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. {JSGTEC
USUARIO EXTERNO

1. Introducao

Este Manual apresenta, de forma simples, os procedimentos realizados pelos usudrios

externos: Advogados e Parte no sistema Ple.
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2. Aba Expedientes

Na aba Expedientes, o sistema apresenta as abas referentes a cada situagao. Clique

na aba desejada para visualizar seus expedientes.

= P]E Painel do Advogado

NOVO PROCESSO ~ CONSULTAPROCESSOS — PETICIONAR  HABILITACAO NOSAUTOS — PUSH  ACERWO  MINHAS PETICOES
Pesquise por nimero de pr a| g
> Pendentes de ciéncia ou de resposta 1
Apenas pendentes de ciéncia 0
Ciéncia dada pelo destinatério direto ou indireto - 1
pendente de resposta
Ciéncia dada pelo Judiciario - pendente de resposta 0 . P .
Selecione uma jurisdicdo ou caixa
Cujo prazo findou nos tltimos 10 dias - sem resposta 0
Sem prazo 0
Respondidos nos Gitimes 10 dias 0

Figura 1 - Expediente.

Sao exibidas as comarcas com expedientes disponiveis. Selecione a caixa de entrada

e, em seguida, o sistema exibe a informacao do expediente em questao. Ao clicar o botao

Responder, uma nova janela é aberta, permitindo a inclusdo da Peticao e dos demais

documentos.

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESSOS PETICIONAR HABILITAGAD NOS AUTOS PUSH ACERVO MINHAS PETIGOES

Pesquise por nimero de processo Q = Comarca de Marica » Caixa de entrada
v Pendentes de ciéncia ou de resposta 1 Expedientes
v @ Comarca de Marica 1 Perseus PJEC 08 [ Cartdo de Crédito
L & Caixade entrada 4 Mandado (4011301) Perseus X Volans
Central de Mandados (14/09/2022 07-59) Iuizado Especial Civel da Comarca de Maricé

- Prazo:15 dias Ultimo movimento: 29/09/2022 16:49 - Juntada de Petigao de diligéncia
Apenas pendentes de ciéncia 0 4 RESPONDER e P
Auriga Circinus Serpens tomou ciéncia em

N - N 29/09/2022 16:49
Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto - 1

Data limite prevista para manifestagao: 21/10/2022
pendente de resposta

2359

Ciéncia dada pelo Judiciario - pendente de resposta o

Cujo prazo findou nos dltimos 10 dias - sem resposta o

Figura 2 - Tela de expedientes.
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2.1 Protocolar Peticao

Selecione o Tipo de Documento dentre as op¢des listadas, sendo opcionais os campos

Descrigao, Numero e Sigiloso.

Marque os expedientes que pretende responder com esta peti¢do

Selecionar

Mandado

Perseus
Central de Mandados (14/09/2022 07:59:15)
Auriga i tomou ciéncia em 29/09/2022 16:49:00.

Prazo 15 dias.
Exibir expediente

[0 Minha peticdo néo responde a nenhum expediente

Selecione

Tipo de documento®

Descricao Numero (opcional)

Usigiloso

Figura 3 - Campos.

@ OBSERVACAO: Orienta-se que a Descri¢do seja preenchida
de forma precisa e completa, para facilitar a identificacdao do

documento posteriormente, pois a informacao sera exibida na
arvore do processo nos Autos Digitais.

() OBSERVAGCAO: Ao marcar Sigiloso, o documento ficard
restrito e, para acessa-lo, a parte devera ter a visibilidade

concedida pela Serventia.

O campo Documento é exibido para que a peti¢ao seja elaborada ou incluida.

Documento:

@® Arquivo PDF O Editor de texto

‘@

ADICIONAR

Figura 4 - Campo Documento.
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o ATENCAO: Caso insira o documento da Peti¢do da forma
descrita neste topico, o mesmo sera exibido na arvore do
processo como documento principal e ndo como Anexo.

Ao selecionar a opgao Arquivo PDF, o sistema habilita o botao Adicionar.

Documento:

® Arquivo PDF O Editor de texto

*®

ADICIONAR

Fiqura 5 - Arquivo PDF.

(©) OBSERVACAO: O sistema somente aceita arquivos em PDF

com o tamanho maximo de até 1,5MB.

E exibida a janela Enviar arquivos. Selecione o documento desejado e, em seguida,

clique no botao Abrir.

*% Enviar arquivo(s)

« ~ 4 W <« AreadeTrabalho > Il > material extra

Organizar ¥ Nova pasta

@

Non

11/05/2020 16:35 Adobe Acrobat D...

OneDrive
5 Este Computador

£ SAMSUNG (D2

Figura 6 - Escolher Arguivos.
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O documento anexado é exibido ao lado direito. Para realizar a exclusdo do

documento, clique no icone . Caso deseje realizar o download do documento, clique

no icone .

Documento:

® Arquivo PDF O Editor de texto

@

Figura 7 - Documento adicionado.

AATENCAO: Selecionando a opc¢ao Editor de texto, o
documento deverad ser confeccionado e sera juntado na
arvore do processo como documento principal.

Ao selecionar a opcao Editor de texto, o sistema habilita o campo Minuta, onde é

possivel realizar a confec¢do do documento neste campo.

O Arquivo PDF @ Editor de texto

B B I U ax ===Z= Tpodefonir Tamanho ~ X, x* &= X B3 s Calm i

Rascunho salvo em30/06/2022 14:54.07
=

e | =AY T e N s

Juntada de documento

Figura 8 - Campo minuta.
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Apds finalizar a confecg¢ao ou a inclusao da peticao, a secao Anexos é habilitada. Para

anexar documentos, clique no botdao Adicionar.

SALVAR

Anexos:

’ ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 9 - Adicionar documento.

AATENCAO: Caso adicione um documento por meio da
aba Anexos, o documento serd exibido na darvore do
processo como Anexo.

O sistema exibe a janela Enviar arquivos. Selecione o documento desejado e, em

seguida, cliqgue no botao Abrir.

*¥ Enviar arquivo(s)

v 1 B « AreadeTrabalho > Itil > material extra

Nova pasta

at D
11/05/2020 16:35 Adobe Acrobat D...

£, SAMSUNG (D)

Figura 10 - Selecionar arquivo.
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O arquivo carregado é listado, exibindo os campos para cadastro do anexo. Informe o

Tipo de Documento e, em seguida, a Descri¢do que consta nos autos do processo.

Apds o correto preenchimento, o sistema apresenta um check verde. Para anexar

mais de um documento, repita o processo para cada anexo.

SALVAR
ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos()

1 AR .pdf Tipo de documento vf\
837 KiB Outros documentos v
M  application/pdf Descricao
0 T AR
Nuamero (opcional)

Sigiloso (opcional)()

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Finalizado o upload do arquivo AR .pdf com sucesso.

Figura 11 - Tipo de Documento/ Descrigao.

Ao finalizar o preenchimento, clique em Assinar Documento(s). Apds a assinatura, os
documentos juntados podem ser visualizados nos autos do processo, posteriormente a
finalizacdo da distribuicdao do processo.

PJé

Juntada de documento

SALVAR
ADICIONAR Arquivos suportados

ASSINAR DOCUMENTO(S)

Figura 12 - Assinar documento.
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Para distribuir um processo, acesse a aba Novo Processo. O sistema carrega a pagina

para realizar a distribuicdo do processo.

CONSULTA PROCESSOS PETICIONAR HABILITAGAC NOS AUTOS PUSH ACERVO MINHAS PETICOES

EXPEDIENTES

Q fs]
Pendentes de ciéncia ou de resposta 0
Apenas pendentes de ciéncia 0

Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto - 0
pendente de resposta

Figura 13 - Novo Processo.

A tela de distribuicdo é exibida. Na aba Dados Iniciais, preencha os campos de acordo

com o processo que deseja distribuir e, em seguida, clique no botao Incluir.

/A ATENCAO: Conforme o Ato Normativo TJ/CGJ n.2 6/2025, para\
a distribuicao de novos processos nas Jurisdicoes de Bangu, Barra
da Tijuca, Campo Grande, Ilha do Governador, Jacarepagu3,
Leopoldina, Madureira, Méier, Pavuna e Santa Cruz, que sejam da
Competéncia Civel e de Acidente do trabalhado, no campo

vurisdigéo, selecione a opcao Comarca da Capital. /

Pagina 11 de 37



<3 SGTEC

DADQS INICIAIS

Cadastro de processo

Matéria*

Selecione

Jurisdi¢do*

Selecione

Classe judicial*

Selecione

INCLUIR

Figura 14 - Dados do processo.

AATENCAO: Com a implantacao do Juiz das Garantias, foram
adicionadas as novas Jurisdi¢cOes referentes as Varas das Garantias.

Ao selecionar uma delas, o sistema informa, em vermelho, a
respectiva abrangéncia territorial e Comarcas sedeadas.

DADOS INICIAIS

Matéria*

DIREITO PENAL

Jurisdi¢ao*

Comarca da Capital - 1° Juizo das Garantias

Sede Comarca da Capital: Forum Central (Capital), Regionais de Madureira, Jacarepagua, Bangu, Santa Cruz e Comarcas de Belford
Roxo, Duque de Caxias, Nova Iguagu, Mesquita, Sdo Jodo de Meriti, Nilopolis, Japeri, Queimados, Paracambi, Magé, Guapimirim,

Itaguai e Seropédica.

Classe judicial*

Selecione

INCLUIR

Figura 15 - Jurisdicdo - Juizo das Garantias.
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Conforme o Ato Normativo TJ/CGJ n.2 6/2025, houve uma alteragdo importante no
procedimento de distribuicao e redistribuicao de processos das Competéncias Civel e

Acidente do Trabalho.

A partir de 02/06/2025, as Varas Civeis do foro central da Comarca da Capital e de
suas Regionais (Bangu, Barra da Tijuca, Campo Grande, llha do Governador, Jacarepagua,
Leopoldina, Madureira, Méier Pavuna e Santa Cruz) passaram a receber igualmente as

distribuicdes.

Dessa forma, ao distribuir um novo processo no sistema Ple, que seja de Competéncia

Civel ou de Acidente do Trabalho, é obrigatério selecionar a opcao Comarca da Capital

no campo Jurisdigao, em vez das opc¢des das regionais mencionadas.

Jurisdicéo*

Comarca da Capital v

Figura 16 - Jurisdicéo.

Para as demais Competéncias, que ndo sejam Civel ou Acidente do Trabalho, a

distribuicao deve ser direcionada para as Regionais.

E fundamental observar este novo procedimento para garantir a correta distribuicdo

dos processos.
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3.2 Aba Assuntos

Na aba Assuntos, selecione dentre os assuntos disponiveis, ao lado direito, os
assuntos que deseja associar ao seu processo. Para pesquisar um assunto, preencha o

campo Assunto ou Cddigo e, em seguida, clique em Pesquisar.

Para selecionar um assunto, clique na seta do respectivo assunto, na listagem

Assuntos, para que esse assunto seja inserido na listagem de Assuntos Associados.

DADQOS INICIAIS PROCESSO ORIGINARIO ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PET \g@tS E DOCUMENTOS CUSTAS JUDICIAIS PROTOCOLAR INICIAL

Assuntos Associados* Assunto
Cod. Assunto Principal Assunto Complementar?
DIREITO DO CONSUMIDOR Cédigo
(1156) | Responsabilidade do ~
? s Fornecedor (6220) | Abatimento LED
proporcional do prego (7769)
1 resultados encontrados PESQUISAR LIMPAR
Assuntos*
Cod. Assunto Complementar?
DIREITO CIVIL (899) | Coisas (10432) |
10456 Propriedade (10448) | Aquisigao (10455) | Nao
Acessao (10456)
DIREITO DO CONSUMIDOR (1156) | Contratos
« 7748 de Consumo (7771) | Transporte Aéreo (4862)|  Sim

Figura 17 - Aba Assuntos.

@ OBSERVACAO: O sistema carrega como Assunto Principal, o
primeiro Assunto selecionado e permite a alteracao.

Para alterar, assinale o checkbox referente ao assunto desejado
na coluna Assunto Principal.
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.3 Aba Partes

Nesta aba, realize o cadastramento das partes que vao compor o processo. Para

= P]'é Cadastro de

cadastrar uma parte, clique no icone referente ao polo da parte em questao.

[slgelde]

DADOS INICIAIS  ASSUNTOS

Polo Ativo

Parte

Participante

Qutros Participantes
Participante

Participante

PARTES | CARACTERISTICAS  INCLUIR PETICOESE DOCUMENTOS  CUSTASJUDICIAIS  PROTOCOLAR INICIAL

Polo Passivo

+ Procurador | Terceiro Vinculado Parte

Participante

+ Procurador | Terceiro Vinculado

0 resultados encontrados

0 resultados encontrados

+ Procurador | Terceiro Vinculado

0 resultados encontrados

Figura 18 - Aba Partes.

3.3.1 Cadastro de parte

A janela Associar parte ao processo ¢ exibida. Selecione o Tipo De Parte desejado.

Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de Vinculagdo

Tipo da Parte

Selecione

infor
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Figura 19 - Selecione o Tipo de Parte.

A tela é atualizada. Assinale o Tipo de Pessoa e a Nacionalidade e, em seguida,

me o CPF.

Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de Vinculagao

Tipo da Parte

AUTOR

1° Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa
® Fisica © Juridica © Ente ou autoridade
Brasileiro?
® Sim N&o
CPF*
PESQUISAR LIMPAR

Figura 20 - Campo CPF.
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(©) OBSERVACAO: Ao realizar o cadastro da parte de um Ente

Despersonalizado, conforme o tipo de classe processual, o

Tipo de Pessoa sera disponibilizado conforme abaixo:

e Massa Falida — CNPJ

e Condominio — CNPJ

e Consorcio — CNPJ

e Sociedades Irregulares — CNPJ
e Massa Envolventes — CPF

e Espdlio—CPF

e Herancga Jacente — CPF
e Herancga Vacante - CPF

Ao confirmar a validade do documento, o sistema exibe o Nome da pessoa ou ente

referente ao documento. Para prosseguir, clique no botao Confirmar.

Brasileiro?

® Sim Nao

CPF*

PESQUISAR LIMPAR

Né&o possui este documento

Nome

CONHRMAR

Figura 21 - Campo Nome.
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Ap0s a confirmagao, o sistema exibe a aba Informagoes Pessoais. Preencha os campos

de acordo com os dados da parte.

Associar parte ao processo

2°Passo + Complementagdo do cadastro

Tipo da Parte
AUTOR v

INFORMAGCOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ENDERECOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES OUTRAS FILIACOES

Cinformar nome social Nome civil* Nome da genitora
Doradus Hercullis Camelopardalis Leporis
Nome da parte no processo Nome do genitor Sexo
Doradus Hercullis v Masculino v

Data de nascimento

21/04/1926

Data de 6bito Raga/Etnia Estado civil
Quilombola v Selecione v
Escolaridade Profissao Pais de nascimento
Selecione v Selecione v

SALVAR

Figura 22 - Complementacéo de Cadastro.

/@OBSERVACAO: Ao selecionar a opc¢ao Indigena h

Quilombola no campo Raga/Etnia, o sistema habilita o campo
Povo/Comunidade para ser preenchido. O preenchimento de
ambos os campos € opcional.

Raca/Etnia Povo/Comunidade

Indigena > |

\ Figura 23 - Campos Raca/Etnia e Povo/Comunidade. /
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Na aba Documentos de identificagdo, o sistema preenche os dados trazidos da

Receita Federal. Caso seja necessario inserir outros documentos, preencha os campos de

cadastramento e, em seguida, clique no botao Incluir.

2° Passo + Complementag¢do do cadastro

Tipo da Parte

EXEQUENTE v

INFORMAGOES PESSOAIS  DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ~ ENDERECOS MEIOS DE CONTATO ~ OUTROS NOMES ~ OUTRAS FILIACOES

Adicionar Documento -

* Campos obrigatorios
Nome registrado neste documento* Tipo do documento* Nimero*
Selecione ~
Estado* Documento falso? Documento principal?
0 O
Selecione v
Situagao*
® Ativo O Inativo

INCLUIR LIMPAR

Figura 24 - Documentos de identificagao.

Ao final da pagina sao listados todos os documentos ja adicionados ao processo.

Para Excluir um documento, clique no icone , ou ainda, para realizar a edi¢gao do

documento, selecione o iconel#].

Documentos -

Nome da pessoa Tipo do documento Nimero Situagdo
TITULO ELEITORAL Ativo
& o] RG Ativo
CADASTRO DE PESSOAS FISICAS Ativo

3 resultados encontrados

Figura 25 - Lista de documentos.
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Na aba Enderegos, o sistema preenche os enderecos atrelados ao CPF. Caso estejam
desatualizados ou incompletos, é permitida a verificacao e inclusdao de novas informacdes

ou de endereco diverso.

2° Passo * Complementagdo do cadastro

Tipo da Parte

AUTOR v

INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE OUTROS OUTRAS

PESS0AIS IDENTIFICAGAO ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES

ADICIONAR ENDERECO PESQUISAR ENDERECO

CEP (99999-999)* Estado Cidade

Figura 26 — Aba Enderecos.

Caso deseje alterar informacdes do endereco ja cadastrado, selecione o botao Editar.

Para excluir um endereco, clique no botdo da Lixeira.

Complemento 2
Endereco apenas para correspondéncia?

INCLUIR

Enderecos- _ .

Usar no processo CEP Logradouro Bairro Ndmero Complemento

: Rua 4795

Figura 27 - Enderecos.
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Para incluir um novo endereco, insira o numero do CEP para que o sistema busque as

informacdes. Aguarde até que o sistema encontre as informacgdes e, em seguida,

selecione a opg¢do correta.

INFORMACOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE OUTROS QUTRAS

PESSOAIS IDENTIFICAGAO ENDERECOS CONTATO NOMES FILIAGOES

ADICIONAR ENDERECO PESQUISAR ENDEREGO

CEP (99999-999)* Estado Cidade
20020-903 Q
Paldcio da Justica Centro RIODE JA
Logradouro* Numero

Figura 28 - Inclusdo de Endereco.

& OBSERVACAO: Apés digitar o CEP, NAO tecle Enter,
somente aguarde o sistema carregar o endereco encontrado.

Preencha as informagdes complementares do endereco e, em seguida, clique em

Incluir.

INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE OUTROS OUTRAS

PESSDAIS IDENTIF C.L\CAO ENDERECOS CONTATO NOMES FILIA§C>ES
ADICIONAR ENDERECO PESQUISAR ENDERECO

CEP (99999-999)* Estado Cidade

20020-903 Q RIO DE JANEIRO RIO DE JANEIRO

Bairro* Logradouro® Nimero

Centro Palcio da Justica

Complemento [ Enderego apenas para correspondéncia?

Avenida Erasmo Braga 115

‘ INCLUIR

Figura 29 - Inclus&o de novo Enderecgo.
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Na aba Meios de Contato, selecione uma das op¢des listadas no campo Tipo e

preencha o campo ldentificacdao. Apos finalizar o preenchimento, clique em Incluir.

Associar parte ao processo

2° Passo * Complementagao do cadastro

Tipo da Parte
AUTOR
INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE QUTROS OUTRAS

PESSOAIS IDENTIFICAGAO ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES

Meio de Contato -

* Campos obrigatérios

Tipo* Identificagdo*

Selecione v

INCLUIR

Figura 30 — Aba Meios de Contato.

Ao final da pagina sao listados todos os meios de contatos ja adicionados. Caso deseje
alterar informacgdes de algum contato cadastrado, selecione o botao Editar. Para excluir

um contato, clique no botao da Lixeira.

Meios de Contato -

Meio de contato Tipo Identificagdo
Telefone
& oW teste@teste.com.br E-mail teste@teste.com.br
& w Celular

3 resultados encontrados

Figura 31 - Meio de contato ja cadastrado.

Na aba Outros Nomes, é possivel incluir outro nome ou uma alcunha. Para cadastrar,

preencha o Nome e o Tipo de Nome e, em seguida, clique em Incluir.

. X
Associar parte ao processo

2° Passo * Complementacao do cadastro

Tipo da Parte
AUTOR
INFORMAGCOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE QUTROS OUTRAS

PESSOAIS IDENTIFICAGAO ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES

Nome* Tipo do nome*
® Outros nomes Alcunha

INCLUIR LIMPAR

Opgdes Nome Tipo

Figura 32 - Aba Outros Nomes.
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Na aba Outras Filiagdbes, caso seja pertinente, é possivel incluir outra filiagao,
diferente da informada no cadastro inicial. Para cadastrar, preencha o Nome e o Tipo de

filiagao e, em seguida, clique no botao Incluir.

2° Passo * Complementagao do cadastro

Tipo da Parte
EXEQUENTE ~

INFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAQ ENDERECOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES OUTRAS FILIACOES

Nome* Tipo de filiagao*

{ INCLUIR LIMPAR

® mMae O Pai

Figura 33 - Vincular Parte.

Na parte inferior da tela, ha dois campos de preenchimento opcional. Conforme a
necessidade do processo, preencha-os, se necessario, e ao finalizar, clique no botao

Vincular parte ao processo.

Data de 6bito Etnia Estado civil

Selecione v Selecione ~

Escolaridade Profissdo Pais de nascimento

Selecione A Selecione A4

SALVAR

Parte sigilosa

Néo A

Procuradoria/Defensoria

Selecione v

VINCULAR PARTE AOQ PROCESSO CANCELAR

Figura 34 — Bot&o Vincular Parte ao Processo.

Caso uma das partes seja Pessoa Juridica, no campo Tipo de Pessoa, selecione a

opcdo Juridica. Informe se é Orgdo Publico ou n3o e, em seguida, insira o CNPJ.
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Ao finalizar o preenchimento, clique em Pesquisar.

1 Passo — Tipo de Vinculagao

Tipo da Parte

EXECUTADO

19 Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

O Fisica @ Juridica O Ente ou autoridade

Orgdo Plblico?
O sim @ Nao

CNPJ*

) N3o possui este documento

Figura 35 - Pessoa Juridica.

Nos casos de Pessoas Juridicas que possuam cadastro no SISCADPJ e este cadastro ja

tenha sido migrado para o Ple, o sistema trard a informacdo da procuradoria vinculada a

parte.
NFORMAGOES PESSOAIS DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ENDERECOS MEIOS DE CONTATO OUTROS NOMES
Nome* Nome de fantasia
Tipo de pessoa Nome do responsavel CPF do responsavel
R4
Data de abertura Data de encerramento de atividades
01/08/1966
SALVAR
Procuradoria
Procuradoria
VINCULAR PARTE AO PROCESSO CANCELAR

Figura 36 - Vincular Pessoa Juridica.

AATENCAO: Serao habilitadas diversas abas conforme
mencionadas no topico Cadastro de Parte. Caso haja alguma
duvida de preenchimento, acesse o item 3.3.1.

Aba Caracteristicas

Na aba Caracteristicas, assinale o checkbox referente a Justiga Gratuita e ao Pedido

De Liminar e, em seguida, insira o Valor da Causa. Por fim, clique no botao Salvar.
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No campo Segredo de Justiga, assinale o checkbox de acordo com a necessidade do

processo e, em seguida, clique no botdo Gravar Sigilo.

Caso necessdrio selecione, no campo Prioridade de Processo, dentre as opcdes

listadas, a opgao desejada e, em seguida, clique no botao Incluir.

= P]é Cadastro de Processo Incidente

CARACTERISTICAS

DADOS INICIAIS PROCESSO ORIGINARIO ASSUNTOS PARTES INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS CUSTAS JUDICIAIS PROTOCOLAR INICIAL

Adicionar Caracterfisticas do Processo

Justica Gratuita? Pedido de liminar ou de antecipagdo de tutela? Valor da causa (R$)

O sim @ Nio O sim @ N3o R$ 20.000,00

| SALVAR

Segredo de Justiga

O sim
® Nao

GRAVAR SIGILO

Adicionar Prioridades ao Processo

Prioridade de processo

Selecione ~

INCLUIR

Figura 37 - Aba Caracteristicas.

3.5 Aba Incluir Peticoes e Documentos

Na aba Incluir Peticoes e Documentos é permitida a inclusdo da Peti¢ao Inicial e dos

demais documentos.

Para mais informagdes de como incluir uma petigao, visualize o tépico 2.1 — Protocolar

Peticdo deste manual.
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3.6 Aba Custas Judiciais

A aba Custas Judicias é disponibilizada para preenchimento caso o processo nao

tenha Justica Gratuita, variando conforme informacao inserida na aba Caracteristicas.

Caso seja disponibilizado, informe obrigatoriamente uma das informacdées: o niimero

da GRERJ ou o Motivo para ndo geracao das custas processuais. Ap6s preenchimento,

clique no botao Salvar.

CUSTAS JUDICIAIS PROTOCOLAR INICIAL

PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETIQOES E DOCUMENTOS

DADOS INICIAIS PROCESSO ORIGINARIO ASSUNTOS

* Campos obrigatérios

Possui Custas? Guia de Recolhimento* Motivo para ndo geragdo das custas processuais (opcional)
Clique aqui para informagdes das custas do
processo Selecione e

SALVAR

Figura 38 - Aba Custas Judiciais.
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Aba Protocolar Inicial

A aba Protocolar Inicial exibe um resumo das informagdes do novo processo que esta

sendo distribuido.

O sistema identifica a Competéncia do processo e exibe nesta ultima aba.

PROTOCOLAR INICIAL

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS CUSTAS JUDICIAI

© Competéncia identificada para este processo:

Juizado Especial Civel

Dados do processo
Orgdo julgador Data da distribuigdo
Valor da causa

Classe
PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL (436) 22.000,00

Namero do processo
Jurisdigao
Comarca da Capital

Detalhes do processo

Figura 39 - Aba Protocolar Inicial - Identificacdo de Competéncia.

Se identificada mais de uma Competéncia, é disponibilizado um combo para

selecionar a Competéncia desejada, dentre as disponiveis com base no que foi

selecionado inicialmente em Classe e Assunto.

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

© Ha mais de uma competéncia possivel na jurisdigao referente a classe, assuntos ou partes selecionadas, selecione uma:

Selecione v
Selecione

Familia

Orfaos e Sucessdes

Figura 40 - Competéncias.

/AATENCAO: Caso ndo encontre a opcao para selecao da
Competéncia desejada:

» Verifique a regra de selecdo da Jurisdicao, conforme
descrito no item 3.1.1 deste documento.

» Verifique se a Classe e Assunto selecionados sdo de

fato da Competéncia desejada.
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Confira todas as informacgdes e, em seguida, para finalizar a distribuicao do processo,

clique no botdo Protocolar, localizado ao final da pagina.

= PJé Cadastro de Processo

Segredo de justica?  Justica gratuita? Pedido de liminar ou antecipagdo de tutela?
NAO NAO NAO
Documentos A
Documentos
Id Id na origem NUmero Origem Juntado em Juntado por Documento Tipo Guia de recolhimento Motivo da isen¢do da guia Anexos
- . B a
8313702 1° Grau hona Feleag
Inicial Inicial ®
) a
8313703 1° Grau Arquivo (2)  Acdrdao
@
r ncontr
PROTOCOLAR

Figura 41 - Botdo Protocolar.

O sistema exibe uma confirmacao com o numero do novo processo distribuido.

=
PIe Protocolo do Processo
I Detalhes do processo

Ndmero Processo Jurisdigao Classe Judicial
Comarca

Competéncia Orgao Julgador Cargo judicial
12 Vara

Valor da Causa (R$)
0,00

Protocolo do Processo

Processo distribuido com o nimero -para o orgdo 1* Vara

Figura 42 - Detalhes do processo.

/A ATENCAO: Na hipdtese de o novo processo ser distribuido\
para a Jurisdicao Capital e versar sobre Competéncia Civel ou
Acidente do Trabalho, o campo Jurisdicao apresenta a
informacdo Capital, enquanto o campo Orgdo Julgador
\especificaré a unidade jurisdicional na qual o processo tramitaré/
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4. Aba Consultar Processos

Nesta aba, o sistema apresenta a tela de consulta processual. Para realizar uma

consulta, preencha os campos desejados e, em seguida, clique no botdo Pesquisar.

= P]e Painel do Advogado

EXPEDIENTES  NOVO PROCESSO] HABILITAGAO NOS AUTOS  PUSH  ACERVO  MINHAS PETIGOES

Nome da Parte Agbes Processo Caracteristicas Orgao julgador Autuado em Classe judicial
Outros nomes / Alcunha
Nome do Representante
CPF® cnp O

NOmero do processo
8 19

Processo referéncia

@ Numeragao anica O Livre

Assunto

Classe judicial

PESQUISAR LIMPAR

Figura 43 - Consulta Processos.

O resultado da consulta é exibido. Caso deseje visualizar os autos digitais, clique sobre

0 numero do processo.

— P]e Painel do Advogado 2

EXPEDIENTES ~ NOVOPROCESSO  CONSULTA PROCESSC PETICIONAR  HABILTAGAONOSAUTOS ~ PUSH  ACERVO  MINHAS PETICOES

Nome da Parte Agdes  Processo Caracteristicas Grgdo julgador Autuado em Classe judicial Poloativo  Polo passivo Ontima moviment

1# Juizado Especial C aCapital 080972022 PROCEDI LCIVEL Tauri Doradus Andromedae Mu Cephei Juntada de sentenca

Outros nomes / Alunha

Nome do Representante

CPF® Ny (

Namero do processo

0823371

Processo referéncia

® Numeragdo unica O Livre

Figura 44 - Consulta processos.
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5. Aba Peticionar

Na aba Peticionar, informe o Niumero Do Processo e, em seguida, clique no botao

Pesquisar.

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESS0S

PETICIONAR

NUmero do processo

PESQUISAR LIMPAR

Figura 45 - Pesquisar processo.

O processo é exibido na tela principal. Clique no botao Peticionar.

Processos

Processo Orgéo julgador Autuadc . idicial Polo ativo Polo passivo

& PETICIONAR 0823371-83. & 1° Juizado Especial Civel da Comarca da Capital 08/09/2( J ESPECIAL CIVEL

aw w » 1 resultados encontrado

Figura 46 - Tega Processo.

Para mais informagdes de como incluir uma peticao, visualize o tépico 2.1 — Protocolar

Peticao deste manual.
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6. Aba Habilitacao nos autos

Por meio da aba Habilitagdo nos Autos é possivel solicitar acesso aos autos de

processos sigilosos. Informe o Niumero do processo e, em seguida, clique em Pesquisar.

Ao lado direito, na secdo Processos, o processo pesquisado é exibido. Clique em

Solicitar Habilitagdao ou no botdo do &

= P]re Painel do Advogado

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESSOS PETICIONAR HABILITAGAO NOS AUTOS PUSH ACERVO MINHAS PETICOES

NGmero do processo Processos

T8 197
Processo Orgao julgador

& SOLICITAR HABILITAGAD 082 nn e 12 Juizado Especia

0823371

PESQUISAR LIMPAR

LLL O » »»

Figura 47 - Habilitacdo nos autos digitais.

Uma nova janela é exibida, habilitando a aba Selecionar Polo. Marque o checkbox do

polo em que é parte ou por quem atua no processo e, em seguida, clique em Préximo.

SELECIONAR POLO

Dados do Processo
Data de Distribuigso

Namero Processo Data de Autuagdo

0823371-83 2022 8.19.0001 08/08/22 18:16 08/03/22 18:16
Classe Judiclal Orgdo Julgador
PROCEDIMENTO DO JUIZADO ESPECIAL CIVEL 19 Juizado Especial Civel da Comarca da Capital

Selecione um dos polos para solicitar a habilitagio

Polo Passivo

Polo Ativo
2 A -40 (REU)

- & Taun Doradus

& Thiaga 5 (ADVOGADO)

Figura 48 - Selecdo dos Polos.
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A aba Vincular Parte é habilitada. No 1° Passo selecione o Tipo de solicitagdao dentre

opcOes listadas e, em seguida, no 2° Passo, confirme os dados do Advogado.

P]E PJEC 082: | - Acessdo

SELECIONAR POLO VINCULAR PARTES

1° Passo = Tipo de solicitacdo

O Habilitagio Simples - solicitar a habilitag3o em meu nome.
O Habilitagio por substabelecimento - solicitar a habilitagSo nos autos em nome de terceiros, para partes que eu represento.

2° Passo -> Confirmar dados do advogado

Nome - Thiago
CPF-

Figura 49 - Configurar solicitacao.

No 3° Passo, marque o checkbox das partes que deseja vincular.

Marque uma das opgdes exibidas abaixo: Declaro, sob as penas da lei, que neste ato
apresentei instrumento de mandato ou Protesto pela apresentacao oportuna do

instrumento de mandato, na forma da lei.

Ao finalizar, cligue em Proximo.

3° Passo -> Selecione a(s) parte(s) para vincular

Polo ativo Polo passivo

@074

& Andr 1-40 (REU)
B @ Thiago (ADVOGADO)

O Declaro, sob as penas da lei, que neste ato apresentei instrumenta de mandato.
O Protesto pela apresentagio eportuna do instrumento de mandate, na forma da lei

PROXIMO

Figura 50 - Passos para solicitar a habilitacéo.
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6.1 Incluir Peticao e Documentos

A aba Incluir Peticoes e Documentos é habilitada. Para mais informacdes de como

incluir uma peticdo, visualize o tépico 2.1 — Protocolar Peticdo deste manual.

P]E PJEC 0823371-83.2022.8.19.0001 - Acessdo

SELECIONAR POLO VINCULAR PARTES INCLUIR PETIGAO E DOCUMENTOS

Tipo de documento™ Descricdo Numero (opcional)
Habilitac&o nos Autos v Habilitagdo nos autos [ sigiloso
Sua petigio:

® Arquivo PDF O Editor de texto
@

ADICIONAR

Figura 51 - Incluir Peticdo e Documentos.
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7. Aba Push

Por meio da aba Push, é possivel realizar a inclusao de processos na listagem para

acompanhamento.

Nesta aba, informe o numero do processo e, em seguida, insira as informagdes no

campo Observagao. Ao finalizar, clique em Incluir.

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESSOS PETICIONAR HABILITACAO NOS AUTOS PUSH ACERVO MINHAS PETIGOES

PJE PUSH

Inclusdo de processos para acompanhamento

Ndmero do Processo* Observagéo

“
(0] 150)

‘ INCLUIR

PROCESSOS CADASTRADOS PROCESSOS RELACIONADOS

Ndo ha nenhum processo cadastrado na sua lista de processos do Push.

Figura 52 - Push.

O sistema apresenta uma mensagem informando que a operacao foi concluida com

sucesso.

Mensagem X

Operacao concluida com sucesso.

Figura 53 - Mensagem.
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O processo é listado em Processos Cadastrados. E possivel Acessar os Autos Digitais,

Editar informagdes, caso forem inseridas, e Excluir.

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESSOS PETICIONAR HABILITAGAD NOS AUTOS PUSH ACERVO MINHAS PETICOES

Inclusdo de processos para acompanhamento

Numero do Processo* Observagdo

819,

INCLUIR

B ——
PROCESSOS CADASTRADOS PROCESSOS RELACIONADOS
Processo Data de inclusdo Observagdo
[£q rd i} 08011 11/10/2022 12:07

1 resultados encontrados

Figura 54 - Processos Cadastrados.

Ao selecionar a aba Processos Relacionados, sao listados, caso existam, os processos

. . . . . , o
relacionados ao processo cadastrado. Para acessar os Autos Digitais, clique no icone .

@ OBSERVACAO: Vale destacar que ao selecionar o checkbox
na frente de cada processo e clicar em Adicionar, os processos
passarao a ser listados em Processos Cadastrados.

PROCESSOS CADASTRADOS PROCESSOS RELACIONADOS

(] Processo
080212

0 g 08018«

0O g 08002(

3 resultados encontrados

ADICIONAR

Figura 55 - Processos relacionados.
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8. Aba Acervo

Na aba Acervo, os processos em que o usuario é parte ou atua como representante
legal sdo listados, sendo agrupados por Comarca. Ao selecionar a Comarca, na tela

principal, os processos sao listados.

Para realizar um peticionamento, clique no botdo Peticionar.

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESSOS PETICIONAR HABILITAGAO NOS AUTOS PUSH ACERVO MINHAS PETIGOES

Pesquise por nimero de = Q& Comarca de Resende » Caixa de entrada © £ 1 Q

v Comarca de Itatiaia 1 Processos

L @ Caixa de entrada 1

CCPImat 0801843- /12 Vara Criminal da Comarca de Resende
e 2 PETICIONAR 3 istribui
b Comarca de Maricé 1 & PETICIO 5 y [ [?lslrlbmdo fzm 12/07/2022 i =
Abandono de fungao Ultimo movimento: 08/09/2022 12:41 - Juntada de Peti¢&o de &
peticao
> Comarca de Resende 1

Figura 56 - Acervo.

Nesta tela, para visualizar os autos do processo clique sobre o Numero do processo,

ou ainda, no icone [E],

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESSOS PETICIONAR HABILITAGAC NOS AUTOS PUSH ACERVO MINHAS PETICOES
Pesquise por nimerode | Q & Comarca de Resende » Caixa de entrada (+] y 4 1= Q
v Comarca de Itatiaia 1 Processos
L @ Caixade entrada 1
CCPImat 0801843, /12 Vara Criminal da Comarca de Resende
s> Comarca de Marica 1 [ PETICIONAR 0 [u] E_)l;trlbuwdo gm 12/07/2022 o -
Abandono de fungio Ultimo movimento: 08/09/2022 12:41 - Juntada de Petigao de L
peticao
> Comarca de Resende 1

Figura 57 - Autos Digitais.
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9. Aba Minhas Peticoes

Na aba Minhas Peti¢Oes sao listadas todas as peticdes juntadas pelo usuario no

sistema.

Para realizar uma consulta, preencha o campo Numero do processo e, em seguida,

clique em Pesquisar.

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESSOS PETICIONAR HABILITACAO NOS AUTOS PUSH ACERVO| MINHAS PETICOES |

Nimero do processo Identificador Processo Documento Tipo de Documento Acbes

8 19 =

0800290- - e
20718471 1 Petigao Peticao '
o]

PESQUISAR LIMPAR
0800296- X
B 20716774 Intimacgao Intimagao

Figura 58 - Aba Minhas Petigoes.

Ao lado direito, sao listados todos documentos juntados no processo pesquisado.

Para Visualizar o documento juntado, clique no icone )

EXPEDIENTES NOVO PROCESSO CONSULTA PROCESSOS PETICIONAR HABILITACAO NOS AUTOS PUSH ACERVO MINHAS PETICOES

Numero do processo Identificador Processo Documento  Tipo de Documento Agdes

08002¢ 202 8 19 003

PESQUISAR LIMPAR

] 20716774 0800296- Intimagao Intimagao a8

B 20716773 0800296-! Citagado Citagdo

2 resultados encontrados

Figura 59 - Minhas Petigbes.
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DUVIDAS?

Entre em contato com o nosso Atendimento:

<] SGTEC.ATENDIMENTO®@TJRIJ.JUS.BR

2 ATENDIMENTO POR TELEFONE (21) 3133-9100



