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Introducao

0 presente guia se destina a usudrios nao advogados e tem por objetivo explicar, da forma mais simples e
rapida possivel, suas atividades essenciais no sistema Ple.

Requisitos minimos

0 PJe é um sistema disponivel na Internet que deve ser acessado por meio de computador provido de:
« navegador Mozilla Firefox em sua versao mais recente;

+ plugin Oracle Java Runtime Environment em sua versao mais recente;

« plugin Adobe Flash em sua versdo mais recente; e
- driver de acesso a dispositivo criptografico (para acesso ao certificado digital do advogado).
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Cadastramento no sistema

0 cadastramento no sistema é feito quando da primeira tentativa de login pelo usudrio.

Atelainicial do sistema é a sequinte:

Processo Judicial Eletrénico
Conselho Nacional de Justica

Passo 1: insira seu dispositivo criptogréfico na leitora (smartcards) ou na porta USB (token).
Passo 2: acione 0 hotdo “"Acessar com certificado digital”. O sistema acessard seu certificado digital, recuperard

suas informacdes na Receita Federal e na Ordem dos Advogados do Brasil. Ndo estando o usudrio cadastrado
na 0AB, o sistema apresentard a sequinte tela:
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Passo 3: confira seu endereo, modificando o necessdrio, e preencha os campos “Endereco de e-mail”e Telefone.

Cadastro de novo usuario

Os dados abaixo foram recuperados a partir da base de dados da Secretaria da Receita Federal do Brasil.

CPF 010.798.723-61
Nome Oricnis Canis
Data de nascimento 04/10/1916
Filho de Enif Cygni
CEP 24330-260 (<]
Logradouro Estrada da Pedreira
Numero 4516
Complemento
Bairro Rio do oure.
Municipio/UF NITERGI / RIO DE JANEIRO
Enderego de e-mail
Telefone

| Cancelarcagaawo | Contmar sados e prossagur

Passo 4: acione o botdo“Confirmar dados e prossequir”. O sistema apresentard o documento de informagdes
sobre 0 uso do sistema em tela semelhante a sequinte:

cemncaqaa wigial (ICP-Brasil); o
& ato pessoal, direto, ei avel, sendo os atos praticades no sistema de sua responsabilidade exclusiva:

os atos praticados no sistema, inclusive consultas, serdo registrados com a identificagao do usudrio, a data e o horério de sua realizagao;
a aquisigao e utilizagao dos equipamentos necessarios a0 acesso, assim como dos Servigos correlatos (provedor de acesso 2 Intemet, certificagao digital etc.),
corera por conta e risco do advogado ou procurador;
a digitalizacdo de petigoes e documentos devera ser realizada pelo proprio USUArio, Sendo sua a exclusiva responsabilidade pela qualidade efou legibilidade dos
documentos anexatos o sistema:

mentos idos eletronicamente e juntados aos processos eletrnicos com garantia da origem e de seu signatario, através de certificagao digital
(ICP-Brasil) serdo considerados originais para todos os efeitos legais;
& da exclusiva responsabilidade do usuario a wtilizagao de sua assinatura digital (ICP-Brasil) para acesso e pratica de atos no sistema, devendo adotar cautelas
para preservagao da senha respectiva e respondendo por eventual Uso indevido.

OBSERVACOES:

ressalvados 0s casos fortuitos ou de forca malor, o sistema ficara disponivel 24 horas por dia;

ainda que o sistema esteja operando normalmente, quando a situagéo estiver enquadrada nos requisitos do plantéo (urgéncia). conforme as resolucbes pertinente
sobre 0 assunto vigentes e vindouras, cabera acionar o madas as

Em 2014-01-16.

Orionis Canis

e o]

E Por favor, leia final.

Passo 5: confira o texto e 0s dados apresentados e, estando tudo em ordem, acione o botdo “Assinar termo
de compromisso”. O sistema deverd apresentar 3 tela de conclusdo do cadastramento:

Cadastro de usuario

: Por favor, inicial e realize o seu login,

Seu cadastro foi concluido. Na proxima tentativa de login, vocé serd encaminhado diretamente para a pagina
do usudrio, a mais utilizada pelos advogados no sistema.
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Visao geral do painel e do processo
Painel do usudrio
0 painel do usudrio tem o sequinte aspecto:

Essa tela tem alguns elementos:

1. no canto superior direito do cabecalho: o campo de pesquisa de menus, processos e documentos, uma
paleta para troca do tema de cores de tela e icones de aumento e diminuicdo da fonte de exibicdo;

2. abaixo da barra de pesquisa, link para o fale conosco e a hora atual do sistema;

3. 0 nome do usudrio atual e, abaixo disso, o perfil atualmente em uso;

4. a barra de menus do usuario;

5. 0 painel propriamente dito, dividido em trés abas: "Acervo”, “Intimacdes” e “Intimagdes de pauta”.

WWw.cnj.jus.br 7
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Na aba “Acervo’; o usudrio tem acesso ao conjunto de processos“Pendentes de manifestacdo’, ou seja, aqueles
processos que tiveram uma citacdo, intimacéo ou notificacdo dirigida ao usudrio, de que ele teve ciéncia
(real ou ficta) e que estdo dentro do prazo de manifestacdo. Além dos pendentes de manifestacdo, dispde
de acesso também ao “Acervo geral’, que encerra todos 0s processos de que o usudrio € parte. Tanto em um
como em outro, é possivel fazer pesquisas acionando a barra“Pesquisar’, que fica acima da lista de processos.

Atela de acervo é semelhante a sequinte:

1 PP 0000331-03.2014.2.00.0200 - Aposentadoria
‘GAMMA TAURI X TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE GOIAS
Distrbuido em: 12012014

(== T=T=]
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Visao geral do processo

Ao clicar sobre o link do processo (localizado sobre o nimero do processo), uma nova janela surgird contendo
as informagdes processuais.

Dados do processo’
Nimero Autuado em Distribuido em
£000332-85.2014.2.00.0200 12/01/2014 120012014
Classe judicial Orgao julgador ‘Orgao julgador colegiado
PEDIDO DE PROVIDENCIAS (1199) Gabinete Conselheiro Carlos Aberto Reis de Plenario

Paula
Relator
CARLOS ALBERTO REIS DE PAULA

. Pagmeser |

Detalhes do processo

Assuntos REQUERENTE REQUERIDO |
Apuragao de Infragao Disciplinar (11952) Puppis Gamma - CPF: 311.248.506-86 TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SERGIPE.

Segredo de justiga? Justica gratuita? Pedido de liminar ou antecipagio de tutela?
NAD NAD NEO

| Documentos )|

| Movimentagaes do Processo 7

0 cabecalho tem a sequinte estrutura:

O fcone a esquerda dd acesso ao paginador, que exibe os documentos do processo na ordem de apresentacao
inversa. O resultado em um processo rea

é semelhante ao sequinte:

Abaixo do cabegalho, hd um painel com detalhes da autuacdo, sequido das abas:

« Processo: contém os dados das partes, assuntos e detalhes processuais, assim como as listas de docu-
mentos (em um agrupador) e de movimentacdes processuais (em outro agrupador);

“ Incluir peticoes e documentos: permite responder a atos de intimacdo e apresentar peti¢des avulsas;

« Audiéncia: lista as audiéncias designadas e realizadas do processo;

www.cnj.jus.br 9
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< Expedientes: lista os atos de comunicacdo de todas as partes do processo, com informacdes sobre
quando foram criadas, se, quando e por quem houve a ciéncia, o prazo final de manifestacdo e os links para
0 expediente e para a eventual resposta, se existente;

< Caracteristicas do processo: informacdes de detalhes, tais como as prioridades existentes;
« Pericia: lista as pericias designadas e realizadas do processo;

< Segredo ou sigilo: apresenta as informacdes relativas a aplicacdo de sigilo ou segredo sobre processo,
partes ou documentos;

« Associados: lista 0s processos preventos, conexos ou de outra forma associados a estes processos; e

« Acesso de terceiros: lista 0s acessos realizados por pessoas que ndo sao procuradores deste processo.

0 paginador

0 paginador é uma tela que apresenta o conteldo das peticdes apresentadas pelas partes e dos documentos
produzidos internamente no sistema. Por padrdo, ele apresenta essas pecas processuais na ordem inversa da
juntada, ou seja, o documento mais recente primeiro. A ordem de apresentagdo pode ser invertida por meio
de botdo disponivel a direita da tela, abaixo da lista de documentos anexos a peticdo atualmente exibida e
da lista de documentos do processo.

R , =

Anexo Inchisao

ntos
Anexo incisao
Emenda 13112018
Intimagdo 131172013
Inimagao 18112013
Notfcagdo 131172013
Notfcagao 13112018

‘Conforme determinacio, emendo.
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Peticionamento inicial
0 peticionamento inicial é feito por meio do menu “Processo — Novo processo”

Passo 1:acionar o menu“Processo — Novo processo”

Passo 2: escolher a classe processual do feito na lista.

™ Dano races Cadastro de processo

Cadastro de processo

o | PEDIDO DE PROVIDENCIAS (1199) -

LNl

Passo 3: acionar o botdo “Incluir’, o que levard a pdgina de selecdo de assuntos.

Passo 4: selecionar os assuntos do procedimento a ser iniciado. Esses assuntos podem ser pesquisados no
formuldrio a direita. Apds localizar 0 assunto desejado, acione o botdo de inclusdo a esquerda do nome do
assunto.

Cadanire de progesso

Prnpaina Armurime
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bt e
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s P |
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emar. TADIER | Viegan 135587 | Amaghohe | |
ey |

Passo 5: acione a aba “Partes”para incluir as partes.

Passo 6: a parte requerente ja estard preenchida com o nome do usudrio atual, sendo permitido incluir
apenas a parte requerida. A inclusdo se faz por meio do botdo “+ Parte” no canto superior de cada uma da

caixa do“Polo passivo”.

www.cnj.jus.br 1



CONSELHO

w NACIONAL
\_ DE JUSTICA

ﬁ I I Cadastro de processo
B o £ neses s B \
e —_—— R E— == i
[ % wu;n;mu 4 ProcuradorTerceiro Vinculado.

Ao acionar o botdo“+ Parte’, serd exibida tela solicitando que seja indicado se se trata de pessoa fisica, juridica

ou autoridade (6rgdo). No caso de pessoa fisica ou juridica, serd exigido que se insira o nimero do CPF ou
(NPJ dessa pessoa. Apds a confirmacdo dos dados, deve-se preencher a aba “Endereco”e, ao final, inserir a
parte. Se o requerido for um érgdo judicial (conselho, tribunal ou vara), deve-se escolher o tipo “Autoridade”
e digitar parte do nome desse 6rgdo. O sistema exibird uma lista dos 6rgdos que tém parte desse nome,
devendo ser escolhido o requerido entre eles.

Somente quando ndo se encontrar o drgdo € que se deve criar uma nova autoridade ou Orgdo.

El_mdumupw [X]

Tipo da Parte: REQUERIDO
1° Passo -> Pré-cadastro i

) Fisca " Juridica (* Autoridade

Autoridade: i' I “ . l
3UNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SERG]PH = M

Passo 7: clique a aba “Caracterfsticas”e indique se o caso exige a aplicacdo de segredo de justica. Caso haja
alguma modificacdo, acione o botdo “Gravar”. Nessa mesma tela é possivel solicitar o reconhecimento de
alguma prioridade processual.

‘Adicionar caracteristicas do processo

Segredo de Justica? - Justica Gratuita? - ipaca @®)
©sm © nao © sm © nao e ®
O sm © nao

If I Prioridade do Processo
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Passo 8: insercdo da peticdo inicial.

asmajces || foausss | Petes | Cescemaman | ok pecSe dsconeim | Procosn

T g8 docivesty

Cesiin b me e gl Sk
Petigho nidal | Pesigh inicil

Rlaszumbe s oo

3B U EEEE Tt - Tein <X e X G080 M
EE @ T A-we Tig2 |z

Nessa tela, digite ou cole o texto do requerimento inicial. Para preservar a formatagdo, quando o texto foi origi-
nado de um processador de texto como o Microsoft Word, utilize o botdo “Colar doWord’, o terceiro da direita
para esquerda na barra superior do editor. Uma vez incluido o texto, acione o botdo"Salvar”abaixo do editor.

Passo 9: inclua 0s anexos.

L
Amines
& = i arigaiai ormenn
inlsficatasmnprocs ssna esncaraaridasie. ] un
ineBcdasarpraca g -] o 92 0T Documants e Hentifsgio .
o r e taliSestmt: spme nszaameclaTmREritscts
Enwiade - L
Prrts gty
e
[T
aeadamnpreca saapng -] Tom e o G bént e T GH 4
A 2 enagan 4 Domerns te b ChREgTAC B
[rre——
Sy
deadasipnposidandtpng -] T 3¢ 0000 Salacian & tpe: =
Barpn i e i Deenghn inladessmtrspentuans
[LEmmr—
Sowma

FN]

Tendo salvo o contetido da inicial, acione 0 botdo “+ Adicionar”. Surgird uma caixa de selecao de arquivos,
em que serd possivel selecionar até 40 arquivos dos tipos PDF, PNG, MP3 e 0GV. O tamanho méximo dos
arquivos € 3MB para PDF e PNG.

A medida que os arquivos forem recebidos pelo sistema, serdo exibidos a direta da tela para sua classificaio
e, se for 0 caso, modificacdo do nome do arquivo. O usudrio deve classificar o documento e, conforme essa
dlassificacdo se concretize, um fcone verde serd exibido. Quando todos os documentos estiverem classificados,
0 botdo de assinatura digital serd exibido. Ao aciond-lo, 0 usudrio assinard todos os documentos apresentados
e 05 vinculard ao processo.

www.cnj.jus.br 13
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Passo 10: acione a aba “Processo”.

Dados Inciais | Assunios | Partes | Casactesisticas | Inchi petigdes e documenios | Processo

na jurisdicao

Selecione uma competéncia
Selecione.. =

(aso o conjunto de informagdes “classe, assunto e partes”leve a uma ambiguidade de competéncia para
apreciagdo do procedimento, o sistema solicitard a escolha da competéncia para a qual se pretende protocolar.
Essa escolha é essencial para a reqular tramitacdo do processo, evitando eventuais declinacdes de competéncia.

Passo 11: protocolo.

Uma vez escolhida a competéncia ou ndo havendo ambiguidade, serd exibido um resumo do processo para
0 protocolo. Confira 0s dados e, se tudo estiver de acordo, acione o botdo protocolar. O sistema realizard o
protocolo e distribuicdo do processo e apresentard uma nova janela com os dados desse protocolo.

$

Detalhes do Processo.

Jurisdicao Grgao Julgador 6rgao Julgador Colegiado. se Judicial

o Gabinete Conseheiro Carlos Aberto Reis de Paula  Plenério PEDIDO DE PROVIDENCIAS (1199)
Valor da Causa (RS) Numero Processo Relator

000 0000332-85.2014.2.00.0200 'CARLOS ALBERTO REIS DE PAULA

Protacalo do Processo
Processo distribuido com o nimero 06000332-85.2014.2.00.0200 para o 6rgao Gabinete Conselheiro Carlos Alberto Reis de
Paula.

Feanwr, |

Intimacoes e resposta a intimagoes

No PJe, 0s atos de comunicacdo (citacdes, intimacdes e notificacdes) podem ser feitos por diversos meios,

tais como correspondéncia postal, publicagdo em didrio eletronico e intimacdo eletronica na forma da Lei
n.0 11.419/2006.

Em qualquer caso, tendo sido expedido um ato de comunicacdo dirigido ao usudrio, o sistema exibird essas
intimacdes na aba “Intimaces” do painel do usudrio, semelhante ao de advogado ou procurador.

| Acervo, || Intimacdes | Intmagoes de pauta
Pendentes de ciéncia ou de seu registro - 1
Ciencia dada pelo destinatario direto ou indireto ¢ dentro do prazo - 0
Giencia dada peio PJe ¢ dentro do prazo -0

Culo prazo findou nos uitimos 10 dias - 0

Respondidos nos dltimos 10 dias - 0

A aba“Intimacdes” tem 6 (seis) agrupadores de intimacdes:

Conselho Nacional de Justica
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< Pendentes de ciéncia ou de seu registro: conjunto de atos de comunicacdo em relacdo ao qual ainda
ndo hd registro de ciéncia pelo destinatdrio, independentemente do meio de intimacdo utilizado. Quando
se tratar de citacdo ou notificado eletronica na forma da Lei n.2 11.419/2006, é incluida a informagdo do
prazo mdximo para ciéncia pelo destinatdrio, apos o que ocorrerd a ciéncia ficta. O fcone “lupa vermelha”
permite que o destinatdrio tome ciéncia do ato. O fcone de resposta levard a ciéncia e a uma pagina em que
a resposta pode ser elaborada.

Atos pendentes de ciéncia

imaco (65)
&)@, Puppis Gamma PP 0000332-85.2014.2.00.0200 - Apuragao de Infragao Disciplinar
= | Expeticho cltronica (12/01/2014 11:24:14) PUPPIS GAVIMA X TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SERGIPE

Prazo; 5 dias. 22/01/2014 23:59:59
Total de atos: 1

Respondidos nos ultimos 10 dias - 0

« (iéncia dada pelo destinatario direto ou indireto e dentro do prazo: conjunto de atos de
comunicacao sobre 0s quais o destinatdrio jd teve ciéncia ou quem o representa, independentemente do
meio de intimacdo utilizado, e cujo prazo ainda estd em curso. (aso 0 ato ndo tenha prazo para resposta, serd
exibido no agrupador “Sem prazo”. 0 prazo limite provavel é exibido no canto inferior direito, assim como a
informacdo do responsvel pela ciéncia.

prazo- 1
Filtrar
Intimacoes pendentes de manifestacao
Intimacéio (62) Plenario/Gabinets Conseheiro Jorge HeloConselheiro

Leporis Coronae PP 0000327-63.2014.2.00.0200 - Concurso para magistrado
4] | Expecigan ektronca (0802014 17:10:58 LEPORIS CORONAL X TRIGUNAL DE JUSTICA DE PERRANBLCO

ncia em 10/01/2014 13:55:15. 17/01/2014 23:59:59

Voce to
Prazo: 5 dias.

Total de atos: 1

< Ciéncia dada pelo PJe e dentro do prazo: conjunto de atos de comunicacdo em relacdo aos quais
houve ciéncia ficta por decurso do prazo de graca da Lein.o 11.419/2006, nos casos de intimacdo eletronica,
£ CUjo prazo ainda estd em curso.

« Cujo prazo findou nos tltimos 10 dias: conjunto de atos de comunicagdo cujo prazo expirou sem
resposta nos (ltimos 10 dias.

“ Sem prazo: conjunio de atos de comunicacdo sobre 0s quais o destinatdrio j deu ciéncia ou quem o representa
ou ciéncia ficta, independentemente do meio de intimacdo utilizado, e que ndo tm prazo para resposta.

< Respondidos nos tltimos 10 dias: conjunto de atos de comunicado que foram respondidos pelo
intimado nos dltimos 10 dias.

www.cnj.jus.br 15
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Para tomar ciéncia de um ato e responder em sequida, siga 0s passos:

Passo 1: clique a aba“Intimacdes”.

Passo 2: verifique se existe um ato pendente de ciéncia ou de seu registro.

Passo 3: clique 0 agrupador de atos pendentes de ciéncia ou de seu registro.
Passo 4: identifique 0 ato cuja ciéncia pretende dar e acione o botdo de ciéncia (lupa vermelha).

Passo 5: leia 0 aviso exibido pelo sistema de que serd registrada a ciéncia e, pretendendo prossequir, clique 0K’

Passo 6: 0 sistema exibird em uma nova janela ou aba o expediente de que se pretende tomar ciéncia e
atualizard a tela do painel.

Passo 7: clique 0 agrupador “(iéncia dada pelo destinatério direto ou indireto e dentro do prazo”.

Passo 8: localize 0 ato que pretende responder e acione o botdo de “resposta” (carta com seta laranja apontada
para a esquerda), o que levard ao surgimento de uma nova janela de resposta.

B @ oot 180/ & weblp o esfiesn eialiesp Gvia = 7 Id= 1065 B rotssa) Il calki=105
Plendrio/Gabinete Conselheiro Carlos Alberto Reis de Paula/Conselfeiro :
PP 0000332-85.2014.2.00.0200 - Apuragéo de Infragao Disciplinar
PUPPIS GAMMA X TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SERGIPE
s— o F

Marque os expedientes que pretende responder com esta petigio

n -

Selecionar

JETeRo 05} 20/01/2014 23:59:59
Puppis Gamma
Expedicao eletrénica (12/01/2014 11:24:14)
v | voce tomou ciéncia em 12/01/2014 11:25:44,
Prazo: 5 dias.

Exibir expediente

Tipo de documento Descrigao Nimero (opcional) Sigiloso
Peticdo | petigao |
Rascunho salvo em:’
e = == Tiodefonte - | 4(14pt) -l el X Ga (B R S48 00 |
] B «A-2-HF - = T Qlled

&

=
0| |~
=

iii
il
"

fi

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Pellentesque scelerisque felis quam, non vestibulum
urus iaculis ac. Morbi quis convallis libero. Duis a elementum quam. Duis guam odio, convallis eu libero

varius aliguam. Suspendisse orci velit, consectetur ut vulputate in, convallis et lacus. Quisque sodales vel felis
eu bibendum. Nunc volutpat quis est in ultrices. Curabitur mollis eros odio, vel tempus lorem faucibus non.

Fusce pellentesque, leo scelerisque dignissim tempor, negue urna venenatis ipsum, a vulputate massa nibh id
nulla. Ut convallis qguam aliguam, sodales leo vel, consectetur lorem. Phasellus tincidunt tristique hendrerit.

Curabitur risus turpis, imperdiet in neque sed, ullamcorper aliguet dolor. Maecenas vitae lorem massa.

volutpat. Sed massa justo, tempus nec elit vel, lacreet varius nisi. Pellentesque fermentum nibh nisl, at

dignissim erat egestas eget. Morbi g"é”gjgwfq WCIWM quis metus. Pellentesgue fermentum
ante vitae guam eleifend, sodales sollicitudin urna ultrices. Pellentesque ante arcu, semper ac fellus vitae,
lacinia blandit justo. Curabitur sodales in nunc at eleifend. Integer sit amet metys ante. Mauris feugial augue
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Passo 9: confirme, na tela aberta, o ato ou os atos que pretende responder com essa peticdo, inserindo o
tipo de documento, sua descricdo e seu contetido. Cligue “Salvar” abaixo do editor.

Passo 10: querendo incluir anexos, siga 0S mesmos passos para anexos do peticionamento inicial.

Passo 11: assine para realizar o protocolo.

Passo 12: feche a janela de resposta.

Querendo responder diretamente a partir do agrupador pendentes, acione o botdo de resposta em vez do

botdo de ciéncia. Uma vez tomada ciéncia, a resposta também poderd ser apresentada por meio da aba “Incluir
peticdes e documentos”na visualizacdo do processo individual.

Peticionamento avulso

0 peticionamento avulso pode ser feito a partir da aba“Incluir peticdes e documentos”na tela do processo
individual, sequindo os mesmos passos acima, tendo a cautela de ndo marcar expedientes, e exibidos na tela.

Para mais informacdes, acesse:

http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Manual _do_advogado_e_ procurador
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