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Minutar Ato Inicial

1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples o passo a passo do procedimento de assinatura

do Ato Inicial realizado pelo Magistrado da serventia.

Todos os perfis gue atuarem no Gabinete possuirdao acesso as tarefas Assinar Ato Inicial,
onde conseguirdo enviar o processo para correcao, editar o conteldo do documento
confeccionado diretamente na tarefa, mas a assinatura de documento é acdo exclusiva ao

Magistrado.

2. Assinar Ato Inicial

Para realizar a assinatura do Ato inicial confeccionado, na tela inicial do sistema Pje,
através da aba Tarefas acesse uma das tarefas: [ EF] Assinar Decisao - Cartério; [ EF] Assinar

Despacho — Cartério ou [ EF] Assinar Sentencga - Cartério.

hd

Filtros
[EF] Assinar Decis&o - Cartorio 2
[EF] Assinar Despacho - Cartorio 3
2

[EF] Assinar Sentenca - Cartério

Figura 1 - Tela inicial sistema Ple.
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deAl.endlmento
@ Suporte ao Usuario

Selecione o processo na listagem a esquerda. Na teia principal sera exibido o Documento

confeccionado.

Clique na seta da aba Preparar Ato de Comunicacdo na parte superior do Documento.

[EF] ASSINAR DESPACHO - CARTORIO ©® & )2 - [EF] Assinar Despacho - Cartério E ©® @2 9
MR v
Pesquisar - Q
PROCESSOS  ETIQUETAS o
_— Preparar Ato de Comunicagao v
O
X B o
=
0O Ext )02 Esta documento NAO foi marcado como urgente.
Aqu tores
JARAY /Juiz de Direito
MIRA UM Esta documento NAO foi marcado como sigiloso.
oLnt iz
= o]
Tipo do Documento* Modelo
Despacho v Selecione o modelo v
X B s
O Exi 02 Minuta
Ag
:ng i/ Juiz de Direito B I Uak = B2 Tipodefont~| 5(18pY v Xi x* A= % B it Call #h 3
E P S E 9 E AW @ O 4R =
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro =
X H 200223 L
Comarca de Niter6i
Ex )02
o A 1* Vara Civel da Comarca de Niteréi
1 Sitlulzde Diceito Rua Céandido Benicio. 3. Praca Seca, RIO DE JANEIRO - RJ - CEP: 22733-001

Figura 2 - Preparar Ato de Comunicacao.

A aba Preparar Ato de Comunicacdo sera disponibilizada, exibindo a configuracao

realizada anteriormente e/ou possibilitando a alteracdo e configuracao pelo Magistrado caso

ndo tenha sido realizada. Neste caso, selecione Polo Ativo, Polo Passivo ou Terceiros,

preencha o campo Prazo em dias e selecione o tipo Pessoal ou Urgente.

Assinar Ato Inicial

I Preparar Ato de Comunicacdo I

Nome

Crater T

M Minor regisirado(a) civilmente
como Ara Serpens Cygnus

Documentos vinculaveis a comunicagdo

A
POLO ATIVO | POLO PASSIVO TERCEIROS
Prazo: Meios de
Comunicagdo
Endereco 15 Pessoal Urgente
i Sistema Diario
dias Eletrénico
Rua Sao Paulo 4071 - Anexo 5,
1640, Casa R, Alto Serra, RIO
’ § ? 15
DE JANEIRO - RJ - CEP: o o
64469818
€K « » »»
v
GRAVAR DADQS DO(S) EXPEDIENTE(S)

Figura 3 - Aba Preparar Ato de Comunicacgao.
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Em seguida, selecione os Meios de Comunicacgao: Sistema ou Didrio Eletrénico.

Na coluna Meios de Comunicagao, ac clicar no campo abaixo das op¢des o sistema indica
se a forma de envio estd disponivel para o referido processo.

Meios de Comunicagdo
sente
. Diario
Sistema . .
Eletronico
O

Figura 4 - Aba Preparar Ato de Comunicacao.

Serd disponibilizada a aba Documentos Vinculdveis a Comunicacado, cligue na seta para
acessa-la.

Documentos vinculaveis a comunicagao I

GRAVAR DADOS DO(S) EXPEDIENTE(S)

Figura 5 - Aba Documentos Vinculdveis a Comunicacdo.

Os documentos listados na érvore do processo estardo disponibilizados para a
vinculacéo. Para selecionar o{s) documento(s), marque o checkbox do(s) documento(s) na
listagem.

Para visualizar o documento, na coluna Visualizar cligue no bot&o de folha.

Documentos vinculdveis a comunicagdo A
Documentos vinculados ID Tipo de Documento Usuario Documento Data de Criagéo
ALEXANDER
e teste- 13/10/2022 b
O 20724115 Peticéo Inicial : anexol pdf  20:18:50

«C « » »»

GRAVAR DADOS DO(S) EXPEDIENTE(S)

Figura 6 - Aba Documentos Vinculdveis & Comunicacdo.
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Serd habilitada a janela com o documento selecionado para visualizacao.

L
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Poder Judiciério do Estado do Rio de Janeiro

0 documeénto a sequir foi juntado aos autos do processo de nimero 0809454-
em 1311012022 20:18:50 por SkyWalker
Documento assinado por

- ALEXANDER C

Figura 7 - janela Documento.

Ao finalizar, cliqgue no botao Gravar Dados do(s) Expediente(s).

Documentos vinculaveis a comunicagdo ~
Documentos vinculados 1D Tipo de Documento Usuério Documento Data de Criag¢do Visualizar
ALEXANDER
o 20724115 Petigao Inicial =S YUY

anexol.pdf 20:18:50

«H « » »»

GRAVAR DADOS DO(S) EXPEDIENTE(S)

Figura 8 - Aba Documentos Vinculdveis a Comunicacédo.

O documento serd exibido na tela para verificacdo, sendo permitido aoc Magistrado
realizar qualguer alteracdo no documento ou enviar para correcdo, se preferir.

g ATENCAO: Caso opte por alterar o contetido do documento,

ao finalizar, cligue em Salvar.

Serao exibidos os Movimentos Processuais selecionados, permitindo que sejam incluidos

outros movimentos, se necessario.

Apés realizar a verificacao do documento, no final da tela, clique no botdo Assinar
Documento(s) ou Assinar Documento(s) Mobile.
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2.1 Devolver Documento para corregao

Departamento
ea de Atendimento
e Suporte ao Usuario

Caso seja necessario devolver o documento para correcdo, antes de realizar a

assinatura, na tarefa [ EF] Assinar Despacho - Cartério, [ EF] Assinar Decisdo - Cartério ou [ EF]

A

Assinar Sentenca - Cartério, selecione o processo a listagem a esquerda, cligue no botdo

Encaminhar Para e selecione a transicao Corrigir Minuta.

P66 JHUBEA ¥ B

PROCESSOS  ETIQUETAS

[EF] ASSINAR DESPACHO - CARTO... ® &I ! - [EF] Assinar Despac...
MIR/ RETICULUM

Pesquisar - Q

Preparar Ato de Comunicagao

X EH 21223
O Ex Este documento foi marcado como urgente,
Ac [
A7 de Direito
MIF A Esta documento foi marcado como sigiloso.
oU
Tipo do Documento* Modelo
Despacho v Despacho Padrao
X H s
D EXF, Minuta
Agi
/13 uiz de Direito B I Uakx ==== ¥ Tipodefontv 5(18py
Ty T

Oels: >

Corrigir minuta

Yok xS S XERB Al M

Figura 9 - Tarefa Corrigir Ato /nicial.

O processo serd encaminhado para a tarefa [ EF] Corrigir Despacho; [ EF] Corrigir Decisao

ou [ EF] Corrigir Sentenca, disponivel apenas para os Servidores do Cartério.

Apés as devidas alteracdes, o documento deverd ser encaminhado novamente para

assinatura do Magistrado, clique no bot&o Encaminhar Para e selecione a transicéo

Encaminhar para Assinatura.

PIS

22.8.19.0002 - [EF] Corrigir ato inicial

E@ @

Encaminhar para assinatura

de Comunicagdo

Figura 10 - Encaminhar para Assinatura.

Em seguida, o processo sera disponibilizado ao Magistrado através da tarefa [ EF] Assinar

Despacho - Cartério; [ EF] Assinar Decisao - Cartério ou [ EF] Assinar Sentenca - Cartorio.

Assinar Ato Inicial
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3. Aba Assinaturas
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E possivel realizar assinatura individual e em lote. Para isso na tela inicial do sistema

Pje, selecione na aba Assinaturas uma das opcdées: Decisao; Despacho ou Sentenga.

# Assinaturas

Decisao

Despacho

Sentenga

Figura 11 - Tela inicial Pje.

A tela Despacho serd habilitada. Selecione o processo na listagem

A

a esquerda. O

Despacho sera disponibilizado com as devidas informacgdes processuais e o sistema indicara

em qual tarefa do Gabinete se encontra o referido processo.

|_DESPACHO I @ ExFis 0809456-
Pesquisar - Q MIRA PUPPIS
PROCESSOS  ETIQUETAS
O
X & onaz

D ExFis 0809456-61.2022.8.19.0002
Agdo Anulatéria
/1*Vara Civel da Comarca de Niter6i / Juiz de Direito
MIRA ARAE X CYGNI PUP_!’IS
ULTIMA MOVIMENTACAO: CONCLUSOS AO JUIZ

b S - WERIE

O ExFis 0809454-91.2022.8.19.0002

Agdo Anulatéria Processo: 0
/1% Vara Civel da Comarca de Niterdi / Juiz de Direito .
MIRA ARAE X CYGNI PUPPIS Classe: EXE
ULTIMA MOVIMENTAGAO: CONCLUSOS AQ JUIZ

oA EXEQUENTI

I - [EF] Minutar ato inicial I
v

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Comarca de Niteréi

EXEQUENTE o —oe oo

(0 ]0] 7 g

33-001

Figura 12 - Tela Despacho.

Assinar Ato Inicial
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Em seguida, cligue no botao Assinar caso a assinatura seja feita 0 através do
Token Fisico instalado no computador. Ou ainda, clique no botdo Assinar Mobile, caso
a assinatura seja realizada através do Token Digital (aplicativo Token Pje) instalado no

celular.

Ao ser realizada a assinatura, o check verde aparecerd na tela confirmando a Assinatura

do documento.

Assinatura \/

O documento foi assinado

Figura 13 - Mensagem de assinatura realizada.

ATENCAO: Apds a assinatura do Magistrado, o processo sera
movimentado automaticamente da tarefa Assinar Ato Inicial,
e ficard indisponivel para o Gabinete.
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3.1Botdes Tarefa Despacho

No canto superior direito, estardo disponibilizados botdes para auxilio da assinatura do

BiEE 2@ » o o
8|z

Figura 14 - fcones para assinatura.

Expediente.

3.1.1 Botao Conferir E

Ao selecionar o botdo Conferir, na listagem a esquerda, serd exibido o mesmo botéo no
processo indicando que o mesmo foi conferido.

X & o322

[ ExFis 0809456-
Acdo Anulatéria
/12 Vara Civel da Comarca de Niteroi / Juiz de Direito

MIRA / PUPPIS
ULTIMA MDVIMENTACAD: CONCLUSOS AD JUIZ

Execugéo Fiscal Sem CDA X

Figura 15 - Tela Despacho.

Para remover cligue no botdo Remover Conferéncia E e instantaneamente serd
removido o botéo Conferir.

X E 22

[ ExFis 0809456-€
Acdo Anulatéria
/12 Vara Civel da Comarca de Niter6i / Juiz de Direito
MIRA £ I PUPPIS
ULTIMA MOVIMENTAGAO: CONCLUSOS A JUIZ

Figura 16 - Tela Despacho.
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;.- Deat
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Ao clicar no botdo Editar, o sistema habilitard o Despacho para que o mesmo possa ser

editado.

Tipo do Documento* Modelo
Despacho v Selecione o modelo v
Minuta
B I U3k == == & Tpodefont~ Tamanho =+ X: X* == X B in CA D ik 3ds
i o= € vA- .= QT X

A
=

Poder Judicidrie do Esfado do Rio de Janeire
Comarca de Nitergi
1" Vara Civel da Comarca de Nitexal

Rua Candido [ , RIO DE JANEIRQ - RJ - CEP: 22733-(

DESPACHO

Figura 17 - Tela Despacho.

Ap6s realizar a edi¢do do documento, clique no botdo Salvar.

Assinar Ato Inicial

ExFis 0809456-
IRA .

>
- [EF] Minutar ato inicial E m @ @

Aguarde-se

v @ i aAudiéncia 1 .
PESQUISAR (100001)

Cédigo ou descrigao

LIMPAR

» L) Despacho (11009)

Anexos

ADICIONAR Arquivos suportados
ASSINAR DOCUMENTO(S)

DESCARTAR ALTERAGCOES

SALVAR

Figura 18 - Tela Despacho.
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;.- Deat
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Ao clicar no botdo Autos, serd direcionado a uma nova aba no navegador onde serd

disponibilizado os Autos do referido Processo.

T Q

03 nov 2022

wl CONCLUSOS A JUIZ

13 out 2022

« DISTRIBUIDO POR SORTEIO

[ 20724074 - Petigdo Inicial {teste

20724074 - Petig&o Inicial (teste anexo1.pdf)

Juntz

1 13/10/2022 20:18:52

1de

1 det

— | + Zoom automitico v

Teste Envio de documento para o PJe via MNI.

3.1.4 Botao Histérico de Tarefas

Figura 19 - Tela Autos Processuais.

)

Ao clicar no botdo Histérico de Tarefas, a janela Histérico de tarefas do processo seré

habilitada, listando o histérico de tarefas em que o referido processo foi movimentado.

Assinar Ato Inicial

I Histérico de tarefas do processo I

Fluxo

Analise Inicial

judiciais iniciais
automatizados

Jjudiciais iniciais
automatizados

Resumo do fluxo

Execugdo Fiscal - Fluxo de

[EF] Preparagdo de atos

[EF] Preparagdo de atos

Cancelamento de Conclusdo

Tarefa Inicio tarefa
[EF] Triagem inicial - 13/10/2022
Corrigir autuagao 18:50:14
Processos 03/11/2022
Conclusos [CAC] 18:26:33
[EF] Minutar ato 03/11/2022
inicial 18:26:40
[EF] Assinar ato 07/11/2022
inicial 12:20:41
13/10/2022
Nome da tarefa 18:50:14

Fim tarefa

03/11/2022
18:26:22

07/11/2022
12:20:41

Finaliza

DARTH VADER

Solimar da
Rocha Torres

Duragdo

0020d 23h
36m 08s

0003d 17h
54m 01s

0034d 14h
55m 46s

Status

Fechada

Aberta

Fechada

Aberta

Aberta

Figura 20 - janela historico de tarefas.
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3.2 Assinar em Lote

Para realizar a_assinatura em lote do Ato Inicial, é necessério que o Magistrado precise

acessar o sistema PJe através do Certificado Digital. Acessando o sistema por login e senha,
mesmo habilitando a assinatura pelo aplicativo Token Pje, ndo é possivel realizara assinatura

em lote, apenas individualmente em cada documento.

Na tela inicial do sistema Pje, selecione na aba Assinaturas a opcao Despacho.

# Assinaturas

Decisao

Despacho

Figura 21 - Tela inicial Pje.

A tela Despacho serd habilitada. Selecione os checkbox ao lado dos processos na

listagem a esquerda.

DESPACHO oD
Pesquisar - Q
PROCESSOS ETIQUETAS

O 2 0 0 @
X & oz

ExFis 0809«

Acdo Anulatéria

/1® Vara Civel da Comarca de Niterdi / Juiz de Direito
MIRA ARAE X CYGNI PUPPIS

ULTIMA MOVIMENTAGAQ: CONCLUSOS AQ JUIZ

6] X & ozn2

ExFis 0809445

Acdo Anulatéria

/1° Vara Civel da Comarca de Niter6i / Juiz de Direito
MIRA ARAE X CYGNI PUPPIS

ULTIMA MOVIMENTAGAQ: CONCLUSOS AO JUIZ

Execucdo Fiscal Sem CDA X

Figura 22 - Tela Despacho.
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Ao selecionar os processos, serao habilitados os seguintes icones auxiliares:

>y 2 H 5 @

Figura 23 - Icones.

»

o Assinar Conferidos: Os processos selecionados e marcados com o botdo

Conferir serao todos assinados.

o Intimar em Lote: Todos os processos selecionados serao intimados.

(6]

o Conferir: Os processos selecionados ficarao marcados com botao.

o)

. Desconferir: Serd removido dos processos selecionados o botdo Conferir.

o EI Vincular Etiqueta: Os processos selecionados serdo vinculados a etiqueta
criada.

Selecione o botao Assinar Conferidos. Sera disponibilizada a janela Assinar documentos
em lote, listando formas de como podera ser realizada a assinatura em lote do documento.
Serd possivel assinar somente os selecionados, assinar todos os documentos pendentes ou
assinar todos os documentos conferidos.

lAssinar documentos em lote I

2 processo(s) selecionado(s)

ASSINAR SOMENTE OS SELECIONADOS @
# ASSINAR TODOS 0S8 DOCUMENTOS PENDENTES m

ol ASSINAR TODOS 0OS DOCUMENTOS CONFERIDOS o

FECHAR

Figura 24 - fjanela Assinar documentos em lote.
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Selecione o Tipo de Assinatura de acordo com a necessidade. Automaticamente o
sistema iniciara o procedimento de assinatura dos documentos. Sera possivel verificar a

guantidade de documentos assinados € nao assinados.

Ao finalizar o procedimento, a barra estarda compietamente preenchida em verde,
independente de quantos documentos foram assinados.

| @ ASSINAR SOMENTE OS SELECIONADOS @) |

| # ASSINAR TODOS 0S DOCUMENTOS PENDENTES €5 |

| sk ASSINAR TODOS OS DOCUMENTOS CONFERIDOS € |

o Assinados: 0/2 o Nao assinados: 2/2

- R |

Figura 25 - janela Assinar documentos em lote.

ATENCAO: Apés a assinatura do Magistrado, o processo sera
movimentado automaticamente da tarefa Assinar Ato Inicial,
e ficara indisponivel para o Gabinete.
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4, Histérico de Versoes
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Versao Data Descricdo da alteracao Responsavel
1.0 20/12/2023 | Elaboracaoc do manual Thiago Pinheiro
1.0 27/12/2023 | Revisao Orografica template. Gabriel Lugon
1.0 28/12/2023 | Atualizacao do conteldo Thiago Pinheiro
1.0 15/01/2024 | Aprovacao do documento Tatiana Brandao
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