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INTRODUCAO

O presente manual destina-se aos magistrados e servidores de gabinete e
secretarias do 12 Grau do Poder Judiciario do Estado do Ceara e tem por objetivo
explicar as funcionalidades do sistema PJE (versdo 2.1.2.5) relacionadas as
atividades.

REGULAMENTACAO

A Resolugdo n? 185/2013 do Conselho Nacional de Justiga (CNJ) instituiu o
Processo Judicial Eletrénico (PJe) como sistema nacional de processamento
de informagdes e pratica de atos processuais.

Por meio dela, o CNJ estabeleceu parametros para a implementagao e
funcionamento do referido sistema, bem como instituiu o Comité Gestor
Nacional do Sistema, no qual tém assento todos os segmentos do judiciario,
além dos representantes dos principais usuarios externos, como o Conselho
Nacional do Ministério Publico, o Conselho Federal da OAB, a Advocacia Geral da
Unido e a Defensoria Publica da Uniao.

Por sua vez, a Portaria n? 222/2013, do CNJ, instituiu o Comité do Sistema
Processo Judicial Eletronico (PJe) no ambito dos Tribunais de Justica.

Nesse cenario, a Resolugao n2 05/2020, do Orgao Especial do TJ/CE, instituiu o
Processo Judicial Eletrénico (PJe) como o sistema informatizado de
constituicdo e tramitacao de processos judiciais no @mbito do Poder Judiciario
do Estado do Ceara.

Por fim, com o intuito de auxiliar os servidores e magistrados do poder judiciario
estadual na implementagao e expansao do PJE em todo o Estado do Ceara, a
Gestao atual do TJ/CE criou a Geréncia de Demandas do PJE, a qual deu inicio a
suas atividades em novembro de 2021.




1.VERIFICAGAO DE AMBIENTE

Para analisar se o computador esta devidamente configurado para acessar o
PJE- 12 Grau, realize os seguintes passos:

1) Acesse o sistema através do link: https://pje.tjce.jus.br/pjelgrau/login.seam
2) No menu superior direito, selecione "Pré-requisitos”
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Processe judicial Ewtrénie

Pré-requisitos

O Fje & compatheed co

Para aCessar o P &

ytilizados atualmente.

Sera gerado um teste, devendo
todos os requisitos obterem
sinal verde.
Caso resultem sinais

—— vermelhos:
1.Atualize o navegador de internet
2.Habilite os popup's no
navegador
3.Verifique se o PJeOffice esta
instalado na maquina

2. ACESSO AO PJE

Na pagina inicial do sistema,
escolha uma das forma de
acesso:

Certificado Digital (permite
realizar movimentacgoes,
elaborar minutas, assinar
documentos e expedientes).
CPF e senha (permite apenas
realizar movimentagées e
elaborar minutas)
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3. QUADRO DE AVISOS

Apds realizar o login, o sistema exibira o quadro de avisos. Nessa tela, ha
informagoes acerca de atualizagdes, modificagoes realizadas pela equipe da
T.l., dentre outras informagées pertinentes relacionadas a utilizagao do PJE no
Estado.

NECESSIDADE DE ATUALIZAGCAO DO PleDffice

n: O PO SOARES o AHL2 13
515, Usudrios,
Seguindo as disposigdes do Oficio-Circular n® /2022 do Departamenta de Tecnologia da Informagdo e Comunicagio do CMJ, orientamos que seja realizada a

awualiza¢io do PjeOffice para a versdo 1.0.26, a fim de promever a correclio do problema que vem sende apresentado durante a assinatura de documentos &
expedientes por meio do navegader Google Chrome, a partir da versde 98

Os servidores que utilizarem maquinas institucionais deverdo abrir chamado através da ferramenta cati solicitando a referida a:ualuagéo. Os servidores que
utilizarem  maquinas  pessoais, bem  como 05  usudrios  externos, poderdo  realizar  a  awalizagic  awavés  do  link:
hupsiiiwww pje.jus.briwikiiindex. php/PleOffice#vers.C3 A3e_Atual:_1.0.26, ou por meio do mecanisme de awalizagio automatica do PleOffice.”

Orientagdo do Grupo Gestor Estadual do Pje no Ceard, em conformidade com as Portarias 281/2014, 282/2014 e 1131/2021, criadas pela Presidéncia do T)CE.

4, VISUALIZAGAO GERAL DO PAINEL DO USUARIO

Logo abaixo do quadro de aviso, ha um link de direcionamento para o "Painel do
Usudrio". Nesse Painel estdao organizados todos os elementos de trabalho
disponiveis ao usuario: assinatura, tarefas, etiquetas, etc. Veremos de forma
detalhada todos os pontos relacionados ao fluxo do gabinete.

4.1. COLUNAS DO PAINEL DO USUARIO:

O painel do usuario esta divido em trés colunas:

COLUNA DAS TAREFAS DE
ASSINATURA




COLUNA DAS TAREFAS: Lista todas as tarefas da unidade que possuem processos.
Nessa coluna, as tarefas sao divididas em Gabinete [GAB] e Secretaria [SEC]. No
que concerne as tarefas de assinatura, cabe registrar que apenas o perfil de

magistrado podera visualiza-las.

Tarefas

Filtros

10 Judicial - MINUTAR DESPACHC
D APRIMENTO DE SENTENCA
[Gab] - Ato Judicial - MINUTAR DESPACHO
[Gab] - Ato Judicial - MINUTAR SENTENGA

[Gab] - Prevencdo - ASSINAR ANALISE DE
PREVENGAD

[FROJUDI] Processos Arquivados

udléncia - AGUARDAR ALUDIENCIA

[Sec] - Audiéncia - DESIGNAR AUDIENCIA

[Sec] - Audiéncia - REDESIGNAR
ALDIENCIA

Caracteristicas:

- As tarefas de assinatura sao
separadas pelo tipo especifico de
conclusao (Ex: "Assinar decisdo de
embargos de declaragao”; "Assinar
sentenca de homologagcao e/ou
extingdo”; "Assinar despacho de
cumprimento de sentenga"; dentre
outras);

- Nessa coluna, o magistrado localiza
as tarefas de assinatura de
expedientes (Ex: "Assinar Alvard";
"Assinar Mandado"; "Assinar Oficio";
"Assinar Carta Precatoria");

- Por meio dessa coluna, o
magistrado s6 podera assinar um
processo por vez, isto é nao é
possivel realizar assinaturas em lote
nas tarefas contidas nessa coluna;

COLUNA DAS MINHAS TAREFAS: Lista os processos que possuem etiquetas que
foram sinalizadas como favoritas pelo usuario logado.

Caracteristicas:

- 0 sistema apresentara uma copia
das tarefas que contém processos
com etiquetas favoritadas, listando
apenas esses processos em seu
conteudo.

- E uma forma de separar processos
especificos para  determinado
usuario.

Para maiores informacgées a respeito
das etiquetas, favor consultar o
topico 6.3 deste manual.

* Minhas tarefas

itros.

[Gab] - Ato Judicial - ASSINAR DECISAO DE
EMB. DECLARAGAO

[Gab] - Ato Judicial - ASSINAR DESPACHO
DE CUMPRIMENTO DE SENTENGA

[Gab] - Ato Judicial - MINUTAR DESPACHO

[Fec] - Audigncia - REDESIGNAR
AUDIEMCIA




COLUNA DAS TAREFAS DE ASSINATURA: Lista trés tarefas de assinatura:
Sentencas, Decis6es e Despachos.

# Assinaturas

Decisdo 21

Despacho 81

Sentenca 40
Caracteristicas:

- Por meio dessa coluna, o magistrado podera realizar assinaturas em lote;

- Nessa coluna, os processos sao separados apenas pelo tipo de documento
de forma genérica (Despachos, Decisdes ou Sentencgas), isto é, as tarefas de
assinatura nao sao alocadas pelo tipo especifico de conclusao (Ex: "Assinar
decisdao de embargos de declaragao”; "Assinar sentenca de homologacao
e/ou extingao"; dentre outras);

4.2. ESCOLHA DE PERFIL DO PAINEL DO USUARIO

No canto superior direito, é possivel escolher o perfil a ser utilizado, bem como a
unidade de lotagao. Para tanto, basta selecionar o nome com o cursor do mouse que
o sistema apresentara um aba com opgoes a serem escolhidas.

04* Unidade do Juizado Especial Civel / Juiz de Direito +~

01" Unidade do Juizado Especial Civel / Juiz Substituto

01* Unidade do Juizado Especial Civel / Juiz Substituto

03* Unidade do Juizado Especial Civel / Juiz Substituto

03* Unidade do Juizado Especial Civel / Juiz Substituto
Unidade do Juizado Especial Civel / Juiz de D

04* Unidade do Juizado Especial Civel / Juiz Substituto

10" Unidade do Juizado Especial Civel / Juiz Substituto

107 Juizado Especial Civel e Criminal f Juiz Substituto
199 - E 1 P . f i Sk




5. MENU SUPERIOR DO PAINEL DO USUARIO

Na extremidade superior esquerda do painel do usuario, ao selecionar o icone E ,
o sistema apresentara o seguinte menu:

X

Q |acesso rapido

Q Painel >

> Processo >
Audiéncias e sessdes >
ﬁ Configuragdo >

Através desse menu, sera possivel ao magistrado:

- Retornar ao painel do usuario;

- Protocolar processos;

- Pesquisar processos, localizag6es nas tarefas ou realizar consulta publica;
- Ajustar movimentagées dos autos digitais;

- Retificar autuacao de processos;

- Chamar a ordem;

- Incluir alerta em processos;

- Pesquisar pauta de audiéncias da unidade;

- Realizar o bloqueio da pauta de audiéncias;

- Configurar o calendario do sistema;

- Criar modelos de documentos;

Em sequida, abordaremos cada um desses pontos de forma individualizada.
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5.1. RETORNAR AO PAINEL DO USUARIO

Para retornar ao painel do usuario, basta o magistrado selecionar no menu superior
esquerdo as seguintes opgdes: PAINEL >> PAINEL DO USUARIO

Q, Acesso rapido

CJ PaINEL

Painel do usuario

5.2. PROTOCOLAR PROCESSO0S

Nas opgoes de protocolo, o
magistrado podera:

- Protocolar um processo novo
(Processo >> Novo Processo);

- Protocolar um processo incidental
(Processo  >> Novo Processo
Incidental);

- Dar continuidade a qualquer
protocolo nao finalizado
anteriormente (Processo >> Nao
Protocolado);

Importante consignar que, em virtude do
protocolo de novos processos consistir
em atividade da secretaria, nao
abordaremos com maiores detalhes o
seu passo a passo neste manual.

x 40
Q, Acesso rapide
{ = PROCESSO
Novo processo
Nova processa incidental
Nao protocolado
Pesquisar »

Outras agbes »




5.3. PESQUISAR PROCESSOS, PESQUISAR LOCALIZAGOES NAS TAREFAS

E REALIZAR CONSULTA PUBLICA

Para pesquisar um processo de qualquer unidade, basta o magistrado
selecionar no menu superior esquerdo as seguintes opgdes: PAINEL >>
PROCESSO >> PESQUISAR PROCESSO. Em sequida, o sistema exibira um tela de
pesquisa, contendo os seqguintes filtros:

= )@ consulta processos

Migara di Parta

Mo 3 Ragriadiin

[ g Je ]

P 3 PrOCREEa

Chaon pudscial

M ocumanin

ekl N0 R

b
prescss
W

g Juigadon

T “
Data Be Autzacis
B ir] ik ir
Walor dafassa
e i

M gt Al

PSR LIPE




Apds escolher os filtros desejados e selecionar "pesquisar”, o sistema exibira
o resultado da busca da seguinte forma:

Carscteristicas Orglo julgador  Autuado em Clisse judicial Pola athe Paolo passivo  N6<) atualis) i e ment.

[Gak] - Ao Jucbdil -
ASSINAR DECISAD
FRANCISCA
04* Unidada do PROCEDIMENTO DE EME. S
©  JuzadoEspedsl 20102020 OOJUZADO  DASCHAGAS BANCS — peciapaciopar iada dePecdo

Civel ESPECIALCIVEL (oo Unidade do Juizade 0

Espacial ChvaliJuiz do

Diseita)

7 2205060018

Dentre os dados apresentados, destaca-se a possibilidade de localizar a
tarefa na qual esta inserida o processo objeto da pesquisa, em "NO(S)
ATUAL(IS):

0BS: No PJE, as tarefas de assinatura
de ato judicial sdao de visibilidade
exclusiva do perfil de magistrado.

Né(s) atual(is) Desse modo, os processos inseridos

nessa tarefa nao aparecem no painel

[Gab] - Ato Judicial - do usuario dos demais perfis.

ASSINAR DECISAQ

DE EMB.
DECLARACAO (04®
Unidade do Juizado

Especial Civel/Juiz de

Direito)

Portanto, a ferramenta de pesquisa
ora apresentada é essencial para
verificar se o processo esta na tarefa
de assinatura respectiva ou no
"limbo".

Caso o processo nao seja localizado
em nenhuma tarefa ("limbo"), faz-se
necessario entrar em contato com a
Central de Atendimento em TI (CATI)
do TJ/CE.




No entanto, caso o magistrado deseje pesquisar apenas a localizagao interna de
um determinado processo ou saber a quantidade de processos por tarefa, basta
selecionar no menu superior esquerdo as seguintes opgoes: PAINEL >> PROCESSO
>> LOCALIZAGOES. Em sequida, o sistema exibira a seguinte tela de pesquisa:

Miimero do processa

= Flum = = Tarefa = = Data de entrada =

o7 H020.8.06. Praparagho de Aln Judidal de Dechilo de Em |G

bclal - ASSINAR DECISAO DE EM 261172021 1417 (89 da
Locakzagha fisica 3 b de Declaragla B DECLARAGAL 5

Ademais, caso o magistrado deseje visualizar como se comporta a consulta publica
de determinado processo, devera selecionar no menu superior esquerdo as
sequintes opgées: PAINEL >> PROCESSO >> CONSULTA PUBLICA. Apés, o sistema
apresentara a sequinte tela de pesquisa:

I Processo Ukima mavimentacda
3000876-07,2020.8.06.0018 PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL
PIEC JO00HTE.07.2020.8.06.0018 . Indenlancho por Dasa Moral ertacda do Paticho da securso (111212621 06-37.00)
Frocesso refering - DAS CHAGAS PEREIRA SOARES X BANCO BMG SA
Mumeragdo deica  Livre

e informasdes prestadas Incorretamente ou de pro<ess

Bz da Pare. » Reschugho i 121 da Conselo Naconal de s

Classe judicial

[ T

Registra-se que a consulta publica de processos disponibiliza a visualizagao
apenas das movimentacédes e dos despachos, decisdes e sentencgas ja proferidos
nos autos. Os demais documentos nao sao visualizados.
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5.4. AJUSTAR MOVIMENTAGOES

Por meio dessa funcionalidade, o usuario podera excluir/riscar uma movimentagao dos
autos. Para tanto, basta selecionar no menu superior esquerdo as seguintes opgées:
PROCESSO >> OUTRAS AGOES >> AJUSTAR MOVIMENTAGAO. Em sequida, o usuario deve
adicionar o numero do processo desejado e pesquisar. Apds, o sistema exibira todos as
movimentagdes e documentos dos autos, devendo o usuario marcar a movimentagao
desejada e selecionar a seguinte tela:

56+ Conclmos para decinb
60923 - Justada d Puscho da recune

54 - Expadighe de Outos documetos
Migady mprecedente o pedde

£ - Decormids peazs de MARCOS RODRIGUES SILVEIRA 02700717333 em 1506/

- Decxyiridy peass e ANA L LIZIA DIE BARROS LIRA am 26052021 23.89.63

acho realizada para 26052021 16.00 04° Uridade do Sezado

- Marvdads devishids eniregrs a0 Sestinatinis

- Juntada d Pesclo da digiecia

- Recabics o Mandado para Cuspriments

Registra-se que esse campo nao permite a exclusdo de documentos, apenas
movimentagées sem documentos vinculados. Caso seja do interesse do usuario
excluir documentos, faz-se necessario ir na aba de "documentos" dentro dos autos.

Para maiores informagées, favor consultar o Tépico 7 - autos digitais, deste
manual.

5.5. RETIFICAR AUTUAGAO

Para alterar dados e caracteristicas do processo (Ex: Habilitar/desabilitar parte ou
advogados; Incluir outros participantes; Vincular a Defensoria Publica a parte;
Acrescentar/retirar prioridade; dentre outros), basta o usuario selecionar no menu
superior esquerdo as seguintes opgdes: PROCESSO >> OUTRAS AGOES >> RETIFICAR
AUTUACAO. Em sequida, o usuario deve adicionar o nimero do processo desejado e
pesquisar. O sistema apresentara a seguinte tela:
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Clane fadiciar®

ECAMENTO

Velemare o proceins 18 s

Apds as modificagées, o usudrio devera selecionar "salvar" para que as
modificagdes sejam registradas.

5.6. CHAMAR A ORDEM

No sistema PJE, caso um processo eletronico apresente alguma inconsisténcia ou falha
na movimentagdao entre as tarefas, ocasionada por um erro sistémico, essa
funcionalidade permite que o processo seja retirado da tarefa defeituosa e direcionado
para outra, com a finalidade de sanar a falha tecnolégica apresentada.

Para tanto, o usuario devera selecionar no menu superior esquerdo as seguintes
opgdes: PROCESSO >> OUTRAS AGOES >> CHAMAR A ORDEM >> FORMULARIO.

Em seguida, o usuario deve adicionar o nimero do processo desejado, bem como a
justificativa do erro apresentado. Apés, devera incluir, conforme imagem abaixo:

= P Ie N de deswio

Processo® Istificathea®

3000445-70 2020.8.06.0018 €4 | Processo presa natareda de assinatura. Impossibilidade de
retOrTar 04 Justns pars A tarefs de elsborsr minuta|

0 sistema incluira, de forma forgada, o processo na tarefa denominada "né6 de desvio -
nome da tarefa anterior”. Cabe salientar que nao serad registrada qualquer
movimentagao nos autos, visto que se trata de uma resolucao de problema sistémico.
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Para mOVimentar ° processo’

basta retornar ao painel do
usuario e pesquisar nas tarefas o
namero do processo. Em seqguida,
Q o usudrio podera abrir a tarefa e
movimentar o processo para a

LMPAR tarefa central do sistema "outras
diligéncias - analisar processos".

Filiros -

3000445-70,2020.8.06.0018

Mé de Desvie - (WCiv) Contrele de Prazos 1

IMPORTANTE CONSIGNAR QUE, PRIMEIRAMENTE, DI.-:VERA SER ABERTO UM CHAMADO
EM RELACAO AO PROCESSO0. APOS A CONFIRMAGAO DA EQUIPE DA CATI, 0 MAGISTRADO
PODERA ENTAO EFETUAR O COMANDO "CHAMAR A ORDEM".

5.7.INCLUIR ALERTA EM PROCESS0S

Por meio dessa funcionalidade, o usuario podera incluir alertas em processos
especificos. Ademais, cabe registrar que os alertas ficam disponiveis para visualizagao
dentro dos autos, no menu superior direito.

Para realizar a operagao, basta selecionar no menu superior esquerdo do painel do
usuario as seguintes opgées: PROCESSO >> OUTRAS AGOES >> INCLUIR ALERTA >>
FORMULARIO. Ato continuo, o usuario devera preencher os campos obrigatérios,
conforme exemplo daimagem abaixo:

Mo foi possheel registrar o decurso de prazo para o Critico v W A inacs:
expediente [ IDpsa1014]

il




© * Campas ehiigatirios

Processo” Ativo

INCLUIR

Processos vinculados ao alerta

Q| ® Ao O inativo

Processo Ativo

# | 8 FOX5T08-54 2011.8.06.0018 Ativa

Apds o preenchimento do formulario, surge uma nova aba denominada "processos
vinculados ao alerta”, nela sera possivel inserir o alerta nos processos desejados,
conforme imagem abaixo:

Grgdo Julgadar

04* Unidade do Juizado Especial Civel

5.8. PESQUISAR PAUTA DE AUDIENCIAS DA UNIDADE

Para gerar a pauta de audiéncias da unidade, o usuario devera selecionar no menu
superior esquerdo do painel do usuario as sequintes opgées: AUDIENCIAS E SESSOES >>
PAUTA DE AUDIENCIAS. Em sequida, o sistema exibira um tela de pesquisa, contendo os

seguintes filtros:

= |1Ie Pauta de audidincia

JerigSgia

Bl jultont

[e2st

S lhis i Rl
Tosdat

Decsgrads
Camuriada
Rl et
Feauwia

Mo Reaksads
Eifwnrtins B Dilighiod




Periodo da -.cidnc;
Dr| 242022 (B e =]
Tipo de uddncia
Tados A
Sala e audina
Tados A

WO i parte

Advogata Procirater

Clazss jusicial
ASSLLG

Mamero da Frocesss

lm ——

Em seguida, o sistema exibira os resultados da busca ao lado, contendo a data e a
hora da audiéncia, bem como o nimero do processo, o 6rgao julgador, as partes, a
classe judicial, o tipo de audiéncia, a sala e a situagao da audiéncia.

Ademais, o0 usudrio
poderd gerar um PDF,

para posterior ‘
impressao, ao selecionar (a » Data/Hora =

o icone a seguir:

Pauta de audiéncia

5.9. BLOQUEIO DA PAUTA DE AUDIENCIAS

Por meio dessa funcionalidade, o usuario podera bloquear a pauta de audiéncias por um
determinado lapso temporal, a fim de que nao seja permitido o agendamento de nenhuma
audiéncia naquele periodo escolhido.

Consigna-se que o bloqueio s6 é permitido no perfil do magistrado e do diretor de
secretaria. Ademais, no periodo a ser registrado, nao podera ter nenhuma audiéncia ja
agendada. Em vista disso, eventuais audiéncias marcadas deverao sem canceladas ou
redesignadas para permitir a realizagao do bloqueio.
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Para realizar a operacao, basta selecionar no menu superior esquerdo do painel do
usuario as sequintes opgées: CONFIGURACAO >> AUDIENCIAS E SESSOES >>
BLOQUEIO DE PAUTA >> FORMULARIO. Ato continuo, o usuario devera preencher os
campos obrigatérios, conforme exemplo da imagem abaixo:

PESQUIS: FORMULARIC l

Grgic Julgadar Sala de Audiéncia® Data do Inicio*
04* Unidade do Juizado Especial Civel v Sala de Concillagao “ 20/01/2021 00:00 =t
Data Fim* Descrigio do Bloquela® Ative
20022021 23:00 (i) férias concilladora ® Ao O inatve

5.10. CONFIGURAR O CALENDARIO DO SISTEMA

No perfil de magistrado, é possivel configurar o calendario do sistema, inserindo feriados
ou alertar periodos em que houve indisponibilidade do sistema, para fins de suspensao
dos prazos processuais.

Para tanto, o usuario deve selecionar no menu superior esquerdo do painel do usuario as
sequintes opgdes: CONFIGURAGAO >> TABELAS BASICAS >> CALENDARIO >>
FORMULARIO. Apés, o usuario devera preencher os campos obrigatérios, conforme
exemplo da imagem abaixo:

Dt rig B A
FERIADG MUBICIRAL ez @
® Da O Perioss ® 3m O Ko ® 5m O Kb ® zm O Mo
Friaas Jumciine? Ferado I ADON RGN0 00 HINTA T
ST ® 3n O Ko sm # N
Abtangheciy (gl juigadar stugcher

54* Undacie do uizado Especial Chve ¢ :

L Iradvg

Conforme se depreende da imagem, serd possivel escolher a periodicidade, se
suspende a distribuigdo de processos, se suspende os prazos processuais, se &
feriado e se houve indisponibilidade do sistema.
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5.11. CRIAR MODELOS DE DOCUMENTOS

Para agilizar a confecgao das minutas, o sistema permite a criagdao de modelos de
Despachos, Decis6es e Sentengas da unidade.

Nesse caso, primeiramente o usuario devera cadastrar o TIPO DE MODELDO, selecionando
no menu superior esquerdo do painel do usuario as seguintes opgdes: CONFIGURAGAO >>
DOCUMENTO >> MODELO >> TIPO >> FORMULARIO.

Em sequida, deve preencher os campos obrigatadrios, conforme demonstrado na imagem
abaixo:

Tipn de modelo de documento® Gnapo S modeio de docamento® Abreviagio®

WAL - Despacho simples gendrico Despachos

CRIANDO TIPO DE MODELO:

1. Na a aba "Formulario", deve preencher os campos "tipo de modelo de
documento", de titulagao livre;

2. Em sequida, o campo "grupo de modelos de documentos”, que deve ser o
mais adequado ao tipo de modelo criado;

3. Apos, "abreviagao”, que deve ser acertada com a unidade para nao gerar
davidas ou repeticao;

4."Ativar" no campo "situacao” e em seguida "Incluir”;

5.A0 incluir no sistema a etapa anterior, aparecerdo novas abas, conforme
imagem abaixo:

Tipo de modelo de dacumenta




e Aba "VARIAVEIS": Corresponde as informagdes que o sistema puxara dos autos
quando da elaboracao da minuta (ex: nome das partes, nimero do processo, data
atual, dentre outros). Basta clicar na seta ao lado da variavel desejada e ela sera
incorporada ao tipo de modelo. Cabe mencionar que as variaveis estao dispostas
ao longo de quatro paginas de opgoes.

e Aba "PAPEIS": Através dela é possivel determinar quais perfis de usuario terdo
acesso ao modelo que esta sendo criado.

Waridveis
Varidvel Valor da Varidvel
Y Cidade_Orgao_lulgador_Processo s " N
{processoTriHome instance orgacJulgador localzaCA0 endareco. cep municipm)

Procosso #{processeTritome nstance casseJudicial

undos_Processo #{processoTriHome instance assuntoTriListSir)

Em seguida, o usuario devera retornar ao menu superior do esquerdo do painel do usuario para
cadastrar o MODELO DE DOCUMENTO, seguindo os seguintes passos: CONFIGURAGAO >>
DOCUMENTO >> MODELO >> MODELO >> FORMULARIO, conforme sera demonstrado:

CRIANDO MODELO:

¢ Modelo de Documento: nome do modelo;

¢ Tipo de modelo de documento: selecionar o tipo de modelo ao qual deve pertencer o modelo
que esta sendo criado (o tipo foi criado no 12 passo apresentado);

¢ Tipo de peticdo ou documento: escolher a espécie de documento;

¢ No box de edigao, confeccionar o modelo.

e Observacao: Caso o servidor prefira, podera fazer o modelo no editor Word. Para colar no
editor do PJE e manter a formatagao correta. Para tanto, deve-se clicar no simbolo da pasta
com um "W", logo acima do box de edicao, ao lado dos "binéculos".
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Ao inserir as variaveis, deve-se deixar o cursor do editor ao lado do local em que se
deseja inserir a respectiva varavel (que aparecera como scripts de programacéao),
respeitando os espagamentos;

Feitos eventuais ajustes, deve salvar o modelo elaborado.

©* Campas cbrigaticios
Models de decuments” Tiges s meatioles o documantn’ Tipo de paticho ce documents”
01 - JEC - Retorno o -Novo em ZR022022_ 114839150 Despacnos. v | Despache
Loxalinacho fisica Situacho’
racio Especal Cheel & aivo O Inativo

Couwr s (310 - X BB CAlm ML ST # aaws - W M AW
v
| () m
El CLARIO EST EARA Cata_dha
1* Unbdade o Jukzado Especkal Civel da Comarca de Fortales i
o s 1 e e P 1P s o b 1 st
Paamart Prataiad

Processan®. wiprogesaTrtioms MG sumpEeaces)
firaen ®lprocasgaTiiame instance cidis Sl

Para consultar o modelo criado, quando o usuario estiver minutando o despacho,
basta pesquisar pelo modelo criado que aparecera o texto ja pré-definido, com as

variaveis selecionadas ja preenchidas, senao vejamos:

Selecione o modelo
01 - JEC - Retorno d -Mowo em:23002/2022_114835150

01 JEC - Decisdo apd -Novo em:23M0302022_ 114835213
01 JEC Despacho - in-Novo emz2300202022_114639346
01 JEC Despacho Inic -Novo em:23M02 2022 1145835354
01 |EC Despacho Prev -Move #mc23/0 2
01 JEC Titulo Execut -Novo em:23/02/

Movimentos processuais

Selecione o3 Movimentos Processuall

Codige ou descrigdo

4 |EC EXEC TIT EXTRA)
d-JEC DECISAD RECURSD DESERTO

CABEGALHOD DESPACHOD

Despacho - Apresenta -Novo em:23/02/2022 114835765

LIMPAR

= L1 Magistrada (1)

-L1. dd6. - [Lab] - At Judicial - ... u q
RANIERE DE SOUSA BARROS X TIM 548 - E ’ ' S
Tipo do Documento® Modelo
Despacho ~ | Selecione o modelo -

pntidade

Minuta Despacho simples
B Y U EENE®™ Tpodefon- Tamanho - M x' 8= T X G s Cale M3
=S = E »A-%. WaT N




6. MENU LATERAL DO PAINEL DO USUARIO

No lado esquerdo do painel do usuario, ao lado das tarefas de assinatura, é possivel
localizar um menu formado poricones:

Dacisia N Fiitros

Despachae 81 [Gak] - Ato Judicial - ASSINAR DECISAD DE EM
DECLARAGAD

Santenga a0

[Gab] - Ats Judicial - ASSINAR DESPACHO DE
CUMPRIMENTO DE SENTENGA

[Gab] - Ato Judicial - MINUTAR DESPACHO

[See] - Auditneia - REDESIGNAR AUDIENCIA

PYUmEA RS D

6.1. RETORNAR PARA 0 PAINEL DO USUARIO

Para retornar ao painel do usuario, basta selecionar o icone representado por uma

casa:

6.2. TAREFAS DO PAINEL

Os trés icones seguintes representam uma coépia das colunas de tarefas dispostas no
painel do usuario:

i TAREFAS DE ASSINATURA

TAREFAS COM ETIQUETAS
* FAVORITADAS

TAREFAS DA UNIDADE




6.3. ETIQUETAS

As etiquetas servem para identificar e classificar processos com base em alguma
caracteristica em comum ou individual.

Desse modo, a unidade podera organizar os processos para facilitar a localizagao ou
manuseio. (Exemplos de nomes de etiquetas: "meta 2 CNJ"; "Assessor 1 minutar";

"Juiz 1assinar”; "remarcar audiéncia"; "incluir na semana da conciliagao”; "Concluso ha

mais de cem dias"; "Marcar audiéncia de instrugao"; dentre outros).

Através do icone de etiquetas, é possivel gerenciar as etiquetas criadas, senao

vejamos:

ETIQUETAS

w 1
ﬁ Pesquisar Q
# Assinaturas f
& 0 & | ®|3
Nenhum resuliado * 5
* O @ Breno ’
[—’ o @ SEM IMPEDIMENTO >~
= =]
[ O @ ACORDO >
O @ teste3 )’
= -
O e 26* SESSAQ VIRTUAL- 06/10/21 A w5
= = 14/10/2021
D O SV DE IMPEDIMENTOS - 19/05/21 v >
D »>
Q A 26/05/21

O @ 10*SESSAD VIRTUAL - 22/07 w7 &

6.3.1CRIAR, FAVORITAR, VINCULAR E EXLCLUIR UMA
ETIQUETA DO PROCESSO

1. Conforme imagem acima, ao selecionar o icone de "adigdo", o usuario
cadastrara uma nova etiqueta, colocando um nome e clicando em "salvar".

2. 0 icone da "estrela” serve para favoritar uma etiqueta e assim dar-lhe
destaque na coluna central do painel do usuario, bem como nas buscas
dentro das tarefas do sistema.

3. Alixeira serve para excluir uma etiqueta criada.

4. Para vincular uma etiqueta ao processo, basta abrir a tarefa e selecionar o
processo desejado, conforme imagem abaixo:
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[GAB] - ATD JUDICIAL - MINUTAR DESPA TARIEAR LY o
RANIERE DE S04U54 BARRDS X Thd 38

FrROCESSOS  ETIOUETAS
(m] Tipa da Documenia®
-] X B oo Selecions -

[ PIEC 3000445-21.2021.8.06.0018
Blogquebo / Besblogueln de Valores Minuta

INSTRUGADAIMA

B I U= B I B W Teosefoese Tevaens o+ X, XS X

# W ow A D Designas Aud. InstrucBa

DlAg Contestagdo

Dag Contesiacia
[ ExTiEx 3000961.56.2021,8.06.0018 -
Despesas Conds

Na imagem acima, é possivel verificar o icone de inclusao de etiquetas no processo,
no menu superior direito.

6.4. AGRUPADORES

Ao clicar no icone "Agrupadores”, o sistema apresentara uma tela que contém quatro
abas com alertas para os usuarios do sistema:

1.Documentos nao lidos: peticoes intermediarias protocoladas pelos advogados e
pendentes de analise.

2. Mandados devolvidos pelo Oficial de Justica: mandados pendentes de andlise.

3. Documentos com pedido de segredo nao apreciado: documentos com pedido de
segredo pendentes de analise pelo perfil do magistrado.

4. Processos com pedido de segredo nao apreciado: processos com pedido de
segredo pendentes de analise pelo perfil do magistrado.

CPEECNP) Busear resubades desde

»

Processo com pare sem CPRICNP Ohimos 15 dias =

Salienta-se que as abas pendentes de analise do pedido de segredo sao de visibilidade
exclusiva do perfil de magistrado. Quanto as demais, toda a secretaria possui acesso.
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As quatro abas apresentam o mesmo funcionamento: listam os processos pendentes
de andlise, podendo ser retirado o destaque ao selecionar os autos e clicar em "retirar
destaque”.

Contudo, para movimentar os processos, faz-se necessario ir para o painel do usuario e
procurar o processo nas tarefas, dando a devida movimentagcao em seguida. Portanto, a
aba agrupadores serve apenas para alertar os usuarios das pendéncias de analise.

= B *
= PJé 3,
w X |
[ocumentos com pedido de segredo nan apreciados - () bl
&
g  Documemosasoldos s @ ~
[ Pmcea Toumenta Juntao por pntadaem  Tarefasl
® L} R . .
PECHARIL-B HNEM M0 TEREHE) - mtmagda LISUAR K 00 SISTEMA - Advogads AT
]
]
= PEC UMM 0NIN 2T - Petida PAULD EDUARTS FRADD - Advogada AN gens
)
k)
|
[+ ; £300065LNFITEDSOMIO  2TEREEE-Petpla OAHIEL BECKER FAES BARAETS FINTD B debETaEel
]
= CumSen 100127345 2006 UG 00N 2TERION - Peticdo DANNY MEWORIA SOARES « POLO. 20122021 AubATaR[RaG
6.5. EXPEDIENTES

Nessa aba estao reunidos os expedientes realizados pela secretaria, através da tarefa
"Preparar Comunicacao", sendo o local onde pode ser verificado o decurso dos prazos
, bem como realizar a juntada dos Avisos de Recebimento (AR). Desse modo, as
funcionalidades dessa aba destinam-se as atividades da secretaria.

R




6.6. ULTIMAS TAREFAS

Quando um usudrio transita com um processo pelo fluxo, realizando os atos
processuais através da execugao das tarefas, o sistema exibe os dados no item
Ultimas tarefas, apontando as 10 dltimas tarefas executadas.

Frocessa Tarets atual Tarefa executada Execugho da tarels  Duraido

s

To2420 8060018 MG de Desvio - (VCiv) Controle de Prazos (VCiv) Aguardando decurso de praco. 20022002 145618

1d 14h 45m &5s

40-64 2016 8,06 ] SAR PROCESS0S Pié da Dasvic - Andlive de Secrotada VB0 1637

AR PROCESSOS ALISAR PROCESSOS V02022 153620 5o Ot

[Sec] - Outras Diligdncias - AN

Sec] - Ouiras Diigéncias - ANALISAR PROCESS0S IR0 162006

[Sec] - Prazo - AL DECURS0 DE PRAZO DE RECURSD 2M022002 15282

[t5ab] - Ado Juckcial - AS: 2M02200% 15135

IR0 161116

IMHR00Z 16090 00944 E2h Fhem 17s

UEe€ax* s

[Sec] - Cuiras Diigincias - ANALISAR PROCESS0S FIHR00Z 160426

00091158 2015806 0018 [Sec] - Outras Digbncias - ANALISAR PROCESS0S [Sec] - Expodients - ANALISAR DESPACHADOS SOBRE REAT

IR0 160036

Unevas warets |

6.7. CONSULTA PROCESSUAL:

Na consulta processual, o usuario tém acesso a pesquisa de qualquer processo.

Além desse acesso pelo painel do usuario, esta opgao foi abordada anteriormente
através do Menu > Processo > Pesquisar > Processo.

Salvo para os casos de processos sigilosos, todo usuario interno do Poder Judiciario,
com acesso ao PJE, podera consultar processos e juntar documentos aos autos.

Nome da Parte Pocesss  Casamsticss  Onglojulgdor  AULadosw  Clmejudad  Pbate  Polpasha  NERSLATE)  Oeeamownen

Rnme 55 Representanie

€BF Oy

Hiimens do processo

Plonmesarwa

Frocesa referénga




7. TAREFAS X AUTOS DIGITAIS

No sistema PJE, a movimentagao dos processos é executada no painel do usuario,
pro meio das tarefas. Dessa forma, cada movimentacao processual possui uma tarefa
especifica.

Dentre as tarefas do sistema, destaca-se a tarefa central "Outras Diligéncias -
Analisar Processos", pois, apos a conclusao de qualquer tarefa, o processo retorna
para essa tarefa central, a qual possibilita o0 encaminhamento para outra tarefa do
sistema, e assim por diante. Vejamos:

[SEC] - GUTRAS DILIGENCIAS - ANALISA D |FJEC 2000511:88.2019.8.06,001% = [Se<] - Ouiras Dilinénolas - A, u Y EYTE
[FERAIAND0 CEAAR D CARVALHO METD X UNRIED DE CAMPGS COGPERATS » .
- | &

ETHILETAS

) PJEC 3000511582019 8.06.0015 Aguardar lauda tbcrico
Planos de Saide

A3 GESOaChd o8 ¢
I Sanhanca o8 ho
Aguisedie deoorss de prazs ara sesrenca
4 tapanoe

PO HNmED*N B

Aguardar dearsa de prazo de reoursa.

Apenr processs

) PIEC 3000477-41.2021 806,001
Litisconsdrcin Elaborar clkulos
Qi Uniiacte o iicadc Erpecel Chead / iz de

Conforme ja mencionado, uma vez dentro da central "Outras Diligéncias - Analisar
Processos", é possivel direcionar o processo para qualquer outra tarefa do sistema.

No que se refere as tarefas de conclusao ao magistrado, é possivel verificar naimagem
acima que ela podem ser acessadas por meio do icone de "encaminhar para", localizado
no menu superior direito da tarefa: @

Ademais, registra-se que a tela das demais tarefas é semelhante, modificando apenas a
parte central. Isto é, todos os processos inseridos em qualquer tarefa ficam listados na
lateral esquerda, em ordem cronoldgica, figurando no topo da lista os processos com
prioridade associada. Os menus também sao identicos e onde aparecer o icone do
"livro", é possivel abrir os autos digitais:

=
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Ao selecionar o icone de visualizagcao dos autos digitais, o sistema abre uma nova guia
no navegador da internet, a qual contera apenas os autos, permanecendo o sistema
com as tarefas na aba anterior do navegador:

300091 1-SR20IRBA0NNE R X | + o

“ C 8 pielttios jusbe/pielgrau/ngddey. seam ) painel-utsric-inteme = ok N

[3EC] - DUTRAS DILIGENCIAS - ANALISA

PJEC 3000911-99.3019.8.06.0018 - [#5] - Outras Dmnneln A
FERNANOO CESAR O CARVA ) Fhorn Eanco e comhacimerts » (Sac) - Cutras Dilgdncans
- e
PROCESS0S  ETIIUETAS
= (P —
(] ¥ B =on
O pisc e tanzorsao6e0te Agusedar lauda thenics
Planes de Sadd:

1048 Unidacte ua}—..-m Expec

ullnmnmmn\-(lo FROCTSS0 REATARDD At decurss i prats

¥a

[0 PIEC 3O00TS4-57.2021.6.06.0018
Abatimento DWD'D nal
4" Uniiede 00

PO HBEDRS B

Aguardar deoursy de pracs de reourse

7.1.VISUALIZAGAO DOS AUTOS DIGITAIS

Ao abrir os autos digitais, o sistema exibira a seguinte tela:

29059046 - Intimagao 4

T o [N
a)a Jrtato o USUARIO DO SISTEMA - ADVOGADO wm 24RIZ02Z 0316 3

PODER JUDICIARIQ
¥ DISTRIBUCO FOR SORTEID
ESTADO DO CEARA
TRIBUNAL DE JUSTICA

04 Unidade dio finzado Evpecial Civel

Frea a parte mtimads pars sudifncia de Concslisgho | Una dengnada pelo sater=a Ple no dea 26007023 1600 no enderego Rus Basko do Rue
Beamce, 2921, - de 1591/1891 a0 fim . Fitima, FORTALEZA - CE - CEP: 60025-062

Adveste-sr g 3 audiincs designada podend ocorrer por videoconfrrincia, por mine &o Sistema Micresoft Teams (ow owtre mmilar de e TICE),

] x ou por método presencial a ocerrer o sada de audséncias desta unidade jedicrinia, devendo 0 Advogado prscienante conveliar previamente cxes
awtos elewbascos sober referida designacdo
* Observa-se main, gee, em <aso e realizado por vid éncia, sabre a Audiéncia Virreal, plataforma  link de acesse sala
x elerinaca, deverdo sex tes asicon judiciaas eletrdnicos, o : do a0, pebo A

_—————————

1.Dados do processo: Nesse campo, é possivel identificar o nimero do processo, as
partes, dentre outras caracteristicas ao selecionar a "setinha" ao lado do nimero 1,.

2.Movimentagodes e pecas processuais: Na lateral esquerda da tela, o sistema expde
todas as movimentacdes e pecas processuais em ordem cronolégica, do mais
recente ao mais antigo. Além disso, como no PJE nao ha folhas/paginas, o sistema
indica um numero de identificagao (I1D) para cada pega processual:
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«! EXPEDICAO DE OUTROS

Numero de identificacao DOCUMENTOS.
dos documentos no ﬁ‘ (| 29059046 | Intimagdo x

sistema PJE. 1402

3._Exibicdo do documento selecionado: Na tela central, é possivel visualizar o
contetdo de um documento selecionado. Na imagem, no lado esquerdo, dentre os
documentos do processo, foi selecionada a "intimagao" , razao pela qual é possivel
visualizar o teor da intimagao ao centro da tela.

4. Menu superior direito: Por meio desse menu, o usuario podera:

- Retornar atela principal dos autos
- Verificar os prazos dos expedientes gerados E

- Juntar documentos: & Através desse link, qualquer usuario do sistema, de
qualquer unidade, podera anexar documentos aos autos. Contudo, salienta-se que,
por meio desse campo, é registrada apenas a movimentacdo de "juntada de
documento”, isto &, nao ha registro da movimentacao especifica realizada (ex:
proferido despacho, expedido mandado, expedido oficio). Dessa forma,
recomendamos que a elaboracdo de expedientes e assinatura de minutas seja
realizada por meio das tarefas do painel do usuario. Devendo-se utilizar esse campo
apenas para inclusao de documentos avulsos, retorno de carta precatéria cumprida,
dentre outros que ndo possuam tarefa especifica. Logo mais, no tépico 7.1.3.
abordaremos com mais detalhes essa funcionalidade.

- Retificar autuagéo

- Fazer download dos autos E

- Consultar pendéncias identificadas pelo sistema (Ex: processo com pedido de
liminar pendente de apreciagao) u

- Abrir um novo menu: EAO clicar nesse icone, o sistema apresentara uma coluna
com diversas opgoes, vejamos:
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Exibir tarefa atual do processo

Retificar autuagao

)
-

IDICIARIO
DO CEARA
DE JUSTICA

lzado Especial Civel

sistema Ple no dia 2600172023 16:00 . n
- 60025062 .

12, por meio do Sistemna Microsoft Team:
udiciania, devendo o Advogado petciona

Formagdes sobre a Audiéncia Virtual, plat
h antecedéncia a realizagho do ato, pelo £

Ourtras aghes

Autos

Juntar decumentos
Imprimir lista de documentos
Audiéncia
Expedientes
Caracteristicas
Pericia

Segredo ou sigilo
Redistribuigbes
Associados (0)
Acesso de terceiros
Documentos

Movimentagdes

7.1.1. EXIBIR TAREFA ATUAL DO PROCESSO

Ao selecionar OUTRAS ACOES >> EXIBIR TAREFA ATUAL DO PROCESSO, o sistema
apresentara ao usudrio a tarefa atual do painel do usuarioem que o processo se

encontra. Vejamos nas imagens abaixo:

# B b @ & =

[t ettt s precese | [ |

e
+ '

Tarefas pendentes do processo - 3001011.28.2020 8.06.0112




7.1.2. RETIFICAR AUTUAGAO

Além da opcao ja demonstrada no menu superior do painel do usuario, sera possivel
retificar a autuagdo do processo por dentro dos autos digitais. Para tanto, basta o

usuario selecionar a opcao OUTRAS AGOES >> RETIFICAR AUTUAGAO, que o sistema
exibira a mesma pagina exibida anteriormente, com todas as abas do cadastro inicial,

vejamos:

PJEC 3( xor Dano Moral
PJe % L

Classe fudiciat®
PROCEDIMENTD DO JUIZADO ESPEC +

NOME g9 processo [ie exstente)

7.1.3. JUNTADA DE DOCUMENTO

Conforme ja mencionado, através desse link, qualquer usuario do sistema, de qualquer
unidade, podera realizar a juntada avulsa de documentos por dentro dos autos
processuais.

Contudo, salienta-se que, por meio desse campo, é registrada apenas a movimentagao

de "juntada de documento", isto é, nao ha registro da movimentagao especifica realizada
(ex: proferido despacho, expedido mandado, expedido oficio).
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Dessa forma, recomendamos que a elaboracgao de expedientes e assinatura de minutas
seja realizada pelas tarefas do painel do usuario. Devendo-se utilizar esse campo apenas
para inclusdo de documentos avulsos, retorno de carta precatéria cumprida, dentre
outros que nao possuam tarefa especifica.

Ultrapassada essa questao, caso o usuario deseje juntar um documento avulso nos
autos, podera acionar o icone no menu superior direito dos autos digitais ou
utilizar o menu lateral:

& O . E LI T 2L i

0 sistema irad apresentar outra tela, onde o usuario juntarad o documentos, podendo
incluir nimero opcional (controle pessoal), escolher um modelo para o seu
documento e ainda torna-lo sigiloso. Ainda nessa tela, o usuario podera anexar
documentos, em formato PDF, dudios e videos, concluindo a juntada com a assinatura
do documento.

7.1.4. EXPEDIENTES

Conforme ja mencionado, o usuario podera acionar o icone E no menu superior
direito dos autos digitais ou utilizar o menu lateral. Ao clicar, sera exibida uma tela dos
expedientes ja elaborados no processo consultado, com o ato de comunicagao gerado,
o destinatario respectivo e a data limite para ciéncia ou manifestagao. Vejamos na
imagem abaixo:




Outras agbes

Juntar documentos

Iparinnir lista de documentos
Caracteristicas

Segredo ou sigilo
Redistribuighies

Assoclados (0)

Acesso de terceinos

Documentss

Expedientes
Partes

Ao de comunicaghs Daca limite prevista para cbncia ou manfestagda Documentas Fechada

7.1.5. CARACTERISTICAS

Ao clicar em caracteristicas, sera exibida uma tela contendo as seguintes informagdes
acerca processo em analise: pedidos de justica gratuita, pedido liminar ou tutela
antecipada, valor da causa, sigilo processual ou prioridade.
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7.1.6. SEGREDO OU SIGILO

No sistema PJE, os processos gravados com segredo ou sigilo aparecem nas tarefas
com as letras em vermelho, para facilitar a identificacdo dos usuarios internos.
Vejamos:

[SEC] - OUTRAS DILIGENCIAS - ANALISAR PR... (1]
3000271-72.2021.8.06.0003 > El

PROCESSOS  ETIQUETAS
O

@ E H wo

D ReclnoCiv 2000271-72.2021.8.06.0003

Competéncia dos Juizados Especiais

5 Turma Recursal Proviséria / Gab. 2 - 5* Turma Recursal Praviséria
{Juiz de Direito

COMPANHLA DE AGUA E ESGOTO DO CEARA CAGECE X LUZIA FELIX HOLANDA
ULTIMA MOVIMENTAGAO: RECEBIDOS 05 AUTOS

 Juiza leiga Giselle Thé X ] Matéria: Cagece X |

Apenas o perfil de magistrado podera gravar um processo como sigiloso ou retirar
essa marcacao. Desse modo, logado no perfil de magistrado, o usuario devera
consultar os autos processuais digitais, ir até o menu lateral no canto superior direito >
Segredo ou Sigilo (1) > Opgdes(2) > Tornar processo sigiloso (3):

Outras aghes

Juntar documentos

Imprimir lista de documentos
Expedientes

Caracteristicas
Redistribuides

Associades (0)

Aresso de terceiros.
Docurmentas

Movimentagiies




Segredo ou Sigilo
Dacumerntos

Marear
wdos W Junadoem  Documenss Tips de documents Deea

moors o Contra-razbes Costra.razbes a

80740

Antes de tornar o processo sigiloso, o usuario devera apresentar a justificativa para
essa agao. Ao confirmar, a visualizacdo dos autos ficara disponivel apenas para as
partes e seus representantes. Todavia, caso o magistrado deseje efetuar uma
restricdo mais ampla, é possivel escolher quais partes (ou advogados) terao acesso
aos autos.

Agora, para tornar somente um documento/movimentagao sigiloso, basta clicar no
check box (4) do documento desejado, depois em Alterar concessao/revogagao,
apresentar a  justificativa para torna-lo  sigiloso e depois o
documento/movimentacao ficara disponivel apenas para as partes e seus
representantes.

2680721 21/06/21 11:11 Ciéncia

1 pagina

ALTERAR CONC O/REVOGACAD

7.1.7. REDISTRUBIGOES

Ao clicar em redistribuigdes, sera exibida uma tela com as informagdes acerca de
todas as redistribuicoes do processo em analise, se houver, inclusive os 6rgaos
julgadores antigos e o tipo da distribuigao realizada:




# B b & & =

Outras a50es

Juntar documentos

Imprimir lista de documentos.
Expedientes

Caracteristicas

Segredo ou sigilo

Associados (0)

ALesso de terceiros

Documentos

Redistribulghes

Dt de redistribuiclo  Orplo: igadior (anbes) Grga julgador [depos) Mot T

220222 10 04" Unidasts do Juizads Espesial Civel 1* Lisiclads de Juizade Espacial Civel Incompetincia Por sersie.

7.1.8. ASSOCIADOS

Nesse campo, o sistema exibird uma tela com todos os processos apensados ao
processo sob analise, se houver.

1
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Ouitras aghes

Autos
Juntar documentos
B imprimir lista de documentos
Expedientes
Caracteristicas
Redistribuigies
Acesso de terceiros

Documentos




- COMO ASSOCIAR PROCESSOS:

Para associar um processo, o usuario devera ir no painel do usuario e procurar pela na
tarefa central [ SEC] OUTRAS DILIGENCIAS - ANALISAR PROCESSO0S".

Uma vez nela, o usudrio devera selecionar a opgao "APENSAR PROCESSOQ".

Ato continuo, ao abrir a tarefa de apensar processos, o usuario devera inserir o nimero
do processo associado >> o tipo de associagdo >> clicar em adicionar >> incluir o

processo e finalizar a tarefa.

Apos, ao consultar os autos processuais de ambos os processos, na aba de associados,

aparecera o processo apensado. Vejamos:

01 - Prosseguir nas cpoles selecionadss
4 SONCIISE PANA BeCHS0

4 CONCIUSD PANa decrsdo te
A CONCRISE PN GCisdo sots
S3f CONCIISE PAIA DRSPACHD

[SEC] - CUTRAS DILIGENCIAS - ANALESA D  PUEC 000311-8E.2018.8.06. 0018 - [Sec] - Outras Diligéncias - A
FERRANDE CERAR [ CARVALISO NETO X UMAIED CE CAMPOS CODPERAT) -
- | & Apeardar decursa de prazo de recursa
PROCESS0S  ETIQUETAS
]
ApErEIr procEise
[+ ¥ A: ]
[ FiEC 3000911.38.2013.8.06.0018
Flanas de Saide
o Exgectal Choel{ Juiz 8 Dwena Elaborar cilkookot

+48 WITE XSS 5 LSS

)
LTI MCVMERTACAD: SOOI RLATHASD
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Mnistar Bloquess/Deskioqueis - SISEAJUD
[ PJEC 3000754.57.2001.5.06.0018
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[ FIEC 3000477-41.2021.8.06.0018
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7.1.9. ACESSO DE TERCEIROS

Ao selecionar acesso de terceiros, serd exibida uma tela com informagdes de
advogados, nao habilitados naquele processo, que consultaram os autos. Na ocasido, o
sistema fornece a data da consulta, a hora e o nome do advogado:

— Acesso de terceiros
A B b B & =
Outras agbes « Data & hora = « Athvogado ou procuradar
0202015 1320 PALOMA BRAGA CHASTINET
Juntar documentos 050272020 10:36 LUCIO NEY DE SOUZA
17272020 1407 HENRIQUE MAGALHAES COUTINHO MOTA
-
Imprirnir lista de documentos » 1TORZ020 2035 LUCAS MAGALHAES RATTS DE ALMEIDA
18022020 1620 MURILD MADRUGA FARIA
Expedientes
BRI 1826 MURILC MADRUGA FARLA
Caracteristicas 1810212020 1825 MURILO MADRUGA FARIA
1910212020 10-15 MURILO MADRUGA FARIA
Redistribuigties 190212020 1021 MURILO MADRUGA FARIA
03042020 1528 MURILD MADRUGA FARIA
Associados (D) : B
QINTIZI20 1651 MURILG MADRUGA FARIA
QHOTIZ020 1835 MURILG MADRUGA FARIA
2410772020 1241 VICTOR HUGD JARDIM SENNA
Documentos
20MT0201523 MURILD MADRUGA FARLA

7.1.10. DOCUMENTOS

Ao selecionar Documentos, serd exibida uma tela com todas os documentos e
movimentagoes dos processos. Por meio dessa tela, logado no perfil de magistrado ou
diretor de secretaria, o sistema permite que o usuario realize a exclusao desses
documentos/movimentagdes processuais. Para tanto, basta clicar no icone da lixeira e
depois adicionar a justificativa da exclus3o:

Outras agties Documentas
L id na origem Nimero Origem juntado em  juntado por Dooumento Tipo Ao
Autos
e — STRIGZ  MARMA REBOUCAS e . - AR )
2765388 v =ty oy g i
Juntar decumentos Raz MONTERO - Senidor Geral a
Imprimir lista de documentos /’ 1meT S APACHECD ala
WS * G Sentencs Sentanca
ZTL0% L 1642 Waghsirads i Sertans =
Expedientes
. Jmagy  MHORE SAMPAO 0 ala
. 19542058 PGw 150" FIGUEIREDO -POLO Canteatagho f—
Caracteristicas PASSIVO - Advogads 8
Redistribuigies pr— i UGN ROCEELPRONS Defoss CEHCOSUD - Aok o poeny 2ls
N pcnn Advgede Pauo Aling da Siva -

Associados (0)

Acesso de (erceinns

38
—_—




7.1.11. MOVIMENTAGOES

Utilizando o perfil de magistrado, o sistema apresentard nesse menu a opcdo de
MOVIMENTAGOES. Por meio dela, é permitido ao magistrado retirar a visibilidade de
determinada movimentacgao da Consulta Publica dos autos.

Violdade o complarrarion Docamares

Segredo ou Hgiko 4 96 04" Lrucace 00 Acaso Expecis

Foacritribg s

Asenclbdo:

210
Acessa de terceinos

Documentos

[F—— )

Pararetirar a visibilidade, basta desmarcar o "Check box" da movimentagao desejada e
depois "salvar”, conforme imagem acima.




8. ELABORAR MINUTAS DE DESPACHOS, DECISOES E SENTENGAS

No sistema PJE, a elaboragcao das minutas de despachos, decisoes e sentencas se da
por meio de tarefas especificas no painel do usuario, na coluna das tarefas da unidade.

Além disso, cabe mencionar que todos os perfis da unidade podem visualizar as tarefas
de conclusao, isto é, todos podem elaborar minutas e encaminhar para assinatura do

magistrado.

Filtros. -
[Gab] - Ato Judicial - MINUTAR DEC ISAO DE EMB. 1
DECLARACAD
[Gab]_- Ato Judicial - MINUTAR DECISAOD DE 1
URGENCIA
[Gab] - Ato Judicial - MINUTAR DECISAD SOBRE 3
REATIVACAD
[Gab] - Ato Judicial - MINUTAR DECISAD SOBRE 1
RECURSO
[Gab] - Ato Judicial - MINUTAR DESPACHD DE 28

CUMPRIMENTO DE SENTENCA
[Gab] - Ato Judicial - MINUTAR DESPACHO 15

[Gab] - Ao Judicial - MINUTAR SENTENCA DE 2
HOMOLOGACAD E(OU) EXTINGAD

[Gab] - Ato Judicial - MINUTAR SENTENCA 44
[Gab] - Pre\_nent;éo - MINUTAR ANALISE DE [
PREVENGAD

8.1. COMO ELABORAR MINUTAS INDIVIDUAIS

Para minutar um processo por vez, o usuario devera abrir a tarefa respectiva e
selecionar o processo desejado na lista lateral esquerda. Em seguida, o sistema exibira
ao centro a tarefa a ser executada no processo selecionado. Vejamos:




PROCESS0S  ETIOUETAS
m]
@ x

0 #yec 100003915200 1.8.06.0018
intlenieagbs por Dans Meral

SEE A e A

Ot sy e

PO HWEANY D

O mec 300006258 2001.8.06.0018
de mente

Apds, o usuario podera escolher o tipo de documento (Despacho, Decisdo ou
Sentenca), independente do tipo de conclusao realizada.

No caso da imagem, o processo esta concluso para sentenga >>"[GAB] ATO JUDICIL -
MINUTAR SENTENCA". Todavia, o usuario podera elaborar uma Decisdo ou um
Despacho.

Ao inserir o tipo de documento, o sistema apresenta dois novos campos: Modelo de
Documento e Movimentagao Processual:

PJEC J000035-15.2021.8.06.0018 - [Gab) - Ato Judicial - MINUTA.. u [ Y -
EFAEAA CELM PORTS DE SOUSA LRI X O BVEL B4 L
Tips 8 Documersa® Modils
Seneenga w|  Selecone o medels b
MOvimentos processuais
Selecione os Movimentos Processuals Mepifhesia Cruaritdade

Codige ou descrighs

LIMPAR

* L} Miagiitrada (1]




*Modelo de documento: Nesse campo, o usuario podera escolher um modelo de

despacho/decisao/sentenca pré-cadastrado pela unidade.

odela

SENTENGA GERAL -Mowo em:i v

Selecione o modelo

01 JEC - Embargos de -NOV0 em:23/02/2027 114839222

01 JEC - Sentenga - -Novg em: 23/ 22_114339255

01 |EC ACORDO HOMOLD -Novo em: 2300272022 114839293
01 |JEC Enderego - Ex -Movo em:23/02/2022 114339369

A EXTINCACH DE EXEC PAGAMENTO
A HOM DE ACORDO j-f'\ CUMPRIDOD
A INCOMP. TERRITORLAL
EF EXORD COND

ENCA HOM ACORDO CONDOMINID
SENTENCA - EXTINg30 -Mowg em: 23/02/2022_114339800
SENTENGA GERAL -Novo em:23/02/2022 114839809

*Movimentos processuais: 0 usuario devera escolher a movimentagao correspondente
ao teor da minuta elaborada, em conformidade com o Sistema de Gestao de Tabelas
Processuais Unificadas do Conselho Nacional de Justica. Para tanto, devera selecionar
a"seta" ao lado de "magistrado” para abrir a arvore de movimentagdes, vejamos:

P ———————————————————————————————————— —
PJEC J000038-15.2021.8.06.0018 - [Gab] - Ate Judicial - MINUTA... u = o
ERMENLA CELIA PORTO DE SOUSA LIMA X 01 MOVEL $ 4 k.2

Selecione os Movimentos Processuais Mavimento Quantidade
Julgada
Cédigo ou desorigle | @ i procedente o 1 :
pedida (215)

LIMPAR

= L0 Magiswado (1)
= [0 Decisan (3)
= (X1 Despacho (11009)
= LI Julgamento (193)
= U Com Resolugao do Mérito [385)

[ j Absohigao Sumdrnia do ar, 397-CPP
(11878)

B Absohvigio sumdris - crimes dolosos
contra a vida (11877)

i Acolhimento de Embargos de
Declaragdo (195)

A Acolhimento em parte de Embargos
de Declaragao (871)

Para acessar a pagina das
tabelas unificadas do CNJ,
clique aqui ou utilize o QRcode
ao lado:



https://link.tjce.jus.br/337a8c

Ademais, importa consignar que alguns movimentos processuais necessitam de

complemento para indicar a parte contemplada pela decisao.

Esta informacao é representada pelo icone de "PREENCHER COMPLEMENTOQ", disposto
ao lado do movimento processual. Nesse caso, basta selecionar e confirmar o

complemento:

Complementos de Movimentos

Mosimento Quantidade

Assisséncia
Judiciaria
Grahuita ndo = -
concedida a W -
{mome_da_parte)
(334)

E
@

Em seguida, o usuario podera editar na caixa de texto a minuta do modelo escolhido

ou redigir o inteiro teor da minuta. Ao final, basta selecionar "salvar".

Ato continuo, o sistema exibira a opgao de adicionar um arquivo do computador, caso
o usudrio deseje, devendo se atentar para os arquivos e tamanhos suportados:

Minuts
[T H W | conerners| anam - E 3 ¥ Ra i Cale W
- Byl | Y N s
PODER JWOICIARIO DO ESTADO DO CEARE
4 JULZADD ESPECIAL CIVEL DA COMARCA DE FORTALEZA
Fros 5° 3001031-10.2030.8.06.0018
Anewnas
€ chrgardna a mohusdo de dotumenms no edar




L LT @ ny ¥ &

POER JUOECLERTS £ ESTADO DO CEARL
& WITADO ESPICIAL CEVEL DA COMARCA DI FORTALETA

Frog =® BODLONL-10.30F0.8.06, 0000

Concluidas as operagdes mencionadas acima, a minuta ja estara pronta para ser
encaminhada para assinatura do magistrado, por meio do icone de transi¢ao , no
menu superior direito, na op¢ao "encaminhar para assinatura":

PJEC 3000063-43.2021.8.06,0018 - [Gab] - Ato Judicial - MINUTA,.. u 0K SRE-)
ANTOHIO AMERICO PORTO SILVERIO X ENEL -

EnCaminhar para assinatura

Cancelar sentenga

Tipa do Documents® Models
Sentenga v | Seleclone o madelo -
Movimentos processuals

Menimento selecionado com sucesso

Selecione os Movimentos Processuals Moviments Quantidade
- Assistbncia
E0d1p0 ou descriio Judicidria
gratuita - 8 i Greatuita ndo . -
e concedida a ¥ -
{rome_da_parte}

e

Contudo, antes de encaminhar a minuta para assinatura do magistrado, o usuario
podera deixar os expedientes de intimagao ja preparados, de forma que eles serdo
assinados juntamente com a minuta.

Para tanto, é possivel observar que, logo abaixo da caixa de texto da minuta, o
sistema PJE disp6e de uma funcionalidade opcional denominada "MINI PREPARAR
ATO DE COMUNICAGAO (MINIPACY)", a qual sera abordada a seguir.




8.2. COMO UTILIZAR O MINIPAC

A fungao do MINIPAC esta disponivel em todas as tarefas de conclusao, de forma que,
além da elaboragao da minuta, o usuario podera preparar os atos de comunicagao
(intimagdes via sistema ou pessoal) relativas aquela minuta elaborada, de forma que
eles serdo assinados pelo magistrado juntamente com a minuta. Vejamos:

=
(o Semsemmsm s mmtn s s |
imema | mece | =)

Por meio dessa funcionalidade, é permitido elaborar apenas intimacées.

Além disso, tais intimagbées poderao ser realizadas apenas via sistema (parte com
advogado ou parte conveniada/cadastrada no sistema PJE) ou de forma pessoal
(presencial, caso a parte esteja na secretaria da unidade).

Desse modo, nao sera possivel a elaboracao do MINIPAC nos sequintes casos:
- parte que nao possua advogado ou defensoria publica vinculada;
- parte que nao é cadastrada no sistema PJE para recebimento de intimacgées;
- ou nao for o caso de intimagao pessoal.

Nesses casos, o usuario encaminhara apenas a minuta para assinatura. Em sequida, o
processo sera direcionado para a tarefa "DESPACHADOS", ocasiao em que o servidor
competente dard o devido direcionamento nas tarefas, sendo os expedientes
elaborados pela secretaria. 45




E importante mencionar que o MINIPAC visa dar celeridade ao tramite do processo, haja
vista que os expedientes relacionados aquela minuta ja foram elaborados e o processo
sera direcionado automaticamente para a tarefa "aguardando decurso de prazo". Isto é,
nao sera encaminhado para a tarefa "Despachados”.

Segue abaixo o passo a passo para elaboragao do MINIPAC dentro das tarefas de
conclusao:

—
W —

[ ] Cano o 2o de comunscac o sejam configurades b, apde. avdnane do Mo oo maghsrada, o proceso seguid para teefa de
g et de pran:

Item 1: POLO ATIVO, POLO PASSIVO, TERCEIROS. Lista das partes (pessoas) do processo;

Item 2: icone de exclusdo de uma parte individualmente;

Item 3: PRAZO. O prazo para resposta, que pode ser alterado conforme o caso;

Item 4: PESSOAL. Marcado esse item, impede que a intimagao seja feita via sistema;

Item 5: URGENTE. Ao marcar este item, a intimagao sera exibida em destaque no painel
de leitura de intimagao do intimado (Painel dentro do PJE);

Item 6: MEIOS DE COMUNICAGAO.

Sistema: A intimacao feita via PJE;

Pessoalmente: A intimacgao foi feita de forma presencial a uma das partes;

Para selecionar um meio de intimagao, basta clicar no espago em branco na mesma linha
do nome da parte, abaixo do campo Sistema ou Pessoalmente, conforme o caso. Se a
parte nao puder ser intimada via sistema, o PJE apresentara um X na cor vermelha,
indicando que NAO HA possibilidade de intimagao via SISTEMA;
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Item 8: GRAVAR DADOS DO(S) EXPEDIENTES. Para gravar/salvar o que foi selecionado, o
usuario devera clicar neste botao.

8.3 COMO ELABORAR MINUTAS EMLOTE

Para elaborar minutas em lote, basta acessar a mesma tela de elaboragao das minutas
individuais e marcar o "check-box" dos processos desejados.

Ao selecionar, o sistema exibira o sequinte icone: Ia

Vejamos:
IGAB] - ATG JUDHAAL - MINUTAR DESPA [4:]
L
PROCESS0S  ETIQUETAS
Oealw
¥ 8:

B |ExTilx BO00961-56.2021.5.06.0018
Deipeias Candam

Aqui serd exibida a tarefa selecionada

B3| PjEE o0 Te0-09.201 5 B.06.001E
ol 5o de F

¥a

[ Cuwmsen J000165-26,2006.8.06,0023
Indenizagie por Dano Moral

Esse icone abrira a seguinte tela de elaboracao de minutas em lote:

Tareta

Tipo do Documento® Modelo

Despacho || oespacho simpies -

M

sryumEwmm ) AYI LT I R "o AT EhE e TESY
Tots do Jusbgh o Estado 00 Conrd

uon




‘Selecicne a3 Movimentos Processusis E—— Quinsdade

™ Ercamerar pars sy -

1.0 usuario devera selecionar o Tipo de Documento (despacho ou decisdo) a ser
produzido. Pode, ainda, selecionar um Modelo de Documento, que permite ao usuario
selecionar um modelo previamente cadastrado conforme o tipo de documento
escolhido.

2.Ap6s, o usudrio podera utilizar o editor de texto, local para a preparagao do
conteudo da minuta a ser inserida em todos os processos.

3.Devera, em seguida, selecionar a movimentagao processual que sera aplicada a
todos os processos.

4.0 servidor podera, ainda, realizar o MINIPAC em lote. Para tanto, basta selecionar os
polos desejados (ATIVO; PASSIVO; TERCEIROS), que o sistema preenchera
automaticamente o meio de comunicagao (via sistema).

5.Apds a preparagao da minuta e da intimagao via MINIPAC (opcional), o usuario devera
selecionar a seta de encaminhamento do fluxo e escolher "Encaminhar para
Assinatura”.

6. Por fim, clicar em "Minutar e Movimentar os processos".




9. ASSINAR MINUTAS - INFORMAGOES GERAIS

Inicialmente, vale relembrar que o painel do usuario do perfil de magistrado é dividido
em 3 colunas: Assinaturas, Minhas Tarefas e Tarefas.

PUunme®ox™

COLUNA DAS TAREFAS DE

COLUNA DAS TAREFAS: Lista todas as

tarefas da unidade que possuem processos.
~ o e ge Filt -
Nessa coluna, as tarefas sdo divididas em |
A A [Gab] - Ato Judicial - MINUTAR DESPACHD 24
Gabinete [GAB] e Secretaria [SEC]‘ No que DE CUMPRIMENTO DE SENTENGA
concerne as tarefas de assinatura de ato
. . e . . [Gab] - Ato Judical - MINUTAR DESPACHD 15
judicial, cabe registrar que apenas o perfil de
maqistrado poderé visualiza-las. [Gab] - Ato Judicial - MINUTAR SENTEMGA 44
o [Gak] - Prevengdo - ASSINAR ANALISE DE G
Caracteristicas: PREVENGAD
- As tarefas de assinatura séo separadas pelo | .. oo aounades i
tipo especifico de conclusdao (Ex: "Assinar :
A2 20 [Sexc] - Audiénca - AGUARDAR AUDIENGCIA 50
decisdo de embargos de declaragdo”; |
"Assinar sentenga de homologagao e/ou | [Sec|-Audincia - DESIGHARALCIENCIA 55
extingdo”; Assinar despacho de | |seq). Aufitncia- REDESIGNAR 2
cumprimento de sentenca"; dentre outras); AUDIENCIA

- Nessa coluna, o magistrado localiza as tarefas de assinatura de expedientes (Ex:
"Assinar Alvara"; "Assinar Mandado"; "Assinar Oficio"; "Assinar Carta Precatoria");

- Por meio dessa coluna, o magistrado s6 podera assinar um processo por vez, isto &,
nao é possivel realizar assinaturas em lote nas tarefas contidas nessa coluna;
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COLUNA DAS TAREFAS DE ASSINATURA: Lista trés tarefas de assinatura:
Sentencas, Decisdes e Despachos.

# Assinaturas

Decisdo 21
Despacho 81
Sentenca 40

Caracteristicas:

- Por meio dessa coluna, o magistrado podera realizar assinaturas individuais,
da mesma forma que realiza na "coluna de tarefas", ou em lote, visto que
nessa coluna ha a possibilidade de realizar assinaturas nessa modalidade;

- Nessa coluna, os processos sao separados apenas pelo tipo de documento
de forma genérica (Despachos, Decisdes ou Sentencgas), isto é, as tarefas de
assinatura ndo sdo alocadas pelo tipo especifico de conclusao (Ex: "Assinar
decisdo de embargos de declaragao”; "Assinar sentenga de homologagao
e/ou extingdo"; dentre outras);

9.1. ASSINANDO MINUTAS PELA" COLUNA DAS TAREFAS"

Ao selecionar uma tarefa de assinatura dessa coluna, o sistema exibira a seguinte tela:

PJEC J000HT3.52.2020.8.06.0018 - [Gab) - Ato Judicial - ASSINAR DESF..,

FRARCESS ATON SOBREIL BF AL WEISs X BNy BRaSL £ 4

Tipo do Dacumenta® Madeio

Despacha v | Selecione o models -

Mo LGS ProCessuais

Seleclone os Movimentos Processuals Movimento Quantidade

—— Profandd despacha
Coaagn ou DEsicad | B i e mero epederte | 1 =

PESQUISAR {1100

LIMRRR

« L Magistrada i)




BT Y EETE ™ o

B T W AT e

eomc o

ANEXGs

ADHCIONAR Arquivos supartados

m DESCARTAR ALTERACOES

Preparar Ato de Comunicagio

Nome: Endereqn

@ FRANCISCOAIRTON SOBRERADE S
ALl 10&

Aua Genaral Tertd

Diocumentos vinculdvels & comunicagdo

i = T A-v.-T

«| famanhe -« ® x' & B lals ML

DESPACHO

Sentenca homologatdria nos autos, id 24156658

0 ATIG BOLO PASSVG TERCEIRDS

Prazo:
15
dhas
- % SRR, Cantrs, FORTAL
B0035-100 15
'y

ano Potigaana, 578, Alkiecta, FORTALEZA . CE -

CEP: 80135-280 is

b

GRAVAR DADOS DOJS) E

@ aT »H =

Denota-se comprovante de depdsito judicial juntado pela promovida, id. 24324158,

Mo id. 25301960, a exequente fomece os dados bancarios de seu advogado para

#

ASSINAR DOCUMEN

Pissoal Urgente

0 Caso os atos de comunicacio sejam configurados abab, apds sssinatura do sto do magistrado, o processo seguind para tarefa de aguardo de decurso de
prazo.

Maios e Comunicaglo

Sistema Pessoalmente

Apos conferir, o magistrado podera ir diretamente em "ASSINAR DOCUMENTOS", que a
minuta e os expedientes do MINIPAC serdo assinados em conjunto.
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Além da tecla de assinatura, a pagina dispoe das seguintes fungées:

1.Abrir os autos digitais: E

2.Retornar a minuta para elaboragao (tarefa anterior): =

3.Vincular etiqueta ao processo (em caso de duvida, ver paginas 20/21): @ 1
4, Verificar as Ultimas movimentagdes e qual servidor as realizou: ")
. I . . . -~ r 1
5.Expandir a pagina para melhor visualizagdo: &«
Lembrando que, caso seja elaborado MINIPAC, ap6s a assinatura, o processo sera
direcionado para a tarefa "aguardar decurso de prazo", e, caso nao tenha sido elaborado

o MINIPAC, o processo sera inserido na tarefa "Despachados”, conforme ja mencionado
as paginas 39/40.

9.2. ASSINANDO MINUTAS PELA" COLUNA DE ASSINATURA™":
INDIVIDUALEEMLOTE

Nessa coluna é possivel assinar de forma individual ou em lote.

- Para assinar de forma individual: basta selecionar o nimero do processo na coluna da
esquerda e, logo apés, o icone de assinatura:

SENTENGA 32}

GumSen 33215251 2.2013.5.06.0015 « [Gab] » Ato Jedicial « A5SI... u.. . .
\AARIA FATIA DA EGSTA % L UNHAS AEREAS . @& B|%:| D)

2505 ETIOUETAS

¥ Wimos Processo n® 362152512 2013.8.06.0018

[ cumsSen 392152512 2012.8 06 0012
Valor da Causa

Cumprimento de Sentenga

Exeguente: MARLA FATIMA DA COSTA
Executada: TROPICAL VIAGENS

[ PjEC 3000940-80.2021,8.06,0018
indenizaglo par Dano heral

. act e Senlonca
LTI M EHTACAD

Processo antigo, pretecolado em 03062013, pendante da resolugie de ménto
[ PJEC 3000865-41,2021,8.06.0018
Substituigio do Froduto Todos 05 meios possiveis para se garantic o juizo da execuglo foram
empreandidos, sem dxito: BAGCENJUD {id 17457235), RENAJUD (id 18162722) & via

mandads de panhora & avaliagdo, W 22354068 & 23670818

[
[ReTremEa———
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- Para assinar em lote: A ferramenta de assinar em lote permite que o magistrado
assine até 30 processos por vez. Para tanto, basta clicar no "checkbox" dos processos
desejados e, apds, selecionar o icone de assinatura em lote: f.

Em seqguida, o sistema apresentara uma segunda tela, através da qual o usuario devera
escolher quais processos deseja assinar em lote: os selecionados, apenas os
conferidos, ou todos inseridos na tarefa. Vejamos:

ASSinar deCumentos em ol

2 processo(s) selecionadols)

B ASSINAR SOMENTE OF SELECIONADOS 6
# ASSINAR TODOS 05 DOCUMENTOS PENDENTES a

vk ASSINAR TODOS OS DOCUMENTOS CONFERIDOS )

9.3 CONFERIR/DESCONFERIR PROCESSOS

Por fim, a ferramenta de conferir/desconferir em lote permite que o Magistrado confira
em lote até 30 processos por vez. Para tanto, basta selecionar o "checkbox" dos
processos desejados e, apos, selecionar o icone de conferéncia:

0 sistema apresentara uma segunda tela, através da qual o magistrado podera clicar em
CONFERIR e depois os processos ficardo com um sinal de positivo no canto superior de
cada processo.

No momento da assinatura em lote, aparecera a opgao de assinar apenas 0s processos
conferidos.
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LINKS UTEIS:

Videos tutoriais:

Para acessar a biblioteca de videos
tutoriais referentes ao sistema PJe,
podera clicar aqui ou utilizar o QRcode
ao lado:

Guias Orientativos:

Para acessar a biblioteca de quias
orientativos referentes ao sistema PJe,
podera clicar aqui ou utilizar o QRcode
ao lado:

Tabelas Unificadas:

Para acessar a pagina de tabelas
unificadas do CNJ, clique aqui ou utilize
0 ORcode ao lado:



https://link.tjce.jus.br/a48d56
https://link.tjce.jus.br/11b077
https://link.tjce.jus.br/337a8c

