m_ |
26/03/2021 20:39:14 Segunda Instancia PETICAQ - CIVEL Z

Total de Peticdo Pendentes 1

< Nova Peticdo Eletronica

Figura 62 - Peticionamentos eletrénicos pendentes.

A coluna Data Expiracao corresponderd a 5 dias corridos a contar do dia em que os
dados do peticionamento parcial foram salvos.

Na coluna Agles estardo disponiveis os icones Continuar editando 4 e Excluir I .

Ao clicar no icone Continuar editando £ ser4 aberto o formulrio do peticionamento
eletronico de 22 Instancia com os campos ja preenchidos.

Ao clicar no icone Excluir ( o ), serd exibida mensagem “Deseja remover a peticao
selecionada?”. Para prosseguir com a exclusdo, cligue no botdo Excluir, ou cligue no
botdo Cancelar.

Excluir Peticao

Deseja remover a peticio selecionada?

M Excluir @ Cancelar

Figura 63 - Excluindo peticionamento pendente.
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Para dar inicio a nova distribuicdo com o formulario sem os campos previamente

preenchidos, basta clicar no botdo Nova Peticdo Eletronica.

Petigdes Eletrénicas 27 instancia Pendentes 9
Ver. 211

Grau Jurisdicao m_

26/03/2021 20:39:14 Segunda Instancia 3'_(}\.’" - CiveL

Total de Peticdo Pendentes 1

4 Nova Peticdo Eletronica

Figura 64 - Nova peticdo eletrénica.
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3. Consultar Histérico

No Portal de Servigos, no menu a esquerda, clique na opcao Peticdo Eletrdnica e, em

seguida, na opcdo Histérico.

[ai2] PETICAO ELETRONICA

% Petico Eletrénica - Lel Peticdo Eletronica - Lel 9.800/99
' 0, 11.419/2006 - Criar

‘E’ Petigdo Eletronica - Lei 11.419/2006

Petigao Elgtronica « Ler 2.800/99 - Cnar

Peticio Eletrénica - Lei 9.800/99 Requerimento de Certidso de

‘ l] - Enviadas L Crédito para Protesto
Diatnbuigio Peticao Eletronica - Lel 9.800/99 - Requerimento de Cectddo de Crédito

Erviadas para Protesto

Histérico

Figura 65 - Novo Portal de Servicos - menu Historico.

Serd aberta a tela Histérico disponibilizando os campos Periodo, Data Inicial, Data

Final e Tipo.
Home / Peticho Eletrdnica / Histor
HISTORICO Ver. 101
Consultar Historico Q
Pericde * Data Inicial Data Final Tipe

Figura 66 - Consultar Historico - filtros.

No campo Periodo, preencha uma das opcdes disponiveis. Ao selecionar a opcéao
“Outros Periodos”, preencha os campos Data Inicial e Data Final.
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OBSERVACAO: Ao consultar Outros Periodos, o sistema n&o aceitard
@ periodo superior a 30 dias.

No campo Tipo estardo disponiveis as opcdes Todos, Distribuicdo e Peticdo.

Para prosseguir com a consulta cligue no botdo Pesquisar. Para limpar os campos ja
preenchidos, clique no botao Limpar Filtros.

Home / Petigdo Eletrdnica / Historico

HISTORICO i
Consultar Historico [A)
Periodo * Data Inicial Data Final Tipe

t_,j,.\,” & UM Denoot - Jata sl data final elecions um Hpo -

15 Ultimos dia 2 Limpar Hitros
’ Uium

Figura 67 - Consultar Histdrico.

Apés preencher os campos, basta clicar no botdo Pesquisar, para que seja exibida a
lista de distribuicdes realizadas no periodo desejado.

Resuftacdo Distnbuido Eletrdmica

1ol de Processadt) ercomadanil 114

Data Moticsdn $

Figura 68 - Resultado do historico.
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Para verificar o resultado completo, utilize a barra de rolagem vertical e a barra
horizontal onde é exibido o n? de pégina atual e das seguintes.

Do resultado da consulta do Histérico, para visualizar o conteddo da gquia de

protocolo gerada no final da distribuicdo, basta clicar no fcone Detalhe 3 correspondente
ao NUmero da Peticao.

Para visualizar o conteldo do(s}) documento(s) incluido(s) na distribuicdo, basta

clicar no icone Detalhe 2 corresponde a Lista de Peticbes. O mesmo podera ser feito
para visualizar o conteddo dos anexos, caso tenham sido incluidos. Para isso, basta

clicar no icone Detalhe “ correspondente a Lista de Anexos.

Histérico - Detalhar

Numero da Petigio:
Momero do Processo: 0020033-08.2020.8.19.0001
Data Protocolo: 25/03/2020 12:08:03
Lista de Petigdes: Peticdo Inicial/Doc. de Crigem
Peticionario: JOEQ
MARCELLO PARANHOS
PADARIA SA

Lista de Anexos:

Figura 69 - Detalhe da distribuicéo.
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4. Histérico de Versoes
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Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 Cristiane Sousa
1.0 23/03/2021 | Aprovacao. Fernando Figueiredo
1.0 06/04/2021 | Atualizacdo da forma de acesso. Cristiane Sousa
1.0 13/04/2021 | Aprovacao. Lucia Constan
1.1 08/03/2023 | Atualizacao de informacao. Yasminni Souza
1.1 09/03/2023 | Revisao de texto de template. Amanda Narciso
1.2 25/05/2023 | Atualizacdo de contetdo. Vanessa Melgaco
1.2 12/06/2023 | Revisdo ortogréfica e de template. Yasminni Souza
1.2 27/06/2023 | Atualizacdo de conteldo. Gabriel Lugon
1.2 29/06/2023 | Revisdo ortografica e de template. Yasminni Souza
1.3 11/07/2023 | Atualizacdo de conteldo. Victor Taylor Nascimento
1.3 17/07/2023 | Revisdo ortogréfica e de template. Yasminni Souza
1.3 21/11/2023 | Aprovacao. Camila Goncalves
1.4 24/11/2023 | Atualizacéo de conteldo. Matheus Rezende
1.4 24/11/2023 | Revisao de estrutura textual. Amanda Narciso

Victor Nascimento
1.5 19/12/2023 | Atualizacdo de conteldo. Gabriel Lugon
1.5 21/12/2023 | Revisao de estrutura textual. Yasminni Souza
1.6 01/02/2024 | Atualizacdo de conteldo e template Victor Taylor
1.6 05/02/2024 | Atualizacdo de conteldo e template Isabella Oliveira
1.7 23/08/2024 | Atualizacdo de conteldo e template Thiago Pinheiro
1.7 23/08/2024 | Revisao de estrutura textual. Isabella Oliveira
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