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1 INTRODUGAO

Este material de aula apresenta o uso do sistema Processo Judicial Eletronico das Corregedorias
- PJeCor provido e mantido pelo CNJ.

COMO USAR O MATERIAL

O desenvolvimento deste material de aula foi proposto para auxiliar no entendimento do fluxo
e das tarefas e agdes do PJeCor. Com isso, as segue as orientagdes de leitura deste manual:

Magistrados - Leitura dos capitulos: 1,2,3,5,6¢e 7.
Servidores atuando na Assessoria — Leitura dos capitulos: 1,2, 3,5,¢ 7.

Servidores atuando na Secretaria — Leitura dos capitulos.1, 2, 3,4, 8,9, 10, 11, 12.
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2 VISAO GERAL DO FLUXO DO PJECOR

Esta secdo apresenta uma visdo geral do fluxo do PJeCor. O fluxo do PJeCor trouxe algumas
mudangas importantes em relagdo aos fluxos ja utilizados no PJe para o 1? e 2* Grau.

APRESENTANDO O FLUXO DO PJECOR

O fluxo do PJeCor foi criado com a premissa de tornar a condugdo do processo mais célere e
simplificada. Com isso podemos destacar algumas das inovacdes dessa nova abordagem:

Fluxo orientado a eventos — Nessa metodologia temos as tarefas como alvo das acdes
e ndo um fluxo fixado em ritos. A vantagem ¢ que um unico fluxo pode servir a todos
os propositos das CGJs. Tomemos como exemplo os procedimentos do rito de um
processo da corregedoria do extrajudicial € um procedimento de uma corregedoria para
acoes de processo administrativo. Com o fluxo orientado a eventos, ao invés de cada
processo seguir por procedimentos distintos, todos irdo seguir pelas mesmas tarefas no
PJeCor.

Uma tnica CGJ — Com o PJeCor todas as unidades de uma CGJ estardo unificadas em
uma Unica Secretaria e um Unico Gabinete. Com isso ¢ possivel realizar a padronizagdo
dos procedimentos e permitir que os processos possam ser conduzidos por qualquer
servidor devidamente habilitado no sistema.

Acesso sem o token fisico — O PJeCor estd preparado para a utilizacao de um sistema
de autenticagdo que permite o acesso ao sistema sem a necessidade de utilizagao do
certificado digital — token. Isso ird proporcionar o acesso mais democratico € serd uma
solugdo para situagdes onde o token ndo esteja disponivel;

Acesso externo ao sistema — No PJeCor ¢ permitido que advogados e outras agentes
externos possam ter acesso ao sistema.

Infraestrutura fornecida pelo CNJ — O PJeCor ¢ disponibilizado e mantido pelo CNJ,
todas as alteragdes no sistema e manutencdes nos servidores sdo realizadas pelo proprio
CNlJ e as CGJs apenas acessam o endereco eletronico do sistema.
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A seguir temos o fluxo com todas as tarefas e seus encaminhamentos.

R {;[Aw do gabinete - Ato do gabinete } ________
% : S MINUTAR ASSINAR i
% ! : i
£ : ; C—T l !
8 ' [Atodogabinm- Amdo(omgedor}"_

i : AJUSTAR ASSINAR 3

| } A

Autos recebidos ! ' e i 5
S
. : { I I I ¢ I ) p—
AE i [Fluxo Preparar AOOJ [ Fluxo \ [ Fluxo ] Fluxo Expedicio ] Fluxo Fluxo Controle J Fluxo Fluxo Decisio |
g ! de Ct i qf outros documentos Audiéncia Prazo Diverso Redistribuicio Colegiada
2 I l ANALISAR [ T

Figura 1. Fluxo do PJeCor.

Nos proximos capitulos estaremos apresentando os procedimentos para a realizagdes das
tarefas seguindo o fluxo de protocolamento até o arquivamento de um processo.
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3 ENTENDENDO O PAINEL DO USUARIO

Esta secdo apresentaremos o Painel do usudrio e as principais funcionalidades e a¢des. O Painel
do usuario ¢ a area de trabalhos de todos os perfis de acesso ao sistema: Servidor Geral,
Assessor e Magistrado.

PASSO 1- ACESSANDO O PAINEL DO USUARIO

Com o perfil de Servidor Geral, acesse o0 Menu do sistema e em seguida o Painel do usuario
e (Figura 2)

| EC—

[;i PAINEL

Painel do usuario

Painel do usuario antigo

Figura 2. Acessando o painel do usuario.

Passo 1.1 — Entendendo o Painel do usuario

No Painel do usudrio estdo disponiveis as fun¢des e recursos para conducdo dos processos
(Figura 3). Na Barra lateral (Menu de navegacio) estdo as fungdes disponiveis € a na tela
principal estao as principais acdes sumarizadas. Na Tabela 1 temos a descrigao das funcdes da
barra lateral.
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© & 25 hitpsy/corregedoria treinamento.pje,jus.br/ng2 fdev.seam#/paing|-usuario-riterno LT + 4 n @O & 8|/ =

Andre Firmo &w

bt

Nenhum resultado Filtros 2 Filtros =

Nenhum resultado Autos recebides da autuacdo - ANALISAR 2

Figura 3. Tela do Painel do usuario.

Tela inicial — Sempre que acionado retorna a tela inicial do painel do usuario

Assinaturas — Exibe os processos que estdo com documentos pendentes de
assinatura por esse perfil de usuério.

*» (N2

Minhas Tarefas — sdo listados todas as Tarefas que constam processos com
etiquetas que foram sinalizadas como Favorita. As tarefas mais utilizadas por esse
perfil de usuario.

Tarefas — Sdo todas as tarefas que possuem processos pendentes de alguma acao
desse perfil de usuério.

Sessoes — E exibida as sessoes agendadas pelos processos.

Etiquetas — Sao vinculadas aos processos como anotacgdes ou rotulos que permite
a identificagdo e classificacdo de processos.

Agrupadores — sdo apresentados todos os processos agrupados conforme a
situacdo processual.

Expedientes - estdo reunidos os atos de comunicag¢do dos processos judiciais
realizados na tarefa, Preparar comunicacio.

Ultimas tarefas — Sdo exibidas as ultimas tarefas executadas pelo perfil do
usuario.

Consulta processual — E possivel realizar a consulta de processos a partir de
varios critérios.

Tabela 1. Func¢ées do menu de navegacio.
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Tritumal ¢ Justig
de Pernmbio

PASSO 1.2 - VISUALIZANDO OS PROCESSOS

Para visualizar os processos, verifique na lista Tarefas que deverd haver processos na tarefa
Autos recebidos de autuacio — ANALISAR. Clique na tarefa para verificar os processos
(Figura 4).

Andre Frmo

B Sinle bt
Nenhum resultado Filtros b Filtros b
Nenhum resultado I Autos recebidos da autuacdo - ANALISAR 2

Autos recebidos da autuagao - ANALISAS

PO MUmMEeEB QNS P

Figura 4. Visualizando os processos.

PASSO 1.3 -ENTENDENDO A TELA DE TAREFAS

Na tela de tarefas podemos ver as tarefas no canto superior e a listagem de processos abaixo
(Figura 5).

AUTOS RECEBIDOS DAAUTUAGD -ANA.. @
L
Q

PROCESSOS  ETIQUETAS

0

8B % % »

3 E 13:07-20

D PP 0000003-55.2020.2.00.0817
Ato Normativo
Corregedoria Geral de Justica de PEf Corregedoria Geral de
Justica de Pernambuco / Corregedor Geral
CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 12 JECIVEL
ULTIMA MOVIMENTACAQ: DISTRIEUIDO POR SORTEID

Aqui sera exibida a tarefa selecionada
X g o

[ PA 0000004-40.2020.2.00.0817
Questdes Funcionais
Corregedoria Geral de Justica de PE/ Corregedoria Geral de
Justiga de Pernambuco / Corregedor Geral
PEONY CORONAE X TIPE RECIFE 19 ECIVEL
(ULTIMA MOVIMENTACAO: DISTRIEUIDO POR SORTEID

L O U m €&

Figura 5. Tela de Tarefas.

No processo temos um breve resumo das partes, a ultima movimentacdo e a data do
recebimento. E possivel abrir ou autos ou incluir um lembrete no processo através dos icones
de atalho mostrados na (Figura 6).
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Tritanal de Justign
de Pernmbio

K ||E [zo0720

D PP 0000003-55.2020.2.00.0817
Ato Normativo
Corregedoria Geral de Justica de PE / Corregedoria Geral de

lustica de Pernambuco f Corregedor Geral
CANIS CARINAE ¥ TIPE RECIFE 1° JECIVEL
ULTIMA MOVIMENTACAD: DISTRIEUIDO POR SORTEID

Figura 6. Resumo do processo.

Quando clicado no nome do processo teremos a seguinte as informagdes mostradas na (Figura
7). Na Tabela 2 temos as ac¢des disponiveis no processo.

AUTOS RECEBIDOS DA AUTUAGAO - ANA. @ PP 0000003-55.2020.2.00.0817 - Autos recebidos da autuagdo -... E 2 % 9 o
CANIS CARINAE X TIPE RECIFE 1° JECIVEL v

- Q

PROCESSOS  ETIQUETAS

D Caso este processe ndo tenha sido autuado com as caracteristicas corretas, clique na epedo abaixo para retificacdo a autuacdo.

X | oz
PP 0000003-55.2020.2.00.0817

Ato Normativo
I« dociz Geralde listica de DEJ Confoedoria Geral de

Justica de Pernambuco / Corregedor Geral
CANIS CARINAE X TJPE RECIFE I“JE(\‘VE{
ULTIMA MOVIMENTACAO: DISTRIEUIDO POR SORTEIC

X g s

[ PA 0000004-40.2020.2.00.0817
Questdes Funcionais
Corregedoria Geral de Justica de PE / Corregedoria Geral de
Justica de Pernambuco / Corregedor Geral
PEONY CORONAE XTJPE RECIFE 1° JECIVEL
ULTIMA MOVIMENTACAQ: DISTRIEUIDO POR SORTEIC

Figura 7. A¢des do processo.

E Autos — E possivel visualizar os documentos e movimentagdes do processo
@ Encaminhar para... — Encaminha o processo para a proxima tarefa.
> Etiquetas do processo — E possivel visualizar e atribuir etiquetas ao processo.
D Historico de tarefas — Assim como ultimas tarefas ¢ possivel verificar os
ultimos movimentos do processo.
ra Expandir | recolher — permite que possamos colocar a visualizagdo em Tela

cheia.

Tabela 2. A¢des do processo.
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Tritumal ¢ Justig
de Pernmbio

PASSO 2 - VERIFICANDO E RETIFICANDO UM PROCESSO

A principal acdo da caixa Autos Recebidos da Autuagio — ANALISAR ¢ a de checar as
informacdes da autuagao, verificar se os dados estdo preenchidos corretamente. Com isso acesse
os autos do processo (Figura 7). Quando acessado os autos do processo ¢ exibida uma nova

janela (Figura 8)

©000002-70.2020.2.00.0817 - PIE COR - Google Chrome

P]E PP 0000002-70.2020.2.00.0817 &
Canis Carinae X TJPE Recife 1° JECivel

50439 - INFORMACAO
Y| a|&|« & <
Juntado por ANDRE CAETANO ALVES FIRMO - SERVIDOR GERAL em 13/07/2020 17:06:32

13 .Jul 2020 1de1 % ® x s a8

¥l DISTRIBUIDO POR SORTEIO

Lorem ipsutn sollicitudin a class aliquam eleifend non condimentum eleifend nec, etiam torquent egestas sodales eu

- ~estibulum semper risus torquent velit, dapibus eleifend nibh posuere pretium facilisis lorem varius vltrices. nefus orci

placerat interdum egestas quam soci0squ netus congue tristique. cursus vehicula justo curabitur pellentesque ante fermentum

wodio, leo felis viverra ut cursus habitasse duis phasellus. eget felis justo praesent eu porttitor at curabitur nibh integer, tempor

x scelerisque per eu sed quis eget taciti diam augue. egestas vivamus acnean aliquam magna sem per nec. netus diam dictum
ornare felis integer donec eu posuere ac eu curabitur, class aliquam metus in justo ad etiam dapibus egestas vestibulum,

egestas pulvinar ac quisque morbi malesuada consectetur habirasse pharetra nisl

[ ] @ 50439- INFORMAGAO

Sit sapien et tempor potenti est sagittis egestas eget accumsan sodales nam sed donec, netus felis commodo egestas urna felis
mi aenean augue asnean interdum purvs. iaculis facilisis volutpat sociosqu augue arcu purus vestibulum nunc velit dapibus
aliquam inceptos, lacinia augue congue dolor diam dictum facilisis lacreet accumsan magna neque. egestas tempus gravida
cget mauris tristique tellus ligula id quisque ipsum, cursus pharcira ctiam ante cnim ac aptent sagittis hac, lacinia metus
nullam adipiscing sagittis metus etiam aptent sed. ante massa quam velit massa litora facilisis tempor facilisis sit, ac

11 hasell d sed habitasse nullam, cras hendrerit quam diet quis

sagittis.

Donec vehicula tellus magna vivamus sollicitudin arcu iaculis sem sociosqu etiam, metus donec sed condimentum fusce 2
curae egestas cursus. bibendum donec curae faucibus quisque ultricies integer ipsum hac pretium, habitasse suscipit volutpat

Figura 8. Tela dos autos do processo.

PASSO 2.1 - ENTENDENDO A BARRA DE FERRAMENTAS DO PROCESSO

Na tela de detalhes do processo a barra de ferramentas € onde estdo os recursos de acesso aos
autos e as agdes disponiveis no processo (Figura 9). E possivel verificar um resumo das
caracteristicas do processo clicando no niimero do processo na barra de ferramentas (Figura
10).

P]é PP 0000002-70.2020.2.00.0817 1_

Canis Carinae X TJPE Recife 1° JECivel

Figura 9. Barra de ferramentas do processo
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P]E PP 0000002-70.2020.2.00.0817 1,

Canis Carinae X TIPE Recife 1° IECivel

Classe judicial  PEDIDO DE PROVIDENCIAS

(1199) @ rolo ativo @ Polo passivo

Aninte A NAEAHVD (IR0} Canis Carinae - CPF: 418,937 400-80 (REQUERENTE) TIPE Recife 1° JECivel (REQUERIDC)

Jurisdigdo  TJPE - Corregedoria Geral de L s TP Recife 19EEIVIL
Justica

Autuagdo 13 jul 2020
Ultima distribuicde 13 jul 2020

Valordacausa 50.00

Segredo de justica? NAO
Justica gratuita?  NAO
Tutelasliminar?  NAO

Prioridade? NAO

Oredo colesiado _ Corresedoria Geral de lustica dd

Figura 10. Exibindo as caracteristicas do processo

Na barra de ferramentas ainda temos uns icones de acesso rapido e um menu com todas as
opgoes. Os icones de acesso rapido estdo descritos na Tabela 3.

Autos digitais — Esse atalho permite ver os documentos e tramites realizados
N0 Processo

Expedientes — Esse atalho exibe os expedientes do processo

Juntar documentos — Permite que sejam incluidos documentos no processo

Retificar Autuacdo — Permite que possam ser atualizados os dados da
autuagdo do processo

Download dos autos do processo — Permite que seja feito o download dos
documentos do processo

Situacio do processo — Exibe a Situacdo do processo

Tabela 3 — atalhos da barra de ferramentas

Os icones de acesso rapido sdo atalhos para as principais acdes sobre o processo. Todas as
fungdes permitidas estdo disponiveis no menu apresentado na (Figura 11)

MATERIAL DE AULA ©2020, TIPE PAGINA 13 DE 58



TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE PERNAMBUCO 1
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA ) B P
ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DA CGJ &

Tritrunal Legil
de Pernmbio

Qutras agdes

Juntar documentos

=
e Imprimir lista de documentos
va
ur Expedientes
te
n Caracteristicas
pr
Redistribui¢tes
e
Associados (0)
el
es Acesso de terceiros
1EC [
sa Dacumentos
te
i

Movimentagiies

n I

Figura 11. Menu da barra de ferramentas

PASSO 2.2 - LENDO OS DOCUMENTOS DO PROCESSO

Os documentos do processo estardo disponiveis através da listagem lateral e a exibicdo do
contetido ¢ apresentado na tela principal da janela como mostra a (Figura 12).

50439 - INFORMAGCAQ <

T Q
‘ Juntado por ANDRE CAETANO ALVES FIRMC - SERVIDOR GERAL em 12/07/2020 17:06:32

13 Jul 2020 | & qdeq 3 = w ©® ® X @&

1 DISTRIEUIDO POR SORTEID

Lorem ipsum sollicitudin a class aliquam eleifend non condimentum eleifend nec. etiam torquent egestas sodales eu

17:06 vestibulum semper risus torquent velit, dapibus eleifend nibh posuere pretium facilisis lorem varius ultrices. netus orci
placerat interdum egestas quam sociosqu netus congue tristique, cursus vehicula justo curabitur pellentesque ante fermentum
odie, leo felis viverra ut cursus habitasse duis phasellus. eget felis justo praesent eu porititor at curabitur nibh integer, tempor
x scelerisque per eu sed quis eget taciti diam augue. egestas vivamus aenean aliquam magna sem per nec. netus diam dictum
ornare felis integer donec eu posuere ac eu curabitur. class aliquam metus in justo ad etiam dapibus egestas vestibulum.

.08 egestas pulvinar ac quisque morbi malesuada consectetur habitasse pharetra nisl

@ B 50439-INFORMACED

Sit sapien et tempor potenti est sagittis egestas eget accumsan sodales nam sed donec. netus felis commodo egestas urna felis
mi aenean augue acnean interdum purus. iaculis facilisis volutpat sociosqu augue arcu purus vestibulum nunc velit dapibus
aliquam inceptos, lacinia augue congue dolor diam dictum facilisis laoreet accumsan magna neque. egestas tempus gravida
eget mauris tristique tellus ligula 1d quisque ipsum. cursus pharetra etiam ante enim ac aptent sagittis hac, lacinia metus
nullam adipiscing sagittis metus etiam aptent sed. ante massa quam velit massa litora facilisis tempor facilisis sit_ ac
pellentesque ad phasellus condimentum sed habitasse nullam. cras hendrerit quam pellentesque imperdiet quis commodo
sagittis.

Donec vehicula tellus magna vivamus sollicitudin arcu 1aculis sem sociosqu etiam, metus donec sed condimentum fusce a
curae egestas cursus. bibendum donec curae faucibus quisque uvliricies integer tpsum hac pretium, habitasse suscipit volutpat

Figura 12. Tela para leitura dos autos
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E possivel navegar pelos documentos através da listagem lateral e através das paginas dos
documentos através do menu superior (Figura 13). Na Tabela 4 temos as fun¢des disponiveis
para o documento.

1de 1

Figura 13. Navegacdo das paginas do documento

.{3 Adicionar aos favoritos — Adiciona os documentos aos favoritos, facilitando a
busca do documento no processo

® Certidao — Permite que seja emitida uma certidao sobre o documento no processo

X Lembretes — permite incluir um lembrete no documento. Isso ajuda a deixar
informagdes adicionais ao documento.

3 Download do documento — Permite fazer o download do documento

™

a8 Assinaturas — exibe as assinaturas do documento

Tabela 4. Recursos disponiveis dos documentos

PASSO 2.3 - RETIFICANDO O PROCESSO

Caso as informagdes da autuacdo do processo estejam todas preenchidas, siga para o Passo 4.
Mas, se for necessario retificar alguma informacao como, incluir um enderego ou contato para
uma parte, clique no icone rapido de retificar autuacio, ou acesse o menu na barra de
ferramentas e em Outras acdes ¢ em Retificar autuacao.

Sera exibida uma nova aba no navegador que permitird que as alteracdes nos Dados iniciais,
Assuntos, Partes ¢ Caracteristicas do processo posam ser alteradas. Altere o que for
necessario e clique em Salvar. Todas essas informagdes foram descritas no Manual de
Protocolando um processo.

PASSO 3 - ATRIBUINDO ETIQUETAS AO PROCESSO

Antes de encaminhar o processo para a proxima tarefa € importante atribuir uma etiqueta ao
processo. Na tela de Tarefas (Figura 5) vocé pode inserir uma etiqueta a um ou mais processos,
selecionando todos os desejados e clicando no icone de atalho vincular etiqueta como na
(Figura 14). Também ¢ possivel atribuir mais de uma etiqueta a um processo ou grupo de
processos (Figura 15).
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AUTOS RECEBIDOS DA AUTUAGAO - ANA... e rP
cat
- | a
b
PROCESSOS ETIQUETAS
"Oe |e
| X H 020

i PP 0000003-55.2020.2.00.0817
Ato Normativo
Corregedoria Geral de Justica de PE/ Corregedoria Geral de

’ Justica de Pernambuco / Corregedor Geral
CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 19 JECIVEL
| ULTIMA MOVIMENTACAO: DISTRIBUIDO POR SORTEID
i X H 5070

) D PA 0000004-40.2020.2.00.0817

Questdes Funcionais

Corregedoria Geral de Justica de PE / Corregedoria Geral de
b Justica de Pernambuco / Corregedor Geral

PECNY CORQMAE X TJPE RECIFE 1°|ECIVEL
ULTIMA MOVIMENTACAOD: DISTRIEUIDO POR SORTEID

Figura 14. Selecionando os processos

PASSO 3.1 - CRIANDO UMA ETIQUETA

Tritumal ¢ Justig
de Pernmbio

Etiquetar processos em lote

1* entrancia

Recebidos de Autuagdo

Figura 15. Atribuindo a etiqueta

Para criar uma etiqueta acesse o icone de Etiquetas no menu de navegagao, clique no simbolo
de + e insira 0 nome da nova etiqueta e finalize a operacgao clicando no botao de Incluir (Figura
16).

AndreFmo &

CPFICNPJ

PFICNPI

Prioridade

Possui parte menor de idade?

ﬁ ETIQUETAS
Criar etiqueta
/ P Q Home— Nimero do processo
| & m 2entrancia
* NORIa-ca-par Classe judicial
1 entrancia ﬁ f r
- g Recebidos de Autuagao ﬁ f" k
) Data de distribuido (inicio) Data de distribuigdo (fim)
Y z ]
—Ll— INCLUIR CANCELAR
]
9
Q
Figura 16. Criando uma etiqueta
MATERIAL DE AULA ©2020, TJIPE
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PASSO 4 - ENCAMINHANDO O PROCESSO

Tritanal de Justign
de Pernmbio

Apos a verificagdo dos dados do processo e inclusiao das etiquetas, ¢ hora de encaminhar o
processo para a proxima tarefa. No painel do usuario na tela de Tarefas, clique no processo

desejado e no icone de, Encaminhar para... e clique na tarefa deseja (Figura 17).

Andre Firmo

AUTOS RECEBIDGS DA AUTUAGAO - ANA... e il 000000:!-55.2020.2.0!!.03'17 - Autos recebidos da autuagdo -... =2 @2 D
CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 12 JECIVEL > —
P ar = | B Minutar de ato do gabinete

PROCESSOS  ETIQUETAS

[ Encaminhar para Minutar de ato do gabinete

]

Caso este processo ndo tenha sido autuado com as caracterfsticas corretas, clique na opgao abaixo-para retificagdo a autuagso.

X B o
PP 0000003-55.2020.2.00.0817
Ato Normativo
Corregedoria Geral de Justica de PE / Corregddoria Geral de

Justica de Pernambuco / Corregedor Geral
‘CANIS CARINAE X TIPE RECIFE 1° JECIVEL
G TACA i RTEIO

[0 PA 0000004-40.2020.2.00.0817
Questdes Funcionais
Corregedoria Geral de Justica de PE/ Carregedoria Geral de
Justica de Pernambuco / Corregador Geral
PECHY CORDNAE X T/PE RECIFE 1% JECIVEL
i IOVIMENTACAO: DISTRIELIDO POR SORTEID
ez

pdﬂ'i&at'?ll-\.ﬁ

Figura 17. Enviando o processo para o Gabinete.

Exemplo de um processo sendo encaminhado para o Gabinete.
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4 PROTOCOLANDO UM PROCESSO

Nessa secao iremos mostrar o procedimento para o protocolamento de um processo no PJeCor.

PASSO 1 - CONFIGURANDO O PJE-OFFICE

Para acessar o ambiente de treinamento do PJeCOR ¢ necessario primeiro habilitar o modo de
desenvolvedor do PJE-OFFICE. Para isso, acesse o icone do PJE-OFFICE que se encontra na
barra de tarefas do Windows (Figura 17) e em seguida click com o botdo direito do mouse e
selecione a opcao Sistema (Figura 18).

Configuracio de Certificado
Assinador off-line

:;-J g Gj Senvidores Autorizados
Lo

-
=oAL G EE——
5 Sair
Pf@ = Q = Desenvalvedor
| |

13:01 =
A~ l%-:l S & V' o020 %

Figura 17. Acesso ao icone do PJE-OFFICE. Figura 18. Acesso ao menu sistema.

Na tela do sistema, clique 5 vezes na versdo do sistema até¢ que o modo Desenvolvedor esteja
habilitado. (Figura 19 e 20). Com o modo desenvolvedor habilitado feche a janela.

Pl Plef Tiste Pl Ple0F

| Modo Desenveolvedor Habilitado

PJeOffice 41.0.19 PJeOffice - 1.0.19

" -

Hardware Hardware

Processadores: 4

Memoria livre; 226,35 MB
Memoria total; 266,9 MB
Memoria maxima: 989,09 MB

Sistema Operacional

Nome: Windows 10
Arquitetura: x86
Versio: 10.0

Diretorio temporario

w

Processadores: 4

Memoria livre: 226.5 MB
Memoria total: 266.9 MB
Memoria maxima: 9899 MB

Sistema Operacional

Nome: Windows 10
Arquiteura: x86
Versdo: 1.0

Diretorio temporario

W

oK

Verificar AtualizacBes

oK Verificar AtualizacBes

Figura 19. Versao do sistema.

Figura 20. Modo desenvolvedor habilitado

Caso vocé nao tenha o PJE-OFFICE instalado siga o manual abaixo para instala-lo.

https://www.pije.jus.br/wiki/index.php/PJeOffice
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Tritanal de Justign
de Pernmbio

PASSO 2 - ACESSANDO O SISTEMA

Acesse o ambiente de treinamento do PJeCOR através do  enderego:
https://corregedoria.treinamento.pje.jus.br/ e utilize o acesso com o certificado digital (Figura
21) OBS: Usar o Navegador Mozilla Firefox

<« > C 0N B corregedoria.treinamento.pje.jus.br/loginseam {5 B ¢ EBedoHN 3’ 5

—
P]E Processo |udicial Eletrénico Enar  Formasde acesso  Consulta processual ~ Push  Prérequisitos  Manuais  Fale conosco

PJE COR
CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA | CORREGEDORIA NACIONAL

Modo de assingriira PlaQffice CPF/ CNPJ

Emm

U | Senha

Gerarnova senha
ENTRAR

Versao 2.1.3.0 - Atualizado em 11/06/2020 - 20:17

Saiba como abter o certificado digital

Figura 21. Tela de Login com o certificado digital.

PASSO 2.1 - USANDO O CERTIFICADO DIGITAL
Certifique-se de que o token estad conectado no computador e selecione o seu nome na tela de

selecdo do token e clique em Concluir (Figura 22). Em seguida, coloque a senha do token e
click em OK (Figura 23).

Lista de certificados:
Certificado do Usuério Certificado do Emissor
ndre Caetano Alves Firmo: 1819844 | | \AC CERTISIGN-JUS G&
9351523048775 Token Signing Public Key o
Ttroduzir PIM
£ 5 | Para efetuar logon em "Certisign (81) 3203-4698"

Certificado Selecionado:

Introduzir PIN; I |

2 0O comprimento minimo do PIN & 4 bytes
w O comprimento maximao do PIN & 15 bytes

(EEshana S | Canmlar

Figura 22. Selecdo do token. Figura 23. Senha do token.
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Tritumal ¢ Justig
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PASSO 2.2 - CHECANDO 0S PERFIS DO USUARIO

A tela inicial do sistema ¢ a tela de avisos, onde estardo todas as notifica¢des ¢ atualiza¢des do
sistema. Para checar os perfis disponiveis para o seu usudrio, clique no seu nome no canto
superior direito e em seguida acesse os perfis disponiveis. Para o cadastramento de processos
selecione o perfil de Servidor Geral. (Figura 24).

<= ¢ @ © | & %5 httpsy//corregedoriatreinamenta.pje,jus.br/QuadroAviso/listViewQuadroAvisaMensagem.seam?cid=3384 [ | = ©@ vy meoemd =

= P]E Quadro de avisos AndreFirmo (&)
-

ANDRE CAETANO ALVES FIRMO
Pesquisar I

Corregedoria Geral de Justica de PE / Se¢do de cumprimento / Servidor Geral

Mensagens
? = SAIR
Videos de treinamento - link corrigido
Incluida por CALIANDRA FARIAS PENNA em059/06/2020 15.29
Publicado em 09/06/2020
Prezados e prezadas,
Foi realizado, nos dias 16 e 17 de outubro de 2019, no CNJ, um trei sobre o PleCor, mini pelo juiz auxiliar da Corregedoria-Geral do Tribunal de Justica do Rio Grande do Norte, Diego de Almeida
Cabral, com o auxilio do servidor Paulo Porto.
Ndo obstante tenham sida feitas algumas evolugdes, correcies e melhorias, inclusive com a 3o do fluxo colegiad que aquele o pode ser de grande valia para a compreensio e

utilizagio do sistema PleCor.
Seguem, portanto, os videos do referido treinamento.

»> Clique aqui para assistir

Esperames que seja Gtil para todos.

Liberagdo do protocolo de processo para o publico externo

Incluida por CALIANDRA FARIAS PENNA em 17/03/2020 15.29

Figura 24. Tela Inicial do sistema e seleciio dos perfis do usuario

PASSO 3 - INICIANDO UM NOVO PROCESSO

Com o perfil de Servidor Geral, clique no menu principal ¢ em seguida em Processo ¢ em
Novo processo (Figura 25).

€ 5> C 0 @ coregedoriatreinam. % B » @ : € > C Y & comegedoriatieinam.. % B % @

= P]E Quadro de avisos Andre Firmo

=
X P]e Quadro de avisos AndreFirmo. &
Pesquisar v
Q. Acessorapido
Mensagens 2 painel > ) - B> PROCESSO
Videos de treinamento - link corrigido ; ; e
[ atvi S > Videos de treir Novo processo incidental Videos de treir
Incluida por CALIANDRA FARIAS PENNA em0%/06/2020 15:29 [ Acividades
Publicade em 09/06/2620 Inciuide Wmﬂw&lnz% Inclufda por CALIANDRA ¢
[ Audiencias e sessdes > fubati H  Nao protocolado Publicado em 09/06/2020
Prezados e prezadas, e = -
P Prezadns e prezadas, Prezados e prezadas,
& configuragso > Pesquisar >
Foi realizado, nos dias 16 e 17 de outubro de 2018, no CNJ, - -
um treinamento sobre o PleCor, ministrado pelo juiz auxiliar da Olttas agnss 5 Ffi'!'_'“"?%fi’".""‘ Hos
Corregedoria-Geral do Tribunal de Justiga do Rio Grande do Norte, ”mmﬁwm e
Diego de Almeida Cabral, com o auxilio do servidor Paulo Porto. Diego de Almeids Cabrsl,
No obstante tenham sido feitas algumas evolugBes, corregBes e NEo obstante tenham sic
melhorias, inclusive com a implementscio do fluxo colegiado, GEba e
entendemos que aquele treinamento pede ser de grande valia para a antendemos que r
compreensdo e utilizacio do sistema PleCor, compreensac e d
Seguem, portanto, os videos do referido treinamento. Seguem, portanto, os videg

doriafreinamenta.pisjas br/QuadroA hitps:/jcorregedoria.rainamento.pje.us. winstance=tr.. Lkl

(A) (B) ©

Figura 25 (A) Acesso ao Menu principal, (B) Menu Principal, (C) Menu Processos
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PASSO 3.1 - CADASTRANDO UM PROCESSO

Na tela dos dados iniciais, selecione a se¢do/Subse¢ao TJPE — Corregedoria Geral de Justica
a classe judicial pertinente ao processo e clique em Incluir (Figura 26).

€& > C ¥ & comegedoriaitreinamento.pjejus.br/Processo/cadastrar.seam?newlnstance=true * & ® 6010 HM 1: H

=
= P]e Cadastro de processo Andre Frmo &

DADOS INICIALS

Cadastro de processo

Segdo/Subsecao® Classe judicial*

| TJPE - Corregedoria Geral de Justica v I PROCESSO ADMINISTRATIVO (1298) l v

INCLUIR

Figura 26. Tela de dados inicial

PASSO 3.2 - ASSUNTO DO PROCESSO

Na tela de assuntos selecione o (s) assunto (s) pertinentes ao processo em questao. Vocé pode
realizar uma pesquisa usando o campo assunto e clicando em pesquisar. Quando encontrar o
assunto desejado, utilize a seta para incluir o assunto ao processo € quando concluir clique na
Aba PARTES (Figura 27).

« > C O B corregedoria.treinamento.pje jus.br/Processo/update.seam?idProcesso=52448tab=assunto 4 i ®BeBQ o HS» J—: i

= P]e Cadastro de processo Andre Firmo &
paposiNiClAls  Jassuntoq | PARTES | CARACTERISTICAS  INCLUIR PETIGOES EDOCUMENTOS  PROTOCOLAR INICIAL
Assuntos Associados* Assunto
Cod. Assunto Principal Assunto Complementar?
DIREITO ADMINISTRATIVO E Ccédigo

OUTRAS MATERIAS DE DIREITQ
PUBLICO (9985) | Organizacio

> 10169 ® Politico-administrativa / Administracde  Nao
Publica (10157) | Conselhos Regionais
de Fiscalizacgo Profissional e Afins PESQUISAR LIMPAR
{10166) | Questdes Funcionais (10169)
| resultados encontrados Assuntos*

Cod. Assunto Complementar?
DIREITO ADMINISTRATIVO E QUTRAS MATERIAS
« 10894 DE DIREITO PUBLICO (9985) | Atos Administrativos Nao
(9997) | Abuso de Poder (10894)

DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS
DE DIREITC PUBLICO (9985) | Servicos (10028) |
« 11927 Concess&o / Permissao / Autorizacae (10073) | Nao

Figura 27. Tela de Assuntos
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PASSO 3.3 - PARTES DO PROCESSO

Na tela de Partes, primeiro insira o polo Ativo. Clique no icone z antes do nome Parte. Na
Tela que se abre, selecione o tipo da parte como REQUERENTE, selecione o tipo de Pessoa,
e informe a documentacao solicitada e clique em Pesquisar (Figura 28). Caso o documento
esteja correto, o sistema ird retornar o nome reconhecido e sé clicar em CONFIRMAR (Figura
29).

Brasileiro?

b (@] 5
Tipo da Parte ® sim O Nao

REQUERENTE ~
CPF*

1° Passo + Pré-cadastro 032.850.560-96 PESQUISAR LIMPAR

Tipo de pessoa

[ Nso possui este documento

@ Fisica O Juridica © Ente ou autoridada
~Erasnener
= Nome civil
® sim O Nao
Peony Coronae
ERE* [ Nome social?

032.850.560-96 PESQUISAR LIMPAR
CONFARMAR

[J Nao possui este documento

Figura 28. Tela de parte Figura 29. Confirmacao de inclusio da parte

Sera apresentada a tela para inser¢ao dos dados pessoais da parte. Preencha todos os campos e
clique em Salvar (Figura 30).

INFSRP«':A[;@ES DOCUMENTOS DE MEIOS DE QUTROS OUTRAS
PESSOAIS IDENTIFICACAD ENDEREGOS CONTATO NOMES FILIACOES
[Clinformar nome social Nome civil* Nome da genitora
Peony Corcniae Australis Delta
Nome do genitor Sexo Data de nascimento
Masculing v | 16M0/1971 )
Data de ohito Etnia Estado civil
ASIATICO v| | Casado v
Escolaridade Profissdo Pais de nascimento
B g
Ensino Superior ~| | funcionario publico Q Azerbaijdo w
SALVAR

Figura 30. Tela de Informacdes Pessoais
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Na Aba Documentos de Identifica¢iao ¢ possivel incluir a documentagao complementar como:

Passaporte, Titulo Eleitora, OAB. Caso incluia alguma documentag¢do extra, ao final clique em
INCLUIR (Figura 31).

INFORMACOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE OUTROS OUTRAS
PESSOAIS IDENTIFICACAQ ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES

Adicionar Documento - Peony Coronae

£} * Campos obrigatorios

Nome registrado neste documento® Tipo do documento* Ndmero*
Peony Coronae RG v | | 2224355
Estado*® Documento falso? Documento principal?
O (|
PERNAMBUCO v
Situacdo*
® Auvo O Inative

INCLUIR LIMPAR

Figura 31. Tela de Documentos de identificacio

Na Aba Enderecos inclua (a0 menos) um endereco de contato da parte. Utilize o campo CEP
para informar o CEP do endereco e clique em INCLUIR para finalizar. (Figura 32).

INFORMACOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE QUTROS OUTRAS
PESSOAIS IDENTIFICACAC ENDEREGCOS CONTATO MNOMES FILIACGES
ADICIOMNAR ENDERECD PESQUISAR ENDERECD
CEP (99993-999)* Estado Cidade
50690-100 Q PERNAMBUCO RECIFE
Bairro* Logradouro® Nimero
Iputinga Rua Deputada Alde Sampaio 100
Complemento

[l
Enderego apenas para correspondéncia?

INCLUIR

Figura 32. Tela de Enderecos
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Na Aba Meios de contato inclua um meio de comunicacao como Telefone e e-mail e clique
em INCLUIR. (Figura 33). No ambiente de treinamento esta Aba nao tem tipos de contato
cadastrado.

INFORMAGCOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE QUTROS QUTRAS
PESSDAIS IDENTIFICAGAD ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES

Meio de Contato - Peony Coronae

Campos obrigatarios
Tipo* |dentificacao®

Selecione v

INCLUIR

Meios de Contato - Peony Coronae

Figura 33. Tela de Meios de contato

Na Aba Outros nomes ¢ possivel incluir outros nomes ou alcunha a parte. Informe o outro
nome e clique em INCLUIR. (Figura 34).

Tipo da Parte
REQUERENTE v
INFORMAGOES DOCUMENTGCS DE MEIOS DE DUTROS OUTRAS
PESSOAIS IDENTIFICAGAQ ENDERECOS CONTATO NOMES FILIACOES
Nome* Tipo do nome*
@ oQutros nomes O Alcunha
INCLUIR LIMPAR
Opcies Nome Tipo

U rasuitaaos enfonwanos

VINCULAR PARTE AO PROCESSO CANCELAR

Figura 34. Tela de outros nomes

Na Aba Outras filiagdes ¢ possivel incluir outras afiliagdes da parte como Mae e Pai caso se
tenha uma mae ou pai adotivo. Caso possua, inclua o nome e clique em INCLUIR. Ao final do
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preenchimento de todos os dados clique em VINCULAR PARTE AO PROCESSO (Figura
35).

2° Passo = Complementacdo do cadastro

Tipo da Parte
REQUERENTE W
INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE OUTROS OUTRAS
PESSOAIS ZlE'E!‘;TIFIEAL_Z,":\f.J ENDERECOS CONTATO NOMES FIL;‘;&.(_Z('Z"JES
Nome* Tipo de filiagdo*

® mge O Pai

INCLUIR LIMPAR
| VINCULAR PARTE AO PROCESSO | CANCELAR

Figura 35. Tela de outras filiaces e vincular parte

Para incluir o Polo Passivo o procedimento ¢ idéntico ao executado para o polo Ativo. No
exemplo a seguir iremos cadastrar uma unidade jurisdicional. Selecionamos um Ente ou
autoridade e clicamos em CONFIRMAR (Figura 36).

Tipo da Parte

REQUERIDO e

19 Passo * Pre-cadastro

As principais entidades j& se encontram cadastradas no sistema com o CNP| nacional, tais camo UNIAO FEDERAL, INSS, FAZENDA
NACIONAL, CEF, IBAMA, ENTIDADES DE ENSING e etc

Tipo de pessoa

tJ Fisica U Juridica @ Ente ou autoridade

Ente ou autoridade

TJPE Recife 1° |ECivel Q

CONHRMAR

Figura 36. Tela de cadastro de parte passiva

Os Entes ou autoridades ja devem estar castrados no sistema e sé € permitido incluir um novo
endereco. Como os entes j& estdo cadastrados, apenas clique em VINCULAR PARTE AO
PROCESSO (Figura 37).
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e Pernistosco
: X
Associar parte d0 processo

2° Passo * Complementagdo do cadastro
Tipe da Parte

REQUERIDO v

INFORMACOES PESS0AIS ENDERECOS

Ente ou autoridade Orgao vinculado

TJPE Recife 17 JECivel PERNAMBUCO TRIBUNAL DE JUSTICA

Procuradoria
TIPE Recife 18/ECIVIL

| VINCULAR PARTE AQ PROCESS0 }ANC ELAR

Figura 37. Tela de vinculo de parte passiva

E possivel incluir outras partes como Ministério Publico ¢ Defensoria Publica, utilizando a
opc¢do Outros Participantes e repetindo o mesmo procedimento usado para as outras partes.
Quando concluir o cadastro das partes clique na aba CARACTERISTICAS (Figura 38). No
ambiente de treinamento a inclusiao de outros participantes nio esta habilitado.

€ =2 C ( & comegedoriatreinamento.pjejus.br/Processo/update.seam?idProcesso=524481ab=assunto w @R O HMNME

= P]e Cadastro de processo Andre Firmo 2

-

DADOS INICIAIS ASSUNTOS CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

Polo Ativo Polo Passivo
+  Parte 4+ Procurador | Terceiro Vinculado + Parte + Procurador | Terceiro Vinculado
Participante Participante
. ife 1° JECH
2lalo Peony Coronae - CPF: 032.850.560-96 (REQUERENTE) = 7 0lo TJPE Recife 1° JECivel (REQUERIDO)

3% TJPE Recife 1°JECIVIL

1 resultados encontrados

Outros Participantes

+ Participante 4+ Procurador | Terceiro Vinculado

Participante

Figura 38. Tela de Finalizacio das partes

PASSO 3.4 - CARACTERISTICAS DO PROCESSO

Na tela de caracteristicas do processo ¢ possivel configurara as caracteristicas do processo.
Selecione as opgdes desejadas e clique em SALVAR. Caso o processo seja segredo de justica
selecione a op¢ao, Sim e clique em GRAVAR SIGILO. Caso o processo tenha prioridades de
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atendimento, selecione o tipo de prioridade e clique em INCLUIR. Quando finalizar, clique na
aba INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS (Figura 39).
€ > C Y @ corregedoriatreinamentoipje,usbr/Processo/update seam?idProcessn=52448id=52448tab=formBica=006454048eb01c3bel.. @ % B B @ B 0 H » = @

= P]i Cadastro de processo Andre Firmo ga

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

Adicionar caracreristicas do processo

Justica Gratuita? Pedido de liminar ou de antecipagio de tutela? Valor da causa (R$) Possul Custas?

& 5ol s G s ® Mo Cligue aqui para calcular as custas do processo.

=

Segredo de justica

C sim

@ Nio

| GRAVAR SIGILD

Adicionar prioridades ao processo Prioridade em processo

Prioridade de processo Prioridade do Processo

Selecione v 0 resultados encontrados

INCLUIR

Figura 39. Tela de caracteristicas do processo

PASSO 3.5 - INCLUINDO PETIGOES E DOCUMENTO NO PROCESSO

Na tela de incluir peti¢des e documentos € necessario incluir a documentacao necessaria para
iniciar o processo. Em tipo de documento ¢ possivel selecionar o tipo de documento que sera
inserido. Selecione o tipo de documento desejado e introduza o texto do documento no editor
de texto. E possivel formatar o texto através do editor e colar um texto copiado de um
documento do Word. Apo6s a inclusdo do texto clique em, SALVAR (Figura 40). No ambiente
de treinamento o tipo de processo deve ser o INFORMACOES.
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€ > @ Y @ comegedoriatréinamento pjejusbr/Processofupdateseam?idProcesso=52448id=52448ab=formAlca=B06454048eb01c3bet.. @ % B B @ B o H » ¥ @

== P]e Cadastro de processo Andre Eirmo = &

-C.
DADOSINICIAIS ~ ASSUNTOS  PARTES  CARACTERISFICAS  [NCLUIR'PETIGOES EDOCUMENTOS  PROTOCOLAR INICIAL
Tipo de documento* Descrigio Nimero (opcional)
O sigiloso
I INFORMACAQ vl INFORMACAQ »
Rascunho saive em 1y 55
BB U === [Tpocefon-|[404p) ¢ X wE X EBEBIALL MG SE E S| ErA-E2- = T %l

Pedido de informacbes sobre o procedimento da unidade judicial em questdo.

SALVAR I

Somenie serd possivel incluir anexos, apes salvar o contetide de documento do-editor

Figura 40. Tela de inclusdo de documentos

Com o texto do documento salvo é possivel incluir documentos adicionais tais como: Audio,
Imagem, PDF ¢ video. Os limites de tamanho sdo: Audio (mpeg, ogg) ¢ PDF — 10MB; imagem
(png) — 3MB e video (ogg, mp4, quicktime) — 30MB. Clique em ADICIONAR e inclua o
documento desejado. Quando um documento ¢ inserido € necessario classifica-lo informando
o tipo. (Figura 41)

SALVAR
ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportades
assanbeamasadr todos|
1 Guia Rapido_SEi_2.pdf Tipo de documents af/
Documento de Comprovagaa v
33Mie
i application/pdr Descrigo!
= GUIa Rapido_SE1 2.

Numerg {opcional)

Sigilose {opdional)]

ADICIONAR LIMPAR Arguivos suporiados

Finalizado o upload do arquive Guia Répido_SEi_2.pdf com sucesso.

| ASSINAR DOCUMENTO(S)

Figura 41. Tela de inclusdo de documentos

Para finalizar a inclusdo do documento clique em ASSINAR DOCUMENTO (Figura 41) e
observe a informacao abaixo do botdo SALVAR. Siga para o protocolamento clicando na aba
PROTOCOLAR INICIAL (Figura 42).

DADOS IMICIALS ASEUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

Figura 42. Aba de protocolar Inicial
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PASSO 3.6 - PROTOCOLANDO O PROCESSO
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Na tela de protocolar o processo, selecione a competéncia do processo e revise as informagdes
e clique em PROTOCOLAR (Figura 43).

&€ > C Y & corregedoriatreinamento.pi...

= Pl_e Cadastro de processo

DADOS INICIALS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS

Q +« @0 E»=T@

Andre Firmo

INCLUIR PETIGEIES E DOCUMENTDS PROTOCOLAR [NICIAL

© Hi mais de uma competéncia possivel na jurisdigdo referente & classe, assuntos ou paries selecionadas, selesjons uma:

Residual

Dados do processo

Ndmero do processo

Jurisdigio
T{PE - Corregedaria Geral de Justiga

Detalhes do processo

Assuntos Polo ativo

Grgdo julgador

Classe
PROCESSO ADMINISTRATIVO (1208)

Questdes Funcionals (10169) Deony Coronae - CPF-032.850.560-06 (REQUERENTE)

Segredo de justica? Justica gratuita?
nNED nNAD

Documentas

10 a partir de

At

PESQUISAR LI PAR

Documentos

id id na origem Ndmero Origem juntado em Juntado por Documento  Tipo

50634 = Grau

50635 2% Grau

PROTOCOLAR |

ANDRE
CAETAND
ALVES
FIRMO -
Servidor
Geral

ANDRE
CAETAND

Data da distribul¢io

Valor da causa
000

Polo passivo

TJPE Recife 17 |ECIvel (REQUERIDO)

8% TJPE Recife 13ECIVIL

Pedido de liminar ou antecipagio de tutela?
NAD

Anexos Certiddo

INFORMACAO INFORMACAD 2

ALVES Gua Documentode B @

FIRMO-  Répide SE_2 Cemprovagde o

Servidor

Figura 43. Protocolando o processo.
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PASSO 3.7 - ENCAMINHANDO O PROCESSO PARA O GABINETE.

Apds o protocolamento do processo ele estard disponivel na tarefa Autos recebidos de
autuacao — ANALISAR.

Apos a verificacao dos dados do processo e inclusdo das etiquetas, ¢ hora de encaminhar o
processo para o Gabinete. No painel do usudrio na tela de Tarefas, clique no processo desejado
e no icone de, Encaminhar para... e clique em Minutar de ato do gabinete (Figura 44).

PP 0000003-55.2020.2.00.0817 - Autos recebidos da autuacso -...
CARNIS CARINAE X TIPE RECIFE 1° JECIVEL v

Minutar de ato do gabinete

PROCESSOS  ETIQUETAS

| Encaminhar para Minuter de st do gabinets

Caso este processo ndo tenha sido autuade com as caracteristicas corretas, clique na opgao abaixo para retificagdo a autuagio

A

*

X B oo

7]

E O F0000003-55.2020.2.00.0517

»

L]

=

D

Q

to Normativo
orregedoria Geral de Justica de PE / Corregedoria Geral de

[ PA 0000004-40.2020.2.00.0817
Questdes Funcionais
Corragedoria Geral de Justiga de PE / Corregedonia Geral de
Justica de Pernambuco / Corregedor Geral
EEONY CORONAE X TJPE“REC\FE 1‘JEC_\VEL
ENTACAO: DISTRIBUIDO POR SORTEID

1* entrancia X |

Figura 44. Enviando o processo para o Gabinete.

O processo serd enviado para o Gabinete
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5 MINUTANDO NO GABINETE

Nessa secao iremos mostrar o procedimento de minutar um documento no Gabinete. Apos o
encaminhamento do processo pela secretaria ele estara disponivel na tarefa Ato do magistrado
- MINUTAR e deve ser acessado com o usuario no perfil Assessor.

PASSO 1 - RECEBENDO O PROCESSO NO GABINETE

Para visualizar os processos, verifique na lista Tarefas que devera haver processos na tarefa
Ato do Magistrado - MINUTAR. Clique na tarefa para verificar os processos (Figura 45).

Andre Hirmo. &
®

Filtros -

_ASSINAR 1
ﬁlu do magistrado - MINUTAR 2 |

Figura 45. Visualizando os processos.

PASSO 2 - MINUTANDO O DOCUMENTO NO PROCESSO

No painel do usudrio na tela de Tarefas, clique no processo desejado e utilize o editor de texto
para criar a minuta do documento. E possivel criar o documento digitando o texto ou colando
de um documento do Word utilizando o icone mostrado na (Figura 46).

— |
= P]e Andre Firmo &
e
ATO DO MAGISTRADO - MINUTAR € PP 0000003-55.2020.2.00.0817 - Ato do magistrado - MINUTAR E )
@ CAHIS CARINAE X TIPE RECIFE 18 JECIVEL >
- Q "
i PRQCESS0S  ETIQUETAS
* D 0 ato devera ser encaminhado ao Corregedor para confirmagio
O
Qo E B 12
A Estlo = Fonte

= D Insp 0000001-85.2020.2.00.0817 o e ° !

Inspegdo B I U abe x x 3= N = =g S - R

Corregedoria Geral de Justica de PE / Corregedoria Geral de -

Justica de Pernambuco / Corregedor Geral 7

ANDROMEDAE LEPORIS X TPE RECIFE 18 VARA CVEL SESSKO A Colar do Word
L. (LTIMA MOVIMENTAGAQ: CONCLUSOS PARA DECISAD ~

As configuragbes de seguranca do seu navegador ndo
e permitem que o editeracesse os dados da drea de
K B nox transferéncia diretamente. Por favor cole o contetido
Ol manualmente nesta janela
ito Normativo Transfira ¢ link usado na caixa usande o teclado com
? 15 Geral e (CtrlCmd=V) & OK.

Q Justica de Pernambuca / Corregedor Geral

CANIS CARINAE X TIPE RECIFE 1 ’JEC\‘VEL
GLTIMA MOVIMENTACAD: CONCLUSOS PARA DECISAO

oK CANCELAR

Figura 46. Redigindo o texto.
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Assim que vocé tentar inserir um texto aparecera uma janela solicitando o tipo do documento.
(Figura 47)

No Ambiente de treinamento use o tipo Decisdo e 0 modelo de documento decisdo teste

ra
La

PP 0000003-55.2020.2.00.0817 - Ato do magistrado - MINUTAR E 2 % 9
CANIS CARINAE X TIPE RECIFE 1° JECIVEL v

O ato devera ser encaminhado ao Corregedor para confirmacao

B é Estla .~ | Fonte = T. ~ T TA LD D = B
=0 A- .

Tipo - Modelo de Documento fall S = L - R g

. E necessario escolher umfipo & modelo de documento! - A

Tipo de documento

Deciséo 2

Modelo de Documento

dec

Decisdo Teste (Equipe PJeCar)

Figura 47. Tela de criacido do documento no gabinete.

Recomendamos que sempre que for inserida informacées no documento clique no
pequeno icone do disquete no canto superior do editor de texto para que as informacdes
nio sejam perdidas antes do envio para a assinatura do magistrado. (Figura 48)

0O ato devera ser encaminhado ao Corregedor para confirmagac

[==]
I-.'
=
Kol
:N
il
Sl
I
I
1T
Ml
-
=
=
F
5]

Figura 48. Salvando o documento.
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PASSO 2.1 - ENCAMINHANDO O PROCESSO

Ap6s a inserir e criar a minuta do documento ¢ possivel: cancelar a preparacdo do documento
ou encaminhar para a assinatura do magistrado. Também ¢ possivel enviar esse processo
diretamente para o Corregedor marcando a opcao no inicio do documento.

Seguindo o fluxo comum, encaminhe o processo para a tarefa Assinatura do magistrado
clicando no icone de, Encaminhar para... e em assinatura do magistrado (Figura 49)

PP 0000003-55.2020.2.00.0817 - Ato do magistrado - MINUTAR = 2 | % ol
CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 1° JECVEL b = =

Assinatura do magistrado ~

Cancelar preparacdo do ato do gabinete
0 ato devera ser encaminhado ao Corregedor para confirmacdo

1
xw
]
il
i
iff
il
I

L=

o
7
i
v
3
A
"
el
B
i

BELE B o 7 M Estio ~ Fonte v T. = ECLE © 8% o B 5.
B u
2

DECISAD

Trata-se de pedide de providéncias instaurado em virtude da Inspecdo n. [I, realizada no [I, entre [, nos termos das F
especificamente gquanto ao cumprimento da [}, transcrita abaixo, conforme Decisdo de |d.[J

Figura 49. Encaminhando para assinatura do magistrado.
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6 ASSINATURA DO MAGISTRADO

Nessa secao apresentaremos a tarefa de assinatura pelo magistrado. Apos o encaminhamento
do processo pelo Assessor ele estard disponivel na tarefa Ato do magistrado - ASSINAR e
deve ser acessado com o usuario no perfil JUIZ CORREGEDOR AUXILIAR.

PASSO 1 - ANALISANDO E ASSINANDO O DOCUMENTO NO PROCESSO

No painel do usudrio na tela de Tarefas e na Tarefa Ato do Magistrado - ASSINAR, clique

no processo desejado e utilize o editor de texto para ler e modificar a minuta do documento.
(Figura 50).

ATO DO MAGISTRADO - ASSINAR. @ PP 0000003-55.2020.2.00.0817 - Ato do magistrado - ASSINAR E 2 % 9
ﬁ CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 1° JECIVEL Y.

PROCESSOS ETIQUETAS

* 0O 0 ato devera ser encaminhado ao Corregedor para confirmagio
a
X B sos
; Estlo ~ Fopte = T. - im O [ By -
O PP 0000002-70.2020.2.00.0817 et B G 7 W | Estio o L S My
Ato Normativo B I Uakxx -=E====Mn4&#1= 8338 PEEmEQ A-- ¥
Corregedoria Geral de Justica de PE / Corregadoria Geral de
® Justiga de Pernambuco / Corregedor Geral ?
CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 12 JECIVEL
l! ULTIMA MOVIMENTACAD: CONCLUSQS PARA DECISAO
P DECISAO
! 21-08-20

j PP 0000003-55.2020.2.00.0817

‘3 Ato Normative
Q

Trata-se de pedide de providéncias instaurade em viftude da Inspecio n. [, realizada no [, enfre [[, nos termos das f
especificamente quanto 3o cumprimento da [I, transcrita abaixo, conforme Decisio de Id [

kedoria Geral de
Justica de Pernambuce / Corregedor Geral

CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 1 :}E(\'VEL = 9
GLTIMA MOVIMENTAGAD: CONCLUSOS PARA DECISAO Coretan de o Jexia pele Magt=ts

visgue quam nostra sapien litora ut vivamus semper curabitur posuers quam nosta morbi suspendisse lorem

roin metus amet mi. ipsum phasellus eget etiam imperdiet nec aliguam marbi massa. vulputate odio volutpat aug)
nullam fermentum. non {ortor ac vitae guismod ipsum nisl

(iirahitir lachie Anlnr fikarn manre arimesn cnnallic i Adanar nie dia X

Figura 50. Analisando a minuta.

Apo6s as alteracdes no documento ¢ necessario salvar o documento clicando no simbolo do
disquete no canto superior esquerdo do editor de texto. (Figura 51)

O ato devera ser encaminhadoe ao Corregedor para confirmacgac

O

dIE f = o Estle - Fonte -
B I U ab x. x° N ====m T |

?

Figura 51. Salvando o documento.
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PASSO 1.1 - ASSINANDO O DOCUMENTO

Para assinar o documento clique no icone da caneta no canto superior esquerdo do editor de
texto proximo ao icone de salvar o documento (Figura 52)

O ato devera ser encaminhado ao Corregedor para confirmagao

H [ f | o Estilo - Fonte -

H
=
:
x»
b4
I
i
Il
il

R CR]

Figura 52. Assinando o documento.

Apo6s a assinatura do documento pelo magistrado o processo serd encaminhado para a tarefa
Ato do Magistrado [movimentaciao pendente] - LANCAR
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7 LANCANDO O MOVIMENTO DO PROCESSO

Apos a assinatura do documento pelo Magistrado o processo estara disponivel na tarefa Ato do
magistrado [movimento pendente] - LANCAR e deve ser acessado com o usuario no perfil
ASSESSOR.

PASSO 1 - ACESSANDO A TAREFA ATO DO MAGISTRADO [MOVIMENTO
PENDENTE] - LANCAR

Com o perfil de Assessor, acesse o Menu do sistema e em seguida o Painel do usuario e na
lista de tarefas selecione Ato do magistrado [movimento pendente] — LANCAR (Figura 53)

= P e Andre Firmo &
= PJ& a,
el i
* Nenhum resultado Filtros . Filtros b
Nenhum resultado Ato do magistrado - MINUTAR 1
Ato do magistrado [movimentagdo pendente] - 1
& LANGAR
=
D)

Figura 53. Acessando a tarefa.

PASSO 1.1 - LANCANDO O PROCESSO

Na tela da Tarefa, clique no nimero do processo e selecione o movimento processual. Em
seguida desga a barra de rolagem e clique no botao SALVAR. (Figura 54)
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hﬂlunlE & Dt

de Pernmbincs

ATO DO MAGISTRADO [MOVIMENTACAD & PP 0000002-70.2020.2.00.0817 - Ato do magistrado [movimenta... E 2 % 9 o
CANIS CARINAE X TIPE RECIFE 1° JECIVEL hd =
Pesquisa -~ 7
PROCESSOS  ETIQUETAS Movimento selecionado com sucesso:
D Selecione os Movimentos Processuais Movimento Quantidade
¥ B8 noso Codigo ou descrigio Determinada -
v | @ i Requisicdo de 1 -
OJ PP 0000002-70.2020.2.00.0817 PESQUISAR Informagées (11020)
Ato Normativo
(o doria Gergl de lystica de PEJ Correcedpria Geral de
Justica de Pernambuco { Corregedor Geral LIMPAR
CANIS CARINAE X TJPE RECIFE THJEC\'VEL
ULTIMA MOVIMENTACAO: CONCLUSOS PARA DECISAO i
-0l Magistrado (1)

21 Decisdo (3)
- [ Despacho (11009)
+ [ Concessdo (11023)
» (1 Conversdo (11021)
B Expedicdo de alvara de levantamento (12548)

Levantamento da Suspens3o ou
Dessobrestamento (12068)

[F| Mero expediente (11010

Figura 54. Selecionando o lancamento.

Em seguida, utilize a barra de ferramentas e use o icone, Encaminhar para... e clique em
Langar movimentacao processual. (Figura 55)

ATO DO MAGISTRADO [MOVIMENTACAG. o PP 0000002-70.2020.2.00.0817 -'Ato do magistrado [movimentag... = (% ol e
GANIS CARINAE X TIPE RECIFE 1° JECIVEL v
REsquisar b Q Lancar movimentacio processua

PROCESSOS  ETIQUETAS

]

E B 2o

[ pP 0000002-70.2020.2.00.0817
Ato Normativo
Corregedoria Geral de Justica de PE / Corregedoria Geral de
Justica de Pernambuco / Corregedor Geral
CANIS CARINAE X TIPE RECIFE 12 JECVEL
ULTIMA MOVIMENTACAO: DETERMINADA REQUISICAO DE
INFORMAGOES

Figura 55. Realizando o lancamento

O processo sera encaminhado para a secretaria para providéncias
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8 FLUXO DE PREPARAR ATO DE COMUNICAGAO

A partir dessa sessao iremos apresentar as tarefas referentes ao cumprimento de determinagdes
vindas do Gabinete pela Secretaria. Apos o lancamento da movimentagdo no gabinete o
processo estard disponivel na tarefa Autos recebidos do gabinete — ANALISAR. Caso o
processo tenha retornado de algum cumprimento de determinacdo na secretaria ele estara na
tarefa Secretaria - ANALISAR e deve ser acessado com o usudrio no perfil SERVIDOR
GERAL.

PASSO 1 - ACESSANDO O PROCESSO

Com o perfil de Servidor Geral, acesse 0 Menu do sistema e em seguida o Painel do usuario
e na lista de tarefas selecione Autos recebidos do gabinete — ANALISAR ou Secretaria —
ANALISAR. (Figura 56)

Andre Firmo. &
-'

i

Nenhum resultado Filtros. A Filtros .

Nenhum resultado Ato de Comunicagdo [Central de Mandado] - 1
SELECIONAR

Autos recebidos do gabinete - ANALISAR. 1

¢ BQ ¥ D

Secretaria - ANALISAR 2

]

Figura 56. Acessando a tarefa.

PASSO 1.1 - CUMPRINDO UMA DETERMINAGAO

Na tela da Tarefa, clique no nimero do processo e serd possivel ler a documentacdo
encaminhada pelo gabinete. Role a barra de rolagem até o final e selecione a op¢ao preparar
ato de comunicacio e clique no icone de, Encaminhar para... e clique em 01 — Cumprir
opcoes selecionadas abaixo (Figura 57)
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AUTOS REGEBIDOS DO GABINETE - ANA. @ | PP 0000002-70.2020.2.00.0817 - Autos recebidos do gabinete - A... u @ |® Q|
CANIS CARINAE X TIPE RECIFE 1 JECIVEL ¥ 3
Bt - | . - . . I -
interdum netus curabitur quisgue commodo, maecenas fusce De;leni.esuul 01 - Cumprir opcdes selecionadas abaixo
PROCESSOS ETIGUETAS dictum scelerisque nisl placerat consectetur augue. odio nostra nisi porta di 02 - Redistribuir
rutrum nibh id. inceptos imperdiet lobortis ligula porttitor molestie pulvinar.
im] X 03 - Suspender
Eget ultrices ut aenean praesent eu placerat, amet congue malesuada pl
e mi iaculis porttitor ornare varius pulvinar nuliam prefium phareira inceptos, | 04 - Arquivar
E B o sit, curabitur accumsan pretium ad primis purus consequat aliquam facilisis. e conuDE aMYEEL s ——

[ PP 0000003-55.2020.2.00.0817
Ato Normativo
Corregedoria Geral de Justica de PE/ Corregedoria Geral de Controlar prazo diverso

0

Expedir outres documentos

X g nosn a
[0 PP 0000002-70.2020.2.00.0817
Ato Normativo
= - = Lzedoria Geral de Operacionalizar audiéncia
Justica de Pernambuca / Corregedor Geral m]
CANIS CARINAE X TJPE RECIF VEL
ULTIMA MOVIMENTACAO: DETERIMINADA REQUISICAD BE
INFORMACBES

Preparar ato de comunicacdo

Figura 57. Selecionando o lancamento.

PASSO 2 - REALIZANDO UMA COMUNICAGAO

Para a realizagdo de uma comunicagdo no processo ele deve estar na tarefa Ato de comunicagao
— PREPARAR. Acesse essa tarefa como na (Figura 58)

Nenhum resultado Filtros > Filtros o
Nenhum resultado Ato de comunicacio - PREPARAR 1
TS T TSI y

Autos recebidos do gabinsie - ANALISAR 1

Figura 58. Ato de comunica¢io - PREPARAR.

Em seguida, selecione o processo e serdo apresentadas as opgdes de comunicagdo. Iremos
intimar todas as partes, com o meio Correios € com o prazo de S dias, e clique em Préximo
(Figura 59)

A comunicagdo pode ser: Citacao, Intimac¢ao ou Notificacao

Os Meios podem ser: Carta precatoria, Central de mandados, Correios, Diario eletronico
e Pessoalmente.
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2 . ®

ATO DE COMUNICACAD - PREPARAR € PP 0000002-70.2020.2.00.0817 - Ato de comunicagio - PREPARAR
: CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 1° JECIVEL
Pesquisar - Q
© :
PROCESS0OS  ETIQUETAS
7D ESCOLHER DESTINATARIOS PREPARAR
X B 2mex

Participantes do Processo

[ PP 0000002-70.2020.2.00.0817

Ato Normativo

Corregedoria Geral de Justics de PE / Corregedoria Geral de + INTIMAR TODOS '!E MOSTRAR TODOS

Justica de Pernambuce / Corregedor Geral

CANIS CARINAE X TIPE RE ECIVEL

ULTIMA MOVIMENTACAO: DETERMINADA REQUISICAD DE Exibir partes inativas/baixadas

INFORMACOES,

+ &% Polo ativo

» & Polo passivo

Destinatérios

Qutros destinatarios

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

hl'llunli & Dt

de Pernmbio

Bz » o

B Destinatario Comunicagdo Pessoal Meio Tipo do Prazo Prazo
Canis Carinae
@ | CPF: 418.937.400-80 Intimacdo v O Correios v dias ¥ |5
REQUERENTE
b TJPE Racfe 1 Chrel Intimacda v Didrio Eletronico v dias ¥ |8
©  REQUERIDO i
PROXIMO =¥

Figura 59. Selecionando os destinatarios

PASSO 2.1 - DEFININDO ENDERECO

Caso o meio de comunicagdo exija a indicacdo de um enderego vélido pode ser checado e

incluido nessa etapa.

Clique no icone editar endereco ¢ selecione o endereco de correspondéncia, caso seja
necessario, pode ser incluido um novo endere¢o clicando no sinal de +. Com o enderecgo

definido, clique em PROXIMO (Figura 60)

PP 0000002-70.2020.2.00.0817 - Ato de comunicacdo - PREPARAR E ® % o)
CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 1° JECIVEL =
B Destinatario CPF/CNP) Meio Un expiedisnte par

J o Canis Carinae 418.937.4060-80 Correios
Eﬂderegos de destino - Canis Carinae

Enderecos

Nome Enderego

RUA LUIZ PEREIRA DE FARIAS. AFOGADOS,

L SANBTARINE (Pans) RECIFE - PE - CEP: 50850-100

enderego

Ultima Alteragio

13/07/2020 13:09

RUA LUIZ PEREIRA DE FARIAS, AFOGADOS

CANIS CARINAE (Prary) RECIFE - PE - CEP: 50850-100

13/07/2020 12:59

RUA LUIZ PEREIRA DE FARIAS, AFOGADOCS

Ll EANICARINAE (Pars) RECIFE - PE - CEP: 50850-100

TRAVESSA HERCULES, 5525, INAMAR.

L)' GANISCARINAE (Barta) DIADEMA - SP - CEP: 09970-241

€ ANTERIOR

Figura 60. Selecionando o endereco

MATERIAL DE AULA ©2020, TJPE

13/07/2020 12:46

PROXIMO =»

r
e

PAGINA 40 DE 58



TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE PERNAMBUCO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA )
ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DA CGJ

PASSO 2.2 - PREPARANDO O ATO

Tritanal de Justign
de Pernmbio

Nessa tela € possivel verificar se o tipo de comunicagao esta correto e selecionar se ha urgéncia
e ou sigilo. Clique em Editar, selecione qual o tipo de documento de comunicacgdo, se algum
documento do processo ou um novo. Nesse caso, iremos utilizar a decisdo do magistrado como
comunicacdo. Selecione o documento e clique em CONFIRMAR (Figura 61).

PP 0000002-70.2020.2.00.0817 - Ato de comunicagao - PREPARAR

AMNIS CARINAE X TOPE RECIFE 1* JECIVEL o

Ato de comunicagao

Br # Destinataria CPF/CNP) Tipa

|4 2 Canis Carinae 418.837.400-80 Infimag3o
2l 3 TIPE Recife 12 JEGivel Intimag3o

Edigdo do ato de comunicagdo - Destinatario: 2 - Canis Carinae

® Documento do processo O Bocumento fiovo

Documeantos do processo

o

= Id Tipo Juntadao por
] D 52058 Decisio ANDRE CAETANG ALVES FIRMO - Magistrado
¥ || @ 50420 INFORMAGAC  ANDRE CASTANO ALVES FIRMO - Servidor Gara
Selecionado o documento: Decis3o

DECISAD

Trata-ze de pedido de providéncias instaurado em vintude da Inspego n. [] . realizads no [, entre [], nos termos das Fortariss CN-CNJ n [, especificaments guanto 3o cumpniments da [

transerita sbamo, conforme DecieSo de id. ]

LEr restante do doc

Figura 61. Selecionando documento como ato de comunicacio

Melo
Corresos

Didsio Bstrinico

Decumanta
Decisdo

INFORMACAD

e & 92 G

Urgente Sigliosa Agrupar com

(]

]

(]

0

Juntada em
21708/2020 11:20:55

13072020 17:06:32

Repita o procedimento para a outra parte e clique no botio PROXIMO (Figura 62)

MATERIAL DE AULA © 2020, TJPE

PAGINA 41 DE 58



TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE PERNAMBUCO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA )
ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DA CGJ

PP 0000002-70.2020.2.00,0817 - Ato de comunicagao - PREPARAR

CANIE CARIMAL X TJPE RECIFE 1° JECIVE -
l-‘? # Destinatario CPRCNP| Tipa Meia Urgente Sigllosa Agrupar com
# & z Canis Carinas 413 837.400-20 Intimag30 Correlos '@ (]
& B 3 TJPE Recife 17 JEGivel IntimagSo Didrio Eletronico O a
Edi¢de do-ate de comunicagdo - Destinatario: 3 - TJPE Recife 1° JEClval

Instruments de comunicagso

# Documentos do processs (U Dacuments nova

Documentos do processo

= Id Tipo Juntado por Documento Juntado em
E 52858 Dedisdo ANDRE CAETANO ALVES FIRMO - Magistrada Decizo 24/08/2020 11:20:55
= = 50430 :.'-;FSRMAL_,"I\O ANDRE CAETAMO ALVES FIRMO - Servidor Geral II\FSR&‘.AQ&O 12072420 17:08:32

Selecionado o documento: Decisdo

DECISAD

” de pedida gz providEncias mstaurado em vinude dz Inspecion. ] resizads no [ ente [| nos termas daz Portarizs CN-GMNJ n [ especficaments quante 3o cumprments d3 [
#a abao, conforme Decislo de Id. |

Ler restante do documento

CONFIRMAR

& LNTERIOR

Figura 62. Finalizando as configuracdes do ato de comunicacio

PASSO 2.3 - ASSINANDO O ATO

Para finalizar, clique em ASSINAR DIGITALMENTE para finalizar a preparacdo da
comunicacdo (Figura 63).
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T
de Pernmbio

PP 0000002-70.2020.2.00.0817 - Ato de comunicacéo - PREPARAR ra
CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 19 JECIVEL e u @]e |3

O

ESCOLHER DOCUMENTOS E FINALIZAR

m

m

T

m
i

Documentos vinculavels a comunicagdo (0000002-70.2020.2.00.0817)

id  Tipo Juntado por Documento Data de juntada Aches
[0 52958 Decisdo ANDRE CAETANC ALVES FIRMO - Magistrado Decisdo 21/08/2020 11:20:55 [Eq
] 50439 INFORMACAD ANDRE CAETANO ALVES FIRMO - Servidor Geral INFORMACAD 13/07/2020 17:06:32 &

Nao ha documentos vinculados. VINCULAR DOCUMENTOS A EXPEDIENTE

Destinatario CPF/CNP) Tipo Meio Prazo B
Canis Carinae 418.937 400-30 Intimacdo Correios 5 dias i}
TJPE Recife 1° JECivel Infimacao Correios 5 dias |

€ ANTERIOR ASSINAR DIGITALMENTE

Figura 63. Finalizando o ato de comunicacio

PASSO 2.4 - IMPRIMINDO A COMUNICAGAO

Apo6s a finalizagdo da comunicagdo o processo estara na Tarefa Ato de comunicagio
[Correios] — IMPRIMIR, onde serd necessario realizar a impressao dos documentos que irdo
ser enviados pelos Correios. (Figura 64).

Andre Firmo & i

Filiros -
Ato de comunicagdo [Correins] - IMPRIMIR 1
Autos recebidos da autuacdo - AMALISAR 1
Autos recebidos do gabinste - ANALISAR 1

Figura 64. Tarefa de impressio dos documentos
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Na tela da tarefa clique no processo, na tela lateral acesse cada documento das partes e, na
janela que ira abrir, role ela janela até o final e imprima os documentos. (Figura 65).

ATO DE COMUNICAGAO [C @ PP 0000002-70.2020.2.00.0817 - Ato de com... E & | @ :PECOR- Moxilla Firefox - o X
CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 1° JECIVEL -
| Ato de comunicagdo [Correios] - IMPRIMIR © &% fia treinamento pjejusbr/Pain =
PROCESSOS  ETIQUETAS o
Felis augue congue adid fames primis amet, duis accumsan utfusce fames
D @ Destinatério (s) Tipo | condimentum enim, per quis censectetur fincidunt dapibus vulputate, sem faucibus
fringilla mi taciti sagittis. curae imperdist taciti etiam iaculis platea iaculis pellentesque
R . sagiltis duis cursus quisgue iaculis ut, mauris est donec malesuada placerat
X 21-08-20 & - Canis Carinae Intimacéa suspendisse proin lorem interdum est amet praesent. justo blandit ulfrices inceptos
D lacinia interdum netus curabitur quisque commodo, maecenas fusce pellentesgue
% ¥ oy quisque feugiat donec habitasse pretium sodales, class quisque dictum scelerisque
= g ~RPEREGEEChel Infhog s nisl placerat consectetur augue. odio nostra nisi porta duis varius lacinia hendrerit est,

PP DDDDDEZ-?O.ZDZD.Z‘D0.0N7 nostra aliquet platea erat mattis rutrum nibh id, inceptos imperdiet lobortis ligula porttitor
Ato Normativo molestie pulvinar.
Corregedoria Geral de Justica de PE/

= . e Eget ultrices ut aenean praesent eu placerat, amet congue malesuada phasellus nec
Pernambuco / Corregedor Geral tortor, ante placerat himenasos metus tristique. etiam miiaculis porttiter ornare varius
CANIS CARINAE X TIPE RECIFE 1°JECIVEL pulvinar nullam pretium pharetra inceptos, massa fusce dictum himenaeos dapibus hac
ULTIMA MOVIMENTACAQ: EXPEDICAD DE AVISO curae fusce guisque sit, curabitur accumsan pretium ad primis purus consequat
DE RECEBIMENTO {AR). aliquam facilisis. lee conubia aliquet donec aliquet, pulvinar felis aenean.

iﬂ Assinado eletronicamente por: ANDRE
CAETANO ALVES FIRMO

21/08/2020 11:20:55

hitp://corregedoria treinamento pje jus br-30

‘Processo/ConsultaDocumento
08211120555030000000005225
imprimir

MistView seam
ID do documento: 53321

Figura 65. Imprimindo os documentos

Apo6s a impressao dos documentos, clique no icone de, Encaminhar para... ¢ selecione
prosseguir. (Figura 66)

ATO DE COMUNlCACAO G o PP 0000002-70.2020.2.00.03.‘1'r' - Ato de com... E =2 (e D) r
CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 1° JECIVEL il

v Q Prosseguir

PEREMATEFSSMS FTIANFTAS

Figura 66. Encaminhando o processo.
O processo agora estara na tarefa Prazo em curso —- AGUARDAR.

PASSO 2.5 - REGISTRANDO INTIMAGAO

Com a resposta da intimagao pelos Correios vamos registrar no sistema. Acesse os Expedientes
e em seguida clique em Sem registro de intimag¢do e clique no icone, Registrar
intimacao/Citacao (Figura 67).
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Tritumal ¢ Justig
de Pernmbio

i ]
Andre Frmo -

PESQUISAR LIMPAR

Pendente (2)

Sem registro de intimacao (2)

O Processo s Destinatario s

PV HUlmEeaar s »

7 0000002-70.2020.2.00.0817  Canis Carinae

] 0000002-70.2020.2.00.0817  TJPE Recife 1° JECivel

Figura 67. Inserindo a intimacao.

&  Selecione |

MExpedientes em destaque?

v
~
Meio de comunicacdo Datadecriagdo« Prazofinal«  Agbes i
Carreios 21/08/20 15:12 ¢ &8z
Caorreios 21/08/20 15:12 ¥ 8=
2 resultados encontrados.
LEGENDA

Nanova tela, preencha o nimero do AR, Resultado e a data de recebimento do AR. Em seguida,
selecione o tipo de documento e descri¢do e no editor de texto insira uma descri¢do do arquivo
e clique no botdo SALVAR (no final da tela) (Figura 68).

P]_e Registro de intimagdo

Nimero do AR* Resultado™ Data de recebimento do resultado do
1 AR*
12345 Recebido ~
25/08/2020

Tipo de documento® Descrigao

1
®
-
=
I
1

Tipe defom= Tamanho =~ X:

ake
= 9|

1 » A-w. @

Nimero (opcional) Modelo O Sigiloso
=1
Selecione um modelo Vi

Rascunho salve em25/08/2020 18:31:16
o ey ey g 4
8= R in Al M35

H QT

RA A
4o 4 =

Atesto para os devidos fins que a intimacéo foi recebida com sucesso.

Figura 68. Criando o documento.
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Apo6s salvar o documento ¢ possivel inserir um arquivo. Clique no botao ADICIONAR e
selecione o documento digitalizado do AR da intimagao. Coloque o tipo do documento e clique
no botdo ASSINAR DOCUMENTOS (Figura 69).

Realize o mesmo procedimento para inclusdo da confirmagao da outra parte.

P]E Registro de intimagao

SALVAR

‘ | ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados
[ r todos(_|

1 Manual_Webex_convidado_pdf Tipo de document
998 5 KiB

| m application/pdf Descrigao :
0 Manual_Webex_convidado

Documento de Comprovagao it

Nimero (opdenal)

|
1
? Sigilose (opdionali[]
| ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

ASSINAR DOCUMENTO(S)

Figura 69. Inserindo o AR.

Ao final dos registros de intimagao, caso o processe ainda esteja no prazo, o processo estard na
Tarefa Prazo em curso — AGUARDAR. Apo6s os prazos serem transcorridos, o processo sera
enviado automaticamente para a Tarefa Prazo decorrido — ANALISAR.

Caso todas as intimagdes sejam anexadas ao processo e ele ainda esteja com prazo valido, ¢
possivel cancelar os prazos e seguir para a proxima Tarefa. Acesse o processo na tarefa Prazo
em curso — AGUARDAR e no icone, Encaminhar para... selecione Cancelar controle de prazo
pela tarefa (Figura 70). Esse mesmo procedimento deve ser realizado caso o processo esteja na
tarefa Prazo decorrido — ANALISAR ap0s as intimagdes sejam realizadas.
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PRAZO EM CURSO - AGUAR... o Insp 0000001-85.2020.2.00.0817 - Prazo em ... E Y D
ANDROMEDAE LEPORIS X TJPE RECIFE 12 VARA CIVEL SES.. b ko

Fesui = | B Existe prazo em aberto?
PROCESS0S  ETIQUETAS Cancelar controle de prazo pela tarefa I
O Os prazos processuais em curso serdo controlados pelo sistema. Quando todos transcorrerem,

o processo sera encaminhado automaticamente para tarefa "Prazo decorrido - ANALISAR".
(1] X HE 260820

a
Insp 0000001-85.2020.2.00.0817
Inspecao

Corregedoria Geral de Justica de PE/
Corregedoria Geral de justica de
Pernambuco / Corregedor Geral
ANDROMEDAE LEPORIS X TJPE RECIFE 12 VARA
CiVEL SESSAD A

ULTIMA MOVIMENTACAO: [UNTADA DE PETICAD
DE RESPOSTA

Figura 70. Cancelando os prazos e seguindo com o processo.

PASSO 3 - ANALISANDO O PROCESSO E SEGUINDO PARA A PROXIMA TAREFA

O processo agora deve estar na Tarefa Secretaria— ANALISAR. Nessa tarefa € possivel cumprir
novas determinacdes como no: Passo 1.1, redistribuir, arquivar, suspender ou concluso
para o Gabinete. Nesse caso, iremos realizar um controle de prazo para que as partes anexem
novos documentos. (Figura 71).

SECRETARIA - ANALISAR a PP 0000002-?0.2020.2.00.03'1T - Secretaria - ... I ) I 9 ORI
CANIS CARINAE X TIPE RECIFE 1° JECIVEL —
Pesaliisa nadas abaixo

- Q 5 i ; b
Eget ultrices ut aenear  LO1 - Cumprir opcdes selecio :20:55 ”~
PROCESS0S  ETIQUETAS tortor, ante placerathime 2 - Redistribuir s
e pulvinar nullam pretium ¢ Cisao
O curae fusce quisque sit, | 03 - Suspender -
aliguam facilisis. leo con = g - Arquivar Cisao
® Lol R 05 - Conclusos ao gabinete
O Controlar prazo diverso
Insp 0000001-85.2020.2.00.0817 ]
Inspecdo

Corregedoria Geral de Justica de PE/
Corregedoria Geral de Justica de

Pernambuce / Corregedor Geral Expedir outros documentos
ANDROMEDAE LEPORIS X T|PE RECIFE 13 VARA O

CIVEL SESSAD A

ULTIMA MOVIMENTACAO: |UNTADA DE PETICAD

DE RESPOSTA

Operacionalizar audiénda

E H smsxn O
O

PP 0000002-70.2020.2.00.0817

Ato Normativo

Corregedoria Geral de Justica de PE /
Corregedaria Geral de Justica de
Pernambuco / Corregedor Geral

CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 1° JECIVEL

ULTIMA MOVIMENTACAO: JUNTADA DE PETICAD
DE RESPOSTA

Preparar ato de comunicag3o

|

Figura 71. Encaminhando o processo para o Gabinete.
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9 FLUXO DE CONTROLE DE PRAZO DIVERSO

Apos o langamento da movimentag¢ao no gabinete o processo estara disponivel na tarefa Autos
recebidos do gabinete — ANALISAR. Caso o processo tenha retornado de algum cumprimento
de determinag¢do na secretaria ele estara na tarefa Secretaria - ANALISAR e deve ser acessado
com o usuario no perfil SERVIDOR GERAL.

PASSO 1 - ACESSANDO O PROCESSO

Com o perfil de Servidor Geral, acesse o Menu do sistema ¢ em seguida o Painel do usuario
e na lista de tarefas selecione Autos recebidos do gabinete — ANALISAR ou Secretaria —
ANALISAR. (Figura 72)

= P]E Andre Firmo aa

:

i Nenhum resultado Filtros i Filtros. -
Nenhum resultado Ato de Comunicagdo [Central de Mandado] - 9

SELECIONAR

ﬁ Autos recebidos do gabinete - ANALISAR 1

’) Secretaria - ANALISAR 2

@

Figura 72. Acessando a tarefa.

PASSO 1.1 - CUMPRINDO A DETERMINAGAO DE CONTROLE DE PRAZO

Na tela da Tarefa, clique no nimero do processo e serd possivel ler a documentagdo
encaminhada pelo gabinete. Role a barra de rolagem até o final e selecione a op¢ao controlar
prazo diverso e clique no icone de, Encaminhar para... e clique em 01 — Cumprir op¢odes
selecionadas abaixo (Figura 73)
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Tritanal & Juskiga
e Perniaibisco

AUTOS RECEBIDOS DO GABINETE - ANA... @ PP 0000002-70.2020.2.00.0817 - AUtos recebidos do gabinete - A... ] ® 9
CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 1° JECIVEL »
Pesntsar = Q interdum netus curabitur quisque commodo, mascenas fusce pellentesqul 01 - Cumprir opcBes selecionadas abaixo I
PROCESSOS  ETIQUETAS dictum scelerisque nis! placerat consectetur augue. odio nestra nisi porta Of 02 - Redistribuir
rutrum nibh id, inceptos imperdiet loborfis ligula porititor molestie pulvinar.
m| 02 - Suspender
Eget ultrices ut aenean praesent eu placerat, amet congue malesuada pl
mi iaculis porttitor omare varius pulvinar nuliam pretium pharafra inceptos, | 04 - Arquivar
* E 2108260 sit, curabifur accumsan prefium ad primis purus consequat aliguam facilisis 1ev CoNUDT ANgUET T =remmT T e
[ PP 0000003-55.2020.2.00.0817
Ato Nermativo
Corregedoria Geral de Justica de PE / Corregedoria Geral de Controlar prazo diverso
Justica de Pernambuco / Corregedar Geral i

CANIS CARINAE X T)PE RECIE 12 JECVEL
ULTIMA MOVIMENTACAO: CONCLUSOS PARA DECISAD
| Recebidos de Autuacsa X

Expedir outros documentos

X H nomn @]

[} PP 0000002-70.2020.2.00.0817
Ato Normativo
= eI T TET COTE SO M 8l de
Justica de Pernambuco { Corregedor Geral a
CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 17 JECIVEL.
ULTIMA MOVIMENTACAO: DETERMINADA REQUISICAD DE
INFORMACOES

Operacionalizar audiéncia

Preparar ato de comunicagdo

Figura 73. Controlando o prazo no processo.

O processo estard na tarefa Prazo diverso em curso - AGUARDAR.

PASSO 2 - CONTROLANDO O PRAZO
O controle de prazo deve ser realizado de forma manual. Para isso podemos utilizar uma
etiqueta. Crie uma etiqueta com a data de finalizacao do prazo.

Acesse o processo na tarefa Prazo diverso em curso — AGUARDAR, selecione o processo €
inclua a etiqueta criada. (Figura 74)

AndreFirmo &

Etiguetar processos em lole

Pesquisar efiguetas
(m} IZAIAS CENTRAL DE ATENDIMENTC

m} Jaime-TJPE Treinamento

= Prazo final 17/09/2020

VINCULAR ETIQUETA FECHAR

Figura 74. Inserindo o controle de prazo no processo.

PASSO 3 - REMOVENDO O CONTROLE DE PRAZO NO PROCESSO.

Para remover o controle de prazo do processo, acesse a tarefa Prazo diverso em curso —
AGUARDAR, selecione o processo, clique em Encaminhar para... Cancelar controle de
prazo diverso. (Figura 75). Lembre-se de remover a etiqueta da data.
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PRAZO DIVERSO EM CURSO - AGUARDAR @  PA0000002-70.2020.2.00.0817 - Prazo diverso em curso - AG...
PERSEI LEPORIS X TJPE - 1% JUIZADO CIVIL
M Q Cancelar controle de prazo diverso
PROCESS0S  ETIQUETAS
O 0 centrole de prazo diverso atualmente é realizado através de criagdo de etiguetas nes processos com sua data de validade do prazo
; E ndo legal
160920

PA 0000002-70.2020.2.00.0817
Abuso de Poder
o R R TR Brregedoria Geral de

Justica de Pernambuca / Corregedor Geral
PERSEI LEPORIS X TJPE - 1° JUIZADO CIVIL
ULTIMA MOVIMENTACAQ: DETERMINADA REQUISICAO DE

Figura 75. Removendo o controle de prazo no processo.

Com todas as tarefas finalizadas, o processo de ser enviado como concluso para o gabinete onde
¢ minutado uma nova determinacao, o magistrado assina o documento e o assessor faz o
lancamento do processo. Com isso o processo voltard para a tarefa Secretaria — ANALISAR.

A proxima tarefa serd a operacionaliza¢do da audiéncia.
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10 FLUXO DE AUDIENCIAS

Apos o langamento da movimentag¢ao no gabinete o processo estara disponivel na tarefa Autos
recebidos do gabinete — ANALISAR. Caso o processo tenha retornado de algum cumprimento
de determinag¢do na secretaria ele estara na tarefa Secretaria - ANALISAR e deve ser acessado
com o usuario no perfil SERVIDOR GERAL.

PASSO 1 - ACESSANDO O PROCESSO

Com o perfil de Servidor Geral, acesse 0 Menu do sistema e em seguida o Painel do usuario
e na lista de tarefas selecione Autos recebidos do gabinete — ANALISAR ou Secretaria —
ANALISAR. (Figura 76)

= P]E Andre Firmo. &

L]

* e
Nenhum resultado Filtros s Filtros. L
Nenhum resultado Ato de Comunicagéo [Central de Mandado] - 1
SELECIOMAR
s
B Autos recebidos do gabinete - ANALISAR 1
0) Secretaria - ANALISAR 2
-
=

Figura 76. Acessando a tarefa.

PASSO 1.1 - CUMPRINDO A DETERMINAGAO DE AUDIENCIA

Na tela da Tarefa, clique no nimero do processo e serd possivel ler a documentagdo
encaminhada pelo gabinete. Role a barra de rolagem até o final e selecione as opc¢oes:
Operacionalizar audiéncia e Preparar ato de comunicacdo ¢ clique no icone de,
Encaminhar para... e clique em 01 — Cumprir opc¢des selecionadas abaixo (Figura 77).

AUTOS RECEBIDOS DO GABINETE - ANA.. o PP 0000002-70.2020.2.00.0817 - Autos recebidos do gabinete - A... @ Eo)
CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 1° JECIVEL -
SRR - & interdum netus curabitur quisque commodo, maecenas fusce nellemesuuel 01 - Cumprir opcdes selecionadas abalxo
PROCESSOS ETIQUETAS dictum scelerisque nisl placerat consectetur augue. odio nostra nisi porta d =
rutrum nigh id, inceptos imperdiet lobortis ligula porititor molestie pulvinar.
D 03 - Suspender

Eget ultrices ut aenean praesent eu placerat, amet congue malesuada pl
mi iaculis porttitor ornars varius pulvinar nullam pretium pharetra inceptos, | 04 - Arquivar
X E e sit, curabitur accumsan pretium ad primis purus consequat aliquam facilisis U CONULTE BIGUBL—sewaTTETE s

[0 PP 0000003-55.2020.2.00.0817
Ato Normativo
Ge s de PE/ Corregedoria Geral de Controlar prazo diversa

dor Geral O

Expedir outros documentos

B zoex 0
[ PP 0000002-70.2020.2.00.0817
Ato Normativo
B il el it b eral de Operacionalizar audiéncia
Justica de Pernambuco / Corregedor Geral O
CANIS CARINAE X TIPE RECIFE 14 JECIVE!

ULTIMA MOVIMENTAGAO: DETERMINADA REQUISICAG BE
INFORMAGOES

Preparar ato de comunicacio

Figura 77. Selecionando as movimentacdes.
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PASSO 2 - AGENDANDO A AUDIENCIA

O processo estara nas duas tarefas: Audiéncia — DESIGNAR ¢ Ato de comunicacio -
PREPARAR. Acesse a tarefa Audiéncia —- DESIGNAR.

Em seguida, selecione o processo e serdo apresentadas as opg¢des de marcacdo. Serdo
apresentadas informacdes do processo e, rolando a tela até o final, ¢ possivel agendar uma
audiéncia. Primeiro selecione que o sistema encontre uma data ou se a selecdo sera manual. Em
seguida escolha o tipo da audiéncia, a duragdo, a sala e a data da audiéncia e clique no botdo
PROCURAR HORARIO / RESERVAR HORARIO. Com a data e horario sugerido, clique
em Reservar sala para finalizar. (Figura 78)

AUDIENCIA - DESIGNAR €  PA0000004-40.2020.2.00.0817 - Audiéncia - DESIGNAR E @ %1 D
PEONY CORONAE X TJPE RECIFE 1° JECIWVEL v
- a
Audiéncia A i

PROCESSOS  ETIQUETAS
a * Campos obrigatérios

X | o ® Designag3o sugerida) Designagdo manual

O Tipo de audiéncia * Duragdo da audiéndia {min_J* Sala da audiéncia
|Quest6es Funcionais I I o "
Corregedoria Geral de Justica de PE/ Corrdgedoaria Geral de Conalizen 6n Todas

Justica de Pernambuco / Carregedar Geral
PECNY CORGNAE X TPE RECIFE 19 JECIVEL L
ULTIMA MOVIMENTAGAO: AUDIENCIA INSTRUGAD DESIGNADA PARA Data de inicio

15405/2020 03:00 CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA DE PERNAMBUCO.
* entrancia X | PROCURAR HORARIO

seja informada uma data de incio sugerida, o5

disponiveis com um prazo minimo de 10 dials) corrida(s) a |

Horarios sugeridos

Sala de Audiénda Data Inicio Data Fim Agio

Audigncia 3 08/09/2020 07:00 08/09/2020 DE,[IU

Figura 78. Marcando a audiéncia.

Em seguida, use o icone de Encaminhar Para... ¢ selecione Encaminhar para aguardar
audiéncia. (Figura 79)

PA 0000004-40.2020.2.00.0817 - Audiéncia - DESIGNAR E ra Lo
; 1 D
PEONY CORONAE X TJPE RECIFE 12 JECIVEL v *> ol K
x Encaminhar para aguardar audiéncia I o
8 Cancelar operacionalizacdo de audiéncia

50634 INFORMACAD ANDRE CAETANO ALVES FIRMO 15/07/20

Figura 79. Encaminhando para a audiéncia.

Com a audiéncia marcada o processo deve estar na tarefa audiéncia - AGUARDAR.
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PASSO 3 - REALIZANDO AS INTIMAGOES DO PROCESSO

Ap6s o agendamento da audiéncia é necessario intimar as partes do processo. O Processo deve
estar em duas tarefas: Ato de comunicacao — PREPARAR ¢ audiéncia - AGUARDAR

Acesse a tarefa Ato de comunicacdo — PREPARAR e siga as orientagdes da se¢do 8 - FLUXO
DE PREPARAR ATO DE COMUNICACAO desse manual.

PASSO 4 - REALIZANDO A AUDIENCIA

Acesse a tarefa audiéncia — AGUARDAR, clique no processo ¢ no icone de, Encaminhar
para... selecione Realizar audiéncia. (Figura 80)

AUDIENCIA - AGUARDAR @  PA0000004-40.2020.2.00.0817 - Audiéncia - AGUARDAR ﬂil D o
PEONY COROMAE X TJPE RECIFE 17 JECIVEL ~

Encaminhar para outras operacdes de audiéncia

PROCESS0OS  ETIQUETAS Sancelar operacionalizacdo de audienc
O Realizar audiéncia
Préxima audiéncia: Tipo: Conciliagdo Sala: Audiéncia 3 Data: 0]

X B m:ozw

O Pa 0000004-40.2020.2.00.0817
Questdes Funcionais
Corregedoria Geral de Justics de PE / Corregedoria Geral de
Justica de Pernambuco / Corregedor Geral
PEONY CORONAE X TJRE RECIFE 1° JECIVEL
OLFIMA MOVIMENTACAU: AUDIENUIA CUNUILIALAD UESHaNADA
PARA 08/09/2020 07:00 CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA DE
PERNAMBUCO.

Figura 80. Realizar a audiéncia.

O processo estara agora na tarefa Audiéncia — Realizar e sera aberta a tela para inser¢ao da ata
da audiéncia. Insira o texto da ata selecionando o tipo do documento e modelo. (Figura 81)

OBS: Lembre-se de ir salvando o documento clicando no icone do disquete no canto
superior esquerdo do editor de texto.

AUDIENCIA - REALIZAR O e B * EBe %>
St ~
PROCESSOS  ETIQUETAS Proxima audiéncia: Tipo: Conciliagao Sala: Audiéncia 3 Data: 08/09/2020 Hora: 07.00
O
X g =0 = Ra=l” B ~ Estlo - Adal - T - AN,
[ PA 00D0DD04-40.2020.2.00.0817 Bl Uk x, * —cE=Ep=E==Mwe == 88 &
Questdes Funcionais 52

Corregedoria Geral de Justica de PE / Corregedoria Geral de

PEONY CORONAE X TJPE RECIFE 1° JECIVEL

GLTIMA MOVIMENTACAO: AUDIENCIA CONCILIACAO DESIGNADA
PARA 02/09/2020 07:00 CORREGEDORIA GERAL DEJUSTICA DE
PERNAMEUCO.

Modelo de Ata

Modele de ata para audiéncias

Figura 81. Criando a ata da audiéncia.
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ApOs a criacdo da ata da audiéncia, role a tela para baixo e preencha os campos. (Figura 82)

LY LZUZU.Z UU.0ST7 - AUUTETICT = MEALTIZAMN =
= T G
AUDIENCIA - REALIZAR @  cconv cononas xTiPe RECFE 15 ECEL v E CE R &l

PROCESSOS  ETIQUETAS

. c >

body p span strang span

; E 28-08-20 0O(s) decumenta(s) precisa(m) ser assinado(s) para

[0 PA 0000004-40.2020.2.00.0817 REALIZAR AUDIENCIA
Questoes Funcionais
Corregedoria Geral de Justia de PE / Corregedoria Geral de

Justica de Pernambuco / Carregedor Geral *Campos obrigatdrios

PEONY CORONAE X T|E RECIFE 1% JECIVEL

ULTIMA MOVIMENTACAO: AUDIENC|A CONCILIACAD DESIGNADA Audigncia® Realizador* Conciliador

PARA 02/03/2020 07:00 CORREGEDORIA GERAL DE JUSTIGA DE

PERNAMEUCO. .

R I ® Realizada O Néo Realizada I ANDRE CAETANC ALVES FIRMO|~ }Imlone v
Houve acordo?* Valor do acordo

® sim O Nao
SALVAR I

ATENGAQ: E necessério SEMPRE clicar no botdo "SALVAR" ap6s preencher os dados da audiéncia.

Figura 82. Informacgédes sobre a audiéncia.

Em seguida acesse o icone de, Encaminhar para... e envie par assinatura do magistrado. (Figura
83). O processo estara no gabinete na tarefa Audiéncia [magistrado] — ASSINAR. Assim que

o magistrado assinar o processo retornard para a secretaria e estard na tarefa Secretaria —
ANALISAR.

A T B e e v BE]s o=
£e : M Q Cancelar realizacdo da audiéncia
PROCESSOS ETIQUETAS Enviar para assinatura pela secretaria
Di IEnwar para assinatura pelo maglsiradol

Proxima audiéncia: Tipo: Conciliagéo Sala: Audiéncia 3 Data: 08/09/202(
Registrar audiéncia
Nenhum processo encontrado

BE L B o i Estio - Adal = | T mAlm © % o 5o

Figura 83. Enviando para assinatura do Juiz.
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11 FLUXO DE SUSPENGCAO

Apos o langamento da movimentag¢ao no gabinete o processo estara disponivel na tarefa Autos
recebidos do gabinete - ANALISAR e deve ser acessado com o usudrio no perfil SERVIDOR
GERAL.

PASSO 1 - ACESSANDO A TAREFA AUTOS RECEBIDOS DO GABINETE -
ANALISAR

Com o perfil de Servidor Geral, acesse 0 Menu do sistema e em seguida o Painel do usuario
e na lista de tarefas selecione Autos recebidos do gabinete — ANALISAR. (Figura 84)

P]E Andre Firmo &ﬁ

it =

Nenhum resultado Filtros N Filtros. >

»

Nenhum resultado Autos recebidos da autuacio - ANALISAR 1

Autos recebidos do gabinete - ANALISAR

PO HmEeEB D ¥ N

Figura 84. Acessando a tarefa.

PASSO 1.1 - CUMPRINDO A DETERMINAGAO DE SUSPENDER O PROCESSO

Na tela da Tarefa, clique no nimero do processo e sera possivel ler a documentacao
encaminhada pelo gabinete. Clique no icone de, Encaminhar para... e selecione a opcao 03 —
Suspender (Figura 85)
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AUTOS RECEBIDOS DO GABINETE - ANA... @ PP 0000002-70.2020.2.00.0817 - Autos recebidos do gabinete - A... E ® 9
CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 1° JECIVEL =

interdum natus curabitur quisque commodo, mascenas fusce pellentesque, 01 - Cumprir opgBes selecionadas abaixo
i t U ——
PROCESSOS  ETIQUETAS dictum scelerisque nis! placerat consectetur augue. odio NOStra NS POMta gl sn oo s

rutrum nibh id, inceptos imperdiet leborlis ligula porttitor molestie pulvinar.
O ) I 03 - Suspender. |
Egetultrices ut aenean praszent eu placerat, amet congue malesuada pl
mi iaculis porttitor ornare varius pulvinar nullam pretium pharefra inceptos, | U= - ll{[m
E B 2o Sit, curabitur accumsan pretium ad primis PUNLS CONSEqUat AliqUAM TACHISIS. 0 CONUDIE ATYUEL ot

[J PP 0000003-55.2020.2.00.0817
Ato Normativo
Corregedoria Geral de Justica de PE / Corregedoria Geral de Controlar prazo diverso

Justica d rregedor Geral =]

Expedir outros documentos

PP 0000002-70.2020.2.00.0817
Ato Normativo
y ¥ Lal de Operacionalizar audiéncia

O

TeE

Justica de P
CANIS CAR
GLTIMA M
INFORMACBES

Preparar ato de comunicagdo

Figura 85. Suspendendo o processo.

Com a suspensao o processo estara na tarefa ~SUSPENSO POR OUTROS MOTIVOS.

PASSO 2 - RETIRANDO A SUSPENSAO

Acesse o processo na tarefa ~SUSPENSO POR OUTROS MOTIVOS ¢ no icone de,
Encaminhar para... selecione a opgdo Retirar o sobrestamento e encaminhar a Secretaria
(Figura 86)

~SUSPENSO POR OUTROS MOTIVOS 0 PP 0000002-70.2020.2.00.0817 - ~Suspenso por outros motivos
CANIS CARIMAE X TIPE RECIFE 19 JECIVEL

Pesquisar - Q
PROCESSOS ETIQUETAS

O
X B o2

DECISAO

|:| PP 0000002-70.2020.2.00.0817
LAtonl i

Corregedoria Geral de Justica de PE / Corregedoria Geral de
Justica de Pernambuce / Corregedor Geral

CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 19 JECHVEL

OLTIMA MOVIMENTACAO: CUMPRIMENTO DE SUSPENSAO OU
SOBRESTAMENTO

Trata-se de pedido de providéncias instaurado em virtude da Inspeco n. 1, realizada no [J, entre [, nos termas das Portarias CH-GNJ
n. [I, especificamente quanto ac cumprimento da [J, transcrita abaixo, conforme Deciso de I1d. [I

WMARCAR AUDIENCIA

Figura 86. Retirando a suspensio do processo.

Com isso o processo voltara para a tarefa Secretaria — ANALISAR.
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12 FLUXO DE ARQUIVAMENTO

Apos o langamento da movimentag¢ao no gabinete o processo estara disponivel na tarefa Autos
recebidos do gabinete - ANALISAR e deve ser acessado com o usudrio no perfil SERVIDOR
GERAL.

PASSO 1 - ACESSANDO A TAREFA AUTOS RECEBIDOS DO GABINETE -
ANALISAR

Com o perfil de Servidor Geral, acesse 0 Menu do sistema e em seguida o Painel do usuario
e na lista de tarefas selecione Autos recebidos do gabinete — ANALISAR. (Figura 87)

= P]E Andre Firmo &

* sl s

Nenhum resultado Filtros - Filtros =

&

»

Nenhum resultado

L O H®EaQ ¥

Figura 87. Acessando a tarefa.

PASSO 1.1 - CUMPRINDO A DETERMINAGAO DE SUSPENDER O PROCESSO

Na tela da Tarefa, clique no nimero do processo e sera possivel ler a documentagdo
encaminhada pelo gabinete. Clique no icone de, Encaminhar para... e selecione a opgao 03 —
Arquivar (Figura 88)

MATERIAL DE AULA ©2020, TJPE PAGINA 57 DE 58



TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE PERNAMBUCO
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA )
ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DA CGJ

AUTOS RECEBIDOS DG GABINETE - ANA... o PP 0000002-70.2020.2.00.0817 - Autos recebidos do gabinete - A... =] Y 9
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ETIQUETAS dictum scelerisque nis! placerat consectetur augue. odio nostra nisi porta d 02 - Redistribuir
rutrum nibh id, inceptos imperdiet lobortis ligula porttitor molestie pulvinar.
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Eget ullrices ut aenean praesent eu placeral, amet congue malesuada pl
mi iaculis porttitor omare varius pulvinar nullam pretium pharetra inceptos, || 04 - Arquivar
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Figura 88. Arquivando o processo.

Com o arquivamento o processo estara na tarefa Arquivamento pendente de classificagio -
CLASSIFICAR.

PASSO 2 - FINALIZANDO O ARQUIVANDO

Acesse o0 processo na tarefa Arquivamento pendente de classificacdo - CLASSIFICAR ¢ no
icone de, Encaminhar para... selecione a op¢do de arquivamento: Definitivamente ou
Provisoriamente. E possivel também cancelar o arquivamento (Figura 89)

ARQUIVAMENTO PENDENTE DE CLASSIFI. .. €@  Insp0000001-85.2020.2.00.0817 - Arquivamento pendente de... EI © | 1 D o
ANDROMEDAE LEPORIS X TJPE RECIFE 1* VARA CIVEL SESSAD A ¥
i Q Arquivar definitivamente
PROCESSOS  ETIQUETAS Arquivar provisoriamente
Di Cancelar arquivamento
(+] X H vosp

O] insp 0000001-85.2020.2.00.0817
Inspecdo
Gl e e T e Brregedoria Geral de

Justica de Pernambuco / Corregedor Geral
ANDROMEDAE LEPORIS X TJPE RECIFE 17 VARA CIVEL SESSAD A
ULTIMA MOVIMENTACAO: JUNTADA DE PETICAD DE RESPOSTA

Figura 89. Arquivando o processo.

Caso o processo seja arquivado ele fica acessivel através da busca apenas. Para realizar o
desarquivamento € necessario o perfil de Servidor Geral com o modelo de localizagdo de secao

de arquivamento. Caso o arquivamento seja cancelado ele voltard para a tarefa Secretaria —
ANALISAR.
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