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INTRODUCAO

O Ple é um sistema de tramitagdo de feitos judiciais, elaborado pelo Conselho Nacional
de Justica, com o objetivo de atender aos diversos segmentos do Poder Judiciario brasileiro. O
projeto é resultado da unido de requisitos definidos pela Justica Federal com as revisGes
empreendidas pelo Conselho Nacional de Justica.

O presente manual visa auxiliar os usudrios finais do PJe — Processo Judicial Eletrénico
quanto aos procedimentos basicos de cadastro inicial no sistema, tramitacdo de acles e
recursos, execucao de tarefas e administracao de acervo.

O acesso ao sistema é feito via web.

Recomenda-se o uso de navegador Mozilla Firefox. Este navegador pode ser obtido
gratuitamente em https://www.mozilla.org/pt-BR/firefox/new/.

e Necessario, ainda, a instalacdo de programas acessorios:

e Oracle Java Runtime Environment (JRE), disponivel em
HTTP://java.com/pt BR/.

* Adobe Flash em sua versdao mais recente.

e Conversor de Arquivos para formato PDF. Disponivel em diversos enderecos
eletronicos da internet para download gratuito.
e Driver de acesso a dispositivo criptografico (Certificacdo Digital do tipo A3).

Imprescindivel utilizacdo de certificado digital. O acesso mediante usudrio e senha se
dard apenas para fins de consulta, conforme definido pelo Comité Gestor Nacional do sistema.

O acesso ao Ple é feito por meio dos seguintes links:

- Justica Federal da 32 Regido: http://pjelg.trf3.jus.br

- Tribunal Regional Federal da 32 Regido: http://pje2g.trf3.jus.br

E vital informar que este manual n3o esclarecerd todas as duvidas que eventualmente
possam surgir, dando apenas diretrizes de funcionamento do sistema. Vale lembrar que se
trata de sistema em pleno desenvolvimento e constantemente sdo feitos ajustes trazendo
melhorias e novas funcionalidades. Assim sendo, este manual representa o atual estagio do
sistema Ple e, futuramente, carecera de atualizacdo por conta das novidades.



VERIFICACAO DE AMBIENTE

Para dar inicio aos trabalhos, o primeiro passo é verificar se o computador encontra-se
devidamente configurado para acessar o sistema.

Assim, pede-se a observancia dos seguintes passos:

1) Acesse o site do Ple;
2) Clique em “Verificagdo de ambiente”;

Justica Federal da. YRegiao (Homologacao - 1° grau)
Proces. ludicial Eletronico

Outras opgoes

CPFICNPJ onsultas ao andamento processual

Verificacdo de ambiente

Primeiro acesso?
Fale conosco

Neste momento, o sistema executard um teste dos requisitos necessarios de
configurac¢do. Caso estejam em ordem, o sinal de todos os itens sera verde.

Processo Judicial Eletrénico

Verificagao de Ambiente

‘ Navegador de Internet

Para testar sua certificacéo digital, insira seu cartdo/token na letora e clique no
botdo "Teste".




Caso haja alguma configuracdo em desacordo, o resultado serd um sinal vermelho no
respectivo item.

Processo Judicial Eletronico

Verificagao de Ambiente

/ Navegador de Internet

/ Java e plugins

X Uso de pop-ups ndo habiltado em seu navegador de internet. No navegador
Firefox, verifique em menu opcdes/contelido. O PJe se utiliza deste recurso para
abrir algumas paginas.

Para testar sua certificacdo digital, insira seu cartdo/token na letora e clique no
botdo "Teste".

Fechar

Serd necessaria uma acdo especifica como atualizar o navegador, o JAVA e/ou seus
plug-ins, ou habilitar/desabilitar pop-ups.

Persistindo o problema, sugere-se buscar a orientacdo junto a equipe do Nucleo de
Processo Eletrénico ou demandar a abertura de callcenter.



PRIMEIRO ACESSO

O cadastramento de usudrios internos do sistema Ple estard devidamente feito
quando da configuracdao da correspondente subsec¢do judicidria de atuagdo. O cadastro de
magistrados em substituicdo em outra unidade jurisdicional demandara o envio de
comunicacdo ao Nucleo de Processo Eletrénico da Terceira Regido.

O primeiro acesso deverd observar a sequéncia abaixo:
1) Insira o dispositivo criptografico na porta USB (Tokens);

2) Acesse ao enderego eletrénico do sistema, conforme o grau de jurisdicdo

pretendido;

3) Acione o botdo “Acessar com certificado digital”;

1 Identificagao Outras opgoes
CPFICNPJ Consultas ac andamento processual
. Acesso ao Push &
enha
Verificacdo de ambiente A
Entrar Solicitar senha Pré-requisitos para utilizacdo j‘\

Primeiro acesso?

Fale conosco

Acessar com certificado digital

4) Automaticamente o sistema iniciard a leitura do certificado digital, carregando
alguns dados. Confira-os e insira as demais informacdes solicitadas;

ACESSO POR MEIO DE USUARIO-SENHA (PARA FINS DE CONSULTA)

Havendo o cadastramento por certificacdo digital, estes sdo os passos a serem

seguidos:
1) Na pégina inicial do sistema, acione o botdo “Solicitar senha”;

2) No pop-up seguinte, digite CPF e e-mail cadastrado, confirmando na sequéncia;

Solicitar senha
Informe os seus dados de acesso

CPFICNPJ

Email

Confirma Cancelar

A



3) Serd encaminhada uma mensagem automdtica ao e-mail informado com os
procedimentos necessdrios para a geragao de nova senha.

=> IMPORTANTE: Esta senha n3o é a do certificado digital;

4) Acionando o link encaminhado a conta de correio eletrénico, sera aberta uma nova
janela no navegador de internet. Caso isto ndo ocorra, basta copiar o enderego eletrénico e
cola-lo na barra de enderegos do navegador;

5) Digite a nova senha, de livre escolha, contendo letras e niumeros, com tamanho
entre 8 e 64 caracteres.

. . Cadastrar ) Irpara PJE
6) Na sequéncia, acione e em seguida
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VISAO GERAL - PAINEL DO USUARIO

Ao entrar no sistema, aparecerd a primeira tela de trabalho conhecida como Painel do
Usuario:

Processo Judicial Eletronico e e OEE ST L

Justica Federal NomedoMaglstrado
12 Vara Federal (Lotagdo - Magistrado) / Magistrado

“ Painel Processo Atividades Audiéncias e sessoes Configuragdo Gestao Acesso rapido: (2]

Painel do magistrado

Caxas  Expedientes  Agrupadores  Uttimas tarefas realizadas

Perfil de visualizagao: () Restrto O Completo (somente consulta)

Caixas |

Localizar caixa
Tarefas de processos
@ Assinar Ato (Tarefa: 1)
EJ Minutar Ato (Tarefa: 2)

Processos

A tela inicial apresenta informacbes importantes aos usuarios. Comecaremos pelo canto
superior direito da tela:

ACESSBILIDADE CORES

Nome do usudrio logado no sistema i
Perfil ou Papel desempenhado pelo usudrio que acessa o sistema e localizacdo

ACESSIBILIDADE: Ferramenta direcionada para controle do sistema por atalhos no teclado;

CORES: Possibilidade de alteragdo das cores de fundo e fontes do sistema, conforme a que
mais agradar ao usuario;

FALE CONOSCO: Informacgdes de contato para suporte técnico;
ﬂ Apresenta o nome do usuario logado no sistema;

Informacdes sobre o perfil do usuario que acessa o sistema, como, por exemplo, a lotacdo
do magistrado de primeiro grau ou a unidade jurisdicional do Tribunal a qual o magistrado de
segundo grau estd vinculado;

Em seguida, temos a linha de menu, conforme exemplo abaixo:



Painel Processo Atividades Audiéncias e sessoes Configuragao Gestao

Em “Painel”, temos as op¢des “Painel do magistrado” e “Quadro de avisos”. A primeira
opcao exibe todos os feitos e as respectivas tarefas, enquanto a segunda leva o usuario a um
painel de mensagens que exija ampla divulgacao.

Painel Processo Atividades
Painel do magistrado
Painel do usuario

Quadro de avisos

Na sequéncia da linha, temos “Processo”, “Atividades”, “Audiéncias e sessdes” e
“Configuracdo”. Oportunamente, no decorrer deste manual, detalharemos cada
funcionalidade.

Processo Atividades Audiéncias e sessoes

Nova liquidagao e execugao trabalhista

Pesquisar »
Outras agoes »
Atividades Audiéncias e sessoes
Avisos

Consulta pessoa

Pauta de pericia

Registrar disponibilidade de perito
Registrar indisponibilidade de perito
Consultar Mandados

Audiéncias e sessoes

Pauta de audiéncia

Abaixo destas funcionalidades, teremos algumas ABAS, conforme se depreende da tela abaixo:

a Painel Processo Atividades Audiéncias e sessoes Configuragdo Gestado

( Caixas Expedientes Agrupadores Uttimas tarefas realizadas >

Perfil de visualizagao: & Restrito O Completo (somente consutta)

Caixas

Localizar caixa »
Processos
Tarefas de processos
[} AssinarAto (Tarefa: 1)

[fj_ﬂ Minutar Ato (Tarefa: 2)
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ABAS

As abas sdo componentes que permitem visualizar diferentes areas de interesse na

area de trabalho.

CAIXAS

Aqui, o usuario podera visualizar todas as tarefas disponiveis para o respectivo perfil

(perfil de visualizagdo restrito), podendo analisar os feitos das tarefas de sua responsabilidade,

conforma a organizacdo judiciaria do drgdo.

Caixas Expedientes

Agrupadores

Uttimas tarefas realizadas

Perfil de visualizagdo: &) restrto O Completo (somente consulta)

Caixas

Localizar caixa

Tarefas de processos
Eﬁ] Assinar Ato (Tarefa: 1)
Eﬁ] Minutar Ato (Tarefa: 2)

Ha a possibilidade de o magistrado visualizar todas as tarefas que contenham

processos vinculados ao Juizo. Para tanto, basta alterar o perfil de visualizagdo de “restrito”

para “completo”.

IMPORTANTE: No perfil de visualizagdo “completo” ndo hd a possibilidade de praticar

atos (ou, como denomina o sistema, realizar tarefas).

Caxas Expedientes Agrupadores Uttimas tarefas realizadas

Perfil de visualizagdo: O Restrito @ Completo (somente consutta)

Caixas

Localizar caixa
Tarefas de processos
@ Aguardando julgamento pela instancia superior (Tarefa: 1)
ﬁ Aguardar documento intercorrente (Tarefa: 9)
@ Analisar manifestagao parcial (Tarefa: 2)
@ Assinar Ato (Tarefa: 1)
@ Assinar oficio - Diretor de Secretaria (Tarefa: 1)
@ Audiéncia (Tarefa: 1)
@ Avaliar determinagoes (Tarefa: 1)

@ Certificar decurso de prazo anterior ao arquivamento (Tarefa: 2

@ Cumprir determinagbes intercorrentes (Tarefa: 1)

@ Exibe Pendencias (Tarefa: 2)

il Minutar Ato  (Tarefa: 2)

@ Preparar oficio (Tarefa: 1)

@ Processo com prazo em curso (Tarefa: §)

ﬁ Processos baixados por remessa a outro orgao (Tarefa: 1)
@ Verificar pendéncias anteriores ao arquivamento (Tarefa: 1)

>

Ao clicar em qualquer uma das tarefas, no modo
de visualizacdo restrita, serdo exibidos os feitos
que aguardam a pratica do ato.

Caixas

Localizar caixa
Tarefas de processos
g j pelai ia superior (T = car decurs
@ Aguardar documento intercorrente (Tarefa: §
{3l Analisar manifestagao parcial (Tarefa: 2
fll Assinar Ato (Tarefa: 1
@ Assinar oficio - Diretor de Secretaria (Tarefa: 1
fll Audiéncia (Tarefa: 1
fl Avaliar determinagoes (Tarefa: 1
@ Certificar decurso de prazo anterior ao arquivamento (Tarefa: 2
ﬁ Cumprir determinagoes intercorrentes (Tarefa: 1
fll Exibe Pendencias (Tarefa: 3
&l Minutar Ato (Tarefa: 2
fll Preparar oficio  (Tarefa: 1
Eﬂ Processo com prazo em curso (Tarefa:
@ Processos baixados por remessa a outro 6rgao (Tarefa: 1

/1% Vara Federal da S.
MS 1000128-95.
JOAOQ INACIO DA SIL\
Autuado em: 14/04/20
/1% Vara Federal da S.
EE 1000134-05..
GUNNAR DORNELES
Autuado em: 15/04/20
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Caso haja necessidade de localizar um determinado feito pelo seu respectivo nimero,
basta acionar “Localizar caixa”. O sistema exibird um campo de pesquisa. Apds a insercdo
parcial do ndimero, o sistema apresentara as tarefas em que determinado processo se
encontra, desde que selecionado.

Caixas Expedientes Agrupadores Ultimas tarefas realizadas

Perfil de visualizagdo: ® Restrto O Completo (somente consulta

Caixas

Localizar caixa « Caixas
Nimero do processo Localizar caixa «
1000] =

1000135-87.2015.4.01.3400

Nimero do processo

Tar 1000118-51.2015.4.01.3400 1000012-89.2015.4.01.3400
1000167-92.2015.4.01.3400

Processo com prazo em curso
Aguardar documento intercorrente

Limpar
Tarefas de processos
@ Aguardando julgamento pela instancia superior (Tarefa:
@]j Aguardar documento intercorrente (Tarefa: 9
fll Analisar manifestagao parcial (Tarefa: 2
@ Assinar Ato (Tarefa: 1
= .

L N

E possivel criar subcaixas nomeando-as como melhor convier para a unidade, dentro das caixas
de tarefas, no intuito de organizar o ambiente de trabalho ou proporcionar divisdes de tarefas
entre diferenciadas pessoas.

Basta apenas clicar com o bot3o direito
do mouse na tarefa ativa para acessar a

X . .
Cabaes funcionalidade.
Localizar caixa » , . . .
Apds, acione “+ Nova caixa”. O sistema
Tarefas de processos e, . . ~
o p - habilitard uma janela para inser¢do do
E];“ Assinar Ato (Tarefa: 1 ;
S5 Minutar Atn,_(Tarafa: nome da subcaixa:

¢ MNova caixa
Nova caixa para a tarefa

Nome da caixa“

Incluir

Para editar ou excluir a caixa, basta seleciona-la e clicar em “Editar caixa” ou “Remover a
caixa”.

v [l Minutar Ato (Tarefa: 2

‘ % Editar caixa

@ Remover a caixa



Para acessar opgGes avancadas de filtros e pesquisas dentro da lista de processos de

cada tarefa, hd uma opcao localizada logo acima da referida lista, denominada “Pesquisar”.

Caixas

Localizar caixa
Tarefas de processos
E[l] Assinar Ato (Tarefa: 1)
[0 Minutar Ato  (Tarefa: 2

Pesquisar
Processo;

Processo

/1* Vara Federal a
ECFP 1000135-87.2015.4.01.3400
GUNNAR DORNELES TRENNEPOHL X INSTITUTO BR#
RENOVAVEIS - IBAMA

Autuado em: 15/04/2015

/1% Vara Federal “/Juiz Federal Titular

MS 1000118-51.2015.4.01.3400 - 1/3 de férias
MARCIA NUNES DE MIRANDA CLEMENTINO X Chefe da lictacdo Ministério da Justica
Autuado em: 12/04/2015

Minutar Ato )

Pendente desde

Ahono de Permanéncia em Servigo (Art. 87)
RQ.DO MEIO AMBEENTE E DOS RECURSOS NATURAIS

02/06/2015 15:59

02/06/2015 15:59

Pesquisar

Processo

Assunto

Selecione...

Tarefa anterior

Nome da parte

Data de autuagao:

De T Até
OAB (UF 000000 A)
Selecione... ¥ -

Cargo de juiz
Selecione...

Consulta

Prioridade do processo

Selecione a Tarefa Anterior

Nova Consulta

Preencha os campos para filtrar a lista

Objeto do processo
.4.04.

[[] Apenas processos incluidos pelo CLET

Classe judicial
e &7
Data de distribuigao
De " Até
Data de chegada na tarefa
De " Até

CPF 3 CNPJ ()

Data de nascimento:
i De T Até

Entidade

[] somente sigilosos

A tabela de processos apresentada quando da sele¢do da respectiva tarefa da caixa

apresenta diversas informacgdes e funcionalidades, conforme tela abaixo:

Caixas

Localizar caixa
Tarefas de processos
E]U Assinar Ato (Tarefa: 1)
Eﬂ] Minutar Ato (Tarefa: 2

i
7 Permite

L7 .
Pesquisar “7 Clicar e arrastar este

Processos - Minutar Ato ’ .
¢ Mnietie —P {cone permite mover todos os
 vesress wed feitos da lista para outra

... ECFP 1000135-87.2014 .
0% 6 cunnar porneLes TRenne®|  subcaixa.
NOVAVEIS - BAMA

Minutar Ato§

Pendente desde

Art. 87)

NATURAIS 02/06/2015 15:59

| /Juiz Federal Titular

MS 1000118554,2015.4.01.3400 - 1/3 de férias

MARCIA NUNES DE Mii A CLEMENTINO X Chefe da lictacdo Ministério da Justica
Autuado em: 13/04/2015

A9

02/06/2015 15:59

Foram encontrados: 2 resultados

mover o processo
para
dentro da mesma

subcaixa

tarefa.

[ 1114
“‘—] Exibe

janela

A
X Abre a janela
para realizar a tarefa

nova

com [N

correspondente.

detalhes do processo

4% Indicam prioridade ou
alerta na tramita¢do processual.
Feitos com estas marcagdes
virao,

automaticamente, nas

primeiras posi¢des da lista.

15




Caxas  Expedientes

EXPEDIENTES

A aba “expedientes” da acesso a informacgGes de atos de comunicagdo expedidos, data

de confirmacgdo de ciéncia e prazo final de manifestacéo.

Caixas

Pendentes - 20

Correio(s) Pendente(s) - 3

Mandado(s) Pendente(s) - 6

Expedientes

Agrupadores

Expedientes fisicos sem registro de intimagao - 4

Uttimas tarefas realizadas

Confirmadas pelo destinatario e dentro do prazo - 19

Prazos encerrados nos ultimos 10d| O

Painel do magistrado

expandir ou
visualizando-se os feitos neles relacionados.

simbolo

aqui

contrair os

apresentado permite

expedientes,

Clicar no expediente permite visualizar os feitos que se encontram na mesma situagao.

Pendentes - 20

Pesquisar Meus Expedientes

Processo
= 4.01

Nome da Parte

CPF @) CIPJ O

Entidade

Classe Judicial

Assunto

Data da autuagao

Agrupadores

Utimas tarefas realizadas

Meus Expedientes

Processo

AGE

1000167-92.2015.4.01.2400 SAN

1000118-51.2015.4.01.2400 MARCIA NUNES DE MIRANDA CLEMENTING

Parte intimada

NCLA NACIONAL DE VIGILANCIA
TARIA

Painel do magistrado

Data do Expediente Meio de envio Data de Confirmagao Prazo Final  /I\

30/04/2015 17:24

11/05/2015 15:18

ISAAC NEWTON LUCENA FERNANDES DE
QUEROZ

1000022-36.2015.4.01.3400

1000168-77.2015.4.01.2400 ACE
SANI

1000168-77.2015.4.01.3400 AND

NCIA NACIONAL DE VIGILANCIA
TARIA

ERSON DE SOUSA PERES

12/05/2015 15:16

12/05/2015 11:19

12/05/2015 11:19

INSTITUTO BRASILEIRO DO MEIO AMBENTE E

1000168-77.2015.4.01.3400 DOS RECURSOS NATURAIS RENOVAVEIS -

BAMA

1000168-77.2015.4.01.3400 | UNIAO FEDERAL

12/05/2015 11:19

12/05/2015 11:19

INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL -

1000168-77.2015.4.01.3400 NSS

1000168-77.2015.4.01.3400 | Ministério Piblico Federal

1000164-40.2015.4.01.2400 JOAO INACIO DA SILVA

2
» 1

12/05/2015 11:19

12/05/2015 11:19

12/05/2015 13:45

Observam-se, ainda, no lado esquerdo da tela, opgbes

utilizacdo de filtros.

Pesquisar Meus Expedientes

Processo
4.01

Nome da Parte

CPF () ClNPJ O
Entidade

Classe Judicial
Assunto

Data da autuagio
Data da Distribuigdo

Data do Expediente:
De " Até

Pesquisar Limpar

T/
T/
e/

Enviar Via
Sistema
Enviar Via
Sistema
Enviar Via
Sistema
Enviar Via
Sistema
Enviar Via
Sistema
Enviar Via
Sistema
Enviar Via
Sistema
Enviar Via
Sistema
Enviar Via
Sistema
Enviar Via
Sistema

22/05/2015
23:59
22/05/2015

22/08/2018
23:59
22/05/2015

23:59

22/05/2015
23:59

Foram encontrados: 20 resultados

de pesquisa avancada com
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AGRUPADORES

Esta aba fornece o acesso aos feitos separados em grupos de pendéncias tidas como
prioritarias, como apreciacGes de liminares ou pedidos de segredo de justica.

Serd possivel realizar a tarefa pendente, retirando o feito do agrupador.

ATENCAO! - no sistema PJe, a distribuicdo de feitos é livre, instantanea e automatica.
Para melhor informar os magistrados sobre eventuais prevencdes ou dependéncias, apds o
protocolo do feito pelo advogado/procurador e a sua respectiva distribuicdo, caso o sistema
aponte alguma prevencao, a feito sera encaminhado ao setor de distribuicdo para geragao de
certiddo a ser acostada aos autos, remetendo-se, logo na sequéncia, ao juiz natural para
andlise desta certiddo.

Caixas Expedientes Agrupadores Uttimas tarefas realizadas

Processos com pedido liminar ou de antecipagao de tutela nao apreciado - 5 »
Processos sob analise de prevengao - 11 »
Processos com documento(s) nao lido(s) - 2 »

Mandados devolvidos pelo Oficial de Justica - 3 »

Ao expandir determinado agrupador, o sistema apresentara a relacdo de processos
pertencentes a respectiva tarefa.

Caxas  Expedientes  Agrupadores Utimas tarefas realizadas

Processos com pedido liminar ou de antecipagao de tutela nao apreciado - 5

Remover Todos N
O Nimero do Processo Localizagdo  Data de Cadastro Classe Judicial do Processo Polo Ativo Polo Passivo Assunto N

1% Vara Federal

1000168-77.2015.4.01.2400

1000128-95.2015.4.01.3400  '* Vara Federal

+ Vera Federal
1000118-51.2015.4,01.3400 1" Vara Federal

1% Vara Federal

1000107-22.2015.4.01.2400

1% Vara Federal

1000012-89.2015.4.01.3400

Legenda

/N Os processos em destaque possuem prioridade(s) associada(s,

Além de informacGes importantes do processo, como numero, dados das partes,

assunto, ha, no inicio de cada linha dois icones (=~ ):
'~ Abrir a tarefa: onde sera permitido realizar o ato judicial respectivo e

& . Detalhes do processo: onde é possivel verificar todos os detalhes relativos ao
cadastramento do feito, das partes e dos assuntos, bem como, das particularidades como
sigilo de documentos, segredo de justica, prioridades, entre outros.

Nos casos de feitos sob a analise de prevencdo, o agrupador apresenta algumas
pequenas diferencas ao acima explicitado.



Processos sob andlise de prevengdo - 11

Pesquisar
Analise de Prevengdo

4 Numero do processo v Polo Ativo Polo Passivo Orgao Julgador =  Data da Autuagio ¥ Classe Judicial  Minuta

ISAAC NEWTON LUCENA FERNANDES DE
QUEROZ - CPF: 052.029.684-52

4] | 1000168-77.2015.4.01.3400 | (ADVOGADO
ANDERSON DE SOUSA PERES - CPF:
010.152.241-05 (MPETRANTE

1% Vara Federal

o MANDADO DE
TO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS BOR42015 SEGURANCA (120 &
L DE VIGILANCIA SANTARIA -
CNPJ: 03.11 001-11 (MPETRADO!
DIRETOR DO BAMA

é5) | 1000167-92.2015.4.01.3400 13 Vara Federal

. MANDADO DE
20042015
T——— SEGURANCA (120 &

s e Delegado da DRF
g CPF: 053.029.684-5. MANDA B
]  1000164-40.2015.4.01.2400 % “ = FAZENDA NACIONAL - CNPJ: 00.294.460/0001-41 30/04/2015 banap @-

12 Vara Federal
o (ADVOGADO

S| ANCA (12
JOAQ INACIO DA SILVA (MPETRADO SRR

Diferentemente dos outros agrupadores, na primeira coluna temos apenas o icone
“Detalhes do Processo”. Em compensacdo, adiciona-se uma ultima coluna, com o icone

o

“Analisar prevento(s)” (

).

Ao acionar este icone, o sistema abrird nova tela, com a relagdo de feitos
possivelmente preventos e, na sequéncia, nova tela para confec¢do de ato judicial sobre a
preveng¢ao ou nao.

Apds a realizacdo do ato, aparecerd no agrupador um icone de lupa, denominado

“Visualizar minuta” ( Q ), para assinar o despacho de prevengao.

ULTIMAS TAREFAS REALIZADAS

Nesta aba, ha a relagdo dos ultimos feitos trabalhados e a respectiva tarefa realizada.

Caixas Expedientes Agrupadores Uttimas tarefas realizadas

Esta listagem é referente as 10 dltimas tarefas que o usuario realizou,
independentemente de serem do mesmo feito ou ndo.

Caixas  Expedientes  Agrupadores Uttimas tarefas realizadas

Processo Tarefa atual Tarefa executada Execugao da tarefa Duragio

Aguardar documento intercorrente,
Analisar providéncias,

1000135-87.2015.4.01.3400 Assinar Ato, Assinar Ato 0S/06/2015 13:44:22 0000d 00h 00m 115
Minutar Ato
Processo com prazo em curso

Aguardar documento intercorrente,
Analisar providéncias,

1000135-87.2015.4.01.3400 Assinar Ato, Minutar Ato 05/06/2015 13:44:11 00024 21h 44m S0s
Minutar Ato
Processo com prazo em curso

Aguardar documento intercorrente
Assinar Ato

8-51.2015.4.01.34/ . Al 2/0672015 15:59:5 84 23h 06m 23
1000118-51.2015.4.01.3400 Sasionr ofite.. Dibster daSecosiedia. Assinar Ato 0210612015 15:59:51 0018d 23h 06m 23s
Minutar Ato
Aguardar documento intercorrente,
Analisar providéncias
1000135-87.2015.4.01.3400 Assinar Ato, Assinar Ato 0210612015 15:58:20 00124 03h 26m 16s

Minutar Ato,
Processo com prazo em curso



DETALHES DO PROCESSO

Ao acionar o icone “Ver detalhes”, independentemente da tela do sistema, ou clicando
na numeracao em negrito dos autos, o sistema abrird nova janela com os dados do processo.

Abaixo, verificam-se algumas funcionalidades da referida tela. Dividiremos a tela para
melhor visualizag¢do.

Ple J - Processo com
) sm(:gg[ljnentc Permite a impressdo de

Possibilita a geragdo de arquivos
lista de documentos

“« 1 f
Classe judicial tant d t Autuagao em pdf de um ou mais Valor da causa
JANDA AN 30/04/2015 S 142.420,41
MANDADO DE SEGURaNC)  CONnstantes [} autos, 0/04/7201 documentos do processo, em RS 142.420,40
Clique aqui para visualiza|  através de geragdo de lista.

ordem crescente ou decrescente.

Ha pedido de antecifters
Ha peticdo(Ges) avulsa(s) nédo aprec

- iac&o, clique aqui para retira-|
a(s). Apds a apreciacéo, clique aqui para retirar este destaque

Processo Incluir peticdes e documgffios Audiéncia

Expedientes Caracteristicas do processo a Redistribuicdes Associados (5) Peticdes avulsas Anexos Acesso de terceiros

Impresséo de lista de documentos Download de documentos em PDF Paginador

O Paginador permite ao usudrio visualizar o
feito de forma integral, podendo ordend-lo de
forma crescente ou decrescente de inclusdo
de documentos, em nova janela.

Logo abaixo dos dados do processo, temos a pequena relacdo de informacGes

consideradas importantes a serem destacadas do feito em questdo, como a antecipacdo de
tutela:

Clique aqui para visualizar as informagoes importantes.

Ha pedido de antecipacéo de tutela ou de liminar. Apds sua apreciggaamglique aqui para retira-lo do destaque
Ha peticdo(des) avulsa(s) nao apreciada(s). Apos a apreciaca \ ara retirar este destaque

Apds a execugdo da tarefa correspondente ao aviso em
tela. node-se retirar o destaaue dado pelo sistema.

No canto superior direito temos as funcionalidades referentes ao controle de segredo
ou sigilo:

P Controle de sigilo
- Passando o mouse neste icone, encontramos g ’

7

possibilitando ao magistrado retirar o sigilo ou segredo solicitado pelo advogado/procurador

ou deferi-lo, ainda quem parcialmente e com visibilidade restrita as partes e servidores da
unidade jurisdicional.

19



Processo

Incluir peticBes e documentos @ @ Caracteristicas do processo Associados (5) Anexos ) (Acesso de terceiros

Informagdes de data, Registro de
tipo, local e status de acess.o de
audiéncias designadas. terceiros na

consulta publica

Historico [

fundamentos de

InformagBes  sobre

Destinado a inser¢do de redistribui¢des do
documentos

processo.

documentos e expedientes
anexados no

cartorarios. como certiddes.

processo e se ja

. foram apreciados
Informages  relativas a  atos de Informagbes de
comunicagBes expedidos e prazos finais para feitos
manifestacdes nos autos. dependentes, Informagdes de peticdes
desmembrados protocolizadas por advogados
ou preventos ndo constituidos.

Aba contendo informagdes sobre segredo de justica, gratuidade
judiciaria, liminar e tutela, dependéncia e prioridade.

Aba contendo informagdes sobre pericias designadas

e seus detalhamentos

Na sequéncia, temos os dados das partes e suas respectivas representacdes
processuais:

Detalhes do processo

Assuntos Polo ativo Polo passivo
AFRMM/Adicional - 35‘ + &3 UNIAO FEDERAL
;Z:;?igz':a 8 45— ADVOGAD B8 Procuradoria-Regional da Unido
Marinha_ + &3 NSTITUTO BRASILEIRO DO MEIO AMBIENTE E DOS RECURSOS NATURAIS RENOVA'
Mercante (5076 {8 Procuradoria-Regional Federal
~ & MSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS
{83 Procuradoria-Regional Federal
v 83 AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANTARIA
{3 Procuradoria-Regional Federal
83 DRETOR DO BAMA

Outros interessados
B winistério Pibiico Federal

Segredo de Justiga gratuita? Pedido de liminar ou antecipagao de tutela?
justiga? NAO S
NAO

Por fim, dois agrupadores expansiveis:

Documentos

Movimentagoes do Processo
Em “Documentos”, afiguram-se todas as peticbes e documentos processuais anexados

ou preparados no sistema. Em “Movimentagbes do Processo”, ha a relagao de fases langadas
pelo sistema, automaticamente, em decorréncia da pratica do ato processual.
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LINHA DE MENUS

PAINEL

Conforme mostrado no inicio do manual, o PJe apresenta uma linha de menus com
algumas fungdes aos usuarios.

a“ Painel Processo Atividades Audiéncias e sessoes Configuragao Gestao

A primeira opgao, “Painel”, apresenta um submenu que permite ao usudrio acessar o
“Painel do magistrado” ou o “Quadro de avisos”, conforme visto no inicio.

Painel Processo Atividades

Painel do magistrado
Quadro de avisos

PROCESSO

No menu “Processo”, sera apresentado ao usudrio um submenu com as opc¢bes de
pesquisa, bem como realizar determinadas a¢des nos processos.

Processo Atividades Audiéncias e sessoes

Nova liquidagao e execugao trabalhista

Pesquisar »
Outras agoes »
Processo Atividades Audiéncias e sessoes Configuragao Gestao

Nova liquidagao e execugao trabalhista

Pesquisar » Processo
Outras agoes » Localizagoes
Consulta publica
Processo . .
Informagoes de distribuigao
Processo’ Classe Judici Consulta de prazos

(|

Em “Pesquisar”, temos as seguintes funcionalidades:

Processo N ~ . . - .
- Acesso a tela com opcgGes e filtros de pesquisa para auxiliar a localizar

determinado feito, exibindo-se nos feitos encontrados informagdes sobre prioridade, drgao
julgador, autuacgao, classe judicial, polos processuais e tarefas atuais:
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Processos

Processo Prioritario Orgdo julgador Autuado em Classe judicial Polo ativo Polo passivo No(s) atual(is)  Ultima moviment. |

EXECUCAO [
oo 23 v \S' A 1] TANIA A N . = :
S s ¢ ped ‘

SUPLEMENTARES

Localizagoes . , P
_-0calizagoes  _ yalendo-se de filtros de ndmero de processo, orgdo julgador ou tarefa, o

sistema gerard uma lista de agdes em tramitacdo e a quantidade de feitos por tarefa:

TN

RSN

Pesquisa Quantidade de Processos Por Tarefa

Consulta de Localizagdo do Processo « Localizagao dos Processos

) 4 Processo v Tarefa Data de entrada

Numero do processo

. 4.0 Aguardar documento intercorrente 1310872015 17:02

1000010-22.2015.4.01.3400 X

) Audiéncia 1200872015 17:03
drgio julgador

2V, v Aguardar documento intercorrente 120082015 14:52

jiAVaralGoderl 1000012-89.2015.4.01.3400 ¢ g

Processo com prazo em curse
Tarefa

" Aguardar documento intercorrente 510:01
Selecione. ¥ 1000018-96.2015.4.01.3400 N

Analisar manifestagio parcial 510:08

Pesquisar Limpar 1000019-81.2015.4.01.3400 Verificar pendéncias anteriores ao arquivamento 1510472015 14:12

o Aguardar documento intercorrente 1510472015 12:21

1000022-36.2015.4.01.2400 o R

Processo com prazo em curso 12/08/2015 15:16

Consulta publica . . .. . T
P Esta funcionalidade remete o usudrio ao link da consulta publica,

permitindo acesso a detalhes de processos terceiros que nao estejam sob sigilo, com o devido
registro no sistema, nos termos da Resolugdo n? 121 — CNJ.

Informagoes de distribuigao

- Neste submenu, o sistema gera uma tabela com o registro de
feitos distribuidos na secdo e respectiva unidade julgadora:

ribuicdo |

bl \\\\‘\\*&\\\

Log da Distribuigao

4 Numero do Processo v 4 DatadolLog v - (flrgio Julgador ¥ - érgio Julgador Cargo v - Tipo de Distribuigao v
1000158-18.2015.4.01.3400 28/04N15 7% Vara Civel Juiz Federal Titular Por sorteio
1000000-12.2014.4.01.3400 011214 17% Vara Federal Juiz Federal Substituto Por sorteio
1000001-84.2014.4.01.3400 011214 15* Vara Federal Juiz Federal Titular Por sorteio
1000001-84.2014.4.01.3400 16/04/1S 17% Vara Federal Juiz Federal Titular Por prevencéo
1000001-84.2014.4.01.3400 031214 13* Vara Federal Juiz Federal Substituto Por prevencéo
1000002-79.2014.4.01.3400 1812114 16* Vara Federal Juiz Federal Substituto Por prevencéo
1000002-79.2014.4.01.3400 031214 162 Vara Federal Juiz Federal Titular Por ;re.engéc
1000002-79.2014.4.01.3400 1812114 172 Vara Federal Juiz Federal Titular Por sorteio
1000002-79.2014.4.01.3400 011214 13* Vara Federal Juiz Federal Titular Por sorteio

Siiolonoinici Valendo-se de filtros e op¢Ges de busca, esta funcionalidade permite

pesquisar processos conforme a situagdo do prazo (prazo vencido, ainda que parcialmente, ou
ndo) ou do expediente (expediente fechado, integral ou parcialmente, ou ndo):

Nl 1\\\\\\\\\

Prazos

Todos
>~ D 4 Processo v Expediente Meio de Expedi Destinatario Prazo Final 4 Classe Judicial v Tarefa Atual

et

Foram encontrados: 0 resultados

A

22



Associar processos

Ja em “Qutras ac6es”, encontram-se outras funcionalidades:

Associar processos

Processo Atividades Audiéncias e ses Chamar a ordem
Nova liquidagao e execugao trabalhista Incluir alerta
Pesquisar 4 Incluir no push
Outras agoes > Retificar autuagao

desmembramento, prevencdo ou dependéncia:

Pesquisa

Formulario

Pesquisar processos associados

Processo Principal: 1000176-54.2015.4.01.2400

Orgao Julgador Associado” Nimero Processo Associado Tipo de Associagio

Selecione. v

[Selecione]
Processos Associados

Total de processos que serio associados: 0

Incluir

Processos

 Processo v

1000011-41.2014.4.01.3400 Prevencio

Chamar a ordem

Permite vincular processos (“apensamento”)

Justificativa

em virtude de

Adicionar

Tipo de Associagio

+ Tipo de Associagio ¥

Foram encontrados: 1 resuttados

- Funcionalidade que permite retirar o feito de uma determinada tarefa a

fim de restaurar a tramitacdo. Atualmente, esta funcionalidade somente sera utilizada no caso

em que houve cancelamento equivocado de distribuicao.

Incluir alerta

criticidade:

Alertas

Incluir no push

Alerta

Processo enviado a instancia superior.

Existe(m) parte(s) sem representacdo no processo: CAXA ECONOMICA FEDERAL - CEF e LEONARDO SANTOS
CARVALHO

Existe(m) parte(s) sem representacio no processo: CAIXA ECONGMICA FEDERAL - CEF e LEONARDO SANTOS
CARVALHO

Existe(m) parte(s) sem representacéo no processo: GUNNAR DORNELES TRENNEPOHL e INSTTUTO BRASILEIRO
O MEIC AMBIENTE E DOS RECURSOS NATURAIS RENOVAVEIS - IBAMA

Criticidade

Informacdo

Alerta

Alerta

Alerta

via correio eletronico quando da alteracdo da tramita¢do processual.

Retificar autuagao

respectivo orgdo julgador.

Processos
;CCCHE-?E 2015.4.01.2400
;CCCC-’E-S-’ 2015.4.01.2400
'1CCC£245-€-’ 2015.4.01.2400

1000138-42.2015.4.01.3400

- Permite inserir alerta em um ou mais processos, indicando o respectivo nivel de

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

- Permite cadastrar determinado processo para recebimento de informacdes

- Possibilita corrigir informagdes de autuacdao dos feitos localizados no
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ATIVIDADES

Atividades Audiéncias e sessoes

Avisos

Consulta pessoa

Pauta de pericia

Registrar disponibilidade de perito
Registrar indisponibilidade de perito
Consultar Mandados

Ao acionar este menu, o usuario sera encaminhado a opc¢bes que permitem o

cadastramento de avisos gerais importantes aos usudrios internos do sistema na unidade de

sua jurisdicdo, a consulta aos registros de pessoas fisicas e juridicas cadastradas no sistema, a

verificacdo de pauta de pericia, bem como, registrar disponibilidade ou indisponibilidade de

peritos e, por fim, consultar mandados distribuidos aos oficiais para cumprimento.

AUDIENCIAS E SESSOES

Audiéncias e sessoes

Pauta de audiéncia

Em “Audiéncias e SessbGes”, o sistema apresenta um submenu onde é possivel

consultar a pauta de audiéncias da respectiva unidade jurisdicional de lotagao.

T ]

SRR

Pauta de audiéncia

M ﬁ 4 Data/Hora v 4 Processo v

1000010-22.2015.4.01.3400

» o

CONFIGURACAO

Neste menu encontram-se as funcionalidades de organizacdo administrativa

unidade jurisdicional.

4 Orgéo Julgador v Partes 4 Classe Judicial v
CAXA
ECONOMICA
FEDERAL - CEF e
a E "
ENErmksdera) outros MONTORIA (40
X
JANILSON

PINHEIRO BOUCAS

Configuragao Gestao
Audiéncias e sessoes >
Cadastro no push
Documento »
Orgéo julgador
Pessoa »

Foram encontrados: 1 resultados

da
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As referidas funcionalidades encontram-se assim detalhadas:

Audiéncias e sessoes

- Funcionalidade que permite o cadastramento de sala de audiéncias,
horarios, tempo de duracdo e tipo de audiéncia, bem como bloqueio de data ou horario

especifico:

Bloqueio de pauta
Sala

Tempo de audiéncia do 6rgao julgador
Tipo de audiéncia

Documento

- Esta funcionalidade permite a criagdo de modelos de documentos pelos

administradores da unidade judicante, para utilizagdo pelos demais usuarios. O cadastramento
se da pela aba “Formulario”:

Pesquisa Formulario

Modelo de documento

Album de imagens »
Tipo de modelo de documento” Tipo de petigao ou documento Modelo de documento
Selecione. ¥  Selecione

Localizagao

12 Vara Federal da SJDF
Situagao

® atvo O iativo

Modelo de documento

Tipo de fonte v

Tmano - 72 X Ga B G @1 49 4
Variaveis - IE « A ,az - _ﬁ
— Qi x x QT=G 3

Orgao julgador

- Esta funcionalidade mostra os dados da unidade judicante a que se encontra

lotado o magistrado.

Pessoa

- Permite ao usuario administrador cadastrar outros usuarios servidores e peritos.
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TAREFAS

Este manual tem a fungdo de orientar sobre duas das principais tarefas do magistrado:
“Minutar Ato” e “Assinar Ato”.

Dada a diversidade de tarefas disponiveis para atuacdo do usuario, somente a pratica e
o dia-a-dia pode trazer a plena compreensdao do sistema, com a visualizacdo da execugao
concatenada de tarefas apds a pratica de determinado ato.

MINUTAR ATO

Para acionar a tarefa dentro da aba “Caixas”, basta clicar no icone “*' do feito que se
pretende minutar o ato judicial (despacho, decisdo ou sentenca).

Caixas Pesquisar
Localizar caixa = Processos - Minutar Ato
Tarefas de processos ’

y

[} Assinar Ato (Tarefa: 1

S aioter Ato (Tarefa 1 /1* Vara Federal da SJ
PR R e \ Ms 1000118-51.:
MARCIA NUNES DE M

Autuado em: 13/04/20°

O sistema abrira a tela para confec¢do do documento.

A

Fluxo bisico do 1° Grau: Cu l 1 - Escolha o ato judicial pretendido. I
Minutar Ato
Tipo do Documento* Modelo
Decisdo ¥  [Selecione o modelo] v
N . - oo - = A X Ga @ G G 8 0
Decisdo Terminativa
Despacho v~ _ﬁ

Sentenga Tipo A
Sentenga Tipo B
Sentenga Tipo C

2 — Selecione, se necessario, algum

modelo pré-cadastrado.

I 3 — Utilize o editor de textos. I




Logo abaixo do editor de textos, ha a obrigatoriedade de selecionar a movimentacgao
processual correspondente ao ato judicial praticado. Esta funcionalidade decorre da Resolugdo
n2 46 do Conselho Nacional de Justica.

Deve-se salientar ser de extrema importancia a escolha correta da movimentagdo, haja
vista o seu relacionamento com a apuracdo de produtividade. Caso ndo seja preenchida
corretamente, o feito serda mantido como “Concluso”, ou tramitard com dados estatisticos e
informacdes processuais equivocadas.

A seguir, a parte inferior da tela de realizacdo da tarefa:

dnchic Anexes I Ap0s a insercdo do texto do ato judicial,

o I é possivel inserir eventuais anexos.

0s movimento
em definjgs@®Bpos sua validagao em

icados abaixo so provisorios. Eles serio langados,
arefa posterior.

cione os Movimentos Processuais
- Movimento Quantidade
6digo ou descricio

Pesquisar Limpar

~ (2 Magistrado (1
~ [ Juigamento (193
» [ ComResolugao do Mérito (385
» (D sem Resolucdo de Mérito (218
~ [ Despacho (11009
Ordenacéo de entrega de autos (11019

Arvore de movimentagdo, com campo

§ B SR de pesquisa para facilitar a busca
» (2 Conversdo (11021
» 3 concessao (11022
Requisicdo de Informacdes (11020

Decisédo (3

Gravar Proxima acdo:  Encaminhar para Revisdo Encaminhar para assinatura Retornar para secretaria

Ao inserir o movimento desejado, o sistema mostrara este movimento na coluna ao
lado, conforme imagem:

’ Movimento selecionado com sucesso. ‘ Movimento Quantidade
. . . g v Julgado procedente o pedido (=
Selecione os Movimentos Processuais
Codigo ou descricdo Concedida em parte a Antecipacdo de [— =
- - 9 v Tutela LE
tutela Pesquisar Limpar

~ (2 magistrado (1
v 2 Decisdo (3
~ A Concessio (817
] Antecipacdo de tutela (332
~ [ Revogacdo (157
| Antecipacdo de Tutela (347
v L2 Nao-Concessio (968
[E] Antecipacdc de tutela (785
~ (2 Concesséo em parte (338

Antecipacdo de Tutela (889

Devem ser inseridos tantos movimentos quantos forem necessarios. Caso haja a selecdo

incorreta do movimento, ha a funcdo de excluir representada pelo icone 9 .

27



Por fim, na linha seguinte, temos as funcionalidades permitidas pelo sistema em

decorréncia da elaboragdo do ato.

Proxima acdo:{ Encaminhar para Revisdo Encaminhar para assinatura Retornar para secretaria

Este comando permite
gravar na medida em
que o ato estd sendo
elaborado, para que
nao se perca o
trabalho.

Apds o término da edigdo do texto, o documento pode
ser encaminhado para revisdo (se necessario) ou
diretamente para assinatura. Esta revisdo e
encaminhamento para assinatura se deve, também, ao
fato de o sistema valer-se da mesma tela de edicdo para
os perfis de magistrado e dos demais usuarios internos.
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ASSINAR ATO

Para acionar a tarefa dentro da aba “Caixas”, basta clicar no icone “*' do feito gue se
pretende assinar o ato judicial. O sistema abrird a tela para assinatura do documento:

o

Fluxo basico do 1° Grau: Cumprimento de decisio-1G > Decidir pedido intercorrente > Assinar Ato

Assinar Ato

7 |

Pode-se retificar a

— movimentac¢ao
Minuta dos movimentos processuais -
- rocessual
i —— e p
Pesquisar Limpar = v Juigado procedente o pedido [
» (2 Magistrado (1 5] W) Concedida em :ic‘ee;r«r:em;,;n de ﬁ .
e Pode-se retificar o teor do
Tipo do Documento Modelo
Sentenga Tipo A ¥  [Selecione o modelo] A/
SertencaTe documento.
B 7 UM === (J Toodefonte » Tamanho  + X, x' == 7a) ¥ 3@ @0 Gw 2 L%
== iE B «A-®-H4 QT e .
IMPORTANTE! - caso haja
ﬁ necessidade de alteracdo, antes de
S M P .
1vera® assinar, deve-se atentar para a
SENTENGA TIPO "__ f 'd d d . ~
PROCESSO: 1000118-51.2015.4.01.3400
CLASSE: MANDADO DE SEGURANCA (120) C0n orml a e a mOVImentagao
IMPETRANTE: MARCIA NUNES DE MIRANDA CLEMENTINO .
IMPETRADO: CHEFE DA LICITAGAO MINISTERIO DA JUSTIGA processual, devendo-se excluir e
SENTENGA reincluir caso necessario.
Anexos .
Para assinar o
4 Adicionar
R P documento, basta
ssinar .
acionar esta
Salvar alteragdes Descartar alteragdes E pOSS ive I fu nciona | Id a d €.
devolver o]

Proxima acdo:  Retomar para Minutar Ato

documento para

a tarefa anterior
de “Minutar Ato”.
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