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Tarefa Preparar Ato de Comunicagao

1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples o passo a passo do procedimento realizado
através da tarefa Preparar Ato de Comunicacdo.

ATENCAO: Vale destacar que a tarefa Preparar Comunicacdo esté
A disponivel para o Cartério e Magistrado.

Caso o Magistrado seja responsavel pela assinatura do documento,

para facilitar a identificacdo em qual processo ele deverd assinar o
documento, recomenda-se utilizar uma etigueta com a informacao
sobre a assinatura destinada ao Magistrado. Ex.: Assinatura - juiz... /
Pendente Assinatura juiz... / juiz ... - Assinatura.

2. Tarefa Preparar Ato de Comunicagao

A tarefa Preparar Comunicacdo, é a tarefa que permite o usudario criar os expedientes
(Mandado, citacdo, intimacao e etc.).

Ao entrar na tarefa, selecione o nUmero do processo em gue deseja enviar o expediente.

& | PREPARAR COMUNICAGAO | o
Pesquisar - Q,
d
PROCESSOS  ETIQUETAS
* O
F 8
® O OPIV e e e
Liminar
l_. /¥ara Unica da Comarca de Itatiaia [ Juiz de Direito
ULTIMA MOVIMENTACAO: DECORRIDE PRAZD DE CARFLAC COMERCIO €
SERVICOS LTDA EM 3001142021 23:5%
D X e
a 10 aalim
G Abandono Material
/¥ara Unica da Comarca de Itatiaia [ Juiz de Direito
Q ULTIMA MOVIMENTAGAO: EXPEDICA] DE CERTIDAC.

Figura 1 - Tela Tarefa Preparar Comunicacéo.

OBSERVACAO: Caso o processo ndo esteja nesta tarefa e a serventia
queira criar um expediente nele, envie o processo para a tarefa

Processamento e a partir desta tarefa encaminhe para tarefa Preparar

Ato de Comunicacao.
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Ao selecionar o processo, a tela ao lado exibird os procedimentos a serem realizados

dentro da tarefa.

PREPARAR COMUNICACAQ
PROCESSOS  ETIQUETAS
O
4
O orvi 31
Liminar
/Vara Unica da Comarca de Itatizia / Juiz de Direito
ULTIMA MOVIMENTACAO: DECORRIDD FRAZO DE CARPLAC COMERCIO E
SERVICOS LTDA EM 30v11/2021 23.53.
X
O Aalimo 1

Abando.iv mavsiia
/Vara Unica da Comarca de Itatisia / Juiz de Direito

ULTIMA MOVIMENTACAQ: EXPEDICAC DE CERTIDAC.

2.1 Primeiro Passo: Escolher Destinatarios

o @

| Pl'eparar comunicagac

4 g

ESCOLHER DESTINATARIOS

Participantes do Processo

< INTIMAR TODOS “ls MOSTRAR TODOS

[0 Exibir partes inativas/baixadas

+ & Polo ativo

Polo passivo

Destinatérios

3 Destinatario Comunicagdo

Pessoal

. & IEEE

Outros destinatarios

Digite o nome, o CPF ou o CNP) do destinatario

Meio Tipo do Prazo Prazo

PROXIMO =

Figura 2 - Tela Procedimento.

O primeiro procedimento a ser realizado é escolher o destinatario do expediente.

Para encaminhar o expediente a todas as partes de um polo do processo, na janela

Participantes do Processo, clique no Polo da parte desejado ou selecione o botdac MOSTRAR

TODOS. Serdo listadas todas as partes do processo para selecéo para selecdo individual.

Caso selecione o botdo INTIMAR TODOQS, o sistema entende que o ato serd encaminhado

para todos os personagens cadastrados no processo. Todas as partes serdo selecionadas

automaticamente e listados em Destinatarios.

Através da janela Outros destinatarios, é possivel encaminhar expedientes do processo

para destinatdrios gue nao fazem parte do processo. Informando Nome, CPF ou CNPJ do

destinatario o sistema faz uma pesquisa e exibe opcdes para selecdo (ndo tecle Enter ao

finalizar a digitacdo). Ao selecionar uma das opcdes apresentadas, o destinatério é listado

em Destinatérios para configurar o envio.

Tarefa Preparar Ato de Comunicacao
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0, : :
ESCOLHER DESTINATARIOS PREPARAR ATO ESCOLHER DOCUMENTOS E FINALIZAR
Participantes do Processo Outros destinatarios

Digite o nome, o CPF ou o CNP) do destinatario
+ INTIMAR TODOS "[f MOSTRAR TODOS

[C] Exibir partes inativas/baixadas

- & Polo ativo

+ &, Polo passivo

Destinatarios

@ Destinatario Comunicagdo Pessoal Meio Tipo do Prazo Prazo

PROXIMO =»

Figura 3 - Tela Participantes do Processo.

Caso precise selecionar apenas um personagem do polo, cligue no icone de seta

localizada antes da palavra Polo Ativo/Passivo. O sistema apresentara a listagem de
personagens daquele polo. Para selecionar, clique sobre o nome da parte.

Participantes do Processo

<+ INTIMAR TODOS "= MOSTRAR TODOS

() Exibir partes inativas/baixadas

I:}'vo Polo ativo

4 L .- CNPJ: 03, s
*© (REQUERENTE)

» & Polo passivo

Figura 4 - Tela Participantes do Processo.

OBSERVACAO: Em regra, ao selecionar a parte (Autor ou Réu), que tenha
@ advogado vinculado, e escolher o Meio de envio: Sistema, tanto o autor (se

tiver cadastro regular), quanto seus advogados receberdo a comunicacdo
e o primeiro a abrir o expediente j&§ estard registrado no sistema para
comecar a contar o prazo de manifestacao.
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Para encaminhar o expediente somente ao advogado, selecione o

Advogado vinculado a parte.

Participantes do Processo

4+ INTIMAR TODOS "Iz MOSTRAR TODOS

[] Exibir partes inativas/baixadas

- & Polo ativo

o AGRAVANTE - st
* (AGRAVANTE)

& ADVOGADO - AMANDA

. Polo passivo

Figura 5 - Advogado vinculado & parte.

Apés selecionar o(s) destinatario(s), selecione as opc¢bes dos campos Comunicacdo,
Pessoal, o Meio que serd encaminhado o expediente, o Tipo do Prazo € o Prazo de
cumprimento. Depois de preencher todos os campos, cliqgue em Préximo.

.0: Quando o check Pessoal ¢ marcado, ¢ sistema entende que a

OBSERVAC
@ comunicacao criada é exclusiva para o destinatario, de forma que chegue
diretamente a ele, mesmo que a parte tenha advogado ou procuradoria
cadastrada. Ou seja, os seus representantes ndo podem tomar ciéncia do

expediente nem respondé-lo.

Apenas o destinatério poderd registrar a ciéncia e responder ao expediente

pessoal. O representante somente poderd visualizar a comunicacdo apds
ciéncia do destinatério, seja tacita ou ndo, e ndo conseguird responder ao

expediente encaminhado no processo apds a ciéncia.
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OPJV 080C 1 - Preparar comunicagio E @ @ D
i

Participantes do Processo Qutros destinatarios

+ INTIVAR TODOS “I2 MOSTRAR TODOS Digite o nome, o CPF ou o CNP) do destinatério

[ Exibir partes inativas/baixadas

+ & Polo ativo

+ & Polo passivo

Destinatarios

B Destinatario Comunicagao Pessoal |Meio Tipo do Prazo Prazo
Lyr S|
| CNPJ:0: Selecione v O Sistema v dias v 5
REQUERENTE .
Selecione
s Pu citacdo
CNPJ: 42 Intimac&o O | sistema v dias v 5
¥ REQUERIDO Mandaco
PROXIMO =»

Figura 6 - Tela Campo Destinatario.

OBSERVACAO: Caso selecione o Meio como Central de Mandados, o
@ sistema apresenta também o campo Contagem do prazo a partir para que
seja informado a partir de guando o prazo da parte comecard a contar.

Comunicagdo Pessoal Meio Contagem do prazo a partir Tipo do Prazo

Citacdo hd O ‘ Central de Mandados V‘ Do cumprimento da diligéncia hd dias N

Figura 7 - Cumprimento de difigéncia.

2.2 Segundo Passo: Definir Enderegos

Ao selecionat o Meio de envio do expediente pela Central de Mandados, Correios, Diario
Eletrénico ou Carta Precatdria, o 2° Passo serd a definicdo dos enderecos, para que o usuario
confira ou adicione o enderecgo correto para o envio do expediente. Quando o endereco tiver
um check verde na frente significa que jé foi selecionado, estando o endereco correto, clique

em Proximo.
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Caso o endereco nao seja o desejado, clique no botdo Editar na frente do endereco.

I
[

OPJV 0300445- - Preparar comunicacéo u R S )

@ ® s :

ESCOLHER DESTIMATARIOS DEFIMIR ENDEREC QS PREPARAR ATC ESCOLHER DOCUMENTOS E FINALIZAR

Definigdo de enderegos

Um ou mais destinatarios foram omitidos da lista por utilizarem meios de envio que ndo exigem escolha de enderegos.

Um expediente por

g Destinatério CPF/CNP) Meio
’ endere¢o

& Lyl Correios

€ ANTERIOR PROXIMO =¥

Figura 8 - Tela Definir Endereco.

@ OBSERVACAO: O endereco vinculado ao cadastro da parte no processo sera

exibido e selecionado automaticamente, ndo podendo ser aiterado através
da tarefa. Serd possivel adicionar outro endereco ou selecionar outro
endereco ja cadastrado.

A alteracdo do endereco da parte deverd ser feita através do cadastro da
prépria parte, pela funcionalidade Retificar Autuagdo disponivel nos Autos
Digitais do processo.

Se o destinatério tiver mais de um endereco cadastrado eles serdo listados. Caso o

endereco selecionado ndo seja o endereco correto, desmarque o checkbox e selecione o
endereco correto, e em seguida, cligue em Préximo.

@ OBSERVACAO: E possivel enviar o mesmo expediente para enderecos
diferentes. Basta marcar o checkbox dos enderecos desejados.
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E para adicionar um Endereco de destino, clique no botio .

Definigao de enderegos

B Destinatirio

v | 7 o} Ly

+ Enderegos de desting - Lyt

Enderegos
Nome
] L 3 (Parte)
] CORT ! (Advogado)
LM 3 (Parte)
& ANTERIOR

ALn' ou mals destinataries foram emitidos da lista por utllizarem melos de envio gue nde exigem escolha de enderegos.

CPF/CNP) Meio Um expediente por enderego

WOOD1-86 Cosreios

Endereco Oltima Alteraco

RUA PRIMCIPAL 50 - TERREO 2, 50, F

RUA PRINCIPAL 50 - TERRED 2, 64, CASAA, BAIRRO CARMO,

Y i T - { ! ) ACA
AN PIALL TR0B - SOBRELOJA G, 70, RECANTO ACACIAS, OTID2021 1612

PROKIMD =3

Figura 9 - Tela Definir Endereco.

Para adicionar um Novo Enderego para envio do expediente, é obrigatério informar o CEP
no campo Digite o CEP do endereco (apds a digitacdo ndo tecle Enter). O Sistema lista opcdes
de endereco para usudrio selecionar, conforme o CPE informado.

Novo endereco

Digite o CEP do enderego

27258-5

27258-
5(

Rua Otto Augusto

VOLTA REDONDA-

Figura 10 - CEP.

Ao selecionar a opcao exibida pelo sistema, sdo carregadas as informacdes e habilitados
0s demais campos para preenchimento. Ao finalizar o preenchimento dos campos, cligue em

Incluir Enderego.

Tarefa Preparar Ato de Comunicacao
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+ Enderecos de destino-Per___._7,... Z.....C..

Novo endereco

Digite o CEP do enderego
27258-500
Cidade/Estado* Bairro* Logradouro*
VOLTA REDONDA/R] oo T Rua Otto Augusto Meister
Nudmero Complemento Endere¢o apenas para contato?
O

INCLUIR ENDERECO

Figura 11 - Campos para preenchimento.

0
O endereco serd adicionado na listagem e terd seu checkbox marcado para envio
automaticamente. Ao finalizar, cligue em Préximo.

+ Enderecos dedestino-Pe.__..7,... Z..... C......BS
Enderegos
Nome Enderego Ultima Alteragdo

RUA RUI BARBOSA, 723 - SOBRELQOJA 7, SIN,
O PERSESRHHSETEERENNSES (Parte) CHACARA DO PICCOLO, RECANTO 25/02/2021 10:46

RUA PROJETADA, 2, AGUA LIMPA, VOLTA
O PLivcouo 1 ais woim uonmivion o (Parte) S 19/08/2022 18:28

RUA OTTO AUGUSTO MEISTER, 0,
PEF. -0 oo 5 (Parte) 19/08/2022 19:18

Figura 12 - Endereco adicionado.

2.3 Terceiro Passo: Preparar Ato

Caso seja selecionado o Meio de envio do expediente pelo Sistema, Diario Eletrénico ou
Pessoalmente, o sistema apresenta o 2° Passo como Preparar Ato. Se, selecionada as demais
opcoOes, Preparar Ato é o 3° Passo a ser realizado, para confeccionar de fato o documento do
expediente a ser enviado ou selecionar o documento caso, ja tenha sido confeccionado.
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Na listagem de Ato de Comunicacdo, sdo listados os destinatarios selecionados no

primeiro passo para envio do expediente. Eles sdo marcados em vermelho, indicando que

ainda nado existem documentos preparados. Cliqgue no Lapis, na frente de cada parte para

editar ou vincular o documento.

Ato de comunicagio

O,

ESCOLHER DESTINATARIOS DEFINIR ENDERECOS PREPARAR ATO

ESCOLHER DOCUMENTOS E FINALIZAR

4

# Destinatario CPF/CNP) Tipo Meio Urgente Sigiloso Agrupar com
03 s .
@ 1 L Infimacao Correios L L
42 - — ;
) 3 I Infimacao Sistema Ll L

€ ANTERIOR

PROXIMO =¥

Figura 13 - Tela Prepara Ato.

Em seguida marque o Instrumento de Comunicagao, se é um ja juntado no processo -

Documento do processo, ou se sera confeccionado um Documento Novo.

Ato de comunicacdo

L # Destinatario
s L] .
sl @ 3

Instrumento de comunicagio
C Documento do processo O Documento novo

COMFIRMAR

CPF/CNP) Tipo

Edicdo do ato de comunicagdo - Destinatario: 1 - Lynx Leo Minor Monoceros

i} 1- R
Intimacao
-1 -

Intimagio

Meio

Correios

Sistema

Urgente Sigiloso Agrupar com

]

L]

]

L]

Figura 14 - Tela Ato de Comunicacéo.

2.3.1 Documento do Processo

Caso selecione Documento do Processo, ¢ sistema listard todos os documentos ja

juntados no processo, para gue o usuario escolha o documento que serd enviado.

Tarefa Preparar Ato de Comunicacao
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Q ATENCAO: O documento selecionado valerd como mandado, ou seja,

o documento selecionado neste caso, sera enviado, sem habilitar
nenhum tipo de edicao.

Na listagem de Documentos do processo, cligue no botdo Usa como ato de comunicacao
para selecionar o documento e clique em Confirmar.

& ¥ Destinatario CPF/CNP) Tipo Meio Urgente Sigiloso Agrupar com

sl e 1 y———- Intimaco Correios 5 O

# T 3 PU 42'- Intimacio Sistemna (] []

Edicdo do ato de comunicagdo - Destinatario: 1 - Ly

Instrumenta de comunicagao
I@ Documento do pmcessnp Documento novo

Documentos do processo
g Id Tipo Juntado por Documento Juntado em
£ 8203525 Sentenca Leo Minor Musca Virgo - Magistrado Sentenca 2702021 170737
Z 8079748 Certiddo Andromeda Cassiopeia Sagitianus - Chefe de (o 191012021 13:08:12
Serventia Judicial
oo o »n @R
COMFIRMAR

Figura 15 - Tela Documento do Processo.
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2.3.2 Documento Novo

Caso selecione a opcao Documento Novo, um documento sera criado do zero, sendo
habilitado campo para edicdo. Seré possivel utilizar um Modelo pré-existente no sistema Pje,
ou confeccionar através do campo do Editor. independente da forma escolhida, faca as
alteracdes necessarias no conteldo do documento e apés a confeccao, cligue no botéo

Confirmar.
nstrumento de comunicagin
* oocumare do rcesc ¢ camer v |
Selecicne o modelo W
B I U ax == == ¥ Tipodefon~ || Tamanho = | x. ¥° = X G in CAln i 2
g = E a Q bp R2 =
— I = 1= !‘ﬂvi?v:? HaT % =
COMFIRMAR

Figura 16 - Tela Novo Processo.

O procedimento de confeccdo devera ser realizado em cada parte listada, caso tenha
sido selecionada mais de uma. Assim, passara a ficar listada em verde, exibindo um check
verde, apés a confeccao do ato de comunicacao. As opcbes Urgente e Sigiloso devem ser
marcadas, guando necessario. Finalizando, cliqgue em Préximo, na parte de baixo da tela.

Ato de comunicagdo

B = Destinatario CPF/CNP] Tipo Meio UrgentefiSigilosol Agrupar com
Fa m 1 Lyn o2 Intimagso Comreios O (]
& i} 3 = T = Intimnagio Sistema I n

Figura 17 - tarja verde.
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2.4 Quarto Passo: Escolher Documento e Finalizar

Seguindo para o 4° ou 3° Passo, variando conforme o Meio selecionado, a Ultima etapa

do procedimento é vincular documentos do processo, caso devam acompanhar o ato e
finalizar o procedimento.

Em Documentos vinculdveis a comunicagao, séo listados todos os documentos juntados
no processo, para que, caso necessario, acompanhe o ato. Na listagem selecione ofs)
documento(s) que devem acompanhar o ato de comunicacdo e cligue em VINCULAR
DOCUMENTOS A EXPEDIENTE.

& O)

PREPARAR ATO ESCOLHER DOCUMENTOS E FINALIZAR

ESCOLHER DESTIMATARIOS D

Documentos vinculdvels & comunicagido (0800445-96.2021.8.19.0081)

Id Tipo Juntado por Documento Data de juntada  Aglies

272021
203525 Sentenca Le_ Magistrado Sentenga ‘:_, 07-37 =
[l Fhe- T
_ . ) . . 19/10/2021
078748 Certiddo And - Chefe de Serventia Judicial Certid3o 13:08:12 B
Ot 1471002021
[ 7osgg4s - o= -::_- POLO ATIVO - Advogada Comprovants pgio GRERJ B

documentos 17:22:15

Qut GRER. TJR.J Guia custas iniciais proces 14102021
[ 7036844 - -:_r- POLO ATIVO - Advogado o W cusias mnEE pracesse _ D
documentos judicial 17:22:15
783 Outros
- " documentos Advogado Hires dosumenias 17:22:15
# 1 2 3 P

Nao ha documentos vinculados. VINCULAR DOCUMENTOS A EXPEDIENTE

Figura 18 - Tela Vincular Documentos a Expediente.

ATENCAO: Os documentos vinculdveis serdo listados dos mais
A recentes juntados no processo para o mais antigo. A listagem de
documentos poderd ser dividida em péginas, conforme a quantidade
de documentos juntados no processo.

Neste caso, havendo mais de uma pdagina de documentos listados, a
Peticao inicial ficara nas dltimas paginas.
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Um aviso é exibido, informando quantos documentos foram selecionados e vinculados

ao expediente.

Documentas vinculdvels & comunicagdo (0800445~ |
Id Tipo Juntado por Documento Data de juntada  Agdes
2702021
8203525 Sentenga rgo - Magistrado Sentenga :_ o737 I
[l e 1y
_ . _ _ . 1871002021
B07OT742 Certiddo £ ius - Chefe de Serventia Judicial Certidao £
13:08:12
Qutros 141002021
723 - VO - Compr
[ 7238845 documentos m - POLO ATIVO - Advogado omprovante pgto GRERJ 172215 ]
Qutros GRERJ TJRJ Guia custas iniciais processo 14/10/2021
O 7oaseed nor - POLQ ATIVO - Advogade e uia custas inicials processo ¢ 3
documentos judicial 17:22:15
O teasazr Qutros Co ci - POLO ATIVO - out g o 1471002021 @
723 Outros
! documentos Advogado uires dosumentas 17:22:15
i 2 3 w ww
I Ha 2 documentos vinculados I VINCULAR DOCUMENTOS A EXPEDIENTE

Figura 19 - Tela Confirmacdo de Documento Vinculado.

Para concluir o lancamento da comunicacado, desca a barra de rolagem e cliqgue em
Assinar Digitalmente ou Assinar Digitalmente Mobile, dependendo da forma de assinatura a

ser utilizada.
Destinatario CPF/CNP) Tipo Meio Prazo I_ad'
-
& Ly i a3 ntima::é'u Comeios B dias =
& .
& Puy 42 ntimagao Sistema 5 dias =

€ ANTERIOR I ASSINAR DIGITALMENTE

Figura 20 - Tela botdo Assinar Digitalmente.

OBSERVACAO: De acordo com o Meio selecionado para envio da
@ comunicacado, apés a assinatura o processo pode ser encaminhado para
diferentes tarefas, conforme explicado a seguir.

ATENCAO: Vale destacar que a tarefa Preparar Comunicacdo estd
A disponivel para o Cartério e Magistrado.

Caso o Magistrado seja responsével pela assinatura do documento, para

facilitar a identificacdo em qual processo ele devera assinar o documento,
recomenda-se utilizar uma etiqueta com a informacao sobre a assinatura
destinada ao Magistrado. Ex.: Assinatura - juiz... / Pendente Assinatura
juiz... / juiz ... - Assinatura.
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3. Apés a assinatura

De acordo com o Meio selecionado para a comunicacao, apés a assinatura o processo
pode ser encaminhado para diferentes tarefas, conforme explicado a seguir.

3.1 Via Central de Mandados

Quando selecionado o Meio de envio por Central de Mandados, apés a assinatura do
expediente, o processo é encaminhado para a tarefa Selecionar Central de Mandados, para
gue seja selecionada qual central deve seguir com o cumprimento do mandado.

ProceComCiv 0f Selecionar central de mandados E =
SEE— 'CRON SUPERBA - @ %z D

Centrais de Mandado*

Central de Mandados da Regional da Pavuna ~

3 Destinatério (s) Tipo + Urgente = 2 Sigilo =

£ Citapa - -
& = MHAD NAC

Figura 21 - Selecionar Central de Mandados.

Ap6s selecionar, cligue em Salvar. Finalizada a selecao, cligue em Encaminhar para e
selecione a transicdo Encaminhar Central Mandados.

AIANPCA 0800295- |-Sele3|onarcentra!l... . E 1 D

Cancelar envio para a Central de mandados

Centrais de Mandado* Encaminhar Central Mandados
Central de Mandados da Regional da Pavuna v
B Destinatario (s) Tipo a Urgente + « Sigilo »
=z Mandado

SALVAR

Figura 22 — Botdo Fncaminhar para e transicées.

OBSERVACAO: Apés a selecdo da transicdo, o processo é
@ encaminhado para tarefa Processamento.

Tarefa Preparar Ato de Comunicacao Pagina 16 de 25
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3.2 Via Correios

Ao selecionar o Meio de envio do ato pelos Correios, apés a assinatura do expediente, o

processo é encaminhado para a tarefa Imprimir Correspondéncia. Nesta tarefa todos os
documentos podem ser exibidos para impressao.

Cligue no bot3o Visualizar ao lado do documento.

ProceComCiv 19,0211 { Imprimir comespondéncia T a1
| . Oe % 5=«
@' Destinatério (s) Tipo Urgente
= - Doraf Citagdo
Destinatarias
Destinatario Prazo Enderego
Dorg 5 dias - Rua Boa Vista, 54, Santos Reis,

Documentos vinculados
@P Id Documento Tipo de documento

= 56460 Citagdo Citagdo

Figura 23 - Tela Imprimir Correspondéncia.

Uma nova janela do navegador é aberta com o conteddo do documento, desca a barra
de rolagem até o final.

- Ple - TREINAMENTO | Ambiente de TESTES - Google Chrome

8 trtjr.pjejusbr/1g/Painel/painel_usuario/documentoHTML.seam?conversationPropagationd

Poder Judiciario do Estade do Rio de Janeiro
Comarca da Capital - Regional da Pavuna
1* Vara Civel da Regional da Pavuna

Avenida Sargento de Milicias, S/N, Pavuna, RIC DE JANEIROC - RJ - CEF: 21532-200

CITACAOQO

Processo: §
Clasze: PROCEDIMENTO COMUM CIVEL )]
AUTOR: D.C_, MIMNISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO DE TAMNEIRO

REU: LY]

Figura 24 - Tela Visualizar Citacéo.
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No rodapé da pagina clique no botdo Imprimir. Ao finalizar, feche a janela do navegador
para retornar a tarefa.

AdveriEncm:

1 X iz i i i o verdadeiey or Slepecdher etniss ¢ aend preoyirid o fulnemous de Floes e 30 s Lo BOPRES

I Fios o vé ciemie St gt prded e & mudiless o s deltes de _H?ﬂaap:l:u = demsmiragits di s Slegacies, sy cams dorumens] frmgrifics, skl
wimims de inis seriveani ndezdar i 0F Sz am de midenis, v eitesries & memegde gn 18 poega® (2 o lo 8 Loes S0G0D5L B weeiiine o sdeecs, Seuend
ez fouds porsiculer ou anpomoeo, por dercsbor ponitia om rede dezic fucads Gl

30 rompopcimens dor poeer ¢ oedupoeazie] £ var sz e aler e Il raldnor meimmez, 2 cxreiines dr efuageds mén § mezmdriz. Nar reclamarder dr veloe oo 20 1 40 reldnz

meEmimsE, = e S asuopash £ abriparine < . fooda Le RORRERS

4* Far ur grazyr dr Fravenms Eleerowics ¢ nio gmds = g e o rpeiioads o redavers proweaciad, o Advogeds deved conparecer £ stz dr ovigess de provens, a S gfrmar o referida
cadmeresras ao Sweas, CAND NORMATIVD TT N 28, de 0122500

5Fizzz perie v cicese de gus drend pessioee s 2 siviens de peade sleees dzewioel m aive dr TR drie druseie s pevados slarossseons, 2 s
n:-::::_;m;ar::m trmrmoT procareit ol o o Sein &t cudiincia de comciopdo; £ o comtonropi, b :w::pwr.:..g.:n—: s documemsl, o o i da Audiinci de Je
Sxlzmmerin, mob powe de revelia = ovigge 3 de Lot Q0PRSS ok avige 18 de Lo JTROO0 e ortipe 15, 65 1" e 4" d= Rerolupds w® 1MG00F ofe arige 6" A Exengns Tle'

a,

&
nli

RICHDE JAMFIRE, 16 ik oo e 11122

il b oameria Tl icwowzan

! J
O} i

TA08 161 72545 72 HHHHHHHHKIS G 559

Figura 25 - Tela botdo Iimprimir,

OBSERVACAO: Se tiver mais de um destinatério, repita o procedimento
@ para cada destinatario e para cada documento a ser impresso.

Retornando a tela da tarefa, cligue no botdo Encaminhar para e selecione a transicéo
Concluir para dar prosseguimento ao processo

ProceComCiv 08000 1 Limeprimir correspondancial o o
Y ~
Concluir Encaminhar
para...
g Destinatério (s) Tipo Urgente
z H Citagdo

Figura 26 - Tela Concluir.

OBSERVACAO: Apbs a selecdo da transicdo, o processo
@ é encaminhado para tarefa Processamento.
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3.3 Via Diério Eletrénico

OBSERVACAO: O meio de envio Diério Eletrénico ndo
@ estard disponivel para os processos de competéncia da
Divida Ativa.

Quando selecionado o Meio de envio por Didrio Eletrénico, apés a assinatura do

expediente, o processo é encaminhado para a tarefa Digitar Texto Resumido para Publicacdao
no Didrio Eletronico.

Por razdes de limitacdo do DJE, o texto publicado ird conter os Uitimos 1000 caracteres
do conteldo do ato, caso o usuario entenda que o ato assinado é muito extenso, ele poderd
digitar um texto resumido nesta tarefa para que seja publicado.

Caso nada seja digitado, segue a regra de publicacdo dos Ultimos 1000 caracteres do
conteldo do ato.

ProceComCiv 0 3.0211 lDigi:ar texto resumido para publicagao I E B %2 9 I
DORADCO CAPRICORNUS KEwIs | Rauuia) CIVILME| - v b

B Destinatario (s) Tipo Tipo Urgente

z Citacdio Citacdo

Informe aqui o trecho do texto que deve ser publicado,
sem cabegalho. Nimero do processo, partes e classe
serdo adicionados a publicagdo automaticamente pelo
sistema,

Figura 27 - Tela Digitar Texto Resumido para Publicacao.

E possivel digitar o texto resumido ou néo, ao final clique no botdo Encaminhar para e
selecione a transicac publicagdo no DJE, encaminhando o processo para tarefa

Processamento.
froceComCiv 080004 - Digitar texto resumido para publicagao ... ) Eﬁl ®: D 1
publicacdo no DJE
B Destinatario (s) Tipo Tipo Urgente
24 Dorac Citacdio Citaco
Informe aqui o trecho do texto que deve ser publicado,
sem cabecalho. Nimero do processo, partes e classe

Figura 28 - Publicacdo do DJE.
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3.4 Via Carta Precatéria

Quando selecionado o Meio de envio por Carta Precatéria, ap6s a assinatura do

expediente, o processo é encaminhado para a tarefa Visualizar Carta. Esta tarefa é um

importante controle das CPs assinadas, para exportacao do documento e encaminhamento
a serventia de destino.

g ATENCAO: A Carta Precatéria ndo é encaminhada automaticamente

ao cartério de destino. O processo de remessa continua sendo
realizado via malote digital.

Ao acessar a tarefa Visualizar Carta, o sistema lista os documentos vinculados aos atos

N . . . . , A
de comunicacao enviados, para visualizar a CP cligue no icone .

VISUALIZAR CARTA (1) . E © 2 9 I
Pesquisar - Q
PROCESSOS  ETIQUETAS & Destinatério (s) Tipo Urgente
a
“Z Mandado
™) X B x02s
O

Figura 29 - botdo Selecionar para visualizacdo.

Uma nova janela é aberta com o contelddo da CP, desca a barra de rolagem até o final

para visualizar a opcao de impressao.

- Ple | Ambiente de TESTES - Google Chrome

8 stg-02.tjrj.pjejus.br/1g/Painel/painel_usuario/documentoHTML.seam?conversationPropagation=none&idBin=28122027

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Comarca da Capital
1° Juizado Especial Civel da Comarca da Capital

Rua Principal 50 - Terreo 2, Chécara do Vegeta, Gabriel Pizza, RI0 DE JANEIRO - RJ - CEP: 48325527

CARTA PRECATORIA

Processo:

Classe:

AUTOE:

Figura 30 - Visualizagdo da CP,

Tarefa Preparar Ato de Comunicacao
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Para realizar a impressao, clique no botdo Imprimir.

- Ple | Ambiente de TESTES - Google Chrome

& stg-02.4r.pjejus.br/1g, antoHTML.seam?conversationPropagation=noneflidBin=28122027...
O MM Tuiz(a) de Direito Dr(a) myura Anuumens Anes A
Juiz Titular
. FAZ SABER ao Excelentissimo Senhor Juiz de Direito da . ou quem o substituir que, dos autos do
processo acima referido foi extraida a presente Carta Precatora a fim de que V. Ex® se designe ordenar a realizacio
da(s) diligéneia(s) ora deprecada(s), nos termos e de acordo com a(s) pega(s) fielmente transcrita(s) em folha(s)
devidamente autenticada(s), que fica(m) fazendo parte integrante desta. Desde jd. solicito a V. Ex® a devolugio da
presente no prazo acima assinalado para os fins de diretto. Eu, - matricula . digitei e subscrevo.
1 12023,
Hydra Andromeda Aries
Juiz Titular
Tuiz(a) de Direita
Asszinado eletronicamente por: Matheus Rezende
25/01/2023 18:15:14
https:/istg-02 tjrj pje jus. br:443/1g Processo/ConsultaDocumento listView seam
ID do documento: 28884327
A s LT
23012518151420300000028122027

Figura 31 - Botdo imprimir.

Uma janela do navegador é aberta para que sejam escolhidas as preferéncias de impresséo.
Marque a opcao de “Salvar como PDF” e cligue em Salvar.

- Ple | Ambiente de TESTES - Google Chrome
& stg-02.4rj.pjejus.br/1g/Painel/painel usuario/documentoHTML.seam?conversationPropagation=none&idBin=28122027...
0 s F— — - [
1 [ N——— Imprimir 2 paginas
Foder Judicidsie do Estado do Ris de Jancire
E PR————
i?'“ 1 Bumdn epcialCivdda Comares da Capitsl
dal P P 0. S 2, Cvkcac o agat, Gkt iz O B JAKERES - .- CEF: 4835507 Destino ‘ Salvar como PDF -
der CARTA PRECATORIA
¢ -

P Paginas Tudo -

L EeE——

Ao LRSA KR LSS0 MR

— [ r——— Layout Retrato -

Mais definigBes v
T —
—
S
. SR
FAZ SARER s Excekmtmions Seshor b de D o [ ——
ot P e e e
et} ey
e i e e Cancelar
-

Figura 32 - Salvar como PDF e Salvar.
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Serd exibida a janela Salvar Como. Localize o local em que deseja armazenar arquivo e

cliqgue em Salvar.

Salvar como

» % OneDrive - Per

> B Area de Traball
> ﬁ Documentos
> i Downloads

> I Imagens

A > v 4 H » Documentos » ~ &) 2, Pesquisar em Documentos
Organizar v Nova pasta = - o
~ [ Area de Trabalh MNome Data de modificacio Tipo Tarmanhao
> L Downloads - Modelos Personalizados do Office 18/01/2023 14:39 Pasta de arquivos
> €% Inicie _ Power Bl Desktop 21/09/2022 16:24 Pasta de arquivos

Mome: | PIE

Tipo: Adobe Acrobat Document (*.pdf)

A Ocultar pastas

Salvar Cancelar

Figura 33 - Armazenamento.

Para fechar a janela com o conteldo da CP clique no X.

- Ple | Ambiente de TESTES - Google Chrome

O MM Tuiz(a) de Direito Dr{
Tuiz Titular

RIO DE JANEIRO, 25 de janeiro de 2023,

Juiz Titular

Juiz({a) de Direito

Assinado eletronicamente por:

215/01/2023 18:15:14

httpa:/stg-02 tirj pie jus br:443/1 2 Processo/ConsultaDocumento listView seam
ID do documento: 28884327

& stg-02.tjrj.pjejus.br/1g/Painel/painel_usuario/documentoHTML.seam?conversationPropagation=none&idBin=28122027...

. FAZ SABER ao Excelentissimo Senhor Juiz de Direito da . ou quem o substituir que, dos autos do
processo acima referido fo1 extraida a presente Carta Precatoria a fim de que V. Ex® se designe ordenar a realizagio
da(s) diligéncia(s) ora deprecada(s), nos termos e de acordo com a(s) pega(s) fielmente transcrita(s) em folha(s)
devidamente autenticada(s), que fica(m) fazendo parte integrante desta. Desde j4, solicito a V. Ex® a devolugdo da
presente no prazo acina assmalado para os fins de diretto. Eu, - matricula ___, digite1 e subscrevo.

23012518151420300000028122027

Figura 34 - Figura X.
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A carta precatéria assinada também pode ser visualizada nos Autos Digitais. Clique no
Ndmero Do Processo, ou no botao Abrir Autos para abrir as pecas dos processos.

VISUALIZAR CARTA

Pesauisar
Pesquisar

PROCESSOS

O
()

- Visualizar carta I

Destinatério (s)

ETIQUETAS

Localize a CP assinada na arvore do processo e clique no documento para exibi-lo.

26 jan 2023

! EXPEDICAO DE CARTA PRECATORIA

B 28884327 - Intimacéo [ x

03 nov 2022

« AUDIENCIA CONCILIACAO DESIGNADA PARA 03/11/2022 11:00 1°
JUIZADO ESPECIAL CIVEL DA COMARCA DA CAPITAL

w7
21jun 2022

! DECORRIDO PRAZO DE
20/06/2022 2359

0041

18 jun 2022

28884327 - Intimagdo
S REZENDE - CHEFE DE SERVENTIA JUDICIAL em 25/01/2023 18:15:14

(3 € 34deds 3l

Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro
Comarca da Capital
1° Juizado Especial Civel da Comarca da Capital

Rua Principal 50 - Terreo 2, Chécara do Vegeta, Gabriel Pizza, RIO DE JANEIRO - RJ - CEP- 48329927

CARTA PRECATORIA

Processo
Classe: PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436)
AUTOR:

REU:

Finalidade:

Figura 36 - CP nos Autos Digitais.

Feche a aba dos Autos Digitais para retornar a tarefa.

- Ple | Ambiente de TESTES x

c 0

# : Ahgora Sistemas
PJe

A batida de ponto

25jan 2023

' EXPEDIGAO DE CARTA PRECATORIA

@ O 28884327- Intimaggo [

03 nov 2022

21jun 2022

« DECORRIDO PRAZO DE
200062022 23:50.

& stg-02.tjjpjejus.br/1g/Processo/ConsultaProcesso/Detalhe/listAutosDigit

B® QrAMaker (3R Email - Yasminni So..

@ AUDIENCIA CONCILIACAO DESIGNADA PARA 03/11/2022 11:00 1°
JUIZADO ESPECIAL CIVEL DA COMARCA DA CAPITAL.

?idProg a=88fb5fe 718’ 1f9e1d16020f1d26ffb5cd9264bdfcd70cf5cf84ect 2c5d0d1¢195db9190e30023 <319

3 DGTEC-DEATE-DIS!.. Quadres| Trelle () DGTEC - Portal deT.. Pl Bem vindo acPle . [ Ple - Processo Judi..

# =2

I« € 34de3s > 3)

Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro
Comarca da Capital
x 1° Juizado Especial Civel da Comarca da Capital

Rua Principal 50 - Terreo 2, Chécara do Vegeta, Gabriel Pizza, RIO DE JANEIRO - RJ - CEP: 48329927

CARTA PRECATORIA

war Processo:
Classe:
AUTOR:

REU

0041

Tarefa Preparar Ato de Comunicacao

Figura 37 - icone para fechamento da Aba dos Autos Digitais.
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Apés realizar o download e envio da CP para a serventia de destino via Malote Digital,
cligue no botdo Encaminhar para e seiecione a transicdo Concluir, o processo serd enviado
para a tarefa de Processamento.

VISUALIZAR CARTA (1] - Visualizar carta 5 E © %2 9 I
M Q Concluir
PROCESSOS  ETIQUETAS & Destinatério (5) - Urgente
O
E4 Mandado
() X H 260123
O

Figura 38 - Concluir.
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4. Histéricos de Versoes

Versao Data Descricao Responsavel
1.0 17/08/2022 | Elaboracao de documento. juliana Almeida
1.0 19/08/2022 | Revisdo ortografica e de template. Amanda Narciso
1.0 14/09/2022 | Revisado de documento. Simone Araujo
1.1 04/01/2023 | Atualizacao de Informacao. Amanda Narciso
1.1 27/01/2023 | Atualizacao de Informacao. Matheus Rezende

Yasminni Souza
1.1 27/01/2023 | Revisdo ortografica e de template. Amanda Narciso
1.1 07/02/2023 | Atualizacéo de Informacao. Amanda Narciso
1.1 24/04/2023 | Revisao de documento. Tatiana Brandao
1.2 10/05/2023 | Atualizacdo de informacao. Thiago Pinheiro
1.2 10/05/2023 | Revisdo ortografica e de template. Yasminni Souza
1.2 12/05/2023 | Aprovacao do documento. Tatiana Brandao

Tarefa Preparar Ato de Comunicacao

Pagina 25 de 25




