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

Manual do Usuério

Mddulo Gabinete

eJuD

Template Versdo 1.1



A A Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacéo de Dados

PJER Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario

SUMARIO
1. CONCEILOS BASICOS .iiiiiiiiiiiiiiiiiieee ettt 4
I R 0o T AT = - T o= Tot- T o Lo Tl o T Tl Y- Yo T PSSP 4
B Y <Y oY ol o1 € AVA 1Yo o = TP 5
1 = 2 011 Tt Lo TN 9
2. Principios basicos de operacdo do sistema €JUD ... 9
2.1 Barra de Ferramentas (Tool0ar) c e 9
2.2 CaMPOS 08 DAU0S e e 10
2.3 PESUISAS INSEANTANEEAS 1 ittt e et e e e et e e e ettt e e e ettt e e e ebbnseeeabnaeeeens 11
2.4  Operacdes entre grades de ad0S. ...t e e e e 11
3. ProCE@SSO EIOEIONICO .uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiii e 12
3.1 Mesa de Trabalho @ LoCais VIrtU@IS ..o 13
3.3.1 FIEros (ESCOINEE POr) o e et e e e e et e e e e aenes 15
I B oot | [ 7= To=To J 2 C= ] o1 o 1= PO PUOTR PPN 17
3.1.3 Colunas da grade DOCUMENTO ... 18
3.1.4 Ordenacac por mais de Uma COIUNE ... e e e e e 19
I I T = o o 1T TSP TSPPPPTRSPPPTN 21
I B SR =T 1= [ B Lo Tef 0] ¢ 4T=T ¢ 1 (o L PP 25
3.1.7 Atalhos na grade de DoCUMENEOS i 28
3.2 Visualizacdo geral de 10Cais VIrTUGIS v 29
3.3 Descricao de pecas — 22 INSLANCIA ..iiuiiii it e e e e r et e e e 32
N R Y W g oY g Yot To l e [T o= To 1 o T 1S 34
3.5 Carimbo de PAGINGAS ..ot a e 36
3.6 S el (813 T TR0 [T =T ot TS 38
3.7 Digitalizaclo de DOCUMENEOS v 41
L T (o NV AT o 1T oY o= Yot To TSP 45

Mdédulo Gabinete Pagina 2 de 110



A A Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacéo de Dados

PJER Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario

4.1 Consulta de MOVIIMENTOS .. et e et e e ettt e e e e ab e e e e era e e eerea s 45
L R o T [T W] - o = o =Tt YU 47

< N 5 g0 To o = Tat=To o L o ol 1 PN 55
O T T [T 1o Tat= Yo T o L o o 1PN 58
4.1.4 EXCIUSGO 08 INTICES coiieiiiiiii e e ettt e e ettt e s e e e e et e e ettt e e e e e e e e e eetbbaaaseeeaeeeennnes 60
O T S el (U IF= 1o o [T Tt 1PN 61

o T < q o 1 PP 62
5.1  Editor de Despacho / Decisao / Julgamento. ... 63
5.2 Relatério/Acérdao/Declaracdo de Voto/Voto VeNCIdo....ooiieiiciiiinec e 71
5.3 Despacho @m PeLICAO ..ooviiiiii e ae 78
5.4 Alterando DOCUMENEDS oot e e e e e et e et e et e e e e e e e aenn 80
T =11 [ =) AU = PSP PRSPPI 84
ST Y XYY o T= g B Lo Tal U] a g 11 ¢} Ko L30T 85
6.2  Assinatura — 5ess80 de JUIgamMENTO ... 91
6.3 ASSINGIr VOTO € SUMUIB coiiiieiiiiiee et e s e e e e ettt e e e e e e e e e e e ertaa e e e e e aaeeeetrra e aaeeaees 92
S N T[4 0T o] =TT =1 Lo SO 97
R 101 1o [ AU T o g 1Tt Y LR 98
7.1 Guias de Remessa / ENVIO 0@ GUIBS .oeuui i et e e e e n e e e e renanaennneees 98
7.2 Guias de Remessa / Recebimento de GUIas ... 102
N T o (el 1T Lol e [N U 1 - T TSP TOP PR 105
8. Cadastro de LemOrele . e 106
e T o 11 e T e R LI L ot o T 110

Mdédulo Gabinete Pagina 3 de 110



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

AVA

PJER

1. Conceitos Basicos

1.1  Consulta as pecas do processo

As partes, advogados e entidades conseguem visualizar a integra dos Processos
Eletrénicos aos quais estejam vinculados por meio de um Portal de Servicos, que pode ser
acessado no site do PJER] {(www.tjrj.jus.br} através da opcado Processo Eletrénico, localizada
no menu vertical a esquerda e nos Destaques na parte inferior da pégina inicial (figura
abaixo).

Diario da Justiga Eletrénico
Enderecos e Telefones

Escola da Magistratura
(EMERI)

Escola de Administragdo
Judicidria (ESAJ)

GRERJ Eletranica
Juizados Especiais

Links

(€)])

Mediagdo e Conciliagdo -
Foder ludiciarie

Observatdrio Judicial da
Violéncia contra a Mulher

o Avisos
Ouvidoria

Planejamento Estratégico
TIER] em Numeros

Plantdes do Judicidrio

Bloqueio Automatico da Estacdo de
Trabalho

Recente Boletim da DGTEC alertou scbre o
recurso do sistema cperacional Windows de
bloqueio da estacdo de trabalho para evitar...

Mandado eletrénico de pagamento
disponivel em novas serventias

Dando
mandado

prosseguimento 2 expansfo do
de pagamentc elstrénice em

parceria com o Banco do Brasil, o Tribunal de

Justica...Leia a integra do aviso

Resolucdo CN] n? 131 de 26 de maio
de 2011

Dispde sobre a concessZo de autorizacdo de
viagem para o exterior de criangas =
adolescentes brasileiros, & revoga 2 Resclucdo
n? 742009 do CNI.

PlantSes do Administrativo Leia a integra do aviso

Leia a integra do aviso
Precatorios Judiciais
Precedentes

Processo Eletrdnico

Produtividade

. Sistema
e it Iﬁtlsetger?dao ﬂ Cagiltmos Metas ' [ ! Processo Eletrénico das
il 5 i CNJ A7/ | Eletrdnico & | Sessoes
Sustentabilidade de Gestio = s

Sala de Imprensa

TOP 30 - Maiores Litigantes

Figura 1 - Processo Eletrénico

A habilitacdo de partes e advogados a esse Portal de Servicos, por sua vez, é
concedida pelas Secretarias de Camaras, através do Sistema de Cadastro Presencial, cujo
manual também estd disponivel no site do PJER] (Servicos / Manuais e Videos dos Sistemas
de Informética / Manuais e Videos Internos / CADASTRO PRESENCIAL). Em substituicdo ao
cadastro presencial, quem possuir Certificado Digital poderd utilizar o Cadastro Web (veja o
manual em Servigos / Manuais e Videos do Processo Eletrénico / PORTAL DE SERVICOS).
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1.1.1 Senha proviséria

Em casos excepcionais, quando for necessario disponibilizar a visualizacdo de um
processo especifico para alguém gue ndo seja parte nem atue no mesmo como advogado,
é possivel fazé-lo por meio de Senha Proviséria, através do préprio sistema ejUD. Para isso,
acesse o menu Administragcao / Senha Proviséria - Web.

Administracdo  Opgles Sair ?
Autorizacdo de Funciondrios do Setor

Cadastro de Localizacdes Internas
Cadastro de Fases Internas
Movimentos Internos Automaticos
STFJST] - Fila de Remessa

Atualizac3o de Local Fisico
Atualizac3o de Local de Petic3o

Criagdo de Incidentes Internos

Configuracdo de Documentos

Senha Provisoria - Web

Cadastro de Digitais

Figura 2 - Menu Administragcdo / Senha Proviscdria - Web.
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O sistema exibird a tela Cadastro de Senhas Provisérias. Para habilitar os campos de
insercao de dados, utilize o botao Inserir no canto superior esquerdo da tela ou pressione o
botdo F5. Os campos Local Fisico e Usudrio sdo preenchidos, automaticamente, com a
lotacado principal do usudrio e o seu login, respectivamente.

Os campos Local Fisico, Processo e Dias sé@o de preenchimento obrigatério.

No campo Processo, informe o nimero do processo ao qual serd dado acesso e tecle
ENTER. Em seguida informe o nome do Solicitante (pessoa que receberd a Senha
Proviséria), o CPF do solicitante (opcional), o nimero de Dias em gue o solicitante terd
permissaoc para visualizacao do processo e o Motivo {opcional).

E Cadastro de Senhas Provisdrias EI@
e 7
\_) \_) Ln_l] - O @
Local Fisico 4958 DGJUR - SECRETARIADAT CAMARA CRIMIMNAL
Processo Midrmero Antigo

Clasze
Autor X Réu

Solicitante Data de Expiragdo -

*

m

Solicitante |
CPF Dias Drata de Expiragio -
otivo

[ Ministério Paklica [[| Gerar senha para 05 apensos
Data de Criagdo 20032017 10:23:00 - Uzudriol MARLEA

Figura 3 - Preenchimento do Cadastro de Senhas Provisdrias.

AO: No campo CPF ndo devem ser utilizados pontos ou
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Para gravar os campos preenchidos na tela, utilize o botdo Confirmar ou pressione F9.

ECadastrD de Senhas Provisdrias o || = |
. ) § i
IJ ¥ -ﬁ) N | @ E @
Local Fisico 493 DGJUR - SECRETARIADAT CAMARA CRIMIMAL
Processo 0000092 Mdrnero Antigo
Classe AFPELACAD
Augtor X Réau TESTE xMIMISTERIO PLUBLICO
Solicitante Data de Expiragdo *
P|Peritu Dra. Janaina 290472017 111500
Solicitante Perito Dra. Janaina
CRFE Dias 40 Data de Expiragao 28/04/2017 -

Motivo perito
[T] Ministério Pdblico [] Gerar senha para o5 apensos
Gerar Mova Senha Data de Criagdo 20/032017 111500 |+ Usudério

Figura 4 - Gravacdo dos dados da tela.

O sistema exibird, entdo, uma tela informando a senha gerada. Cligue em OK.

L I |

Inforrmacao @

'0' Senha gerada GFUQS

Figura 5 - Mensagem do sistema.
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Ao clicar em Ok, serd gerado um Termo de Recebimento, que deve ser impresso e
assinado pelo solicitante da senha.

EVL TRIBUNAL DE JUSTIGA DO RIO DE JANEIRO Pigina 1 8¢ 1
Sihma] =JUD TIRJ

Ewnitido e 200352017 11:20
Termo de Recehimento

DGJUR - SECEETARIA DA 7 CARARA CRIMITAL

Processo = 0000092
CFF

lotmeo : petito

TERMO DE EECEEIMENTO

Mesta data, recebi a senha de acesso ans autos deste processo eletrdnico na internet. Aléw diszo, eston
ciente de gue:

1-1 & senbi € sigilosa, pessoal e intransferfel e me cornprometo a nio dnnidgd-la ern hipdtese almuma,

2-1 & consulta pernitivd averificagio de todas as pegas do processo,

3-) Lus pegas processuals poderfio ser gravadas ern gualguer meio de arvnazenarento seguro. Poréen,
estas ndo deverfin, sob qualguer hipdtese, ser dirilzgadas ou formecidas a terceiros, exceto para corapor outras pegas
Processuais, para as guais deverd ser assegurado o sigilo necessdrio,

43 & senha serd valida até 4z 11 horas e 15 munutos do dia 29042017,

5-) Ern vago de quebra de sigilo da senha, ofa) DGIUR - SECRETARIA DA T CALIAR S CRIMIMAL

Aevrerd arr infhrmadn’ s imediatamenta

Fio de Janeiro, 20 de margo de 2017

Perito Dira. Janaina

Poder .Judiciario do Estado do Fio de Janeiro
Processo ;0000092

Serthia : BFUCS
Walidade — : 200042017 11:15:00

Figura 6 — Termo de Recebimento.
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1.2 Tramitacao

Processos Fisicos precisam de Guia de Remessa para serem movimentados, atestando
assim sua tramitacdo. A ndo emissao de Guia de Remessa, bem como o ndo recebimento
dessa Guia pelo local enviado é causa impeditiva de prosseguimento do processo.

Processos Eletrénicos, entretanto, sdo movimentados instantaneamente e néo
precisam de Guia de Remessa, pois o histérico da movimentacdo fica inteiramente
registrado dentro do ejUD, através do login do usudrio, e ndo ha o risco, por exemplo, de
extravio dos autos.

2. Principios bésicos de operacao do sistema eJUD

As funcionalidades descritas nesta secdo sdo comuns a todos os mddulos do ejUD.

2.1 Barra de Ferramentas (Toolbar)

LR EHOOERE&EE

Figura 7 - fcones da barra de ferramentas.

Seguem as descricbes dos botdes, da esquerda para a direita, junto dos seus
respectivos atalhos de teclado:

e Inserir Novo (F5): Permite inserir um registro novo;
e Selecionar (F6): Traz em tela, registros que tenham as informacdes fornecidas;

e Retroceder para o registro anterior (F7): Se a tela tem mais de um registro
selecionado, este botdo serve para ir para o registro anterior ao registro em
tela. Se o registro em tela ja é o primeiro do conjunto de registros, este botao
aparece em cinza {(desabilitado};

e Avangar para o préximo registro (F8): Se a tela tem mais de um registro
selecionado, este botdo serve para ir para o préoximo registro em relacdo ao
registro selecionado em tela. Se o registro em tela j& é o Gltimo do conjunto de
registros, este botdo aparece em cinza {desabilitado);
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e Confirmar / Salvar Alteracdes (F9): Salva todas as aiteracdes feitas nos dados da
tela;

e Excluir registro (F10): Exclui todos os dados do registro em tela. Esta operacao

exige confirmacao do usuéario. Caso nao gueira a exclusdo, cancele a exclusao;

e Cancelar / Reverter Alteracées (F11): Cancela todas as alteracdes feitas em tela
antes da utilizacdo do botdo Confirmar / Salvar Alteracées;

e Limpar dados da tela (F12): Limpa da tela todos os dados do registro. Logo apés,
ficam habilitados apenas os campos chave para preenchimento e futura selecao
de outros registros;

e Sair da tela (Ctrl + F4): Fecha a tela. Se os dados em tela foram alterados,
aparecerd um pedido de confirmacdo para que possa sair, pois as alteracdes
serao salvas apenas se confirmadas;

e Configurar Impressora: Abre a tela padrao do Windows para configuracdo da

impressora;

e Salvar em Arquivo: Abre a tela padrac do Windows para selecdac do local da
rede/ nome do arquivo onde o relatdrio deve ser gravado;

e Visualizar Impressao: Abre uma nova tela para visualizacéo do relatério;

e Imprimir: Abre a tela padrao do Windows para selecdo da impressora.

2.2 Campos de Dados

Campos qgue estejam com sua descricdo em negrito sdo de preenchimento obrigatdrio.
A tela ndo permitird a gravacao dos dados e, em alguns casos, o preenchimento do campo

seguinte, se estes campos estiverem vazios.

Alguns campos possuem botdes com a imagem de um cadeado. Estes botdes servem

para preservar o valor digitado nesses campos para futuras operacdes.
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2.3  Pesquisas instantaneas

A grande maioria dos campos das telas do ejUD possuem o recurso de pesquisa
instanténea. Caso ndo se saiba o cddigo da informacdo a ser preenchida, pressionando-se
a tecla F2 com o cursor posicionado neste campo, o eJUD exibird uma tela contendo os
cddigos possiveis de serem selecionados para o campo em guestao.

Este recurso equivale ao questionamento (7} do antigo sistema jUD.

2.4  Operacdes entre grades de dados

J ; /\ @ 7 loj Enviar... Geravac Autormatics Griardiole

ongerm | |eAB. DES JOSE Destne | 450 [DGJUR
Data de Geragdo [22/03/2011 1831 ~| Data de Envio | ~| cuia ™ Urgente
~Documentos Disponivei . = Ordenarporisuznioedata

Usuario | |
Tipo Doc. (Prob) | |

Namero Descrigdo
> iﬁ

Ndmero de Proeessol
 Documentos da Guia

1

|| _[Namero |Descriggo 4]
»

» [

4

|

«

£l |

[V Praocessos [ Protocolos ¥ Documentos [ Todos J

EEES

| BT B

| Total de Documentos Selecionados: 1 ’

Figura 8 — Botbes da tela.

Os botodes estdo explicados de cima para baixo, na ordem correspondente:

W

Move todos os registros da grid da esquerda para a grid da direita;

4

direita;

Move apenas o(s) registro(s) selecionado(s} da grid da esquerda para a grid da
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4

esquerda;

Move apenas o(s) registro(s) selecionado{s) da grid da direita para a grid da

—| Move todos os registros da grid da direita para a grid da esquerda.

3. Processo Eletronico

O menu Processo Eletronico seréd utilizado para movimentacdo, consulta e acerto
apenas de Processos Eletrénicos.

Processo Eletrénico | Administragdo  GRERJ Eletrénica ¢
Local Wirtual
Szzociacdo Local Fisico com Local Vikual
Autorizacio de Usudrios ern Locais Virtuais L
Mesa de Trabalho
Visualizagdo Geral dos Locais Virtuais
Cadastro de Identificadaores
Descricdo de Pecas - 29 Instincia
Carirmbo de Paginas
Agrupamento de Pecas
Entrada e aida de Locais Wirtuais

Exclusdo de Pecas

Digitalizagdo de Documentos

Figura 9 - Menu Processo Eletrénico.

O: E importantissimo frisar que os processos fisicos ndo
O poderao ser localizados em nenhum local ou tela deste menu.
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3.1 Mesa de Trabalho e Locais Virtuais

A tela Mesa de Trabalho sera utilizada para movimentar, entre os diversos “Locais
Virtuais” existentes no gabinete, 0s documentos (processos, protocolos e expedientes) que
se encontrem ali.

E importante frisar que essa movimentacdo nio se refere & geracdo de fases
processuais propriamente ditas. Estamos falando, aqui, de uma organizacdo dos
documentos, equivalente a movimentacao dos processos entre os armarios e prateieiras

fisicas do setor.

Sendo assim, os Locais Virtuais correspondem aos armarios fisicos (ex: armario de
processos Para Publicacdo = Local Virtual Para Publicar). J& a Mesa de Trabalho, como o
nome diz, corresponde a mesa individual do funcionério.

Ao acessar a opcdo Mesa de Trabalho no menu Processo Eletr6nico, o sistema exibird a
tela abaixo, e mostrard o nome do funciondrio no canto superior esquerdo da tela {em
destaque).

E fesa de Trabalho E@

\)@ E @ d:&; L{ﬂu “=| sSituagdofMotiva Atibuir  Encaminhar  Pegar  Yisualizar Afualizar  CriarLote.. Histérico Liberar Aguardando Juntada

Jsudrin: MARIZS Local Fisico 435 DGJUR - BECRETARIADA S CAMARA CIVEL

Escaolher por

Motivi Usudrio Data Publicagdo |v Matureza -
Situagdo DataAutuagéo " [¥]Pracessa  [¥]Protocolo (W] Expediente [ Documentos com destague  [] Oriundos de Juizado Especial
Protocolos
Filtro = Filtro Secundario ‘v

[ urgentes [[] OriginariosiRecursos

Classe @td. Min. Apensos

Ordenagdo

Tipo Prot. Qtd. Min. volumes Configurar

Localizagdn Rapida

Tipo do Documenta Processo |v Mirmero
Documentos
Documento Identificador Local Virtual Motivo Relator Autarx Réu Classe / Tipo -
(00430 @  ParaProcessar DES. H £3ALLD AGRAVD DEINSTRL|
3204/ e Para Processar Resposta de Oficio DES. ZI ASDFA RESTAURACAQ DE /|~
3204/ e Fara Processar Juntada de Peticdo DES. Z1 ASDFAERWEF RESTAURACAD DE,
32041 e Para Processar Juntada de Petigdo DES. 71 PARECER
32041 er Para Processar Juntada de Peticdo DES. 71 CasaLojas PARECER
3204/ e Para Processar Juntada de Peticdo DES. 71 Isa Sem denominagéo
0043¢ e Para Processar Editalf Pauta DES. H £LUCIA M GRAVO DE INSTRL
oodac oo e Para Processar Baixa definitiva DES. A ADRIAN AGRAVO DE INSTRL
“ ¢
Di com peticd de juntada

Total de Documentos: 16

Documentos corm prazo expirado
Documentos com tedo liberada para assinatura
Ordem das Colunas:

Figura 10 - Mesa de Trabalho e Locais Virtuals.
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Os documentos que aparecem na grade Documentos séo os processos, protocolos ou
expedientes que se encontram na mesa do funcionario {(como ocorreria no caso dos fisicos,
em que o funcionério teria os processos em cima de sua mesa fisica).

OBSERVACAO: E importante ressaltar que os processos eletrdnicos
@ sempre estarao em algum local virtual, mesmo quando estiverem nas
Mesas de Trabalho dos funcionarios {(sob responsabilidade deles).
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Filtros (Escolher Por)

A tela é composta por varios filtros que auxiliam na localizacdo de documentos

especificos.

e Motivo e Situagao: os campos Motivo e Situagao sao filtros para as colunas com

mesmo nome. Exemplo: Informando “Decisao” no campo Motivo, o sistema

exibird apenas os documentos que estiverem com este motivo informado.

fE Mesa de Trabalho = -2 |
) J @ & 18] 4y & = stuaciornmotvo| Arour Encaminhar Pegar Visualzar Auslzar Criarlote.. Histdrico Liberar Aguardanco Juntada
Usudrio: CLAUDIO VIANNA DA SILVA Local Fisico 6772 1A TURMARECURSAL FAZEMDARIA- GABIMETE A
Escolher por
Motiva Usudrio Data Publicacio |v Natureza -
Situacio Data Autuagio ‘v Processo Protocole  [V]Expediente [ Documentos com destague [| Oriundos de Juizado Especial
Protocolos
Filtro ~  Filtro Secundario |~ .
[1Urgentes [T Originarios/Recursos
Classe Qtd. Min. Apensos =
) Ordenacao
Tipo Prot. Qtd. Min. Volumes Configurar
Localizacdo Répida
Tipo do Documento Processo ~ Nimero
Documentos
Documento Identificador Num. Antigo Nim. Origem Autor x Réu Local Virtual Motivo Situacio Localizacio do P1 +
k(0000354 e 2013.700.500413-7 0000070-32.2012.8.19.0021 TELEMAR x VIVl |Processos para corrigir
0000021 e 2013.700.500008-9 lucilias x ernanis |Processos ndo minutadds 3
0000357, [+ 2013.700.500416-2 0000070-32.2012.8.19.0021 | TELEMAR x VIVl |Processos ndo minutadds =
0000356 [+ 2013.700.500415-00000070-32.2012.8.19.0021 |TELEMAR X VIVl |Processos ndo minutadds
0000355 e 2013.700.500414-90000070-32.2012.8.19.0021 |TELEMAR x VIVl |Processos no minutades
0000345 e 2013.700.500404-6 0000070-32.2012.8.19.0021 |TELEMAR x VIVl |Processos ndo minutades
0000353 [ 2013.700.500412-50000070-32.2012.8.19.0021 |TELEMAR x VIVl |Processos ndo minutades
< [ 2
D com de juntada

Total de Documentos: 11

Documentos com prazo expirado
Documentos com texto liberado para assinatura

Ordem das Colunas:

Mddulo Gabinete

Figura 11 —~ Filtros para pesquisa de documentos.

E possivel alterar a Situacdo ou o Motivo de um processo especifico. Para isso,

selecione o processo e cligue no botdo Situagao/Mativo.
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Em seguida, altere a Situagdo ou o Motivo para a opcdo desejada.

~Documentos

Documento Motivo Local Virtual Relator
20001 356-79.2010.8.19.0000 [=EHE=R Para Processar |DES SURSRE }
|5%] E‘-Alleracéo da Situagao _ (O] x| CARDO SI

o]

Situacgéo | _v__I

Mddulo Gabinete

(T ArGivamenio =]

Acdrddo -
Acdrddo Assinado

Alvaras

Autuar

Carta de Ordem

Carta de Sentenca

Carta Precatdria -

Figura 12 - Alteracdo

Data de autuacdo: exibe na grade apenas os processos que foram autuados na
data informada;

Usudrio: exibe na grade apenas os documentos cujo Uitimo usuério que alterou

a localizacdo virtual seja o informado;

Data de publicagao: exibe na grade de documentos apenas aqueles que tiveram
publicacdo na data informada;

Natureza (civel ou criminal);

Processo / Protocolo / Expediente: estes trés checkbox vém marcados, por
padrao, na abertura da tela de mesa, podendo ser desmarcados conforme
necessario. Ao desmarcar o check Protocolo, por exemplo, deixam de ser
exibidos na grade de Documentos os protocolos;

Documentos com Destaque: exibe na grade de documentos as peticdes, nao
juntadas, cujo tipo tenha a configuracdo de destague e também o0s processos
qgue tenham petices pendentes de juntada em que o tipo da peticéo tenha
configuracdo de destaque;
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e Oriundos de Juizado Especial: filtra a grade de documentos apenas por
processos cujo origindrio seja de um Juizado Especial ou do Conselho Recursal;

e Classe: filtra a grade de documentos pelos processos da classe informada;
e Tipo Prot.: filtra a grade de documentos pelos protocolos do tipo selecionado;

e Qtd. Min. Apensos: exibe na grade de documentos aqueles que possuirem, no
minimo, a quantidade de apensos informada. Se informar a quantidade “1”, por

exemplo, serdo exibidos 0s documentos que possuirem um ou mais apensos;

e Qtd. Min. Volumes: exibe na grade de documentos aqueles que possuirem, no

minimo, a quantidade de volumes informada.

3.1.2 Localizacao Rapida

Informe o NUmero do documento e tecle ENTER. O sistema selecionaréd o documento
dentro da grade de documentos, facilitando sua localizacdo caso a lista na mesa de
trabalho esteja muito grande.

~Localizagdo Rapida

Tipo do Documenta [Processo LI Namero [0001361-04.2010.8.19.0000

~Documentos
Documento IMutivo ILocaI Virtual IRelator IAutorx Réu
0001273-63.2010.8.18.0000 Despacho Aguardando DES. RICARDO SILVA DE BUSTAMAN LUIZ FERNANDO x
0001356-79.2010.8.19.0000 Decisdo Para Processar DES. MOACIR PESSOA DE ARAUJO  SILVANA X TALITA
NNN12R0_24 201N 2 14 NNNn Inlsamanin Mannecratic Dara Dracocear [m]={=] Dmanno QI wA NE Al ICTARMAR NCWAI NN AL HNE

Bllovo1361-04 20108-19.0000 [acérdo |Conclusdo __|DES WARCO AURELIO BELLIZZE OLIPAULO GUSTAVO

u_‘ SLUR LU U UL UUS4T JuUriidud ue r'uuy'éu rdid riuvessdr Urid). cuuenNiv e |

Figura 13 - Localizacdo Rapida.
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3.1.3 Colunas da grade Documento

As colunas exibidas na grade de documentos podem ser movidas. Cligue sobre o0 nome
da coluna e arraste para a posicao desejada.

No exemplo abaixo, a coluna Motivo estd sendo movida para antes da coluna Local
Virtual. Uma vez movida, sempre que o funcionario entrar no sistema, a coluna estard
na mesma posicao.

[

~Documentos
Documento | 2| *fcal Virtual _|Motivo Relator
0001 [Motivo | Despacho DES.
0001356-79.2010.8.19.0000 Para Processar Decisao DES.

Figura 14 — Mover as colunas.

Clique no cabecalho de uma coluna para ordenar os documentos na grid de acordo
com a coluna selecionada.

Exemplo: Clicando na coluna Documento, o sistema ordenard numericamente os

documentos. Clicando na coluna Relator, o sistema ordenara os documentos por ordem
alfabética de relatores.
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3.14 Ordenacao por mais de uma coluna

A ordenacdo mencionada no item anterior, clicando no cabecalho da coluna, sé
permite a ordenacdo por uma Unica coluna. Para ordenar a grade de documentos por mais

de uma coluna, cligue no botdo Configurar, conforme destacado na figura abaixo.

ZMesa de Trabalho =10l

L Q@ 5 @ @ gj Situagdo f Motive  Atribuir - Encaminhar  Pegar  Visualizar Atualizar  Criar Lote..  Histdrico Liberar  Aguardando Juntada  Atibuicao e Lote

Usuario: MARI Local Fisico I 435 IDGJUR - SECRETARIADAS CAMARACIVEL
Escolher por
Motiva Usuario I Data Publ\cagéol 'I Matureza 'I
Situagdo Drata Autuagio 'I [v Processo B Protocolo [ Expediente [ Documentos corn destague [ Oriundos de Juizado Especial
) Protocaolo
Filtro =] Fittro Secundario | | L
— | I~ Urgentes [~ riginarinsiRecursos
Clagsse Qtd. Min. Apensos —
~Ordenagén
Tipo Prat. Qtd. Min. Volumnes CamfgEr ‘

Figura 15 - Botdo Configurar.

Serd aberta uma tela para selecdo dos campos para ordenacao.

=~ 0rdenacio Mesa de Trabalho [_ O]

1)

—Classificagdo
Docurmento - LIt Usuario
[dentificadar Data Entrada
Classe ! Tipo
Data Puhblicagao
Mum. Antigo
Mdrm. Qrigern

Autor x Réu 2 ﬂ
Local Wirtual e

Localizagdo do Processo b 4 j
Lacalizagio Virtual do Processa [

Motivo
Situagdo
Yol

A =

Zancelar (0]

Figura 16 — Selecdo dos campos para ordenacéo.
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As colunas selecionadas para ordenacdo aparecerao ao lado do botdo Configurar.

I [=] Y

F_}Q@ @ @ % @ Situagdo S Motivo  Atibuir  Encaminhar  Pegar  Visualizar Atualizar  CriarLote..  Histdrico Liberar Aguardando Juntada  Atribuicdo epmn Lote

Usuario: MARL:

Local Fisico I 435 IDGJUR - SECRETARIADA S CAMARA CIVEL

Escolher por
Motivo

Situagdo

Usuario I Data Publicagdo I 'l Matureza 'l

Data Autuagio *| ¥ Processo [ Protocolo [ Expediente |- Documentos com destague [~ Oriundos de Juizado Especial

Filtro

: - Protocalo
j Filtro Secundarlol j
— [~ Urgentes

[~ Originarios/Recursos

Classe

Citd. Min. Apensos

Tipo Prat.

Qtd. Min. Yaolumes

(Ordenagéu ‘

Configurar ||Ult. Usugrio, Data Entrada |

Figura 17 - Colunas selecionadas para ordenacao.
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3.1.5 Botoes

Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacéo de Dados

A tela possui botbes para outras funcionalidades. Seguem explicacdes dos mais

utilizados:

Situagdo / Motivo  Atribuir  Encaminhar  Pegar  Wisualizar Atualizar  Criar Lote..

Figura 18 — Botbes mais utilizados.

Histdrico Liberar

Aguardando Juntada

Atribuir: Permite atribuir um documento a um usuario especifico, movendo-o para a

Mesa de Trabalho deste usudrio. Selecione o documento desejado - posicionando o cursor

na linha da grade correspondente ao documento - e clique no botdo Atribuir. Informe o

usudrio ao qual se deseja atribuir o documento e preencha os demais campos. No exemplo

abaixo o processo foi atribuido ao usuario CLAUDIO e teve seu Local Virtual alterado.

P
e Masa de Trazalhe

(& ————
| 2 Atribuic Ussive PR >
OO F Q& E = suagtorunn [ aws Enche (s
©)
Ussdnio. CLAL Local Fisico
Jsudno CLALONOS CLAUDO
E3coiec por Usuano o,
Wotvo Usuine L ocal Virksyl IPTOCES 505 Para Comge * | notress 13
Sasagde Data Atuacdo . Mcbvo ¥ pase Especy
Firo v  Filro Secuncin Shusagie - =
> 10 OognanosRewsss
Casse PrazoiDeaas) 10
Tigo Prat Ossenacio
Locaizacho Rigvda
Tipo 8o Documento Frocesso v N ; :
o Cones
Documentos
Mecticador Num AnBoo Num Onoem Autoe x Réu Local Virtual Locaitzacdo 0o Processo .

CCuUTentd

Ooumantos Com 182 B2erad0 Para a55natun
Orgem Cas Colunas

Figura 19 - Atribuir Usuario.

Médulo Gabinete

35 X 6PN Processos N Mentas?

Tots 0¢ Documentos. 11
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Encaminhar: Permite encaminhar o documento para um Local Virtual especifico.
Selecione o documento desejado. Cligue no botdo Encaminhar e o sistema exibird a tela
abaixo. Nela, é possivel alterar o Local Virtual do documento.

ACAO: Para alterar o local virtual do documento sem retira-lo
@ da mesa do funciondrio, marque o check Manter na Mesa.

No exemplo abaixo, o processo também seria mantido na mesa do funcionério, tendo o
seu Local Virtual e motivos alterados.

—Documentos
Docurmenta Identificador| Classe f Tipo Data Publicagda|Mum.
¥ A IE INSTRUMENTO - CivEL
no4e ] AGRAYO DE INSTRUMENTO - CiVEL
|:||:|4E nn ﬂ MDA PE IMCTO IMERTS el
004f  » ~Encaminhar Documentos _ (O] =
004 9 I
no4e ! i
no4: | Destino IAguardandn Decurso de Praza - 50 dias j
004: | Motivo IVista| A [¢ Manter na Mesa ||
0o4: I
— Bituagénl =] Ok | Qancelarl
<] |

Figura 20 — Encaminhar Documentos.
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}Jd no préximo exemplo, com o check Manter na Mesa desmarcado, o processc nac
seria mantido na mesa do funciondrio; ficaria “livre” no Local Virtual “Processos para

corrigir”.
—Documento
DiocurnEnto |Lacal virtual | Mot |identincadar] Data Entrad:
00467 an Fara Publicar en 2100302017 -
»|o04e3 0 I <.
00454 an DAava Dramme e sy n "Jr.ll"l'll’"!ﬂ"l"']
004E5 = Encaminhar Documentos _ O] <] ]
00466 io] 1
00438 b1
00439 Destino Processas para carrigir j 1
00439 j [ Mmanter na Mesa b 1
00438 1
— Situagénl j Ok | Cancelar |
KX

Figura 21 — Encaminhar Documentos.

Pegar: Clicando no botdo em questdo, o sistema abrird a tela Pegar Documentos, que
sera detalhada no item 3.1.6. Pegar Documentos;

Visualizar: Selecione o documento desejado e pressione o botao Visualizar; o sistema
exibird a tela de Consulta de Pecas, que serd detalhada no item 4.1.1. Consulta de Pecas.

Atualizar: Atualiza a mesa de trabalho. Caso algum documento novo tenha sido
atribuido aquele funcionéario pelo gestor do setor ou tenha saido da mesa, o sistema
exibird a grade de documentos atualizada;

Criar lote: Abre tela para criar novo lote com os documentos que estiverem na mesa.

Informe o nome do lote e cliqgue em Ok para salvar.

i 1

Criar Mowa Lote @

Infarme o nome do Lote a ser criado:

Ok Cancelar

Figura 22 - Criacdo de novo lote.
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Histérico: Mostra o histérico de localizacbes virtuais do documento

55{% Histdrico de Localizagdes Virtuais

y )@ @ Excluir Marcados

Docurmenta 0043976

Histdrico
Marcar Local Local Wirtual otivo Data de Entrada
» DGJUR - SECRETARIADA S CAMARACI Para Processar Baixa definitiva 29111J2016 12:55
1VP - DWISAC DE DISTRIBUIGAD Para Processar 1812120151720
1WF - DIVISAD DE AUTUACAD Para Processar Autuar 1812720151718
4
Detalhes
Data de Alteragdo Alterado par Blogueado para Blogueado em Frazo Local Wirtual

> | MARIZA MARIZA 2911102016 1256 Para Processar
TAR1ZA MARIZA 280152016 12:46 Para Processar

Figura 23 - Histdrico de Localiza¢bes Virtuais.

=5 E=h =5
Lsudrio -
AR
JUD 3
JuD
F
Motivo -

Baixa definitiva

m

Liberar: Mesmo gue o documento esteja na mesa de trabalho do funcionédrio, ele

também estard dentro de um Local Virtual. Através do botdo Liberar, o sistema retira o
documento da Mesa de Trabalho do funcionario, tornando-o “livre”. Esse documento,
entretanto, é mantido no mesmo Local Virtual, de forma gue outro funcionario possa pegé-

lo para sua mesa.

Ao liberar um documento, é possivel alterar o Motivo e Situacgao.

Mddulo Gabinete
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—Documentos
Documento Identificador|Local Wirual Data Entrada
EDD#H?H-HH 1A 8190000 E 1 Para Publicar
a4 .-H-H-m A = = e
Tl =Liberar Documentos =] E3 |
004 0]
no4
004 el cardan j
004 Situagﬁul j
o4 ik | cancelar |
| |oo4

Figura 24 - Liberacdo de Documentos.

3.1.6 Pegar Documentos

Esta tela tem como funcdo a “movimentacao” dos documentos entre os Locais Virtuais.

E semelhante & tela de Mesa de Trabalho e s6 pode ser acessada pelo botdo Pegar,
naguela tela.

Podemos diferenciar as duas telas pela informacdo do nome do funcionério, j& que a
Mesa de Trabalho possui essa informacdo e a tela de Pegar Documentos, ndo. Em seu
lugar, ha a opcédo para escolhermos qual local virtual queremos visualizar.

O local padrao exibido em gabinetes é o Processos nao minutados (nas secretarias é o
Para Processar).

OBSERVACAO: Alguns locais virtuais sdo especificos de determinados
@ setores, como o local virtua! “Processos com assessor para minutar”
que sé é utilizado pelos Gabinetes.

ATENCAO: A DGTEC ndo tem autorizacdo para criar Locais Virtuais
A personalizados para cada localizacdo fisica. Os locais existentes
foram definidos pela Administracao, e a criacdo de novos locais
virtuais serdo submetidas ao Comité Gestor de Tecnologia da
Informacao (CGTI).
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Se o funcionario for gestor do iocal fisico (por exemplo: gabinete), na listagem de
locais virtuais aparecerd a opcdo Todos os locais, exceto safda de acervo que, se
selecionada, mostrard os documentos de todos os locais virtuais, com excecdo daqueles
configurados como saida de acervo {configuracao existente no cadastro de locais virtuais).

E Pegar Documentos E@
O @ @ % @ l:] AMtualizar  PegarTodos  Pegar Selecionados  Criar Lote Histarico Atribuir  Encarminhar
Local Virtual | [l Eal] salda de acervo | -

Escolher por|ProceSS0S COM assess0r para minutar
Processos minutados para assinar |v
. —|Processos néo minutados
SIUALA0  |processos para corigir
Filtra

Classe ofd. Min. Apensos

hotivo

Ordenagdo
Tipo Prat. atd. Min. Valumes Configurar
Mesa Qtd. Selecionadas: 0

Localizagdo Rapida
Tipo do Documenta Processo » MNimero

ocUrnentos
[¥]visualizar apenas documentos livres

Figura 25 - Pegar Documentos.

OBSERVACAO: A escolha dessa opcdo pode significar a selecio de
@ uma guantidade muito grande de documentos para a tela, o gue pode
resuitar em uma operacac demorada para exibicdc da lista de
documentos na grade.

O checkbox Visualizar apenas documentos livres aparece marcado, por padrdo, na
abertura da tela Pegar Documentos. Se o funciondrio for gestor ele poderd desmarcar esse
checkbox, o que fard com que aparecam na grade, além dos documentos livres,
documentos gue estejam na mesa de outros funcionarios.
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Na hipétese de este checkbox ser desmarcado, o campo Mesa ficard habilitado para que o gestor

selecione, se desejar, a mesa de determinado funcionério, e isso fard com que, na grade de

documentos, sejam exibidos somente os documentos da mesa selecionada.

E Pegar Documentas EI@
€] @ @ &y & & muaizar  PegarTodos  PegarSelecionados  Criarlote  Histdrico  Atrbuir  Encaminhar
Local Vitual Todos os Locais, exceto saida de acero ‘-
Escolher por
Motivo Ut Usudrio Data Publicagdo ‘v Natureza |v
Situagdo Data Autuagdo |v [¥]Processo V] Protocolo [F] Expediente [7] Documentos com destagque [ Oriundos de Juizado Especial
Filiro > Filln Secundario [ ekl o
[JUrgentes  [[] Origindrios/Recursos
Classe Qtd. Min. Apensos Ordenagéo
Tipo Prot. Qtd. Min. Yolumes Configurar
Mesa JOAC Jofo Gtd. Selecionados: 0
Localizagéio Rapida
Tipo do Documento Processo ~ Mumero
Documentos
[Tl visualizar apenas documentos [ivres
Docurmento Identificador Nurm. Antigo Mesa Classe s Tipo Nirn. Origern -
ooni eFE J0AD: APELAGAD 000"
em JOAD AGRAVO DE INSTRUMENTS - CRIMIMNAL 0o E
ew P JOAD AGRAYD DE INSTRUMENTO - CRIMIMAL
egr JOAC) EMBARGOS DE DECLARAGAD ool
[LlicvAs.| JOACH HABEAS CORPLS
[ uciawe] J0A0: HABEAS CORPLS
em JOAD REGLUERIMENTO
4 +
Documentos com petigies pendentes de juntada Total de Documentas: 10
Documentos com prazo expirado
Documentos com texto liherado para assinatura
Ordern das Colunas:

Figura 26 —~ Habilitacdo do campo Mesa.

OBSER O: A desmarcacdo deste checkbox serd mais utilizada
e pelo gestor nos casos em que for necessario retirar o processo da
mesa de um funcionario e atribui-lo a outro funcionario. Por exemplo:
o funciondrio que entrou de férias e manteve processos blogueados

na sSua mesa.

Para pegar documento(s) para sua prépria mesa existem duas opcdes:

e Pegar Selecionados / Pegar Todos: Selecione um ou mais documentos gue na
grade de documentos e pressione o botdo Pegar Selecionados. Serd possivel
alterar o motivo e a situacao do(s) documento(s) neste momento. O botdo
Pegar Todos pegara TODOS os documentos para a mesa do funcionario;

e Atribuir: Habilitado apenas para o gestor; ao clicar neste botdo, serd necesséario
informar o /ogin do funcionario ao qual o documento sera atribuido. Feito isso, 0
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3.1.7 Atalhos na grade de Documentos

Posicione o cursor na linha da grade referente ao documento e cliqgue com o botdo
direito do mouse. O sistema mostrard o menu com as funcionalidades disponiveis,
conforme mostra a figura abaixo. Posicione o cursor em cima da funcionalidade desejada e

cligue; o sistema abrird a tela referente a funcionalidade escolhida.

Documentos com petigies g
Clocumentas com prazo expir
Documentos com texto libera
Ordem das Colunas: Motivo

Yisualizar Lembretes
Yoto de Julgamento
Simula de Julgamento
Triagem de Processos

—Documentos
Cocumento Local Wirtual hotivo
> iiiﬁlmﬂl_—
o Cu:un.sultar
Copiar
il Zriar Dacumento
oo Acorddo
0o Despacho | Deciso | Julg, Monocratico
1] Juntar Peticio
oo Plovimentar Aixa definitiva
oo Reqgistto e Sutuacio ditall Pauta
3z Visualizar Pegas intaca de Peticdo
[ Histarico
ll_l Associar Identificadores

Figura 27 - Atalhos na grade de documentos.

Mddulo Gabinete
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3.2  Visualizagao geral de locais virtuais

Esta tela d& uma visao geral dos locais virtuais de cada local fisico.

Além do filtro pelo local fisico, ha filtros por natureza (civel ou criminal) e também por

usudario.

O sistema exibe alguns totais: Total de Processos, Total de Peticdes, Total Geral de
documentos, Total de Documentos com prazo vencido e total de documentos néo

assinados.

Clique no botao Visualizar prazos vencidos.

P

B Visualizagdo Geral dos Locais Yirtuais EI@
e I - )
SleERCEFFEEE
Local Fisico 36 GAB. DES JOSE
Matureza |v Lsudrio
Total de Processos: 25 Total de Peticdes: 7 Total Geral: 32
Total com prazo vencido: 32 Yisualizar prazos vencidos ‘ [T] Contabilizar Saida de Acervo
Processos ndo assinados: 10 Assinar Documentos |
mMesas
Descrigdo Qtde total Processos Peticles Petigdes pf Juntar Prazo Vencido  ~
N Processos com assessor para minutar 2 2 o o 2
Processos minutados para assinar 1 1 i 0 1 3
Processos ndo minutados 29 22 7 1 29 —
Processas para corrigir 0 0 I] 0 0

Figura 28 - Botdo Visualizar prazos vencidos.
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Serd aberta a tela abaixo.

E Documentas com prazo vencido no Local Fisico EI@
QOO e @G E &
Local Fisico 45 GAB. DES JOSE
Matureza |v
Filtros
Relator
Dacumento Relator Tipo Laocal Virtual Data de Entrada Data Final do P =
0025625 DES. JOSE Frocesso Processos ndo minutados 17102016 13:32 TG 13
01305940 DES. JOSE Frocesso Processos ndo minutados 171102016 13:32 201152016 132
piO029557 DES. JOSE Processo Processos ndo minutados 230212017 18:24 050352017 18
0005136 DES. JOSE Processo Processos ndo minutados 10/02/2017 13:27 200020201713
0372774 DES. JOSE Frocesso Frocessos com assessar para minuta 161 22016 17:12 2EMZ2I20ME61T:
Qo237 DES. JOSE Frocesso Processos com assessor para minuta 160 220161712 2EM 22016 1T
0029716 CES. JOSE Frocesso Processos com assessar para minuta 31002016 19:05 1012016 19
0372693 DES. JOSE Processo  Processos COm assessor para minut: 27012017 18:30 06/02/2017 18: -
PR ry
Documentos com petigies pendentes de juntada Total de Documentos: 926
Documentos com prazo expirado

Figura 29 - Documentos com prazos vencidos.

O prazo ao qual nos referimos nesta tela é um prazo definido para o local virtual para
fins de controle interno, e ndo o prazo processual.

Exemplo: o processo “A” entrou no local virtual Processos com assessor para minutar
no dia 10/02/2017 e o prazo deste foi definido como 10 dias. O processo serd exibido como
prazo vencido a partir do dia 21/02/2017 (serda exibido em vermelho).

O prazo de cada local virtual é configurdvel pela DGTEC, porém servird para todos os
locais fisicos.

O check Contabilizar Saida de Acervo, se marcado, fard com que o local virtual Saida de
Acervo (automatico e ndo acessivel através do botdo “Pegar” - vide item 3.1.3) seja

exibido e contabilizado também.
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Para expandir a visualizacao de determinado local virtual, posicione o cursor na linha
da grade do local gue deseja e dé um duplo clique.

Mesas
Descrigdo Otde total Processos Petigdes Peticdes pf Juntar Prazo Yencido
Processos com assessor para minutar 293 243 1] 16 248
Processos minutados para assinar 522 5921 1 13 B00

Processos ndo minutados 7a

78 1] 1] 4
e 8 ¢ 0 7

B4 Frocessas Para Corrigir

Figura 30 - Expansdo da visualizacdo de processos.

O sistema abrira tela Processos Bloqueados por Usuario, especificando a quantidade de
processos atribuidos a cada usudrio do setor e a quantidade de processos livres. No caso
abaixo, o duplo cligue no loca! Processos Para Corrigir abriu uma tela correspondente.
Cligue duas vezes na linha correspondente a determinado usudrio para visualizar uma
relacdo dos documentos constantes em sua Mesa de Trabalho.

E Processos Bloqueados por Usuaria E\@
1 I ] )
QOOEEE &/ s
Local Figico 45 GAB. JOSE
Local Virtual 1048 Processaos Para Coarrigir
Matureza | -
Total Geral: &1 Total de Pracessas: 80
Total com prazo vencido: 73 Yisualizar prazos vencidos
Usuario MHorme Ctde tatal Processaos Prazo Vencida -
Livres a0 s T2
M LECHMEL LECKEL 1 1 1 —

Figura 31 - Processos Bloqueados por Usudrio.
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Sera aberta a tela Documentos Por Usuario em Local Virtual, discriminando os
processos que estdo atribuidos ao usuédrio selecionado. Cliqgue com o botdo direito do
mouse sobre um processo para visualizar as pecas do processo ou para movimenta-lo.

E Documentos Para Usuario em Local Yirtual EI@
QO DBE S G| s
Lacal Fisico 45 GAB. DES JOSE

Local Wirtual 1048 Processaos Para Corrigir

Usudrio LECRMEL LEOMEL

Matureza A
Documenta Tipo MNimero Antigo Autor ¥ Réu Data de Entrada FPraza Final no Local  Prazo =
>|032 Processo ESTADD DO RIO DE JANEIRC x MARTH14/02/2017 12:42 2410202017 12:42 24/02

]
Wisualizar Pegas

m

Mowirnentar

.
Documentos com petigiies pendentes de juntada Total de Documentas: 1
Documentos com prazo expirado

Figura 32 — Documentos Por Usudrio em Local Virtual.

3.3 Descricao de pecas - 22 instancia

Esta tela permite renomear as pecas de processo, peticdo ou expediente de 22

instancia na “arvore” de consulta.

Escolha o Tipo de Documento:

E Descricdo de pegas de 23 instincia

PPEHOFE

Tipo Docurmento Docurmento
Processo Data de Inclusd 5 —
Protocalo ata de Inclus4o escrigéo
Expedients

Figura 33 - Escolha o Tipo de Documento.
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Informe o nimero do documento e tecle ENTER. O sistema exibird todas as pecas de 22
instancia numa grade.

Cligue na peca desejada, altere a descricao e, em seguida, cliqgue no botdo Confirmar
(disquete), que ficard verde apds a realizacdo das mudancas.

E possivel visualizar as pecas através do botdo Visualizar localizado na barra de

ferramentas.

E Descrigdo de pegas de 22 insténcia EI@

J J Lu_l] O " @ SELE T

Tipo Documento Documento

Processo |v

Anexo Pagina Inicial Data de Inclus3o Descricao *

I 0 465 23/08/2016 11:04:19 TERMO DE RECEEIIMENTO|
0 466/23/08/2016 11:04:34  CERTIDAD DE PREVENCAQ PROCESSO
0 467 24/08/2016 11:39:14 TERMO DE DISTRIEIUIC..RO DATA 24/08/20| _

n

Figura 34 - Descricdo das Pecas de 22 insténcia.
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3.4 Renumeracao de Paginas

Esta tela serve para retificar a numeracado das pecas caso haja algum erro de
ordenacdo nestas.

Escolha o Tipo de Documento. informe o numero do documento e tecle ENTER. O
sistema exibird todas as pecas com suas respectivas numeracoes ao lado.

5‘- Renumeragcao de Paginas

I [=] B3
L_J ) A |O) VicuslizatFeoae
Tipo de Document |
ClasselTip Processo
Protocolo
Parteq|Documento

im)
Fecas

Pagina Inicial|Descricdo

Figura 35 - Escolha do Tipo de Documento.

OBSERVACAO: Os nimeros em questdo referem-se a numeracéo da
@ primeira pagina de cada peca.
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Escolha a peca que deseja renumerar e informe a numeracao correta. No exemplo
abaixo, queremos que o “Despacho” (pag. Inicial 1533) venha a ser a peca apds a
“Documentacao Inicial” {(pag. inicial 1496).

‘; Renumeracgao de Paginas =] B3

Ll s ) a @ Visualizar Pecas
Tipo de Documento [Frocesso = 100

ClasselTipo | 78 [MANDADO DE SEGURANCA
Partes |MIN|STERIO PUBLICO x 43°Vara Criminal da Capital e outros

Pecas
Pagina lniciaIIDescrigéo Zl
892 10/11/2011 09:38 - DOCUMENTAQISO INICIAL - Documento SACDIG - 320452011.00777570
974 1011172011 09:38 - DOCUMENTAQAO INICIAL - Documento SACDIG - 3204/2011.00777570
1070 10/11/2011 09:38 - DOCUMENTAQKO INICIAL - Documento SACDIG - 3204/2011.00777570
1148 10/11/2011 09:38 - DOCUMENTAQKO INICIAL - Documento SACDIG - 3204/2011.00777570
1263 10112011 09:38 - DOCUMENTAQI"'AO INICIAL - Dacumento SACDIG - 3204/2011.00777570
13AN 10112011 N9-38 - DOCUMENTACAQ INICIAI - Daciimentn SACDIG - 320412011 ANTTTATA
O 10/11/2011 09:38 - DOCUMENTAGAD INICIAL - Documento SACDIG - 3204/2011.00777570
1522 101142011 10:33 - Certiddo de Excluséo da Pega "TERMO DE RECEBIMENTO"
1525 101142011 10:33 - Certiddo de Exclusdo da Peca "CERTIDAO DE PREVENCAO PROCESSO0 0059
1626 10112011 10:45 - TERMO DE RECEBIMENTO
1527 101112011 10:45 - CERTIDAO DE PREVENCAO PROCESS0 0059413-56.2011.8.19.0000
1530 10112011 10:03 - Movimento - Certidao
1531 10112011 13:02 - TERMO DE DISTRIBUIinO DATA 10/1152011 13:02
1532 10/11/2011 13:27 - Carimbo - Concluséo - Relator Relator
1533 1171172011 12:35 - Despacho Mero expediente ‘ =

Figura 36 - Remuneracdo de Paginas.
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E sempre necesséario verificar a quantidade de paginas existentes na peca anterior a
gue serd renumerada. No exemplo, a peca de numero 1496, possui 26 paginas. Entdo o
“Despacho” deverd ter a numeracao 1522, ou seja, soma-se a pagina inicial da peca
anterior com seu nimero de paginas para informar o nimero da pagina inicial da préxima

peca.

%< Consulta de Pegas =] B3

@ g Exportar.. IndexarPecs.. Excluirindice Atualizar  Finalizar Adobe

Tipo Documento. Docum fndice
[Processe -] |posa413-56.2011.8.19.0000 [ =] _;r_|
~Filtros

Periodol :Jél _vj Filtrar I NumeDoc.I N°Pég.| _ﬁ_‘
Tipo Pega | ] Oimas[  Fohas L | Apensos | ] e| o] o »|

_Fugab
| Iﬁﬁ@'w %ll_f% & @ [ew -

L. 01070-10/11/2011 09:38 - DUCL_A_I
Iﬁi f_;j Localizar -

. 01148-10/11/2011 0%:38 - DOCL
Q 01263-10/11/2011 09:38 - DOCL
D) 01360-10/11/2011 03:38 - DOCL
2 01496-10/11/2011 09:38 - DOCL
1D 01522-14/12/2011 15:23 - Desp.
Q) 01525-10/11/2011 10:33 - Certid:
QD 01526-10/11/2011 10:45 - TERN
QD 01527 -10/11/2011 10:45 - CERT
. 01530-10/11/2011 10:03 - Movin
QD 01531 -10/11/2011 13:02- TERN &
4 o
01436 - 1071172011 0938 - DOCUMENTACAD

INICIAL - Documenta SACDIG -
3204/2011.00777570

T T 1496 < |

206,7x296,7mm 4] | »

Figura 37 - Consulta de Pegas.

3.5 Carimbo de Paginas

Esta tela serd usada para carimbar pecas que nao possuam o carimbo ou recarimbar
pecas cujo carimbo esteja incorreto.
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Escolha o Tipo de Documento. Em seguida, digite o nimero do documento e tecle
ENTER.

= Carimbo de Paginas
-~ iO' Vislalizar Pesas

Tipo de Documento |

Processo
Documento

ClassefTipo

Pares

Figura 38 — Escolha do Tipo de Documento.

O sistema exibird todas as pecas com suas respectivas numeracbes ao lado e um
check para cada peca na coluna Carimbar. Marque o check das pecas que deseja carimbar.
Para carimbar todas as pecas utilize o botao Marcar Todos.

Apdés marcar as pecas desejadas, cligue no botdo Carimbar, informe o motivo de
alteracao e clique em Confirmar.

% Carimbo de Paginas ) -0l x|
g @ Visualizar Pecas

Tipo de Documento [Processo ~||ooooo3
ClasselTipo | 59 ]HABEAS CORPUS
Partes [ISABELA

Pecas

Marcar Todos Desmarcar TUdOS} Carimbar

Carimbar|Descrigdo = - ;l
[\7 | 00002 - 16/02/2011 10:34 -

00024 - 171032011 15:10-

00029 - 2007/2011 16:20 - Motivo da Alteragio
00036 - 29/07/2011 08:56 - Testel - 3204/2011.007C
00037 - 29/07/2011 10:11 - - 3204/2011.007C
00038 - 29/0752011 1015 - - 3204j2011.007
00039 - 29/07/2011 10:42 -
00040 - 28/0752011 11:17 -

00043 - 29/07/2011 11:38 - Cancelar l -
FI

]

"I"I_I"l_l"laﬂ

»
BN

Figura 39 - Carimbo de Paginas.
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O sistema exibird a mensagem abaixo. Cligue em Ok.

Informagao Ed

i ) Carimbo(s) efetuado(s] com sucesso.
ok |

Figura 40 - informacao do sistemna.

3.6 Exclusao de Pecgas

Para exclusdo de pecas de processos eletrdnicos, utilize o menu Processo Eletronico/
Exclusdo de Pecas. A utilizacdo do Token é obrigatéria e apenas gestores possuem acesso

a este menu.

Escolha o tipo de documento entre “Processo”, “Protocolo” e “Expediente”, digite o
nimero do documento e cligue em Selecionar. O sistema exibird as pecas existentes no
documento. 56 é possivel a exclusdo de uma peca por vez.

Selecione a peca que deseja excluir marcando no checkbox correspondente, informe o
motivo da exclusao e cligue no botdo Excluir.

:€ Exclus3o de Pegas de Documentos _[Of x|
— @ (3% ‘OI ’ Excluir
Tipo Documento [Frocesan ~1  Documento [ooooc
Motivo [Teste| =
~Pegas do Documento =
Excl |Data!H0ra |Descri§§o da Peca | ;l
| ™ 16/02/2011 10:34 DOCUMENTAGAO INICIAL - Petigéo - 3204/2011.00700194
| ™ 17/03/2011 15:10 Juntada de Documento - Peticdo - 3204/2011.00700196 Peticdo
_| T 20i/07/2011 16:20 Juntada de Documento - Petigdo - 3204/2011.00700197 Peticdo
| ™ 29/07/2011 08:56 Certiddo de Excluséo da Pega "Juntada de Documento - Petigdo - 3204/2011.
| T 29/07i2011 10:11 Certiddo de Exclusdo da Pega "Juntada de Documento - Petigéo - 3204/2011.
| T 29/07/2011 10:15 Certiddo de Exclusdo da Peca "Juntada de Documento - Peticdo - 3204/2011.
| ™ 29/07/2011 10:42 Juntada de Documento - Peticdo - 3204/2011.00700668 Peticéo
™ 29/07/2011 11:17 Juntada de Documento - Peticdo - 3204/2011.00700669 Peticdo
|I| [V 29/07/2011 11:38 Juntada de Documento - Peticdo - 3204/2011.00700670 Peticéo

Figura 41 - Exclusdo de Pecas de Documentos.
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Na maioria dos casos, o sistema gerara uma “Certiddo de Exclus&o” no lugar da peca

excluida.

pecas gue nao possuam visualizacao externa, ndo possuam

@ OBSERVACAO: As excecdes para ndo gerar Certiddo de Exclusdo s&o

assinatura com Token e que sejam as Uitimas pecas da “arvore”;

todas essas 3 caracteristicas em conjunto.

O sistema exibird a mensagem “N&o sera possivel recuperar a Peca excluida. Confirma
a exclusao? (O sistema deixard registrado o usuario que fez a exclusao)”.

Clicando em Sim, o sistema ird exibir a tela abaixo para selecdo do Token:

Selecione um certificado 2?2 x

Selecione um certificado

Data de ...
28/04/2. ..

Finalidades
Auktentic, ..

Emitido por
AC SERP...

Emitido ..,
E2 1SABE...

Nenhum Mao disp...

<] | ]
| oK I Cancelar Exibir certificado I

Figura 42 - Selecdo de Certificado.
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Ap6s selecionar o Token, informe a Senha e clique em OK.

=F Log On: Isabela Guimardes B3

Log On no eToken eTOi(e n

Inserir a senha do eToken

Nome do eToken:  [Isabela Guimarges

Senha: I*******

QK | Cancelar

Figura 43 - Inserir senha.

O sistema gerard a Certiddo de Exclusdo, com excecdo dos casos informados acima.

%< Consulta de Pegas _[Of x
- @ g Exportar..  InclexarPeca.. Excluitindice  Atualizar  Finalizar Adobe

Tipo Documenta Docurn fndice
[Processa -] [ponoo3i-35.2011.6.19.0000 [ = i]
~Filtros

Periado | =l = Filtrar Nome Dac, | 1 Pag. | P Y I
Tipo Pegal 'I Ultimas l_ Folhas __ Limpar | Apénsos] _'__| & I & I & | e |
~Pegas
[l 1) Processo - 0000031-35.2011.8.19.0000

-4 00002-16/02/2011 10:34 - DOCUMENTAGAD
: 0 00024 - 17/03/2011 15:10 - Juntada de Docum
i Q 00023 - 20/07/2011 16:20 - Juntada de Docum
L. 00036 - 29/07/2011 08:56 - CertidZo de Exclusi] =
- 00037 - 28/07/2011 10:11 - CertidZo de Exclus? ‘% Pela menos uma assinatura exige validagéo, % Painel de assinaturas
: 0 00038 - 29/07/2011 10:15 - Certid3o de Exclus?
..) 00033 - 23/07/2011 10:42 - Juntada de Documi

) 00040 - 29/07/2011 11:17 - Juntada de Docun

W& 00043 - 15/12/2011 16:38 - Certid3o de Exclus

[Tt & @[ - o

-

.. TRIBUNAL DE JUSTICA DO RIO DE JANEIRO
" Eup-TIRS

Certifico que no dia 15/12/2011, s 16:38 h, a pega "Juntada de Documento - 3204/2011(1)700670Peh95
referente ao Documento 0000031-35.2011.8.19.0000, pagina(s) 43 a 43, l‘mexdundapelou.nsuamlSABﬂASO
i ionado:

1 —— I
00043 - 15/12/2011 16:38 - Certid3o de Exclusio da Peca
“Juntada de Documento - Petigdo - 3204/2011.00700670
Petigan"

v
stoxzarmm 4] | 4|

Figura 44 — Consulta de Pegas.
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3.7 Digitalizagdo de Documentos

Esta tela deve ser utilizada para importar documentos digitalizados (no formato PDF)
para processos eletrénicos.

',_- Digitalizagdo de Documentos

9] QOF » 5

Figura 45 - Digitalizacdo de Documentos.

OBSERVACAO: E necesséario que o documento a ser digitalizado esteja
@ na pasta “C:i\eJUD” localmente, com a numeracdo informada sem
pontuacdes e com a extensdo pdf em letras minUsculas.

Caso deseje importar mais de um documento para 0 mesmo processo, 0 segundo
arquivo na pasta C:\eJUD deverd ter a palavra “anexo” ao final do nome.

Exemplo: 00012736320108190000anexol.pdf.

Existindo mais de um “anexo”, siga a numeracao (anexo2, anexo3 e etc). O segundo
documento terd a coluna “Anexo” marcada.
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Cligue no botao Importar e o sistema exibirda a mensagem de quantos documentos
foram importados, cligue em OK e o documento aparecerd na grade.

f‘- Digitalizagdo de Documentos

@ .y @ @ Ei = ‘P MudarTipo  MarcarTodos  DesmarcarTodos —Limpar Avisos/Ermos

Local | 449 |DOJUR- ‘

Tipo de Documento [Acervo ~] Diretério do Local [Cejudt
-Documentos
| |Anexo |Data hora |Doc. |Nimero Documento |Descrigdo
W o [ 1512020111703 2791 0001273-63.2010.8.19.0000
_IE + M 151272011 17.03 2792 0001273-63.2010.8.19.0000

Figura 46 - Digitalizacdo de Documentos.

OBSERVACAO: Verificando a pasta C:\eJUD, o sistema criard duas
@ pastas: “Pendentes” (onde o arquivo ficara até ser incluido totaimente
ao documento) e “Processados” (onde o arquivo ficard apés concluir
todo o processo de inclusao).

Arquivo  Editar  Exibir  Favortos  Femamentas  Ajuda

@’@' ?‘/'\) l {' _5__}
Endereco [ CAEJUD
() pendentes
Tarefas de arquivo e pasta X :)pcooessados :

"% 00012736320108190000.pdf
"= [00012736320108190000anexol pdf ||

®mfl Renomear este arquivo

& Mover este arquivo

Figura 47 — Importar arquivos.
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Informe a descricao dos arguivos, margue os checks correspondentes e clique no botéo
Assinar.

% Digitalizagdo de Documentos

@ il @ @ 3 9 f — ,_’_l 9 MudarTipo  MarcarTodos  DesmarcarTodos Limpar Avisos/Erros

Local | 443 [DGJUR- SECRET AssnajA 1 CAMARA CRIMINAL

Tipo de Documento [Acervo ~| Diretério do Local [CAjudt

~Documentos

I I [Anm ]Dala hora IDoc. [Nﬁmero Documento [Descri;io |
M o [T 15122011 17.03 2791 0001273-63.2010.8.19.0000 | Oficio 01/2011

IE + 151272011 17:03 2792 0001273-63.2010.8.19.0000 || Oficio 02/2011

Figura 48 — Assinar documentos.

@ OBSERVACAO: Caso o funcionario possua Token, o sistema exigird

assinatura com o mesmo. N3o possuindo, nao sera obrigatério.

Apbs assinatura, a situacdo dos documentos deve ficar “verde” conforme indicado
abaixo. Em seguida, cligue no botdo Indexar.

¢ Digitalizag3o de Documentos

@ \id @ @ E 7‘ I{‘ gj Zl @ MudarTipo  MarcarTodos  Desmarcar Todos Limpar Avisos/Etros

Indexar
Local | 449 [DGJUR - SECRETARIA DRTTAMARA CRIMINAL

Tipo de Documenta [Acenvo ~| Diretério do Local [Caejudh
~Documantos
#nexo |Data hora [Doe. [Ndmero Documento |Descrigéo
Miviel ™ 15n22011 17.03 2781 0001273-63.2010.8.19.0000  Oficio 01,2011
M e| ¥ 151202011 17:03 2792 0001273-63.2010.819.0000  Oficio 0212011

Figura 49 - indexar arquivos.
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Feita a indexacdo corretamente, ao consultarmos o processo, os documentos
importados, assinados e indexados estardo na &arvore devidamente numerados e
carimbados.

= Consulta de Pecas C
\0) T Exporter. IndexarPeca. Excluirindice Atwalizar Finlizar Adobe
Tipo Dacumenta Documento indice
|Pracesso ] jeoorzr. o | =]
~Filtros
Periﬁdul LI él _vJ Filtrar | Nome Dnc.l N°Pég.| i)
Tipo Pega | | L'mimasl Folhas  Limpar | Apensos | H e I & | & | a
Pecas
= ) Processo - 000127363.2010.8.19.0000 m =y ; x
: - [ 9: B @ |598% - %y
i ) 00002 - 04/11/201018:47 - DOCUMENTAGAD H H @ ‘ % { el : ﬁ‘;{ L*‘l
Ll 00005 1541242011 1R 38, CeridSn.de Fucls]
W= (00105 - 15/12/2011 1712 - Oficio 0172011 Loskeer i
-4) 00125-15/12/2011 17:12 - Dficia 02/2011 = -
'@ Pelo menos uma assinatura exige validagéo. % Painel de assinaturas
4 TRIBUNAL DE JUSTICA DO RIO DE JANERO zﬁﬁf ’1%
“*  EJUDTIRJ Emitido em| 240520 12:90 |
Relatorio Analitico de Processos Recebidos e Votos Proferidos \ & ///‘
Periodo de: OL/04/2011 a 30/04/2011 —
Desembargadores Tipo Documento
DES ADILSON 2 - Coaxo Revisor 0047625-72.2007.5.19.0004
Total 1
§ - Com Revisor 0341747-68.2008 5.19.0001
Toul 1
Tonl do mag 3
DES ALEXANDRE| 6 - Com: Revisor 0035782-212000.5.19.0205
0013191-89 2009..19.0003
Total 2
4 | ‘ Tow! do magistrado: b
00006 - 15/12/2011 17:12 - Oicio 0172011 HES. AIOHD 1=Como Relulog

Figura 50 - Consulta de Pegas..
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4. Movimentacao

O sistema oferece duas telas para movimentacdes judiciais: Movimentagdo Unitaria e

Movimentagao de Varios Processos.

A tela de Movimentacdo Unitdria pode ser acessada pelo menu: Gerenciador /

Movimentacao Unitaria do Médulo de Gabinete do eJUD:

Gerenciador Assinatura  Consulta
Triagem
Triagem de Varios Processos
Movimentac3o Unitaria
Movimentag3o de Varos

Movimentagdo Unitérial

Figura 51 — Menu Gerenciador — Movimentacdo Unitaria.

4.1  Consulta de Movimentos

Acesse a tela Consulta de Processo através do botdo Consulta disponivel barra de menu

na tela Movimentacao Unitéria.

OBSERVACAO: Embora o campo Processo seja normalmente o mais
@ utilizado, existem filtros para localizacdo de um processo caso o

usudrio ndo saiba seu ndmero. A maioria dos campos de filtro possui

pesguisa instantanea.
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Informe o nimero do processo e tecle ENTER. E possivel digitar todo o nimero do
processo, copiar esse numero de outro campo e colar. Ou apenas digitar seu ndmero
sequencial seguido do digito verificador. Para o processo utilizado no exemplo (0000125-
80.2011.8.19.0000), o nimero sequencial é 125 e o digito verificador é 80. Portanto,

digitando apenas 125-80 podemos localizar o processo.

= Coniulta de Proceiso

o= 0|

Selecionat P nppna 2 3-60.2011.8, 19,0000 Processo Ongindro |

Paries |

™ Mome Exato ™ Inclul Advogados [T Somente Advogados

Advogaco |

Data de Autusgio

=lal

nbe 05 nio batod,

s

Classe | |

g Julgador

Relator

Justipa Grigindria | |

Grgdo | |

uF |

lie

Tipo de Processo | |

Fama de Direito

Matdiia

ASSuni |

CPFICHP) I

Fatigio

AsSunto Live

| <= Pasguisa Simplificada I

Figura 52 - Consulta de Processo.

O sistema trard uma tela com uma consulta rdpida do processo.

CIEEIE]

195 [=] B3

=~ Consulta Rapida do Processo 0000125-80.2011.8.19.0000

PADOS BASICOS

Processo

MNumero Antigo
Data de Autuagéo
Orgéo Julgador

Tipo de Processo

Fase Atual
Escrivé@o/Diretor/Secretdario
Ultima Localizagdo

CAMARA CRIMINAL

: 0000125-80.2011.8.19.0000

: 17/06/2011 13:03
: SEGUNDA CAMARA CRIMINAL

Relator : DES. ANTONIO JOSE CARVALHO
Justiga Origindria : TJRJ 2Za insténcia

UF : RJ

Natureza : Criminal

: HABEAS CORPUS
: 17/06/2011 13:38 - Remessa do

: Para Processar - DGJUR - SECRETARIA DA 2

PARTES

INPTE : PARTE1l

Co-reu : PARTES3

Co-reu : PARTE4

Co-reu : PARTES |

Figura 53 - Dados bdsicos da Consulta de Processo.
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Se desejar verificar as informacdes do processo com maiores detalhes, cligue no botéo
Selecionar na tela de consulta.

= Coniulta de Processo

pRiie 40

Sebecional P nopoa235-80.2011.8. 19,0000 Processo Origindro |

Pares | ™ Mome Exato ™ Inclul Advogados [T Somente Advogados
Advogado |
Crata di Autuagio =l al =| r Somente os nio batcd

Classe |
g Jubgador |
Ralator |
Justipa Origindria |
Grglo |
Tipo de Processo | |
Fama de Direio |
Maléria [

Assunio |
CPFICHP |
Fatigio
Assunto Livie

T

| <= Posquisa Simplficada I

Figura 54 — Botdo selecionar.

Nesta tela é possivel verificar as movimentacdes, os dados informados na autuacéao,
as partes, lembretes e peticdes associadas além de outras informacdes.

=~ Resultado da Consulta de Processos: 1 Processo encontrado _ (O] x
gE&/@D
Processo I: Processo: 0000125-80.2011.8.19.0000 HABEAS CORPUS
L 000012 Relator: DES. ANTONIO 1- SEGUNDA CAMARA CRIMINAL e

Autor X Réu: PARTE1

Fase Atual: 17/06/2011 13:38 - Remessa do Escrivdo/Diretor/Secretario
Localizagdo: Para Processar- DGJUR - SECRETARIA DA 2 CAMARA CRIMINAL
Protocolo Originario:

1 Movimentagao I ZAutuagé‘ol 3 Partes | 4 Lembretes | 5 Petigdes Associadas] 6 Documentos l

Ordem de Visualizagdo: ¢ Crescente (¢ Decrescente
v Visualizar fases internas [~ Visualizar movimentagdo do Pracessa Principal [~ Visualizar Movim. dos Incidentes

Usuario |DataIHora MovimentagénIDescrigé’o lProcesso =
P|ISABELAS17/06/2011 13:38 Remessa do Escrivdo/Diretor/Secretario para SEGUN

ISABELAS17/06/2011 13:37 Distribuigdo Por prevencao

ISABELA{17/06/2011 13:04 Autuacao

Figura 55 - Resultado de consulta.

4.1.1 Consulta de Pecgas

A tela de Movimentagdo Unitdria oferece uma visualizacdo das fases processuais.

Quando se tratar de processo eletrénico, sera exibido um icone identificador (®) em sua
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parte superior. Neste caso, podemos visualizar as
Visualizar da barra de menu.

2 Movimentagio Unitaria

LEOPLOO=EE

Processno 0000202-75.2014.8.19.0003
Data/Hora do Movimenta 14/03/2017 14:04 ‘v

Lermbrates

= er

Resumo Consulta

Fase 50004 Informacoesifvisos
ESTADO DO RIO DE JAMEIRO x RODRIGO DASILYA

1 Resurmo | 2 Movimento

Publicagiss

unicacao de Dados

Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario

pecas do processo através do botao

==

Sessfies Atualizar
[TIMostrar lembretes no infeio ] Limpar apas arquivament

[ Avisar pendéncia de juntada [“]Inserir apds pesquisa

[¥]visualizar Fagses Internas  [¥]Yisualizar Movimentagdo do Processo Principal — [¥] visualizar Movimentag &0 dos Incidentes

© Crescente @ Decrescente

DADOS BASICOS ----------

Processo
Processo Origindrio
Data de Autuagdo

Protocolo

3204/2016.001671358

Usudrio Data

Localizagdo: Aguardando

Petigties pendentes de juntada: 0

SANDRAH 020372017 09:07

SANDRAH 02/03/2017 09:08 Certidao Autuagdo RECURSO0 ESPECIAL - CIWEL
SANDRAH 020372017 09:05 Autuacan RECURS0 ESPECIAL - CIVEL
CARGUEID 230272017 12:18 Remessa do EscrivioiDiretor/Secretério para 3P - TERCEIRAVICE-PRESID APELAGAG

CARGUEJD 200272017 1510 Expediente Interno APELACAC

CARQUEJD 151272016 14:52 Expediente Interno APELACAD

CARGUEID THM212016 14:61 Juntada de Petigdo - Recurso Especial AF’ELA(;AD

CARGUEID 2RA1J2016 1414 Intimag&a Eletréinica - PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO RJ Ciéncia APELAGAQ

[VIVIAMEVIANA 09/09/2016 12:51 Intimag&o Eletrénica - INTERESSADOS) APELAGAD

SPEDO 09/0972016 00:00 Publicagdo Acordao ID: 2537899 Pdg. 3077315 APELACAD

: PRER202-75.2014.8.19.2003 - |
: PRRE202-75.2014.8.19. 2003 0
1 @2/@3/2017 09:04: 08 3

Localizagdo Atual -
G SECRET! DA [
DGJUR - SECRETARIADA

Usuario
PETICAQ
PETICAOWYE 1R03/2016 19:28

Data deAutenticagdo Data deJuntada  Data de Baixa Tipo Parte

10 DE JANEIRO

2140372016 18:61

Emb_DeiESTADO DO RIO DE JANEIRD

Waovimento Processo

EL

rdnic 1Al \f
RECURSO ESPECIAL - CIVEL

Intimag&o Eletrénica - ADWOGADO DO AUTORIREU Contrarrazies

s

Decurso de Prazo - 25 Dias - 3VP - DIVISAC DE AUTUACAO

Alribuir

Encaminhar Histérico

Figura 56 — Movimentagdo Unitaria.

Clicando-se no botdo o sistema exibird a tela Consulta de Pegas, j& preenchida com os
dados e pecas do processo consultado.

B2 Consulta de Pegas

Tipo Docurmento

Exportar

Processao

Partes ESTADO DO
Wara
Filtras

Perioda

Tipo Pega

Pegas

Indexar Pega..  Excluirindice  Atuslizar  Destacarvisualizador Uliimas pegas... Editor Despachos

Dacurnento indice
0000202-75.2014.8.19.0003 v
W er

Momme Dot.

|+ 2 -

Apensos

|»  Ottimas Folhas

Filtro Por Classe

-1 00144281
[ 000147151

e

[ 000110 - 03/03/2016 1256 - CERTIDAD DE JULI ~ = e
[T 000111 - 09/03/2016 14:46 - Achiddo % D1/
[/ 000113 10/03/2016 1315 - Carimbo - Publicagc
-1 000120 21/03/2016 1651 - Juntada de Docume
[ 000125 - 21/03/2016 16:52 - Carimbo - Cartidan -+
[/ 000126 - 21/03/2016 1863 - Carimbo - Conclusio
[ 000127 - 30/03/2016 12:21 - Despacho Mero sxp
DQ 000128 - 05/04/2016 1706 - Carimba - Publicagac
- 000123 - 31/05/2016 15:15 - Movimento - Cerlidac
[/ 000130 - 31/05/2016 1516 - Carimbo - Conclusio
[ 000131 - 23/06/2016 1223 - Despacho Em Mesz
[/ 000132 23/08/2016 1344 - Carimbo - Publicagc
[ 000133~ 31/08/2016 1556 - Cana de Intimagdo |
- 00D134-08/03/2016 1418 - CERTIDAD DE JULI
[/ 000135 - 03/08/2016 16:28 - AcdidZo

[ 000140 05/03/2016 1246 - Carimbi - Publicacd _
[ 000141 - 03/03/2016 1251 - Cata de Infimag3o

[T 000152 - D2/03/2017 0%06 - Movimento - Cerlidar
[ 000153 - 02/03/2017 0207 - Carta de Intimagdia »
- Dg 000154 - 14/03/2017 14:04 - Carimbo - Informacoe—

wow - = [0 R tess dig. - | Locslizr .

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA

RESP N2 0000202-75.2014.8.19.0003

CERTIDAD

Tendo sido expedida 30 eletrénica aols) fo(s) do(a) ato praticado em

02/03/2017 09:07, ofs) ato(s) se deu{ram) da seguinte forma:

172016 14:15 - Carta de Intimag3a |
2/201614:51 - Juntada de Docume
- PEDRO PAULO MOREIRA (representando RODRIGO DA SILVA), INTIMAGAO REALIZADA,
em 10/03/2017 10:45.

»

eletiérica aos interessados Intimagio eletifrica aos interessados Rio de Janeiro, 14 de margo de 2017,

TO0154 - 14/03/2017 1404 -Canmbo - Infoimacoes Hwkos - INimass
71L,00% 28,70 e

< I

Figura 57 — Resultado da consulta de pecas.
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Para navegar através dessas pecas, utilize a “édrvore” de Pecas no lado esquerdo da

tela, ou o indice no canto superior direito.

E Consulta de Pegas EI@
E @ Exportar..  Indexar Peca.. Excluirindice  Atualizar  Destacarwvisualizador. Ultimas pecas... Editor Despachas..
Tipo Documento Documento Indice
Processo 00002032-75.2014.8.19.0003 | - Ir
Partes ESTADO DO RIO DE JANEIRO x Petigéio Inicial i
“ara Procuragdo |
Filtros Detiso - DEFIRC JG =
Perindn |- 3 ‘. Filliar Nomi| Pracuragéo 2 \
T | O Sl ——— Ape Contestagdo - ESTADO DO RIO DE JANEIRD ._
ipo Peca - imas olhas Limpar Sentenga
Eiltro Por Classe | Apelagéo - ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Pacas Certiddo de tempestividade & preparo recursal -
[C] 000109 -02/03/2016 13:32 - Despacho Em Mesa - % B 29 L1 () () 1003 - ﬁ [ @ tass. dig. - | Localizar .
-[TIigy 000110-09/03/2016 12:56 - CERTIDAD DE JULGAMENT i
[l 000111 - 09/03/2016 14:46 - Acérddn i
DQ 000113 -10/03/2016 13:15 - Carimba - Publicacdo Acorda
1) 000120- 210372016 18:57 - Juntada de Documento - Peti
DJ 000125 - 21/03/2016 18:52 - Carimba - Certidao - de Tempe
-1y 000126 - 21/03/2016 18:53 - Carimbo - Conclusdo - Relator E
D\) 000127 - 30/03/2016 12:21 - Despacho Mero expediente TRIBUNAL DEJUS‘"C}\ DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DJ 000128 - 05/04/2016 17:06 - Carmba - Publicacdo Despac &
TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA
[l 000129 - 31/05/2016 15:15 - Movimento - Certidan
D;) 000130 - 31/05/2016 15:16 - Carimba - Conclusdo - Relator RESP N2 0000202-7
[ 000131 - 29/06/2016 13:23 - Despacho Em Mesa
DJ 000132 - 29/08/2016 13:44 - Carimba - Publicagda - Pauta
-] 000133 - 31/08/2016 15:56 - Carta d= Intimag#a PROCUR
(1 000134 - 03/05/2016 14:18 - CERTIDAD DE JULGAMENT CERTIDAO
[ 000135 - 08/09/2016 16:28 - Acérdan
-1y 000140 - 03/03/2015 12:46 - Carimbo - Fublicagio Acorda |- Tendo sido expedida intimacdo eletrénica an(s) interessado(s) do(a) ato praticado em
I 000141 - 03/03/2018 1251 - Carta d Intimag2o INTERES 02/03/2017 09:07, ofs) ato(s) se deu(ram) da seguinte forma:
[ 000144 - 28/11/2016 14:15 - Carta de Intimag3o PROCUR
I 000147 - 15/12/2016 14:51 - Juntada de Documenta - Peti; - PEDRO PAULO M stando RODRIGO D \CAO REALIZADA,
[l 000152 - 02/03/2017 0306 - Movimento Certidao - Autuag em 10/03/2017 10:45,
[ 000153 - 02/03/2017 0907 - Carta de Intimag3o ADVOGA
Dg 000154 - 14/03/2017 14:04 - Canmbo - Informacoesfwisos |
K i ¥
000154 - 14/03/20717 14:04 - Carimbo - Informacoes ivisos - Intimagao Rio de Janeiro, 14 de margo de 2017. <
eletronica aos interessados Intimagdo eletrdnica aos interessados 21,00229,70cm ¢ I 3

Mddulo Gabinete

Figura 58 — Consulta de Pecas - Arvore ou indice.
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Os fiitros nesta tela restringem a exibicdo das pecas na érvore.

Quando o documento gue estd sendo consultado for um processo, o botdo Filtro Por
Classe ficaré habilitado. Este botao abre uma tela com a lista de classes com o mesmo
numero CNJ. As pecas de 12 instancia aparecem como uma Unica opcéao de filtro chamado
PECAS DA 12 INSTANCIA.

E Filtrar Par Classe EI@
O]
Filtrar Processo Mdrnero Antigo Tipo Localizagdo Peticdo -
» 0000202-75.2014.8.19.0003 RECURSC ESPECIAL - CIVEL WP - DIVISAC DE AUTUACAD 3204/2016.00680031
[[] 0000202-75.2014.8.19.0003 APELAGAD WP - DIVISAC DE AUTUACAD 3204/2015.00306979
[[1 0000202-75.2014.8.19.0003 FEGAS DA INSTANCIA =

4 3

Marcar f Desmarcar Todos Selecionar Cancelar

Figura 59 ~ Filtrar Por Classe.

Mdédulo Gabinete Pagina 50 de 110



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

PJER

A selecao de uma ou mais classes fara com que, na arvore de pecas, as pecas relativas
as classes selecionadas aparecam em uma cor diferente das demais.

O botdo de Limpar, dentro do grupo Filtros limpa as classes selecionadas, retornando a
tela a situacdo em que todas as classes do CNJ} informado sdo exibidas igualmente na

arvore.

O botdo Ultimas Pecas abrird uma tela com a indicacdo das Ultimas péginas

visualizadas pelo usuario no processo.

E Consulta de Pecas

BB X

E@ Exportar.. IndexarPega.. Excluirindice  Atualizar Destacarvisualizador.. Ultimas pegas|. Editor Despachos

Tipo Dacumenta

Processo

Documento
00a020z-

indice

Partes ESTADO DO RIO DE JANEIRQ x RODRIGO DA SILYALEITE

Wara
Filiros
Petlodo

Tipo Paga \

|+ 4

|v Uttimas

Eiltro Por Classe

Pegas

E
‘ Apensos

Filtro pelas classes: RECURSO ESPECIAL - CWVEL
Classas no seu gahinsts’ RECURSC ESPECIAL - CIVEL

Folhas

Limpar

Iy o001

[T om3t

[T oat41

4| [}

[Tl 000103 -
[l ooo110-
-09/03/2016 14:46 -
[T 000119~
[l ooo1z20-
Iy 000125-
Tl 000126 -
[ ooo1z7-
[Tl oootze-
Tl 000129 -
[l oo0o130-
- 29/06/2016 1323 -
I 00013z -
.l 00033 -
[Tl 000134-
[Ty 000135 -
.. CJi) 00040 -
-03/03/2016 1251 -
[Ty 000144 -
... 1000747 -
[Tl ooois2-
[ 000153 -
[ o154 -

02/03/2016 1332 -
03/03/2016 1256 -

1040242016 1315 -
21/03/2016 18:51 -
21/03/2016 18:52 -
21/02/201E 18:53 -
3040342016 12:21 -
05/04/2016 17:06 -
/0542016 15:15 -
31/05/2016 1516 -

20/02/201E 13:44 -
3140842016 15:56 -
08/09/2016 14:18 -
08/09/201E 16:28 -
09/09/2016 12:46 -

281142016 1415 -
151242006 1451
02/03/2017 0306 -
02/03/2017 0307 -
14/03/2017 14:04 -

Despacha EmMesa
CERTIDAD DE JULGAMENT
Acdrdio

Carimba - Publicag3o Acarda
Juntada de Documenta - Pelic
Carimba - Certidao - de Tempe
Carimbo - Conclusdo - Relator
Despacho Mero expediente
Carimba - Publicagdo Despac
Mavimenta - Certidao
Carimbao - Concluso - Relator
Despacho EmMesa
Carimba - Publicago - Pauta
Carta de Intimagio PROCUR
CERTIDAD DE JULGAMENT
Acdrddo

Carimbo - Publicagao Acorda =
Carta de Intimagdo IMTERES|
Carta de Intimag3o PROCUR
Juntada de Oocumento - Petid
Maovimenta - Certidac - Autuag|
Carta de Intimagdo ADVOGA
Carimbo - Informacoes/Avisos J

2

e e ;1J1E|-|- 100% -

MNome Doc.

>

M Pag.

[elle]ls][»]

1=

8 lasdig - | Localizar -

000154 - 14/03/2017 14:04 - Carimbo - Informacoes/évisos - Intimacio
eletrinica aos interessados Intimag&o eletrinica aos interessados

21,00% 29,70 crn

| Diminuir zoom (Ctrl+ menos) ]

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
TERCEIRA VICE-PRESIDENCIA

RESP N2 0000202-75.2014.8.19.0003

CERTIDAO

Tendo sido expedida intimagdo eletrénica ao(s) interessado(s) do(a) ato praticado em
02/03/2017 09:07, ofs) ato(s) se deu(ram) da seguinte forma:

- PEDRO PAULO MOREIRA (representando RODRIGO DA SILVA LEITE), INTIMAGAO REALIZADA,
em 10/03/2017 10:45.

Rio de Janeiro, 14 de marco de 2017. -

< m v

Mddulo Gabinete

Figura 60 — Consulta de Pegas.
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A lista aparecera ordenada pela data de visualizacdo, da mais recente para a mais antiga.
Posicione o cursor na linha referente a peca que deseja, dé duplo clique ou clique no botdo Visualizar

para voltar a tela do visualizador de pecas com a peca escolhida selecionada.

Eﬂlltimas Pecas Wisualizadas E
9

Data e Hora Sessdo  Pagina Inicial Descrigdo ki
24032017 18:11:35 Sdrmula de Julgarmento
241032017 16:36:46 2 Ceriddo de Distribuigdo 2
4 |:| F
Visualizar

Figura 61 - Ultimas Pecas Visualizadas.
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Assim como ocorre na mesa de trabalho, hd um ataiho para a tela Editor de despachos/
decisOes/julgamento através do botdo Editor Despachos... localizado na barra de
ferramentas da tela de Consulta de Pecas.

Quando o processo consultado (exemplo: agravo de instrumento) na tela de Consulta
de Pecas tem processo origindrio de 19 grau com nUmero CNj diferente, as pecas desse
originario ndo constam na arvore de pecas apresentada. Nestes casos, o sistema habilita o
botdo Pecas do Originario que, ao ser utilizado, abrird uma nova tela de consulta de pecas
para exibicdo das pecas do processo originério.

Para consultar as pecas de outro processo ou documento, clique no botdao Limpar. Em
seguida, selecione o Tipo de Documento e informe o nimero do Documento.

E Consulta de Pegas EI@
E @ Exportar..  IndexarPega.. Excluirindice  Atualizar  Destacarwisualizador... Ultimas pecas..| Editor Despachos..
Tipo Documento Documento indice
Frocesso 0062392-15.2016.8.19.0000 =N
Fartes CELIAVEIGA ¥ COMPANHIA ESTADUAL DE AGUAS E ESGOTOS CEDAE eHir

Vara  MADUREIRAREGIONAL 4 WARACIVEL
Filtros

Periodo |- a |~ Filtrar Maorne Doc. N*Pag. it
Tipo Peca [+ Uttimas Folhas ffi==— Apensos 4 @ B 2
Filtro Por Classe

..... \) -mA2s 11 - o % E * ¥ ! | (o Yo- B B R ass. dig. = li
9 2/2016 07 ER %% Lass, dig, Localizar -
----- DJ 00001 0-mA2/2016 07:11 - CER

----- [y 000017 - A 242016 0712 - Mo -

----- [ 000012 - 0171272016 12:02 - TER
----- [ 000013 - 0141242016 12:09 - Carir
..... [Ty 000074 - 07A 242016 17:43 - Deci

..... [T 000ME - 09/12/2016 15:20 - Carir el . ;

[0 000017 - 09/12/2016 15,21 - Mow Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

i . GAB. DES(A) MARIA

..... 000018 - 12/12/2016 0000 - © g
_____ 53 0ot 1170 3201?1?_12_0:';: [ZX]=;¥] VIGESIMA QUINTA CAMARA CIVEL/ CONSUMIDOR
..... [ 000022 - 11/01/2017 17:13 - Carir .
..... [T 000023 - 24/01/2017 15:35 - Deci AGRAVO DE INSTRUMENTO - CIVEL
..... [ 000024 - 26/01/2017 00:00 - Carir| = n° 0062392-15.2016.8.19.0000
..... [ 000025 - 31/01/2017 03:42 - Junt,
..... [ 000027 - 3101 /2017 03:43 - Carir
..... [ 000028 - 03/03/2017 17:24 - Desy
..... [ 000023 - 03/03/2017 17:28 - Carir DESPACHO
..... [T 000030 - 07/03/2017 00:00 - Carir
..... [ 000037 - 21/03/2017 15:53 - Junk,
..... [ 000042 - 21/03/2017 15:53 - Junt,

Pegas do Origingrio | 0253939-44.2016.8.19.0001

Fecas

Peco dia para julgamento.

..... [0 000045 - 21/03/2017 15:55 - Carir Rio de Janeiro, 27 de margo de 2017.
----- [ 000047 - 21/03/2017 15:56 - Carir
..... B 3 DES. MARIA
P I »
000048 - 27/03/2017 1212 - Despacho Pego dia par i
julgamenta 2100x29,70cm 4 Ll s

Figura 62 - Exemplo de Consulta de Pecas.
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consulta de pecas através do menu Consulta / Pecas.

Consulta | Sessdes  Textos Conselho Recursal  Guia

Processos
Warios Processos
Gahinete

Guias de rermessa
Despachos
Lotes
Magistrados
Partes
Protocolos
Pauta Interna
Feras
Audiéncias

Qualificacio de Partes - DCP

Relatério de Processos por Local
Felatério de Guias de Rermessa

Felatdrio de Feriados e Horarios Especiais
Estatistica de Juizes Suxiliares - 23 WP

Precedentes

Figura 63 - Menu Consulta - Submenu Pecas.

50: O sistema também permite acessar a tela de
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4.1.2

Exportacao de Pecgas

Ainda através da tela de Consulta de Pecas é possivel exportar as pecas do processo

eletrénico para um diretéric do computador ou para midias em geral. Para isso, clique no

botéo Exportar...

E Caonsulta de Pegas EI\EI
{ E @ Exponar.. | Indexar Pega.. Excluirindice  Atalizar  Destacarvisualizador. Ultimas pecas... Editor Despachos.
Tipo Dacurnento Dacumenta Indice
Processo 0000092-51.2 =
Partes Paula Ladeira e
Wara
Filtros i
Peria =8 E Nome Dot N°Fag.
Tipo Pega |v Uitimas Falhas Apensos E E] E]
Eiltro Por Classe
Fecas
-4 Prosesso - 0000092-61.2014.6.19.9000 B @ ® 1r2|(= 0% - @ 1355, dig, - | Localizar .
(1 000002 - 02/04/2014 14:28 - Certiddo de D @
[C1 100003 - 26/01/2017 18:34 - Retiada de P =
[T 000004 - 26/01/2017 18:37 - Retirada de P
7D 000005 - 26/01/2017 18:39 - Retiada de P A | /| TRIBUNAL DE JUSTICA DO RIO DE JANEIRO =
[T 00000 - 26/01/2017 18:41 - Retirada de P m eJUD TJRJ
DE 000007 - 23/03/2077 16:44 - Simula de Ju B

1| e 3

Conselho Recursal dos Juizados Civeis e Criminais
CAPITAL 1A. TURMA RECURSAL DOS JUI ESP CIVEIS

Processo : 0000092-51.2014.8.19.9000 (2014.700.600142-0)
Classe : ASISTENCIA JUDICIARIA

Assunto : Priticas Abusivas / DIREITO DO CONSUMIDOR
RECORRIDO : Paula Ladeira

Relator : CHRISTIANE JANNUZZI MAGDALENA
Sessio :27/01/2017 11:00

Siumula

Acordam os Juizes que integram a Turma Recursal dos JE's em conhecer do recurso e, por maioria, dar-lThe
provimento para julgar improcedente o pedido, diante do entendimento consolidado pelo STJ, cujo julgamento
ocorren segundo a sistemdtica dos recursos repetitivos (CPC, art.543-¢), nos autos do recurso especial n®
1.251.331/RS com tese assentada nos seguintes termos: ;1. Nos contratos bancdrios celebrados até 30.4.2008 (fim

000007 - 23/03/2017 16:44 - Simula de Julgamento

rL da vigéncia da resolugio CMN 2.303/96) ERA VALIDA A PACTUAGCAD DAS TARIFAS DE ABERTURA DE
2099%2070 e ¢ "

Mddulo Gabinete

Figura 64 — Exportar Pecas do Processo.
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Serd aberta a tela a seguir para a selecdo da forma de exportacao.

v

E Exportacdo de pecas E'@
©

Pegas a Exportar

(") Pegas Selecionadas @ Todo o Processo

[ Agrupar pecas em documenta dnico

Exportar

Figura 65 - Selecdo de Pecas a Exportar.

Selecione a opcao desejada e cligue em Exportar.

O sistema abrird uma tela para selecédo da pasta ou midia (CD, Pen Drive, etc.) em que

as pecas do processo serao salvas.

[

E Selecione a pasta \EI
Save in: | Pecas exportadas ~- @ =
[== Marre . Date rmodified Type
"‘“ﬁ" Mo iterns match your search,

Fecent Places

Desktop

w=nll
Libraries
[

A

Cormputer

@ |

Metwark

File name:

- Save

Save as hpe: Diretdrios vl ’ Cancel ]

Figura 66 - Selecionar diretdrio.

Mddulo Gabinete
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Apés a selecdo do diretdrio, clique em Salvar.

Ao final da operacao, o sistema exibird a mensagem informativa a seguir. Clique em
Ok.

Infarmacio @

Exportacdo finalizada,

Figura 67 — Mensagem do sistema.

No diretério selecionado é possivel visualizar uma pasta com o nimero do processo

exportado, contendo o{s} arquivo(s} em pdf com a{s} peca(s} do processo.

(o] O]
@Uv| € Pecas expo.,, » Processo - 000 - | 4 | | Learch Processo - 0000092-51, 201481, 0O |
Organize « Include in library « Share with - Mew folder =~ O -@-
. Program Files o
J Program Files (x86) m —
. Programas
J PROLOG
| ReparoCrystal
| Temp oogony -
23_03_2017 16_44
- tmp - Sdrmula de
, Certificadas Julgamento(l)
. POF

| Pecas exportadas

J Processo - 0000092-51.2014.8.19.9000
J SeloJustMum
| Testes

m

Figura 68 - Visualizar arquivo(s) PDF(s).
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Indexagao de Pecas

Através da tela de Consulta de Pecas o sistema permite a criacdo de um Indice de
pecas do documento, com o objetivo de permitir o acesso mais rapido as principais pecas

do documento,

Selecione, na arvore de pecas, a peca desejada e cligue em Indexar Peca....

E Consulta de Pegas

! E @ Exportar... || Indexar Pega.. || Excl
Tipo Doacumento Documenta
Processo oooal

Partes JOAD MARIA DA SILWA X MARIAJOAC DA SILVA

Wara

Filtros
Perfodo |v El

Ultimas F

Filtro Par Classe
Pecas

Tipo Pega

luir indice  Atualizar

E

[T Processo - D000D0G-79.2017.8.19.0000
[ 000002 - 14/03/2017 12:04 - TEAMO DE [|
14/03/2017 1545 - Movimento - [
LCNE 000004 - 14/03/2017 15,56 -
LI 000005 - 14/03/201 7 16:00
[ 00000 - 15/03/2017 15:38 - Carta de Intim|
i - 1B/03/2017 17:46 - Juntada de D
16/03/2017 1743 - Juntada de D

Despacho b
- Carta de Intim

of ®e

= e =]
Destacar visualizadar. Ultimas pecas . Editor Despachns
indica
\ x| I
elnm
Marne Dac N°*Pag.
iEaEIEy

171 |(m=) () 00% - Localizar

a m v

000004 - 14/03/2017 15:56 - Despacho Mero expediente

F21,nn x2070cm <

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
GAB. DES(A). KATYA
PRIMEIRA CAMARA CRIMINAL

PJERJ

HABEAS CORPUS

n® 0000008 = T
IMPTE: JOAQ

PACTE: MARIA

DESPACHO

TESTE MP

Mddulo Gabinete

Figura 69 - Indexar Peca.
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Selecione o Tipo de peca e digite a Descricao (opcional). Em seguida, utilize o botao

Confirmar.

Elndexar Pega EI@
HOQO

Tipo | -
Descriggo |Dendncia -
Depoimento -
Depoimenta das testemunhas N
Depasito Prévio |5
Despacho
Documento
Documento comprovatdrio de residéncia
Docurmento compravatario de trabalho E

Pagina

Figura 70 - Selecionar Tipo.

A Descricdo registrada passara a constar no Indice do processo.

= Consulta de Pegas EI@
} g @ Exportar.. IndexarPega.. Excluirindice Atualizar  Destacarwvisualizadar. Ultimas pecas
Tipa Documenta Documento Indice
Processo 0000GGs s o e s hon Despachol - I

Partes JOAO MARIADA SILVAx MARIAJOAD DA SILVA
Wara
Filtros

Periodo |v H ‘v Mome|Procuragéo - Maria Jodo !

Tipo Pega |v Ultirnas Folhas Ape — T
Filtra Par Classe
Fecas
= [ Pracesso - 000000879, 2017.6.19.0000 ch * ._ 1/1 _ ,|, 0% - Localizar .

[l 000002 - 1440342017 12:04 - TERMD DE [
[T 000003 - 14/03/2017 1545 - Movimenta - { =
|:|§ 000004 - 140342017 15:56 - Despacho M
-[1igy 0DDO0S - 14/02/2017 16:01 - Carta de Intim
-[1iQy ODDOOE - 15/02/2017 15:38 - Carta de Intim
- [1) 000007 - 16/02/2017 17:46 - Jurtada d= D
[T 000002 - 16/03/2017 17:49 - Jurtada de D

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
GAB. DES(A). KATYA
PJER. PRIMEIRA CAMARA CRIMINAL

HABEAS CORPUS

n°® 0000008-79.2017.8.19.0000
IMPTE: JOAO MARIA DA SILVA
PACTE: MARIA JOAO DA SILVA

DESPACHO

TESTE MP

< m ] ] =4
000004 - 14/03/2017 15:56 - Despacho Mero expedients 21,00x29,70cm < i

Figura 71 - indice do Processo.
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Ao clicar em uma descricdo do Indice, a peca correspondente serd exibida no

visualizador. Dessa forma, através do Indice, é possivel navegar facilmente pelas principais

pecas do processo.

4.1.4 Exclusao de indices

Também na tela Consulta de Pecas é possivel fazer a exclusdo de itens do Indice.

Selecione o indice que se quer excluir no campo Indice e acione o botdo Excluir indice.

E Consulta de Pegas EI@
{ g @ Exporar.. IndexarPega..| Excluirindice] Atuslizar  Destacar visualizador... Ultimas pegas...
Tipo Docurmento Documento ndice
Processo 000ooos- D 0|

£ (3

Pattas JOAD MARIADASILVAX MARIAJOAD DA SILVA Terma de distribuigéo
Wara
Filros Intimag do
Periodn |v 5 |, Mome|Parecar do Ministério Publico ]

Tipo Pega |=  titmas Folhas ApEnsos " E E E]

Filtro Por Classe
Fegas

=104 Processo - 0000008-79.2017.8.19.0000 @@ (@11 (=) () w0 - Localizar -

ST 000002 - 14/03/2017 12:04 - TERMO DE DISTRIBUICAD D47
[Tl 000003 - 14/03/2017 15:45 - Movimenta - Conclusdo - Relator
DE 000004 - 14/03/2017 15:56 - Despacha Mero expediente

LD 000005 - 14/03/2017 16:01 - Carta de Intimag3o MINISTERIO)
LD 000006 - 15/03/2017 15:38 - Carta de Intimac3o MINISTERIO)

LD 000007 - 16/03/2017 17:46 - Juntada de Documento - 60 - 320 L . N
[ 000008 - 16/03/2017 17:49 - Jurtada de Documento - 60 - 320 Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
PJE R

GAB. DES(A). KATYA
PRIMEIRA CAMARA CRIMINAL

HABEAS CORPUS

n°® 0000008-79.2017.8.19.0000
IMPTE: JOAO MARIA DA SILVA
PACTE: MARIA JOAO DA SILVA

DESPACHO

TESTE MP

< 111 3

000004 - 14/03/2017 15:56 - Despacho Mero expediente 2L00x2970cm 4 ([}

Figura 72 - Excluir indice.

O sistema solicitard a confirmacao da exclusdo. Clique em Sim para confirmar a

exclusdo do indice.

Confirmagao @

Deseja realmente excluir o indice?

Sim WET]

Figura 73 - Confirmac¢éo.

Mddulo Gabinete
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4.1.5 Exclusdo de Pecas

Veja o item 3.6. Exclusao de Pecas.
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5. Textos

Para lancamento de textos como “Despacho / Decisdo / julgamento Monocratico/
Acérddo / Relatério e etc.”, o menu Textos do mddulo Gabinete devera ser utilizado.

No caso de processos eletrénicos, apds o lancamento, o processo sera enviado
automaticamente para a secretaria. Enquanto processos fisicos serdo inciuidos na fila de
guia de remessa para o destino informado durante o lancamento.

Textos [Guias de Remessa Processo Eletrdnico

Despacho / Decisdo / Julgamento
Acdrdao

Despacho em Petigdo

Impressdo/Atualizagdo de Acdrddos ldénticos

Figura 74 — Menu Textos.
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5.1  Editor de Despacho / Decisao / Julgamento

Uma mesma tela, acessada pelo menu Textos / Despacho/ Decisao/ Julgamento, é

utilizada para lancamento de Despachos, Decisdes e Julgamentos Monocréticos.

Informe o ndmero do Processo e cliqgue em Inserir. O sistema habilitard o campo

Cédigo Fase, gue possui pesquisa instantanea.

A cada escolha feita no campo Cédigo Fase, o sistema habilitard os campos Tipo,
Motivo e Complemento 3 para preenchimento com opc¢des que seguem a tabela do CNj de

movimentos. Todos esses campos possuem pesquisa instantanea.

[==]E=]

E Editor de Despacho / Deciséo f Julgamento
Langar Em Lota

QOEHOOZWEEE
ed Lembretes..

Processo J002172-
LEOMEL
3842 GAB. DES(A). CRISTIMA

HALEXANDRE

Local Responsével
Magistrado Titular: DES. CRISTINA
Cadigo Fase 11009 Despacho

Tipo a
B ﬂ Pesquisa Instantinea de Cadigo Fase

Motivo \) @ @ ) Q?

Faze Dezcriglo

»

Complemento 3
Selecionar pf Jurisprudéncig

[ Terminativo

1 Observagies
¢ 2 Degpacho / De 11009 Despacho

Observagéo 50183 Julgamento Monocratico

|l

Resultados da Pesquisa

[ Liminar Concedida
[] Diminuta Complexidade

Intermpestiva
71 Preparado

[ matéria Canhecida
[7] Pedido Liminar

Figura 75 - Lancamento de Despacho / Decisdo / julgamento.
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Utilizaremos o termo “aba” para fazer referéncia aos campos destacados na figura
abaixo, que se assemelham as divisérias de uma pasta. Cada aba é identificada por um
numero e uma descricdo. Assim, na aba 2, por exemplo, é onde deve ser lancado o texto
integral do despacho, da decisdo ou do julgamento monocrético.

Na aba 2 (Despacho/ Decisdo/ Julgamento), clique no botao Texto.

E Editor de Despacho / Decisdo / Julgamento EI@
J JLH_J\ :O @L{E@@ Langar Em Laote
Frocesso 0007 el] IWI Lembretes...
LEQN | K ALERHAM|
Local Responsavel 3942 GAB. DES(&). CRIST
Magistrado Titular: DES. CRISTI
Cddigo Fase 3 Decisdo
Tipo 160 Recehimento
Motivo 1060 Recurso
Complementa 3 1059 Sem efeito suspensivo
[ Terminativa___ [ Liberar of Ass, [ Selecionar pf Jurisprudéncia

1 Ohservagies| 2DespachofDecisdol/Julyamenta| 3 Ernenta| 4 Observacéo do Desembargador | 5Associagéo a Precedentes

Destino 435 DGJUR - SBECRETARIADAS CAMARACMNEL @
Capiar Texto

[

Atualizar Doc.

wi

Texto

Importar...

Figura 76 — Botdo Texto.
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O sistema abrird uma tela do editor de texto para digitacdo ou importacdo de um texto
armazenado no préprio micro, em rede ou em dispositivo de armazenamento (através do
botdo Importar). Feche a tela do editor de texto e o sistema perguntara se deseja salvar.

ETex‘tn dao Maovirnento E\@
HOQ@|F
(J 0 = mportar.
| = s
Pagina Inicial | Inserir | lawout da Pagina | Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibigio @ 9
=0 4 Calibri [Corpo] - 11 = = e iz v hze EIEEE &/ % Fy
-j_J N J §-dex X & EE=EE = -
Calar ab A . . Estilos  Alterar | Edigao
W A Aar A A - Rapidos « Estilos~ |~

-

Area de Transferé.., Fonte

Estila

Texto

4| i

Figura 77 — Botdo Importar.

OBSERVAC

©

(] » | &1

H O W o4

L0: O campo Destino vem preenchido automaticamente

com o Orgao Julgador referente ao processo em quest3o.

Quando a fase informada for “Despacho” nado serdo exibidos, na aba 2, os botbes de
importacao, atualizacdo e edicdo do texto. Isto, porgue hé configuracdo de modelo padréo
para despacho. Neste caso, informe o texto do despacho sem formatacdo, sem cabecalho

e sem rodapé.

Mddulo Gabinete
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Na aba 3 (Ementa}, digite o texto da ementa ou copie do inteiro teor e cole no campo.
Cligue em Salvar.

=R =5

= Editor de Despacha / Decisio / Julgamento

1 I \rz? G OO @ E @ @ @l Copiar Textos...  Altera Documento Langar Em Lote  Assinar
Processo 0002277 T E'H Consulta ... | Lembretes...

JosE
Local Responsavel 3942 GAB. DES(A). CRISTINARR e
Magistrado Titular: DES. CRISTINATT s

Cadigo Fase 11008 Despacho
Tipo 11010 Mero expediente

hotivo
Complementa 3
[] Terminativo Liberar piAss. []5elecionar pf Jurisprudénci
1 Observagdes| 2 DespachofDecisdo(Julgamenta| 3 Emental 4 Observagdo do Desembargador | & Associagéo a Precedentes| T

Desting 435 DGJUR - SECRETARIADA S CAMARACIVEL
2 W7 |

Copiar Texto |

-~

Ans agravados.

Figura 78 — Aba Ementa.
Ao salvar o texto, o sistema fard a substituicdo dos campos nos respectivos

parametros do modelo de despacho.

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
GAB. DES{A). CRISTINA
M QUINTA CAMARA CIVEL

AGRAVO DE INSTRUMENTO - CIVEL
n° 0002277

AGTE: JosE I
AGDO: sAULO I

DESPACHO

Aos agravados

Rio de Janeiro, 28 de margo de 2017

Figura 79 — Modelo de Despacho.
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A aba 5 (Associagao a Precedentes) deve ser atualizada quando a decisdo determinar a
suspensao/ sobrestamento do processo em funcdo de precedente de demanda repetitiva
(CPC 2015), seja IRDR (incidente de Resolucao de Demanda Repetitiva) ou IAC (incidente
de Assuncdo de Competéncia). Selecione o Tribunal de Origem, o Tipo de precedente, o
Ndmero do precedente (tecle F2 para visualizar os precedentes cadastrados) e o Vinculo ao
precedente (sobrestado ou tese julgada). O campo Término do Sobrestamento sé deve ser
preenchido guando houver decisdo gue indique o término da suspensdo em relacdo ao
precedente.

= Editor de Despacho / Decisio / Julgamento =] = | =]
. = N |
OEHOOZF@a&as Langar Em Lote
Processo 00022000 e[l I Consulta ... I Lembretes...
JOSE GER
Local Responsével 3942 GAB. DES(4. CRI

Magistrado Titular: DES. CRISTINA °
Cddigo Fase 3 Decisio

Tipo 25 Buspensdo ou Sobrestamento
Motiva 12098 PorIncidents de Resolugdo de Dermandas Repetitivas
Complementa 3

[CITerminativa  [C] Liberar pfbss [ 2elecionar pf Jurisprudéncia
| 1 Obser\ragﬁesl 2 Despacho/ Decisdo f Julgamento | 3 Ementa | 4 Observagdo do Desembargadar SAssociagio a Precedentes|

Tribunal Tipo MOmero  Questdo Winculo Término Sobrestamento -
*|Tribuna| de Justica- RJ | IRDR - Incidente de Resal1 A legitimidade e a forma da liguidag Sobrestado | |'|

m

Figura 80 — Aba Associacdo a Precedentes.
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Quando o processo for sigiloso ou com segredo de justica e a fase lancada for 3 -

Decisdo ou 50193 - Julgamento Monocrético, ficaré habilitada a aba Resumo da Publicacao.
O texto incluido neste campo serd utilizado na elaboracdo de Expediente de Publicacdo do

tipo 3 - Decisao.

O checkbox Selecionar p/ Jurisprudéncia deve ser marcado pelo gabinete quando
considerar que o julgado mereca destague em virtude de sua importéncia e
representatividade. Este dado é armazenado na base de dados da Jurisprudéncia do PJER].

A assinatura do texto poderd ser efetuada pela prépria tela do editor de despacho/
decisao/ julgamento. Para isto, salve o texto no botao Confirmar e, em seguida, pressione o
botdo Assinar na barra de ferramentas.

E Editor de Despacho / Decisfio / Julgamento EI@
J \_:\ Ln_.] \ : O 1 @ u'g] @ Lg_l Langar Em Lote

Processo 0002141 eHd= [ consutta .. | Lembretes...
ADRIANG
Local Responsavel 3942 GAB. DES(A). CRISTIMA
Magistrado Titular: DES. CRISTINA
Cddign Fase 3 Decisdo

Tipo |
Motivo
Complemento 3

[ Terminativa  [] Liberar piAss. [7] Selecionar pf Jurisprudéneiz
1 0b39N3E698| 2 Despacho/ DecisdofJulgamento | 3Ementa | 4 Observagdo do Desembargador. 8 Resumo da Publicagdo | B Associagio a Precedentes

Observagio

Figura 81 - Aba Resumo da Publicacéo.
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O sistema exibird a tela para a seiecdo do Certificado.

Selecione um certificado 2] X]

Selecione um certificado

Emitido ... por | Finalidades | Nome a...
EZ [SABE... ACSERP... Autentic... Menhum

28/04f2... Maodisp...

1] | »]
OK I Cancelar Exibir certificado I

Diretoria-Geral de Tecnologia da informacéo e Comunicacéo de Dados

Figura 82 - Selecionar certificado.
Em seguida, digite a Senha do Token.

=¥ Log On: Isabela Guimar3es x|

Log On no eToken eTO%e n

Inserir a senha do eToken

Nome do eToken:  [Isabela Guimardes

Senha I

OK [ Cancelar

Figura 83 - Inserir senha.
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Apds a assinatura, serd exibido, conforme destacado na figura abaixo, um icone para
visualizacdo do pdf gerado e a data da assinatura.

Outra opcdo, quanto a assinatura, é marcar o checkbox Liberar para Ass. para que o
documento seja incluido na fila de documentos a serem assinados pelo magistrado, para
gue a assinatura seja feita em momento posterior. Neste caso, o magistrado deverd utilizar
o menu Assinatura / Assinar Documentos, conforme descrito no item 6.1. Assinar
Documentos.

Caso deseje consultar o documento lancado, entre novamente na tela de edicédo,
informe o nimero do Processo e cligue no botdo Selecionar.

Se existir mais de um documento lancado, as setas azuis de navegacéao ficardo
habilitadas de forma que possibilite a navegacao entre os documentos.

EEditorde Despacho / Decisdo / Julgamento EI@
Ij J J U \ ; = @ i = = Altera Docurmnento
Processo 000 el] Consulta ... | Lembretes..

LECOMEL
Local Responsavel 3942 GAB. DES(A). CRIST
Magistrado Titular: DES. CRIS
Codigo Fase 50193 Julgamenta Monocratico

L Datade assinatura; 0204/2017 10:21

Complemento 1 218 Sem Resolucéo de Mérita
Complemento 2 230 Recurso prejudicado

Complementa 3

Terminativo Liberar pfiss. Selecionar pf Jurisprudéncia
1 Ohservagfies | 2 Despacho f Decisdo/ Julgarnenta | 3 Emerta| 4 Obseracdo do Desembargador| 5Associagdo a Precedentes
Ohservagan
[T Matéria Conhecida [¥] Internpestiva [Tl Liminar Concedida
[T Pedido Liminar [ Preparado [T] Diminuta Complexidade

Figura 84 - Selecionar documento lancado.
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5.2 Relatério/Acérdao/Declaracao de Voto/Voto Vencido

Uma mesma tela, acessada pelo menu Textos / Acérdao, é utilizada para lancamento
de Relatdrio, Acérddo, Declaracdo de Voto e Voto Vencido.

56 serd possivel o lancamento de documentos gque tiverem sido liberados na sessao de
julgamento. Os Unicos documentos que ndo dependem do gerenciamento da sessdo sdo:
Relatério e Pré-voto — Sessdo Eletrénica.

Informe o nimero do Processo e clique em Inserir.

f2 Editor de Acérddo / Declaragio de Voto / Voto Vencido / Relatério =N =R
Y - B 7
UROQHOOE@EE

Processo 0043833-05.2013.8.19.0001 ‘ |

Local Responsavel

Tipo de Texto
Func. Responsavel
Julgamento -
[E Permitir Alteraco [E Liberar pfAss. [ Selecionar p/ Jurisprudénciz
1 Obsenvafes| 2 Documento | 3 Ementa| 4 Obsevacio do Desembargador
Obsenacies
[ Matéria Conhecida & Intempestiva [H Liminar Concedida
[l Padirn | iminar [ Pranaradn [ Nirminita Hamnlavidada
Usudrio: CLAUDIOSILVA  Pauta: Julgamento: Baixa:

Figura 85 - Editor de Acdrdéo / Declaracdo de Voto / Voto Vencido / Relatorio.
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Se o processo estiver concluso a algum magistrado, o campo Local Responsavel sera

preenchido, automaticamente com o cédigo do gabinete. Além disso, o sistema habilitard o

campo Tipo de Texto, que possui pesquisa instantanea.

'Rﬁlurdeﬁ(ﬂnﬁn!Dedalagénd!\fmofVmonddnfﬂdal&ﬁn

| Q G O Q @ g @ @ Copiar Textos...  Altera Documento  Assinar

esmr |dénticos | Consulta |gamhrete

Processo 0043633-05.2013.8.19.0001

.
ILocaIReSponsévelI 8017 GAB.DESPLNIOL
Relator: DES. PLINIO [
[TipodeTend | |
Func. Responsavel VANINIIT  vANIAT s
-

Julgamento
Permitir Alteracio [] Liberar p/Ass.

[] Selecionar p/ Jurisprudénciz

1 0b59f"39595| 2 Documentol 3 Emental 4 Obsenagio do Desembargador|
Observacies
Matéria Conhecida Intempestivo Liminar Concedida
[ Padirn | iminar [ Pranararn [T Niminita Camnlavidada
Usudrio: CLAUDIOSILVA  Pauta: Julgamento: Baixa:

Figura 86 — Campos Local Responsavel e Tipo de Texto.

Escolha o Tipo de texto e o julgamento, caso exista mais de um. Havendo apenas um, o

sistema preencherd o campo Julgamento automaticamente.

==]

E Editor de Acarddo / Declaragdo de Woto /Yoto Wencido / Relatdrio

f Q G O O @ E @ @ Copiar Textos..  Altera Docurnento Assinar

Frocesso 0001119_ e ldénticns | Consulta | Lembrete
Luciam@——
Local Responsével 3942 GAB. DES(). CRIIII e
Relator: DES. CRISTINA ) §
ITmU de Texto I I Pesquisa Instantdnea de Tipo de Texto |- = || & |[s£39]
Func. Responsdvel MARI @ e @ Q?

IJngamentDID4iU4J’2D1?1E:UU-F‘auta de | =
Codig Descrigso -
[¥] Permitir Alteracda [T Liber: » [l Selecionar pf Jurisprudéneiz

1 Observagﬁes| 2 DUcumemul 3 Ememal 4 0h 2 Wata vencida
N 3 Declaragdo de voto
Dbservagies 4 Pré-oto - Sessdo eletrdnica
5/ Relatdrio
6 Sdmula
<l [

Figura 87 - Escolher Tipo de Texto.
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Escolhendo o tipo de texto 5 - Relatério, o sistema habilitard os campos Data, os
checkboxes Devolver processo sem langamento de despacho e Pedir Destaque.

Marcando o checkbox Devolver processo sem lancamento de despacho o sistema
devolverd o processo eletronico para a secretaria logo apds a assinatura do relatério. Se
nao for marcado, o sistema manterd o processo no gabinete aguardando o lancamento de
um despacho que devolvera o processo para a secretaria. O checkbox Pedir Destaque deve
ser marcado quando houver indicacdo de destague na sessao de julgamento.

E Editar de Acdrddo / Declaracdno de Yoto /Woto Wencido f Relatdrio EI@
oY 7
Processo 0002141-85.2015.8.18.0000 EH Idénticos.. ‘ Consulta... | Lembrete...
ADRIAND

Local Responsavel 3942 GAB. DES{A). CRISTINA
Relator: DES. CRISTINA

Tipo de Texto 5 Relatdrio Data |' [] Devalver processa sem langamenta de despacha
Func. Responsavel | MARIZA G
Julgamento >
[¥] Permitir Alteragéio [7] Liberar prass. | [C] Pedir Destagua Selacionar pf Jurisprudéneiz

1 ODSEN39595| 2 Relaténol 3 Ememal 4 Observacdo do Desembargador

Observapdes

Figura 88 - Tipo de Texto 5 - Relatorio.
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Ao selecionar o tipo de texto 4 - Pré-voto - Sessdo Eletronica, ficardo habilitados os
campos Disponibilidade e Reaproveitar p/ Acérddo, conforme mostra a figura abaixo.

O campo Disponibilidade refere-se a visualizacdo do voto pelos demais integrantes do
Orgao Julgador, e oferece as opcdes: “Imediatamente”, na “Data da sess3o” e no “Inicio da

sessao”.

O checkbox Reaproveitar p/ Acérdao permite reaproveitar o texto lancado no pré-voto
como acérddo. No Gerenciador de Sessdo de Julgamento da 22 insténcia, ao liberar as
conclusdes, o sistema criard automaticamente o acdrddo se existir pré-voto com o
checkbox Reaproveitar p/ Acérddao marcado, e colocard o processo no local virtual
Processos minutados para assinar.

E Editar de &cdrdio / Declaragio de YWata / Voto Vencida / Relatdrio EI@
=y ?
QOHOOF®&YE

Processo 0002002-16.2015.8.19.0000 e igénticos... | Consulta... | Lembrete.
JOSE
Local Responsdvel 3942 GAB. DES(4). CRISTINA
Relator: DES. CRISTINA
Tipa de Texto 4 Pré-voto - Sesséo eletronica Disponibilidade |

[7] Reaproveitar pi Acdrdio

4|

Funt. Responsével MARIZA MARIZA Imediatamente
Julgamenta 04/0472017 16:00 - Pauta de Julgamento Data da sessdo
Inicio da sessdo

Permitir Alteragdn [ Liberar p/ Ass Selecionar pf Jurisprudenciz

1 Obsewagﬁes| 2 Pré-voto - Sessdo Eletrﬁmcal 3 Ementa | 4 Observagdo do Desembargador

Ohservagdes

Figura 89 - Tipo de Texto 4 - Pré-Voto.
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Escolhendo o tipo de texto 1 - Acérdao, o checkbox Relatério fard parte do acérdao e o

campo Data do Relatdrio ficardo habilitados, possibilitando a escolha do relatério se houver
mais de um. Quando estes campos forem informados, a integra do relatério ficard

disponivel na consulta web do processo, juntamente com o acérdéo.

[E= Eom |

E Editor de Acdrddo / Declaragio de Woto / Voto Wencido / Relatdrio

C0HVO=ZEas

Processo 0001118-66.2015.8.19.0000

LUGCIA
3942 GAB.DES{A). CRISTINAT

leénticos... | consuta.. | Lembrete..

Local Responsavel
Relator: DES. CRISTINA TEREZA GAULIA
[

Tipo de Texta 1 Acdrddo Relatorio fara parte do acorddo  Data do Relatdtio |
0342017

Func. Responsavel MARIZA MARIZA B
Julgarnento 04/04/2017 16:00 - Julgamenta - Sern Resolugdo de Mérito - Ndo-Conhecimento - Ndo Conhecido o Recurso - Unanimidade -
|| selecionar prJutisprudénci:

Permitir Alteracdn ] Liberar piAss
1 Obsewagﬁes‘ 2Acﬁrd§n| 3 Ememal 4 Obsemvagdo do Desembargador

Obsernvapdes

Figura 90 - Tipo de Texto 1 - Acdrdéo.

Na aba 2, Acérdao, cliqgue no botdo Texto e o sistema abrird uma tela de edicdo de
texto para digitacdo do texto ou importacéo, através do botdo Importar, de um documento

produzido fora do sistema. Pelo botdo Importar é possivel localizar documentos em vérias

midias, inclusive externas, como CD, pen drive, etc.

= Editor de Acard3os —
| AlteralFuelimeria

€ \) u ' @ A @ @ Lj__l COpian LeMas .

Processo II]UUU1 43-04.2011.8.19.0000

=loix]|

\dénticos... | Consulta.. | Lembrete.. |

Local Responsavel | 3670 [GAB.DES ANTONIO -« oo+ .oocuvicvneic o
Relator: DES. AN'
Tipo de Texto ’—1|Aco’ruéo I~ Relatdria fard patte do acrddo  Data do Relatdrio v]
Func. Responséavel |ISABELASOARES |!SABELA e
Julgarmenta =l
I LiberaVisualizacdo na Sesséon [ Liberar piAss

IV Permitir Alteragéo IV Permitir Consulta por Palavras

1 Observagiies 2Acorddo 3 Ementa | 4 Observagdo do Desermbargadar |
{
2 Texto do Movimento o m] B8
DL 18 & et
| O @Ps
Paginalr| Inserir  Layout di| Referénc Correspo Revisdo | Exibicdo | Supleme | & a
= 4 calibri (Corpo) > 11 iE i
m g A # Textn
N 7 S ~abe x, X =" z
Colar i 2 Estilo | Edicao
= J - ap . A - Aav | A qa v v _'_]
Area de Tr., 1 Fonte
[ Texto
’—_[Lﬂ .3‘I‘Z‘I'l‘I'Ij‘I-]'I"Z'"3'1:4'I-?-1'5:I'7':'3'I;‘BI‘VN.LV.\ Banca:
-
=|
v
»

Figura 91 - Aba 2 Acdrddo - Botdo Texto.
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Na aba 3, Ementa, copie e cole o texto referente a ementa. Os campos Complemento 1
e Complemento 2 possuem pesquisa instantdnea. O campo Destino também possui
pesquisa instantanea e devera ser preenchido com o Orgdo Julgador do processo.

E Editor de Acérdio / Declaragdo de Voto / Voto Vencido / Relatério
A e 2
Q0EHOO=TZE&EE
0001836-46.2016.8.19.0065 em P
CAROLINA MARA MEIRELLES GOMES REP/P/SIMAE ERLI MARIAMEIRELLES GOMES

al Resy 4673 GAB. DES(A). JACQUELINE LIMAMONTENEGRO
Relator: DES. MARIA REGINA FONSECA NOVA ALVES

Tipo de Texto |

fole =

| Consulta. ILemblete

Func. Responsavel RODRIGOBERLANC RODRIGO DEASSUNCAO BERLANDI DE FREITAS
Julgamento 28/03/2017 13:30 - Deliberag3o em Sessao - Pedido de Vista - - -
V] Permitir Alterac3o || Liberar p/Ass. Selecionar p/ Jurisprudénciz

1 0bsenvagdes | 2Documento, 3 Ementa | 4 Observagao do Desembargador

Complemento 1

Complemento 2
Destino 445 DGJUR - SECRETARIADA 15° CAMARA CIVEL
Usudrio: RODRIGOBERLANL Pauta: 28/03/2017 Xdgamento: Bana:

Figura 92 - Aba Ementa.

Marque o checkbox Liberar para Ass. para que o documento seja incluido na fila de
documentos a assinar do magistrado e salve o lancamento no botéo Confirmar.

2 Editor de Acérddo / Declarago de Voto / Voto Vencido / Relatério
) A = — =
HOAQWROFEEaE
Processo 0043533-05.2013.8.19.0001 enmr
ITAU UNIBANCO S A& outros x MYRIAN TRANCOSO DAHER
LocalResponsével 8017 GAB.DES PLINIO PINTO COELHO FILHO

Relator: DES. PLINIO PINTQ COELHO FILHO
Tipo de Texto |

[E= e =5

| Consulta... | Lembrete...

Func. Responsavel VANIABBD VANIABEATRIZ ALMEIDABRAGA
Julgamento

-

Permitir Alteragi [ Liberar p/Ass

[] selecionar p! Jurisprudénciz
1 UDSEF\‘EGaES‘ 2 Ducumemul 3 Ementa| 4 Observacio do Desembargador
Observacies
[ Matéria Conhecida [¥] Intempestivo [T Liminar Concedida
[T Pedidn | iminar [T Pranaradn [T niminits Camnlavidads
Usudrio: CLAUDIOSILVA  Pauta: Julgamento: Baixa:

Figura 93 - Liberar para Assinatura.
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Caso deseje consultar o documento lancado, limpe a tela, informe novamente o
ndmero do processo e pressione o botdo Selecionar. Se existir mais de um documento
lancado, as setas azuis de navegacado ficardo habilitadas de forma que possibilite a

navegacao entre os documentos.

{2 Editor de Acordio / Declaragéc de Voto / Voto Vencido / Relatério E=aE=R===
~ .
POEHOOTFE@EE
Processo 0043633-05.2013 8.19.0001 enmP ‘ Consulta.. ‘ Lembrete...
ITAU UNIBANCO S Ae outros x MYRIAN TRANCOSO DAHER
Local Responsavel 8017 GAB.DEE PLIMIO PINTQ COELHO FILHO
Relator: DES. PLINIO PINTQ COELHO FILHO
Tipo de Texto |
Func. Responsdvel VANIABBD VAMIABEATRIZ ALMEIDABRAGA
Julgamento -
Permitir Alterac3o [7] Liberar p/Ass. [T Selecionar p/ Jurisprudénciz
1 Ohsewa;ﬁes‘ 2 Documentol 3 Ememal 4 Observagio do Desembargador)
Observaces
[ Matéria Conhecida [¥] Intempestivo [] Liminar Concedida
1 Padidn | iminar [Tl Pranara rin 7] Niminits Camnlavidads
Usudrio: CLAUDIOSILVA  Pauta: Julgamento: Baixa:

Figura 94 - Consultando o documento
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5.3 Despacho em Peticao

Esta tela, acessada pelo menu Texto / Despacho em Peti¢ao, permite a edicao de texto
de despacho ou decisdo em peticées. Informe o nimero da Peticdao e cligue no botéo
Inserir. O checkbox Decisao Monocratica deve ser marcado para lancamento de Decisdo. Se
for Despacho, o check deve ficar desmarcado.

Selecione o tipo de despacho ou decisdoc no campo Tipo, que possui pesquisa
instantanea (F2). Existindo necessidade, de acordo com o tipo escolhido, preencha os

campos Motivo e Complemento 3. Em seguida, cligue no botdo Editar Texto para digitar ou
importar o documento desejado.

E Despacho ern Peticdo EI@
Y Y 7
[ = -
-\/-“)Ln_l]'x__/'o @@L;—I C||
Peticdo 3204/2013.00000351  Sem denominacdo
Local Resp. 435 DGJUR - SECRETARIADAS CAMARA CIWVEL
Procegso 0002045-52.2012.8.19.0001
[[Decizs&o Monocrética
Tipo @ 11010 Mero expediente
Magistrado @ 410 DES.ANTOMNIO @ [ Terminativo
otivo @ | [T Liberar pi Ass.
implemento 3 @
Despacho
Copiar Texto a @
Obsersagies
Editar Texto | AtualizarD...

Figura 95 — Despacho em Peticdo.
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Serd aberta a tela de Texto do Movimento. Faca as alteracdes necessarias ou importe o
documento gue deseja.

ETex‘tn do Movimento =
L—J (:f\ @ @ flmpﬂl’ta_r.__ -l@

| -

|

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondéncias Revisdo Exibicio & 9

== i Calibri -1 T == | EEEE _ 44
] @ = b '
- E= N I § ~ahs x, x* & = =-

e == = = .
Colar Estilos  Alterar | Edigdo
b Lo . :
- \; B - & ~Aav A A . R Rapidos = Estilos = -
Area de Transferéncia = Faonte Estilo
Texto

[__w__ J»|&f

Iﬁxguarde-se odesarquivamento dorecurso sobrestado para que sejarealizada ajuntada de

procuracdo ou substabelecimento sem reserva,

H O w4

4 1 b

Figura 96 - Edicdo de Texto.
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Marque o check Liberar para Ass. para gque o documento seja incluido na fila de
documentos a assinar do magistrado e pressione ¢ botac Confirmar.

E Despacho em Peticao EI@
) n - 7
Petigdo 3204/2013.00000351  Semn denominagdo
Local Resp. 435 DGJUR - SECRETARIADA S CAMARA CIVEL

Processo 0002045-52.2012.8.19.0001
7] Decizdo Monocrética
Tipo @ 11010 Mero expediente
Magistrado @ 410 DES. ANTONID

a [|Terminativo
Motivo @ |

[T Liberar p/ Ass.

implemento 3 @
Despacho
Copiar Texta

a
Observagdes % @

Editar Texto | AtualizarD..

Figura 97 — Liberar para Assinatura

5.4  Alterando Documentos

Caso o documento ndo tenha sido assinado, retorne a tela de seu lancamento, faca as
alteracdes necessarias e confirme-as as novamente.

Se o documento ja foi assinado e/ou publicado, deve-se utilizar da ferramenta Altera
Documento, cujo botdo estéd presente em todas as telas de edicdo de documento.

Informe o nimero do processo e cligue em Selecionar para localizar o documento gue
deseja alterar. Clique no botdo Altera Documento e cliqgue em Confirmar.

~ Editor de Despacho / Decis&o / Julgamento _ O] x
\/\ @ ] ¢ g @ w li-_éb LL;_‘-J Coplar Tedos.  Altera Documento
Processo IUEIUM 28-35.2011,8.19.0000 Data de Saida; 01/08/2011 17:02  Consulta .. | Lembretes.., |

Local Responsével | 3670 [GAB. DES ANTONIO

Fase lm |Despacho

Tipo [ 11010 [Mero expediente
Motivo | |
Complemento 3 | |
i Nierrminative = s b eranpiAee
1 Observagdes | 2 Despacha / Deciséo f Julgamento ] 3 Ementa l 4 Obsemagéo do Desembargador

Func. Resp. | |

Observagdes

Figura 98 - Alterar Documento.
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H

PJER

estd EM ALTERACAO, na visualizacio das pecas.

E Caonsulta de Pegas

Eiltra Por Classe
Pegas

=+ Processo - 000111363 2015, 13,0000 %E’} @) 11| (m) () w00% - B Loss.dig. ~  Localizar
L.[CIQ 000002 - 28/03/2017 1201 - TERMO DE RECEBIMENTO |

{ E @ Exporar.. IndexarPeca.. Excluirindice  Atualizar  Destacarwisualizedor.. Ultimas pegas... Editor Despachas...
Tipo Dacumento Dacumenta indice
Processo 0001119-69.20145.8.19.0000
Partes e
Vara
Filtrog
Tipo Pega ‘v Ultimas Folhas ApEnsos

ATENCAO: Apbs clicar em Confirmar ( Lu_n ), 0 sistema nao permitird
reverter, ou seja, serd necessario que o desembargador assine
novamente o documento para que sua integra figue novamente
disponivel na pagina e para retirar a informacdo de que o documento

- I

e Pég.
EREIEIES

GAB. DES(A). CRISTINA
QUINTA CAMARA CIVEL

[T/ 000003 - 20/03/2017 12,01 - TERMO DE DISTRIBUICAD DAl
PJER.

TG 000004 |EM ALTERACAD [03/04/2007 1240 Despacho Pl

AGRAVO DE INSTRUMENTO - CIVEL
n° 0001119-69.2015.8.19.0000
AGTE: LUCIA s
AGDO: GLAUCIA

a a DESPACHO
000004 - EM ALTERACED - 03/04/2017 12:40 - Despacho Peco dia para
julgamenta | 2L00%2970¢cm < UL

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

m

Figura 99 - EM ALTERACAO - Consulta de Pecas.
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Enguanto o documento estiver sendo alterado, o
@ sistema exibird a mensagem Em alteragdo em vermelho, na tela de
edicao.

E Editor de Despacho f Deciséo / Julgamento

[E=H ECE =
\j : \) \) L_l :} E @ @ @ H LangarEm Lote  Assinar
Processo 0001119-69.2015.8.19.0000 (2]

Consulta ... | Lembretes..
LUCIA L Data de assinatura: 03/04/2017 12:41
Local Responsavel 3942 GAB. DES(A). CRISTINA
Magistrado Titular: DES. CRISTINA Em alteragéo
Cadign Fase 11008 Despacho

Tipo 60426 Pegodia para julgamento
hiotivo

Complemento 3

[ Terminativa  [|Likerar piAss.

Selecionar pf Jurisprudéncig
1 ObSBn‘aEﬁBS| 2 Despacho / Decisdo fJulgamenta | 3 Ementa| 4 Observagdo do Desembargador| 5 Associagdo a Precedentes
Ohservagdo
[ Matéria Canhecida [¥] Internpestiva [T Liminar Concedida
[ Pedida Liminar

[T Preparada [T Diminuta Complexidade

Figura 100- Mensagem “Em alteracdo” - Edicdo de Texto.
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Na tela de Assinatura de Documentos do magistrado, o processo que teve seu texto

alterado aparecerd destacado em vermelho, conforme figura a seguir.

[E=N(ECR 5

E Assinatura de Documentos

E @ aﬂ Atualizar
Local Fisico 3942 GAB DE
Processo B

Mostrar [J] Processo Pratocolo

[V Despachos V] Decisdes [¥] Julg. Monocratica
[ acordéos  [V]Declaragdo voto  [¥]voto wencido  [¥]Préwota V] Relatdrio Total de Despacho f Acdrddn; 3
Despachos fAcorddos
Ass  Corrigir Processa M. Antigo |dentificador Autor x Réu Ti =
M 1| 71 looonsar-37.2013.8.19.0001 el Jague
(= [ | 0001119-69.2015.8.19.0000 & LUCIA B
| ]| [] |0002277-62.2015.8.19.0000 el |ose

Documentos em vermelho estao em alteragéo

Tipo Documenta | Observacdo de Devolugdo|  Marcar Todos Texto
Documentos
Ass  Corrigir N° Dacumenta Tipa de Documenta Mimera handada Partes -
VE| &
‘ b
|

Total de Documentos: 0

Figura 101 - Assinatura de Documentos — Textos alterados.
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6. Assinatura

Assinatura digital é o meio pelo qual o titular de certificado digital subscreve um

documento eletrénico, conferindo-lhe autenticidade e confiabilidade.

Processos Eletrénicos séo compostos por Pecas - arquivos de imagem com as folhas do
processo — que podem ser ou nao assinados digitalmente. Para assinar digitalmente, cada
usuario deve possuir um 7oken - uma identidade Unica para assinatura digital.

Alguns documentos que fazem parte de um Processo Eletrénico - como Despachos,
Acérddos, Decisbes Monocréticas, Declaracdo de Voto e Voto Vencido precisam ser

assinados digitalmente para serem integrados ao contetdo do processo.

Estes documentos, inclusive, também precisam ser
@ assinados digitalmente nos processos fisicos, para que suas integras
sejam disponibilizadas para o publico externo.

A tela de assinatura soé ficard habilitada no perfil de Magistrado e deve ser acessada

pelo menu Assinatura / Assinar Documentos ou pelo botdo em destaque.

Gerenciador | Assinatura | Consulta  Sessdes  Textos  Consel

g Assinar Docurmentos I
Eé? i Assinatura - Sessdo de Julgarmento ‘

- Azsinar Woto & Simula 4
[.&ssmar|

Azzinar Docurnentos - Serm Peca

Reimpressao

Figura 102 - Assinar Documentos.

Mdédulo Gabinete Pagina 84 de 110



AVA

PJER

6.1 Assinar Documentos

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados
Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuario

E nesta tela que o magistrado vai assinar os despachos, decisdes, acérdios, votos e

documentos expedidos pelo sistema (oficios, mandados, etc).

O campo Local Fisico vird preenchido com o cédigo e descricdo do gabinete do

magistrado.

M
= Assinatura de Documentos

=N el 5

=J0)

?ﬂ'assinaremu Devolver

Atualizar

ILDcaIFI'Sico 3604 GAB.DES JOSE

Mostrar [V] Processa
[¥]Despachos  [¥] Decisties

[ Acdrddos  [¥] Declaragdo Voto

Despachos fAcorddos

Protocolo

[¥]Julg. Monocratico

[V]voto vencido [V Pré-voto V] Relatdrio

Frocesso

Total de Despacho fAcArddo: 10

Ass  Corrigir Processo

MNm. Antigo

Identificadar Autor x Réu

3 0000008-55.2011.8.19.9000 @EEP Luz
0000016-66.2011.8.19.0000 @R mp =
0000016-66.2011.8.19.0000 e
0000020-06.2011.8.19.0000 en
0000033-34.1996.8.19.0031 2006.050.00564 CEEY
0000082-82.2005.8.19.0056 R
0000147-24.2011.8.19.0038 en
0001320-37.2010.8.18.0000 [ P
00013247-20.2010.8.19.0000 e
3204/2011.00700438 e El
« [ 3
Documentos erm vermelho estéo em alteragio
Tipo Docurnento - Filtrar | Observagdo de Devolugdo | Marcar Todos Texto |
Documentos
Ass  Corrigir M* Documento Tipo de Documento Mimero Mandado Fartes E
M 2011.0450.001.0002 Oficio
| 2011.0450.008.0001 Mandado de prigao Michelangelo e
<« 3
Total de Documentos: 2 Marcar Todos I Ohsernagdo Texto

Médulo Gabinete

Figura 103 - Assinatura de Documentos.
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Os checks acima da grade Despachos / Acérdaos séo filtros para limitar a exibicdo, no
caso de haver muitos documentos nesta tela. Se desejar visualizar apenas despachos de
processo, deixe marcado apenas os checks Processo e Despachos.

Mostrar| [/ Processo [/l Pratacolo |
Despachos Decisies [¥]Julg. Monocratico
[V] Acdrddos [V Declaracdo Vato  [V]voto vencida [V Pré-vota  [V] Relatdrio

Figura 104 — Filtros.

Selecione os documentos gue deseja assinar, marcando o check correspondente na
coluna Ass. Se quiser assinar todos os documentos da grade, cligue no botao Marcar Todos.

EAssmatura de Docurnentos E@I
@ @ | ﬁassinar efou Devolver  Atualizar
Local Fisico 3604 GAB. DES JOS
Mostrar| /] Processa [T Pratocalo Processo fc?
[¥|Despachos| [7]Decisdies &
[“JActrddos [ Declaragdovoto  [C|votovencido [C]Pré-woto [T Relatdrio Total de Despacho dAcdrddo; 4
Despachos fAcArddos
Asg Corrigir Processo Midrn. Antigo ldentificadar Autorx Réu -
| @ | © ooooots-56.2011.8.19.0000 @IEMIIE  1p x Duck e outro
[ [ 0000020-06.2011.3.19.0000 @  |Mpxdoao
F 7] |0000082-82.2005.8.18.0058 m MIMISTERIO PUBLICO e outros x OS5 MESMOS E
] [ |oD00147-24.2011.819.0038 eﬂﬁ Pahblito x Mp e outros
] »
Documentos em vermelho estdo em alteracio
Tipo Documento - Filtrar Observacdo de Devolugdo|  Marcar Todos Touin =
Documentos
Ass  Corrigir N° Docurmnento Tipo de Documento Midrmers Mandado Fartes -~
| [7] 2011.0450.001.0002 Oficio
[T] | [ | 2011.0450.008.0001 Mandado da prisao Michelangelo L
4 »
Total de Documentos: 2 Marcar Todos | Ohservagdo Texto

Figura 105 - Assinatura de Documentos.
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A coluna Corrigir deve ser utilizada pelo magistrado quando desejar devolver processos
para a mesa de trabalho de seu assessor para correcao. juntamente com esta coluna, o
magistrado pode utilizar o botdo Observacdao de Devolugdo (figura acima) para colocar

alguma informacdo relativa a correcao.

L[t OSSN LA [ TEA TP A T I
Despachos fAcdrddos
Ass | Corrigir Processo j
4 [ '0000016-66.2011.8.19.0000
[C] |o000020-06.2011.8.19.0000
| [ jonooogz-g2.2005.8.19.0056
[7] 'o000147-24.2011.8.19.0038

Figura 106 — Assinatura de todos os documentos.

Clicando com o botdo direito do mouse na linha correspondente a um documento,
sistema trard dois atalhos: Visualizar Pecas e Texto (este Ultimo também pode ser

acessado pelo botdo Texto).

E Assinatura de Docurmentos EI@
g @‘ _ﬁ Assinar efou Devolver  Atualizar

Local Fisico 3604 GAB. DES JOSE

Mostrar [V]Processo [Tl Pratacaln Frocesso M
[¥]Despachos [ Decisties []Julg. Monocratico
[(Acdrddos  [[|Declaragdo voto  [C]%voto vencido ] Pré~voto [T Relatdrio Total de Despacho fAcdrddo: 4
Despachos Acdrddos
Ass  Cortigir Processo M. Antigo Identificadar Autar x Réu -
[ | 1 |oooonte-6.2011.8.19.0000 @MEIE mp » Duck e outro
[ | [ |0000020-06.2011.8.19.0000 @M |MpxJoao
M [ | [ [0ooppga-g=sssmsasad P MINISTERID PUBLICO & autros ¥ 0S MESMQS
O [ |ooontdr-z¢ =Lalizaihecas @[T | Fablitox Mp & outros
Texto

m

Figura 107 - Atalhos do sistema. Visualizar Pegas e Texto.

Mdédulo Gabinete Pagina 87 de 110



A A Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

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

No atalho Texto é possivel ao magistrado alterar o documento lancado pelo assessor.
Apés a selecdo dos documentos a serem assinados ou corrigidos, cligue no bot&o Assinar
e/ou Devolver.

Eﬁlssinatura de Documentos [= = =]
=10)

Local Figico 3604 GAB. DES JOS

_ﬂﬁssinaremu Devalver | Aftualizar

Mostrar [V]Processo [T Protocolo Pracesso ‘rc?
[V Despachos [ Decistes [ dulg. Monacratica
[[Actrddos [ Declaragdovoto  [[]votowencido [C] Pré-voto  [C] Relatdrio Taotal de Despacho FAcdrdédo: 4
Despachos fAcordaos
Ass  Corrigir Processo M. Antigo |dentificadar Autorx Réu -
E [ |ooogassd e nann @EEMEE mp « Duck e outro
0| @ |ooo 0 L  |MpxJoao
M O [ |ooo 1] P MIMISTERIO PUBLICO e outros x 05 MESMOS
B | E |ooo g @[E Pablito x Mp e outros
& Digte o Texto o] ® e
; ) =
SESIORS
Texto:
- 1. Intime-se o patrono da apelante, Dr )80G0, para apresentar as razdes T
o recursais no prazo legal, conforme solicitado 3 pasta|de n® 000667, 2. Com elas, 5
haixern os autos para gue o Ministério Pdblico da primeira instincia oferte as
Tino Documenta contrarrazdes, retarnandao apds conclusos. 3 Apds,abra-se vista a Procuradoria-
£ Geral de Justiga, retornando conclusos. D|| (IR WOGinE e
Documentos
Aszs  Corrigir N® Doc Partes -
M E| B [z20110 ‘ ‘
=1 =1 AmAA Ao Ao meed [ T T E T S, [0 FI R [y

Figura 108 - Botdo Assinar e/ou Devolver.

O sistema exibird a tela para a selecdo do certificado.

Selecione um certificado 2] x|

Selecione um certificado

Emitido ...
E= ISABE...

Finalidades | Nome a...
Autentic... Menhum

Emitido por
AC SERP...

28/04/2... MNaodisp...

4| | 2]
OK I Cancelar Exibir certificada I

Figura 109 - Selecione um certificado.
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Ap6s selecionar o certificado, informe a Senha e clique em Ok.

@Log On: Isabela Guimaraes B4

Log On no eToken eTOi( en

Inserir a senha do eToken

Nome do eToken: | Isabela Guimardes

Senha: |

oK [ cancelar |

Figura 110 - Digitar senha do certificado.

Se existir processo fisico na lista de processos assinados, uma tela de confirmacao
aparecerd com a seguinte pergunta: “ Deseja imprimir os documentos assinados em
processos fisicos? ”. Cligue em Sim para selecionar a impressora e imprimir o documento
assinado digitalmente para ser juntado aos autos.

Confirmagao \EI

Figura 111 - Mensagem do sistema.

Ao final, o sistema exibird uma tela informando o Resultado da Assinatura.

[ ZhssinatuadeDocumentos -Ioi x|
g @ ‘ /| Resirarelou Deyalver. Atualizar
Local Fisica | |

= Resultado da Assinatura
©

~Documentos com Enos
‘l Nenhum erro encontradol

Figura 112 - Resultado da Assinatura.
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De acordo com o documento lancado, o sistema gerard automaticamente a fase

correspondente na movimentacéo processual.

= N Fx=)

ﬂ Movimentagdo Unitaria

|_.] \r_.? G @ L_‘] @ 0 a @ 45.‘9 Jduntar... Yisualizar Lembretes.. Resuma... Consulta...

DatafHora do Movimento 2200372017 17:32

Publicagdes... Sessfes..  Atualizar..

Mostrar lembretes no inicio Limpar apds arguivament

Processn 00000E0 T e |

|- Relator: DES. JOSE [¥] Awisar pendéncia de juntada Inserir apds pesquisa

I Fasel 11008 Despacha

MINISTERIO PUBLICO e outros x OS5 MESMOS

1 Resum0| 2 Moviment0|

[ Wisualizar Fases Internas (V] Visualizar Movimentagdo do Processo Principal

[ visualizar Movirmentagdo dos Incidentes

() Crescente @ Decrescente
DADOS BASICOS ---------- N
Processa : QROPPE2-82,2805.5.19,0056 - m
1 20059568002517
-

Processo Origindrio

@ 15/@3/201@

Data de Autuagio

Localizagdo Atual

4

Petipdes pendentes de juntada: 0
Protocalo Usuario

Data de Autenticagdo Data de Juntada  Data de Baixa Tipo Farte

Processo

Figura 113 - Fase correspondente ao documento assinado.

Na parte inferior da tela de Assinatura de Documentos, héd a grade Documentos que
exibird os documentos expedidos pelo sistema, tais como mandados e oficios, com o

mesmo funcionamento dos despachos, acérddos e decisdes.

i
Documentos
Ass  Carrigir N Daocumenta Tipo de Documenta Mimero Mandado Partes -
}| 2011.0450.001.0002 Oficio
| 2011.0450.008.0001 Wandado de prisao Wichelangelo -
< [ b
Total de Dacumentas: 2 Warcar Todos | Observagéo Texto

Figura 114 - Documentos expedidos pelo sistema.
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6.2  Assinatura - Sessao de Julgamento

Esta tela permite a assinatura digital de Atas e Minutas de julgamento pelo magistrado
presidente da sessao. A habilitacdo desta funcionalidade depende de configuracdo no

cadastro do Orgdo Julgador, feita pela DGTEC:

Checkbox Permitir editar texto da Ata: deve ser marcado para habilitar a assinatura da

ata de julgamento.

Checkbox Assinar Minuta de Julgamento: deve ser marcado para habilitar a assinatura

da minuta de julgamento.
Fermitir Editar Texto da Ata
V] Aszinar Minuta de Julgamento

Figura 115 - Permitir Editar Texto de Ata / Assinar Minuta de julgamento.
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O campo Desembargador é obrigatério para selecionar atas e minutas liberadas para
assinatura do magistrado. Os demais campos, Orgéo Julgador e Data da sessdo, sdo
opcionais.

i

EAssinatura-SessED de Julgamento == | =]
¥ |0) sssinarsDevower  Atalizar

Desembargatdor 296 DES. LEILA

drgfoJulgador 526 OF - SECRETARIADO TRIBUNAL PLENG E ORGAC ESPECIAL
Data de sessdn 2111012014 13:00 =
Assinar Corrigir Tipo Cadigo Orgdo Julgadar Data da Sesséo -
B Ata de Julgamento £26 OE - SECRETARIADO TRIBUNAL PLEN 21/10/2014 13:00
1 0 Minuta de Julgamento 52F OF - SECRETARIADO TRIBUNAL FLEF 21/ 072014 13:00
E Dbservagdo de Devalugdo EI@
©
Observagdo

m

devolvido para corregdo

Marcar Todo
Documentos e

Figura 116 - Assinatura — Sessao de julgamneto.

6.3  Assinar Voto e Sumula

E nesta tela que o magistrado do Conselho Recursal assinara as simulas e votos dos
processos. Informe a Turma e, opcionalmente, a Data da Sessdao. O cédigo do magistrado
sera preenchido pelo sistema. Cligue em Selecionar.

Na grade, serdo exibidos os processos com voto e/ou sUmula para assinar.

Posicionando o cursor em qualquer linha da grade, no campo Texto (na parte inferior
da tela) aparecerd o texto do voto ou da simula do processo referente aquela linha.
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Selecione os processos que deseja assinar, marcando o check box correspondente na

coluna Assinar, ou clique no botao Marcar Todos se quiser assinar todos os processos da

grade. Também é possivel desmarcar todos através do botdo correspondente.

A coluna Corrigir deve ser marcada pelo magistrado quando desejar devolver o

processo para a mesa de trabalho de seu assessor para correcao. Juntamente com esta

coluna, o magistrado pode utilizar o botdo Observacao de Devolucao para colocar alguma

informacao relativa a correcdo.

E Assinatura de WVoto e Simula

@ E _,? Assinar efou Devolver

G871 CAPITAL 1A TURMARECURSAL DOS JUI ESF CIVEIS
2052 CHRISTIAN

Turma
Magistrado

Yoto [ Sumula
Processo

Assinar Corrigir Processo

Atualizar

Mirmero Antigo

L ] {oooong: ]2014.?00.600142-0 27012017 11:00
] [ oooo09: 2014.700.600148-1 27012017 11:00
4
Marcar Todos Cesmarcar Todos | Ohservagdo de Devolugdo
Texto

Acordarm os.Juizes que integram a Turma Recursal dos JE's em conhecer do recursa e, por maioria, dar-lhe provimento para julgar -
improcedente o pedido, diante do entendimento consolidado pelo 3TJ, cujo julgamento ocorred segundo 8 sistematica dos recursos
repetitivos (CPC, art.943-c), nos autos do recurso especial n® 1.251.331/RE com tese assentada nos seguintes termq’s: o1.Mos
contratos bancarios ce[ebrados até 30.4.2008 (firn da vigéncia da resolugdo CMM 2.303/96) ERAVALIDAAPACTUACAD DAS TARIFAS

DEABERTURADE CREDITO {TAC) & de emissdo de camné (TEC), ou autra

denominagdo para o mesmo fato gerador, ressalvado o exame de abusividade em casa caso concreto; 2. Com avigéncia da -

Diata da Sessdo 27012017

mostrar

Data da Sessio oto

Documentos em vermelho estio em alteragao

Slmula Autor X Réu -
Paula Ladeira
Paulla da Costa |z

Lo oS

|~ 1100

Sldmula

Figura 117 - Assinatura de Voto e Sumula.

Apds a selecdo dos processos a serem assinados/ corrigidos, pressione o bot&o Assinar

e/ou Devolver. O sistema perguntard se deseja continuar. Clique em Sim para continuar.

Mddulo Gabinete

K

Confirmacdo

I.g.l Tern certeza de que deseja continuar?

Sirn || Néo

-

e

Figura 118 - Confirmacéo.
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O sistema exibird a tela para a selecdo do certificado. Selecione-o.

Selecione um certificado ﬂm

Selecione um certificado

Emitido ... | Emitido por | Finalidades | Nome a... | Datade ... | Local
Autentic... Menhum 28J04/2... Mo disp...

EZ ISABE... AC SERP...

<| | >

| OK I Cancelar I Exibir certificado |

Figura 119 - Selecione um certificado.

Em seguida, informe a Senha e cliqgue em Ok.

=¥ Log On: Isabela Guimardes X |

Log On no eToken

Inserir a senha do eToken

eToken

Nome do eToken: |Isabela Guimardes

Senha: I

OK

f Cancelar

Figura 120 - informar senha do certificado.
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O sistema apresentard uma tela de progresso da assinatura.

- ]

Assinando processos

Assinando Sdmula do processo 0000092-51.2014.8.19.9000

- ..
Assinando documentos... {1 de 2)

Figura 121 - Assinando Processos.

Ao final desta operacdo, o sistema exibird uma tela informativa do resultado da

assinatura.

E Resultado da Assinatura E'@
O]

Documentos com Erros

Menhurm erro encontradal

Figura 122 - Resultado da Assinatura.
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De acordo com o documento lancado, o sistema gerard automaticamente a fase

correspondente na movimentacéo processual.

[E=1 Eon (%™

ﬂ Movimentagdo Unitaria

U HO@U@QE@ {55} Juntar..

Frocesso 0000092-51.2014.8.18.9000
\- Relator; CHRISTIAN

Wisualizar Lembretes... Resumo... Consulta..  Publicagdes.. Sessdes.. Atualizar..

[T Mastrar lembretes noinfcio  [C] Limpar apds arquivaments

2014.700.600142-0 @

DratarHora do Mavimento 2300372017 16:44 [¥] Avigar pendéncia de juntada [ Inserir apds pesquisa

Fase 40136 Sdmula

FPaula Ladeira

1 Resum0| 2 Muviment0|

[¥]visualizar Fases Internas

[¥] visualizar Movimentagdo do Processa Principal

[¥] visualizar Movimentacéo dos Incidentes

) Crescente @ Decrescente
DADDS BASICOS ---------- ] -
Processao ¢ 20eeasz-51.2014.58.19.9222 - D
Data de futuacio o2y dy2014 14:27:@0
Orgdo Julgador : CAPITAL 1A. TURMA RECURSAL DOS JUI ESP CIWEIS -
Petigdes pendentes de juntada: 0

Protacalo Usuario Data de Autenticagdo Data de Juntada  Data de Baixa Tipo Parte Localizagdo Atual -
’ H

Figura 123 - Fase correspondente ao documento assinado.

Mddulo Gabinete Pagina 96 de 110




A A Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

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

6.4 Reimpressao

Esta tela permite a reimpressao de documentos assinados.

Informe o Local Fisico e o Periodo de assinatura e cligue em Selecionar (ou tecle F6).

Marque ou desmarque 0s check boxes existentes na tela para filtrar os documentos que
serao exibidos na grade. Por padrao, todos estarac marcados, exceto o check Documento

Eletronico.
2 Reimpressio de documentos assinados =2 IR ===
= Joy=jt)
Local Fisico 3604 GAB.DES.JOSE
Periodg 22003/2017 00:00 |+ ate 220032017 17:48 [+
Wostrar [J] Processo Protocolo Documento Fisico (] Documento Eletronico Processo Q
[V]Despachos (V] Decisdes [¥] Julg. Monacratico [V sdmula
[V] Acdrddos (V] Declaragéo voto [V vato wencido (V] vato [¥] Relatdrio
Imprimir Processo Tipo de Processo Identificador Data Langamento  Data Assinatura Tipo -
TRV 0000083-82 2005 8180056 |APELACAO I 131220161338 Z303201717:33 Despacho

r

Marcar Todos ‘ Desmarcar Todos

Figura 124 - Reimpressao dos documentos assinados.

Na coluna Imprimir, marque as check boxes referentes aos documentos que serao

impressos e cligue no botdo ide impressao.

& Reimpressdo de documentos assinados E@
= oY L
=4O =]
Local Fisico 3604 GAB. DES JOSE
Periodo 22/03/2017 00:00 ‘ v A 2032017 17:48 |v
Mostrar [7] Processo Protocolo Documento Fisico  [C] Documento Eletranico Processo M
[¥] Despachos [V Decisdes [¥] Julg. Monacratica [V samula
[¥] Acdrddos W] Declaragéo Voto  [¥] voto vencido [¥] wato [¥] Relatdrio
Imprimir Processo Tipo de Pracesso Identificador Data Langamenta  Data Assinatura Tipo -
T 1000082-52.20058.19.0056 | APELACAD I [1312201613:38 22032017 17:33  Despacho

m

r

Marcar Todos Desmarcar Todos

Figura 125 - Imprimir.
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7.Guias de Remessa

As guias de remessa serdo utilizadas apenas para processos e protocolos fisicos. Para
gue os documentos entrem na fila para guia de remessa, é necessario que tenham tido
alguma movimentacdo “fisica”, ou seja, que tenham trocado de localizacdo fisica em
funcao da fase processual. Exemplo: Fase 123 Remessa.

7.2 Guias de Remessa / Envio de Guias

Para acessar a tela de envio de guias de remessa, utilize o menu Guias de Remessa /

Envio de Guias ou o botao correspondente.

Guias de Remessa  Processo Eletrdnico admi

@ ) = B0

Envio de Guias Recebimento de Guias

Figura 126 — Menu Guias de Remessa - Submenu Envio de Guias.
Para criar uma nova guia, preencha o campo Origem, o campo Destino e cligue no

botao Inserir.

Na grid Documentos Disponiveis aparecerdo todos os documentos disponiveis para

serem enviados da origem para o destino informados.

Para incluir documentos na guia, selecione o documento desejado e cligue na seta
Unica verde. Caso deseje incluir todos os documentos disponiveis na guia, utilize a seta

dupla verde.

Os campos Usuério, Tipo Doc. (Prot) e Tipo Protocolo sdo filtros para restringir a

exibicdo dos documentos disponiveis.
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E possivel informar que a guia é urgente marcando o check Urgente. Essa informacao
aparecerd na guia impressa.

Também é possivel alterar a ordenacao das grids, e consequentemente da guia,
marcando um dos checks ao lado do campo Ordenar Por. Casc nenhuma opc¢ao seja
selecionada, fica valendo a ordem padrao pelo nimero do documento.

ZEmissio de Guias de Remessa [_ o] x|
f J J £EI] () @ 1 @ Enviar.. GeracanAutomatica Criarn Late ... &n recehimenta...
|
Mdmero da Guia | 211 Crigern | 435 [DGJUR - SECRETARIADAS CAMARACIY Destinu| 2317 IMINISTER\O PUBLICO
*
Data de Geragdo [17/0372017 12201 | Data de Envio I j Glia I [ Urgente} I | Impritmit 08 apensos e volumes por apenso
"Ducumentos Disponivei Qrdenar Par: [T Wsudrio edata [T Data de registro [T Relator [T nclusdo
Usuario ‘ || Nimero de F’mcessu'
Tipo Dac. {Prof) ‘ || rDacumentas da Guia
Tipo Protocolo ‘ By [ |rimera |Descri;éo |VD|umes|Apensos|Anexus|Docs.JPl;
~ — HEOOOTS (AGRAYO DE INSTRUMES 1 1] 1] [
Mamero Descrigdo Al b
Moo0o21 AGRAYC DE INSTF

?Inc Ui 05 documentos selecionados na guia|

o

hd =
i I LI_I 4| o
5 Guias em ¥ Processos [ Protocolos [ Documentos @ Todos Total de Documentos Selecionados: 1
destagque faram
geradas
aomstcemerte | Observagdo| | Usuério [MARIZARAFF [MARIZA

Figura 127 - Emissdo de Guias de Remessa.
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Para gerar o nimero da guia, cligue em Confirmar. O sistema apresentard o nidmero da

guia no campo Guia. Em seguida, clique no botdo Enviar.

~Emiss3o de Guias de Remessa =] 3
f \) \;: ‘o @ ) E @ Enviar... GeragdnAutomatica CtiarLote ...  M&o recehiments.
Mimero da Guia | | Origeml 435 |DGJUR - SECRETARIADA S CAMARA Clv Destino| 2317 |MINISTERIO PUBLICO
)
¥|201 g | Data de Geragéo [17/03/2017 12:01 vl Data de Envio I vl Guia |2E|1 T.000002 [ Urgente [~ Imprimir 05 apensos e volumes por apenso
rDocumentos Disponfvei Ordenar Por: [~ Usudrio e data [~ Datade registro [~ Relator [~ Inclusdo
Usuario MNamero de Processol
Tipa Doc. {Proty Documentos da Guia
Tipo Protocola [» Rumero |Descri§éu IVUIumeslApenauslAnexusIDUCS JPL=]
G o — = D L 00002 | AGRAYO DE INSTRUMER 1 1] 1} [
- el ST — | |ooo7s| ) AGRAYD DE INSTRUMET 1 o 0 (
%l|
| 5
= I K 3 | v
A3 Guias em v Processos v Protocolos v Documentos [V Todos Total de Documentos Selecionados: 2
destague foram
geradas
aomaticamerte | Observagdo[ | Usuério [MARIZARAFF [MARIZ

Figura 128 — Enviar Guia de Remessa.
O sistema exibird a mensagem abaixo.

Confirmagao X

9 Deseja enviar a Guia?
\:) [Caso a opgdo seja "N&o", serd impresso um Relatdrio para simples conferéncia)

Sim Nao

Figura 129 - Confirmacéo.
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Escolhendo N&o, o sistema imprimird um relatério para conferéncia e a guia NAO sera
enviada.

g@ Pigina 1 d= 1

2 R Emitido em: 170372017 12:20
== SIMPLES CONFERENCIA - NAC RECEBER ESSA GUIA =

cuis: 2017.000002
Origem:  435-DGJUR - SECRETARIA DA 5 CAMARA CIVEL
Destino: 2517 -MINISTERIO PUBLICO

Documento Proc. Orig. Volg. Apen. Anex. Docs. JPIL
Observagio Classe
0000212-02.2012.8.19.0000 A?RM DE INSTRUMENTO - 1 a a a
CIVEL
0007599-65.2012.5.19.0000 E\?&Tﬂ DE INSTRURMENTO - 0001403-86.201 2.5.19.0001 1 a i} a

Total de Documentos: 2
“Yolumes: 2
Apensos: O

#e2 SIMPLES COMFERENCIA - NAQ RECEBER ESSA GUIA *=

Figura 130 - Relatdrio para conferéncia sem envio de guia.

Escolhendo Sim, a guia serd enviada para o Destino e o sistema imprimird duas cdpias.

ETUD - TIRT Piga 1 & 1

z Madulo de Gabinete Emitido em: 17/03/2017 12:22
Guia de Remessa
Guia: 2017000002

Crigem: 433 -DGJUR - SECRETARIA DA 5 CAMARA CIWVEL
Desting: 2317 -MIMISTERIC PUBLICO

Documento Proc. Orig. Vols. Apen. Anex. Docs. JPIL
Observagio Classe

0000212-02.2012.8.19.0000 AGRAMD DE INSTRUMENTOD - 9 a o ]
CIWEL

0007599-68.2012.8.19.0000 AiGRM DE INSTRUMENTD - 0001 409-56.2012.5.19.0001 1 1} 0 i
CIWEL

Taotal de Documentos: 2

“Wolumes: 2

Apensos: O

Enviaco por MARIZA
Recehido por: em ! !

Figura 131 -Guia de Remessa.
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7.2 Guias de Remessa / Recebimento de Guias

Para recebimento de guias utilize o menu Guias de Remessa / Recebimento de Guias.

Guias de Remessa | Processo Elet

Ervio de Guias F
Fecebimento de Guias t
— =yl |

Figura 132 - Menu Guias de Remessa - Submenu Recebimento de Guias.

Informe a Origem e o nimero da guia no campo Guia. Caso ndo possua este nimero,
informe o Destino e cligue no botdo Selecionar {lupa). O sistema trard todas as guias que
foram feitas daguela origem para aquele destino.

Margue na grid Documentos da Guia todos os documentos que devem ser recebidos.

Para receber todos, utilize o botdo Receber Todos. Em seguida, cligue em Confirmar
(disquete).

Caso exista algum documento que esteja na guia e ndo possa ser recebido por nao ter

ido fisicamente para o destino, nao o selecione. Marque o check Guia Recebida e clique em
Confirmar.

=~Recebimento de Guias de Remessa =]

15 = O i 0] Remdno.  cCriarloie..  Lempretes..

Guia = Origern | 3204 IDGJUR- DIVISAQ DE PROTOCOLO (Za INSTANGIE  Guia |2012.uoum1
B|2012.000071

Data de Recebimento j ["| Guia Recebhida | ¥ Somente guias nao recekidas
Destino 3206 I'IVP - DIVISAD DE AUTUACAD
I~ Urgente [~ Somerte guias urgentes

~Documentos da Guia
Orderm |Recebid0|NL’|meru Descrigdo |VOIumes |Ape ﬂ
3 17 [ i3204/2012.00701044 SEM DENOMINAGAD 1 |
2 v 320452012.00701043 SEM DENOMINAQ.&O 1
3 v 320452012.00701042 SEM DENOMINAQ.&O 1
4 - 320452012.00701041 SEM DENOMINAQ.&O 1
& v 320452012.00701040 SEM DENOMINAQ.&O 1 |
L B v 320452012.00701029 SEM DENOMINAQ.&O 1 -
i (LK ;I_I
- v Processos [ Frotocolos a
d:;;:u:sfoer:m E DEEITEES E Todos Mlmero do processa Receber Todos
geradas L.
automaticaments Usuario I I

Guia ndo recebida

Figura 133 — Recebimento de Guias de Remessa.
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O sistema exibird a mensagem:

Confirmacdo Ed |

05 documentos desmarcados serdo devolvidos a fila de remessa do local de origem. Deseja conkinuar?

i [ ETa] |

Figura 134 - Confirmacao.

Escolhendo Sim, o sistema solicitara o motivo do ndo recebimento de algum

documento.

=~Maotivo de ndo recebimento [_ O

O]

—Motivo de ndo recehimento

Figura 135 - Motivo de n&o recebimento.

Apds o preenchimento do motivo e a confirmacdo do recebimento, o sistema exibird a
mensagem abaixo.

Informacgao [ X]

i E sta Guia foi marcada como recebida e seus Documentos pendentes
\) foram novamente remetidos a Fila

Ok

Figura 136 - informacéo.
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Para imprimir um relatério do gue foi recebido naquela guia ou ndo, utilize o botdo

Relatério.

% Recebimento de Guias de Remessa

) g @ Relatdrin

QO E

Guia

-

§|2012.000071

Qrigem
Data de Recehimento

Destino

Criar Lote ..

3204 IDGJUR - DIMIS,

170372017 13:01

3206 |1VP- DIYISAD [

I~ Urgente

[~ Somente

Documentos da Guia

Recehido|Mdmero

ZRecebimento de Guia de Remessa =]

HBLEUH% 9

Tipo do Relatdrio
& Geral

¢ Documentos Recebidos

 Documentos Néo Recebidos

cehidas

044
3204/2012.00701042

Descrigan

SEM DENOMINAGAD

SEM DENOMINAGAD

3204/2012.00701041

SEM DENOMINAGAD

3204/2012.00701040

SEM DENOMINAGAD

3204/2012.00701038

SEM DENOMINAGAD

== ===

3204/2012.00701038

SEM DENOMINAQ,&O

Az Guias em
destague foram
geradas
automaticamente

¥ Frocessos

¥ Protocolos
v Documentos v Todos

MNimero do processo

|VOIumes Apen

1 |
1
1
1
1

il

»
Feceber Todos

Usudrio IMARIZARAFFUL IMARIZA

Guia recebida

Figura 137 — Imprimir Relatorio.

Veja o exemplo do Relatédrio de Recebimento de Guia de Remessa.

TEIEUNAL DE JUSTICA DO EIO DE JANEIRO

eJUUD TIET

Emitido em:
Recebimento de Guia de Remessa

Pigina 2 de 2

17032017 1305

Recebimento de Guia de Remessa

Guia: 2012.000071

Crigem;  3204-DGJUR - DIVISAQ DE PROTOCOLO (28 INSTARCIA)
Destino: 3206-1%F - DVISAC DE AUTUACAD
Documento Proc. Orig. VYolumes Apensos
Descrigdo
Observagio Classe

Remessa do Ezcrivio/Diretor/Secretario para 1%F - DIVISAD DE AUTUACAO
MANDA DO DE SEGURANCA, - CRVEL
Remessa do EzcrivaoDiretor/Secretario para 1%F - DIVISAD DE AUTUACAD
MANDA DO DE SEGURANCA, - CRVEL
Remessa do EzcrivoDiretorSecretério para 1%F - DIVISAD DE AUTUACAD
MANDADO DE SEGURANCA - CiVEL

32047201 200701012

320472012 .00701015

F204/2012 00701021

Remessa do EzcrivoDiretorSecretério para 1%F - DIVISAD DE AUTUACAD
MANDADO DE SEGURANCA - CiVEL
Remessa do Ezscrivio/Diretor/Secretario para 1%F - DIVISAD DE AJTUACAO

320472012 00701022

Taotal de Documentos: 25

“olumes: 25
Apenzos 1

Legends:  Documertos Recehidos

J=

Mddulo Gabinete

Figura 138 - Recebimento de Guia de Remessa.
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7.3 Exclusao de Guias

E possivel a exclusdo de guias enviadas, mas sé é possivel se a mesma néo tiver sido

recebida ainda no destino. Para isso, acesse o menu Guias de Remessa / Envio de Guias.

GGuias de Remessa Processo Elet

Envio de Guias H
Recebimento de Guias :
- ——7T W—"L !

Figura 139 - Envio de Guias.

Preencha os campos Origem e Guia e clique no botéo Excluir.

£ Emissio de Guias de Remessa =)&)
‘ ‘I"C} J & ) ol & 7 @ Enviar. Gerag3o Automatica
NumerodaGuia  ~ || origem Destino
" Data de Geragao |~ Data de Envio ~ Guia
Documentos Disponiveis Ordenar Por:
Usuario Nimero de Processo
Tipo Doc. (Prot) Documentos da Guia
Tipo Protocolo Namero Descricao Volumes Apensos Anexos Docs.Jl ~
»
Nimero Descricdo I

"

(I

As Guias em Total de Documentos Selecionados: 0
destaque foram H
geradas = -
automaticamente Observacdo Usudrio

Figura 140 - Tela Emissdo de Guias de Remessa

Se a guia ja tiver sido recebida pelo destinatadrio, o sistema emitirda a mensagem a

seguir.

Erro @

Mio é permitido excluir Guias erviadas a locais internos
e que contenharm algum documento ja recebido

Figura 141 - Mensagem.
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Caso contrario, o sistema apresentard a mensagem abaixo. Cligue em Sim e em
Confirmar. O documento da guia retornaréd para a fila de guia de remessa para ser
remetido em outro momento.

Ao

O3 Processos serfo excluidos da Guia, entretanto, as Fases continuario registradas
,‘l';:‘ Deseja prossequir?

Figura 142 - Aviso.

8. Cadastro de Lembrete

Para cadastrar um lembrete e associa-lo ao processo, utilize o menu Gerenciador /
Lembrete / Cadastro de Lembretes.

Gerenciador  Assinatura Consulta Sessdes Testos Guias de

Triagem
Triagem de Yarios Processos
Movimentagdo Unitéria
Movimentagdo de Yarios
Idénticos
Late »

[ Codstio do Lembretes |
Petigdo »
Documento 4

Figura 143 - Menu Gerenciador / Lembrete / Cadastro de Lembretes.
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Para cadastrar um lembrete, cligue em Inserir. O sistema incluird a Data e identificard

o usuario pelo fogin.

Preencha o campo Descricao para identificacdo do lembrete.

O lembrete pode se destinar ao préprio usudrio, a um grupo de usuérios, a qualquer

usuario (Tribunal}, ou a uma ou mais localizacbes (Setor): margue

a check box

correspondente no grupo Destinatdrio. Também é possivel definir a Permissao de Exclusao.

E Cadastro de Lernbrete

QLHOOZE

Usuario MARIZA
Descrigdo

Destinatario

1 Grupo| 2 Setor

‘ Sigla Horme -

[ Usugria
[ Grupo
[¥] setar
[ Tribunal

m

Processos
[T Exibir apenas documentos ativos

Excluido Processo Sequencial de Classe

Mo

o
Texto

BN EeR )

Data |1TIEIBIQD1 T16:39 |v Apenas lembretes com algum processo ativo

Permissdo de Excluséo

[l Usudario
[[] Destinatario
[[IMo Cadastro de Movo Movimento

m

Figura 144 - Cadastro de Lembrete.
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No exemplo abaixo, o lembrete é destinado a um setor e com permissao de exclusdo

somente pelo usuério.

E fundamental o preenchimento do campo Processo e do Texto da informacéo

desejada. Apds, cliqgue em Confirmar (disquete).

E Cadastro de Lembrete E\@
y I -
o d -\) oy @ E @
Datg 17032017 17:09 |v Apenas lembretes com algum processo ativo

Usudrio MARLZA

Descrigo solicitaglo a vara

Destinatario Petrmizsdo de Exclusin
B 1 Grupo| 2 Setor
[T U=uéria
[ Grupo Cddigo Setar » | [#]Usugrio
7] Setar P| 438 DGJUR - SECRETARIADATY C [T Dastinatarin
[ Tribunal i [C1 Mo Cadastro de Movo Movimento
Processos

[T Exibir apenas documentos ativas

Excluid Processo Sequencial de Classe -
P| [] | 0000102-04.2009.8.19.0001

m

Texto
Bnlicitar audio de audiéncia 4 vara de origem

Figura 145 - Cadastro de Lembrete.,
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Sempre que o processo for utilizado em telas do sistema, tais como: consulta,

movimentacdo e textos, o lembrete serd exibido na tela através de um botdo que

aparecerd destacado em vermelho. Cligue no botdo para visualizar o texto.

E Editor de Despacho / Decisdo / Julgamenta

LEROOEHO

JORLY=1=)

[=[=]=]

Consulta ... ||Lembrete...

Processo 0000102-05.2009.8.19.0001 m
ALBERTO
Local Responsavel 3624 GAB. DES(A). ELIZABETH
Magistrado Titular: DES. ELIZABETH
Codigo Fase
Tipo E Consulta de Awvisos, Lembretes e Reperc, Geral / Rec, Repetitivas
Motiva

Complementa 3

[E] Terminativa

1 Ohservagies | 2 Despacho J Decig

Observagén

: L E @ () Criar Lembrete...

fo)la ==

Processo (LK) 0001
ALBERTO
Merl‘_sagz”;@ 5 Data Titula -
embretes e
2 M| 17i03/2017 17:24: [LEMBRETE do usuario MARIZA |E|
Aguardando{d) o —
. 1710372017 17:09: [LEMBRETE do usuario MARIZA
Avisosi)

1 [
[LEMBRETE dao usuario MARIZARAFFUL em 1710372017 17:24] ceridao

Ha ceriddo de publicagdo pendents.

[E] Pedido Liminar

[E] tatéria Conhecida

[H Internpestivo [E] Liminar Concedida
[E Freparado [E] Dirminuta Complexidade

Mddulo Gabinete

Figura 146 ~ Consulta de Lembretes.
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9. Histérico de versodes

Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 07/04/2017 | Elaboracao do Manual MPS Informética
1.0 04/05/2017 | Revisao de Template / Hitala Fernanda/

Revisdo Ortogréfica

Claudio Vianna

Mddulo Gabinete
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