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Sobre esta Capacitacao

O sistema Processo Judicial Eletrdnico - PJe & um
software concebido e elaborado pelo Poder Judiciario
brasileiro com o objetivo de permitir a tramitacdo de
processos judiciais sob a forma eletrdnica.

Esta capacitacéao desenvolvida especificamente para
advogados tem como objetivo principal permitir o uso
proficiente do Sistema PJe-Processo Judicial Eletrdnico
através do desenvolvimento das seguintes habilidades:

e TInstalacdo e utilizacdo correta do Certificado
Digital;

e Cadastramento junto a Justica do Trabalho;

e TInclusdo de petigcdes e anexos;

e Acompanhamento processual;

e Receber Intimacbes;

e TIncluir Contestacdes;

e Obter nocdes gerais dos fluxos e de seus
componentes relacionados com o PJe-JT.
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Objetivos de aprendizagem

Ao concluir esta capacitacdo vocé deverd estar apto a:

e TInstalar e utilizar corretamente Certificados
Digitais para acessar o Pje e assinar digitalmente
os documentos nele utilizados;

e Fazer o seu cadastramento como advogado Jjunto a
Justica do Trabalho usando o PJe;

e Utilizar as 1interfaces gréaficas, as caixas e o0s
filtros ©para gerenciar adequadamente o©s seus
processos;

e Utilizar o) painel do advogado  para receber
intimacoes e assinar documentos;

e Fazer petigdes 1iniciais informando a classe, o0sS
assuntos e as partes;

e Assinar e anexar documentos as peticgdes;

e Fazer contestacdes;

e Acompanhar as pautas de audiéncias e obter as
respectivas atas;

e Ter nogdes gerals sobre fluxo de trabalho e
gerenciamento de processo de negdcio;

e Conhecer em linhas gerais os fluxos e as atividades
realizadas pelo Diretores de Secretaria, Servidores
e Magistrados.
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Mapa da Capacitacao

Interface do Ple com o

Preparacao do Ambiente ,
usuario

Painel do Peticdes Iniciais

Advogado/Procurador

Acompanhamento de

Consultando Processos
Pauta

Cadastrando-se como
Advogado

Gerenciando Intimacgdes

PJe na visao dos Servidores
e Magistrados
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Topicos nao cobertos

Esta capacitacdo ndo cobre os seguintes tépicos que poderdo
ser oferecidos em outros médulos:

e TInstalacdo de programas e dados para o uso de
certificados digitais;

e Pratica nas operacgdes do PJe referentes aos Servidores
e Magistrados;

e Utilizacdo de aplicativos para geracdo e fusdo de
arquivos PDF’s;

e TInstalacdo de quaisquer softwares incluindo a maquina
virtual java;

e Configuragcdes de notebooks e outros dispositivos
diferentes daqueles de propriedade da Justica do
Trabalho, oferecidos por ocasido da capacitacédo;

P4gina 8



Quao preparado voceé esta?

Para ter certeza que vocé esta preparado para fazer esta
capacitacéo, vocé responderia “SIM” a todas estas
perguntas?

e Vocé estd familiarizado com o sistema operacional
Windows, com o uso de pastas e arquivos e ja
navegou na internet usando um browser?

e Vocé estd familiarizado com editores de textos?

e Vocé possui um certificado digital do tipo A3, cuja

raiz ¢é 1ICP-Brasil e gque ndo esteja vencido ou
revogado?
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Preparacao do Ambiente

* Para acessar o Ple é necessario configurar o
ambiente de seu computador, instalando
alguns hardwares e softwares e, em seguida,
realizar o cadastramento (credenciar-se) no
sistema.

Preparacao do Ambiente

O PJe necessita de um certificado digital para acesso e
para as principais operacgdes no sistema. Para isso é
necessario configurar o ambiente de seu computador,
instalando alguns hardwares e softwares e, em seguida,
realizar o cadastramento (credenciar-se) no sistema.
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Roteirode Prepara¢ao do Ambiente

* Certificado Digital

— Para acesso ao Ple é necessario possuir um Certificado
Digital, seja ele um cartdo com chip ou um
“token”USB.

* Casondo possua um Certificado Digital, visite a
pagina Instituito Nacional de Teconologia da
Informacdo - ITl em
{http:.n".n"mmu.'lt'l,Euv.br.n"tw'lki.n"b'ln.n"view.n"ﬂer‘t'lf'lcau:au:r.n"Cert'lﬂcau:IDDbterUE.ar}

para saber como obterum.

Roteiro de Preparacao do Ambiente

Certificado Digital

Para acesso ao PJe é necessario possuir um Certificado Digital, se
ele um cartdo com chip ou pendrive USB.

Caso ndo possua um Certificado Digital, visite a pagina
Instituito Nacional de Teconologia da Informacdo - ITI
digitando o seguinte endereco em seu navegador e saiba como
obter um:

http://www.iti.gov.br/twiki/bin/view/Certificacao/CertificadoObterUsar
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Roteirode Prepara¢ao do Ambiente

*  Apods obter seu Certificado Digital, siga o roteiro de
preparacdo do ambiente a seguir:
— Sistema Operacional de seu computador

* Atualmente o Ple somente € compativel com o sistema
operacional Windows. Erecomendade o use do Windows XPou
versies superiores desse sistema operacional.

* Ag versdes Windows 95, Windows 98 e Millenium devem ser
evitadas.

— Navegador de Internet

* O navegador recomendado para uso no Ple éo Firefox versao 6.0 (ou

versaosuperior). Esse navegador pode ser de obtidogratuitamente no
site http//brmozdev.ore /download/.

* Paraaversao atual doPle , ndoaconselhamos o usodo Internet Explorer
por problemasdecompatibilidad e.

* Apds obter seu Certificado Digital, siga o roteiro de
preparacdo do ambiente a seguir:
— Sistema Operacional de seu computador
* Atualmente o PJe somente é compativel com o
sistema operacional Windows. E recomendado o
uso do Windows XP ou versdes superiores
desse sistema operacional.
e As versdes Windows 95, Windows 98 e
Millenium devem ser evitadas.
— Navegador de Internet
* O navegador recomendado para uso no PJe é o
Firefox versdo 6.0 (ou versdo superior-
atualmente a versdo mais recente é a 10.0).
Esse navegador pode ser de obtido
gratuitamente no site:

http://br.mozdev.org/download/

* Para a versao atual do PJe , nao
aconselhamos o uso do Internet Explorer por
questdes de compatibilidade.
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Roteirode Prepara¢ao do Ambiente

* Jlava Runtime Enviroment (JRE)

— versdo 1.6 ou superior. Trata-se de um programa acessorio necessario
para a execucdo de tarefas no navegador de internet. A falta desse
compaonente impede a navegacdo correta no sistema.

Versdes atualizadas doJRE podem ser obtidas gratuitamente no site

http:/fwww java.com/pt BRS.
* Leitora de Cart3o ou Token USB? ""wk
— Casoseu certificado digital esteja armazenadoem um cartao

inteligente (cartdo com chip), sera necessaria uma leitora de cartdo
compativel para fazer a autenticacdo do usudrio.

— Qutra opgace e utilizar o Certificado Digital € por meic do token USB,
dispositivo semelhante a um pen drive, com memaria suficiente para
armazenar dados e senhas, a fim de dificultarsua utilizagdo por outras
pess0as que Ndo seus proprietarios.

Instale o drive da sua leitora de cartdo (ou Token USB),
programa gque normalmente acompanha o produto. Existem
leitoras de cartdo e tokens USB que sdo "plug and play"
(ndo necessitam de instalacdo de programa para funcionar, o
préprio sistema operacional reconhece e instala um programa
de suporte adequado) .

E preciso também instalar o Java-JRE que é o aplicativo
necessario para a execucdo do programa Java que possibilita
a utilizacdo de Certificados Digitais no PJe.

Para a obtencdo do JRE acesse o seguinte endereco:

http://java.com/pt_BR
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Roteirode Prepara¢ao do Ambiente

* Gerenciador do Certificado Digital

— O SafeSign
« programa responsavel pelaadministracdodo seu certificado digital.

* Cadeia de Certificacio ICP-Brasil

— Instale a cadeiade certificagio da ICP-Brasil, que poderd ser
instalada a partir do site da Autoridade Certificadora que emitiu
seu certificado.

* Cadeia de Certificacdo da Autoridade Certificadora

— Instale a cadeiade certificagdo da Autoridade Certificadora que
emitiu seu Certificado Digital.

Gerenciador do Certificado Digital

O SafeSign é o programa responsavel pela administracéo
do seu certificado digital. E através dele que o Windows
gerencia sua leitora de cartdo (ou token), acessando o seu
certificado digital quando este for requisitado.
O Programa poderd ser obtido gratuitamente no site:

http://www.certisign.com.br/suporte/utilitarios-criptograficos/leitoras-de-

cartao-inteligente

Cadeia de Certificacdo ICP-Brasil

Instale a cadeia de certificagcdo da ICP-Brasil, que
poderd ser obtida a partir do site da Autoridade
Certificadora que emitiu seu certificado. L& deverdo estar
disponiveis instrugdes de como realizar esta tarefa.

Cadeia de Certificacdo da Autoridade Certificadora

Instale a cadeia de certificacéao da Autoridade
Certificadora que emitiu seu Certificado Digital. Por
exemplo, para certificados emitidos pela Serasa, consulte o
site:

http://serasa.certificadodigital.com.br/ajuda/instalacao/cadeia-de-

certificados/



http://www.certisign.com.br/suporte/utilitarios-criptograficos/leitoras-de-cartao-inteligente
http://www.certisign.com.br/suporte/utilitarios-criptograficos/leitoras-de-cartao-inteligente
http://serasa.certificadodigital.com.br/ajuda/instalacao/cadeia-de-certificados/
http://serasa.certificadodigital.com.br/ajuda/instalacao/cadeia-de-certificados/

Cadeia de Certificados V2

Certificacdo V2

A nova tecnologia da AC
Raiz, chamada de V2,
possui padries
criptograficos de 2048
bits.

Saiba mais
A

MNova cadeia de Certificacdo V2

Baixe agqui a nova cadeia

de certificagao V2, possui
padrdes criptograéficos de
2048 bits...

Se o seu certificado foi emitido depois do dia 1° de
janeiro de 2012 ou se tiver o simbolo V2 acima, sera
necessario baixar a nova cadeia de certificados V2 que
possui chave criptografica de 2048 bits em substituicdo as
de 1024 bits da versédo V1.

Roteirode Preparagcao do Ambiente

* Conversor de Arquivos paraformato PDF
— 0 Pje s0 aceita documentos em formato PDFE.

— Conversor gratuito
» http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/

— Ha conversores de arquivos pagos também, como o
Adobe Acrobat
http://www.adobe.com/br/products/acrobatpro/

Conversor de Arquivos para formato PDF
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O Pje s6 aceita documentos em formato PDF. Para criar um
arquivo em formato PDF, é preciso dispor de um programa que
converta seu documento original para esse formato.

Em diferentes sites da internet é possivel encontrar
programas gratuitos para esse fim, como o PDF Creator em

http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/

H& conversores de arquivos pagos também, como o Adobe
Acrobat.

http://www.adobe.com/br/products/acrobatpro/
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Interface Grafica

* O Processo Judicial Eletronico € um sistema
Web, ou seja, um sistema no qual a interacao
entre o usuario e sistema se da por meio do
uso de um navegador de internet.

Introducao a interface do usuario

O Processo Judicial Eletrdénico é um sistema Web porque
esse meio &, atualmente, o que fornece maior portabilidade,
especialmente para os usuarios externos ao Poder
Judiciario.

Neste capitulo, sédo apresentados os diversos componentes
utilizados a fim de que o usuario possa se habituar com a
sua interface, que ¢é muito semelhante a interface de
qualguer sistema que seja baseado em navegag¢do na internet.
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Janela Principal

Pesquisa e preferéncias: area em dgue se

pode efetivar pesquisas textuais bem como

modificar a interface do usuéario (cor e
tamanho de fontes)

Usudrio e papel: 4area de identificacédo do

H usuario, na qual se pode, também, identificar

a localizacéao e o papel que ele estéa

utilizando no momento; também é possivel
trocar o papel, se o usuario tiver mais de um
papel.

Menus: 4rea em que sdo disponibilizadas as

funcionalidades do sistema, o ponto de saida
(Logout) e o acesso a ajuda de contexto.

Area principal: 4rea em que se realiza o
trabalho em uma determinada funcionalidade.

P4gina 18



Menus

Cadastros Bisicos Cet
Documento » Conciliador
Pessoa » Magistrado
Quadro de Aviso Oficial de Justiga
Perito

Servidor

Desunificagdo
Jus Postulandi

Menus e Submenus

S&o componentes a partir dos quais é feito o acesso a um
conjunto de funcionalidades de uma forma bastante simples.
O uso dos menus no PJe é feito com o apontamento do mouse
na opcdo escolhida, sem a necessidade de pressiond-lo para
ter acesso ao conteudo.

Dentro dos menus pode-se ter submenus que sao
identificados pela presenca de uma seta no canto direito do
menu. Ao apontar o mouse nos submenus, tem-se acesso as
opcdes especificas. Para ter acesso a uma opgdo, basta
clicar sobre ela. Ao fazer 1isso, serd exibida a pégina
correspondente a escolha efetuada na 4&rea principal do
sistema.
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Barra de Menus

* As seguintes opc¢oes figuram na barra de
menus para o Advogado

L4

Ao Rupdef s Cadaatron Aunile ey FPasresl FTOCEN RS

A barra principal de menus para o Advogado apresenta as
seguintes opcdes:

Home Esta opcdo apresenta a janela principal
do PJe.
Audiéncia Opcgéo utilizada para controle das

audiéncias do advogado. Através dela séo
conhecidas a pauta com as audiéncias e
seus respectivas situacdes.

Cadastros Auxiliares A opcédo “Cadastros Auxiliares” permite
associar ao advogado um ou mais
escritérios de advocacia.

Painel O menu Painel, mostra o painel do
Advogado/Procurador, a ser explorado
posteriormente.

Processo Este menu permite consultar processos
incluindo aqueles que ainda ndo foram
protocolados e cadastrar processos
inclusive os processos incidentes. E

através desse menu que ¢é solicitada a
habilitacdo de um advogado em determinado
processo.
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Outros componentes graficos
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Outros componentes graficos

As abas sédo componentes que permitem
visualizar diferentes 4reas de interesse a
respeito do elemento que estd disponivel na &rea
de trabalho. Em sintese, as abas evitam que seja
exibida uma quantidade muito grande de
informacdes em uma sb6 pagina, permitindo melhor
organizacdo da tela para o usuario final. Ao
clicar em uma aba, o sistema exibe o contetdo
daquela area de interesse.

O campo de texto livre ¢é um campo no qual o
usuario pode inserir um texto. Eles ndo tém
restricdo a respeito do seu conteutdo, mas apenas
quanto a sua exigibilidade, caso em que estara
marcado com um asterisco vermelho. Os campos de
texto livre tém, ordinariamente, um limite de
caracteres a partir do qual ndo serd mais
possivel inserir texto. Também hé& campos de
texto livre de varias linhas, que tém as mesmas
caracteristicas do campo de uUnica linha.

A caixa de combinacdo também denominada
simplesmente de “combo” ¢é um componente que
contém uma lista de opcdes que ¢é exibida ao
usudrio sempre que clicada, a fim de que ele
escolha uma das opg¢des apresentadas. As combos
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ndo admitem digitacdo, ou seja, permite apenas a
escolha de um dos valores apresentados.
O campo de sugestéo também denominado
L-J “suggest” é um campo que recupera uma informacédo
existente no sistema a partir de um segmento de
texto digitado pelo usuédrio, afim de que este
selecione um item da lista apresentada. E muito
semelhante a caixa de combinacdo, exceto pelo
fato de que o wusudrio deve fornecer alguma
informagcdo prévia para permitir uma selecdo
entre os valores possiveis. Normalmente é
utilizado em situacdes em que a quantidade de
opgcdes é muito ampla e a apresentacdo de todas
elas poderia confundir o usuadrio ou causar um
mau desempenho da aplicacéo.
— Os campos de data requerem uma entrada de
data no formato dd/mm/aaaa, podendo ou ndo ser
limitada a uma data passada. O usuario tem a
opgcdo de escolher a data graficamente, a partir
de um calendario exibido ao se clicar no botédo
mostrado ao lado desse tipo de campo.
Um asterisco vermelho ao lado de um campo
L.J indica que o preenchimento dagquele campo ¢é
obrigatério.

descritivo e se destinam a realizacdo de uma
tarefa especifica: abrir uma janela, fechar uma
janela, gravar informacgdes, protocolar etc. Seu
uso é simples, bastando clicar sobre ele.

. Botdes s&do componentes que tém um texto
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Outros componentes graficos (3)
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— Os campos de opcdo, também denominados de
I8 botoses de radio, permitem que 0 usuario
selecione uma e somente wuma dentre as varias
opgcdes disponiveis. E normalmente wutilizado
quando o numero de opgdes é restrito a um
pequeno conjunto de valores. A selecdo é feita
por meio de um clique na opcdo desejada.
Uma caixa de selecdo ou caixa de verificacéo
Bl ¢ um eclemento de interface grafica com dois
estados: marcada e desmarcada. Sdo utilizadas
para permitir gque o usudrio escolha varios itens
dentre as varias opg¢des disponiveis. Os itens
sdo exibidos na forma de uma caixa.
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Outros componentes graficos (4)
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— Os agrupadores sdo componentes gque relnem em

1 uma Unica barra um conjunto de informacdes, sem
exibir previamente essas informagdes para o
usudrio. O usuario tem, na realidade, um resumo
das informacdes contidas no agrupador a fim de
permitir que ele decida se vaili ou ndo acessar oOs
dados contidos nesse agrupador. O acesso se da
por meio de um cligque sobre a barra. A barra de
um agrupador é caracterizada por uma dupla seta
(>>)localizada na extremidade direta da barra.
No exemplo acima, vé-se gque as barras tém uma
descricdo da situagcdo em que 0S Processos
judiciais agrupados estéo (“"Processos com
Peticdes Avulsas ndo Apreciadas”), seguida do
numero de processos nessa situacdo. Ao clicar na
barra, sdo exibidas as informacdes agrupadas e
eventuais componentes de pesquisa.

“Grid” de dados é um componente grafico que

2 permite a disposicdo de dados em formato
tabular. As grids, geralmente, permitem que suas
colunas sejam organizadas em ordem crescente ou
decrescente. A ordenacdo é feita com um clique

no cabecalho da respectiva coluna. No rodapé é
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informado o nuUmero de 1linhas exibidas naquela
grid.

— A 4rvore de tarefas é um componente grafico

3 que permite ao usuario identificar os processos
judiciais pendentes de execucdo de alguma tarefa
prevista no fluxo de trabalho a ele associado.
Cada item representa um ndé de fluxo e indica o
numero de processos pendentes naquele nd. No
caso dos advogados, a arvore de tarefas mostra
0s processos daquele advogado agrupando-os por
6rgdo julgador.
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Outros componentes graficos (5)
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Na primeira coluna de uma grid podem ser
exibidos dois icones: um em formato de lixeira

ﬁ e outro em formato de caderno com um &bculos

A . ) . . . .

J. O primeiro é usado para inativar um registro
e o segundo para selecionar e exibir os detalhes
de um registro.

A caixa de pesquisa tem a funcdo de permitir
a pesquisa e/ou filtragem das informacdes que
serdo exibidas nas grids. Os campos que podem
ser usados para pesquisa e/ou filtragem variam
de acordo com as informacdes que serdo exibidas.
No exemplo acima pode-se pesquisar/filtrar pelo
nome, cpf, numero de matricula etc.

Informacdo indicando o nuUmero de resultados
encontrados na pesquisa/filtragem.

Este recurso permite navegar pelas varias
pdginas de um grid. E possivel ir diretamente
para uma determinada pagina, digitando-se o seu
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numero.
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Outros componentes graficos (6)
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O editor rico é um componente especializado
para tratamento de textos que permite a criacéo
de de
especial. ele gera um documento no
formato HTML que
permite o armazenamento de caracteristicas como
de
Esse editor permite

documentos com elementos formatacdo
Na préatica,
(Hyper Text Markup Language)
sublinhados, negritos, fontes corpo maior,
identac&o de paréagrafos etc.
que sejam criados modelos e que sejam atribuidas
quando de

Embora ndo seja tdo funcional quanto um

varidveis a serem preenchidas sua
criacéo.
processador de textos, ele atende as principais

necessidades de edicdo de documentos juridicos.

A Dbarra de ferramentas possui uma série de
operacdes de
tabelas etc.

botdes permitem realizar

insercdo de marcadores,

que
formatacao,

Este botdo é exibido sempre que o documento
exigir uma assinatura digital.
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Outros componentes graficos (7)
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Exibicdo de documentos

1

Documento anexado a um processo.

. Usuario gque anexou o documento.

— Caso o processo possua diversos documentos
3 anexados, ¢é possivel navegar para frente ou para
trds a partir do clique no navegador.
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Cadastrando-se como advogadono Ple
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Cadastrando-se como advogado no PJe

Para o advogado cadastrar-se no Sistema PJe €& necesséario
digitar o) endereco para cadastramento de advogado
disponibilizado pelo Tribunal Regional do Trabalho que
deseja atuar. No caso do TRT 23% Regido o endereco é o
seguinte

http://pje.trt23.jus.br/primeirograu/PessoaAdvogado/avisoCadastro.seam

Na tela apresentada, leia as orientagdes descritas e
clique no Dbotdo "Continuar" e, em seguida, preencha os

dados no formuldrio de cadastro.
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Cadastrando-se como advogado no Ple

Janela Principal de Cadastro

Atencgéo: preencha atentamente 0s dados, pois a
desconformidade dos mesmos com os dados constantes na RFB e
na OAB implicard na necessidade do comparecimento a
Secretaria da Vara para confirmacdo do cadastro.

Os campos com * sdo de preenchimento obrigatério.

Ao realizar o cadastro do endereco, cologque o0s cinco
primeiros digitos do CEP e aguarde alguns segundos. O
sistema automaticamente preencheré uma lista de
possibilidades de logradouros.

Apds realizar o preenchimento dos dados, clique no botéao
"Gravar". Serd entdo mostrado um TERMO DE COMPROMISSO para
a utilizacdo do Sistema de Processo Judicial Eletrdnico.
Leia o termo, e em seguida v4d até o final do documento e
clique no botdo "Assinar Termo". Na sequéncia, clique em
"Assinar Digitalmente". Sera apresentada uma tela para a
informacdo do PIN do usuario.
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Cadastrando-se como advogado no Ple
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Assinando os dados do Cadastro

Informe o PIN e clique no botdo Gravar.

Se houver alguma inconsisténcia entre o CPF informado
o constante no Certificado Digital,

0 sistema apresentaréa
seguinte tela com mensagem de erro:
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Cadastrando-se como advogado no Ple
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Corrigindo erros de cadastro
Corrija os dados e clique novamente no botdo Gravar.
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Cadastrando-se como advogado no Ple
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Eventuais inconsisténcias nos dados

Caso haja alguma inconsisténcia entre os dados
informados e os dados da receita e/ou OAB, serd exibida a
janela informando quais sdo essas inconsisténcias.

Se mesmo com esse aviso o usuario tiver a certeza que os
“Sim” e

corretos, clique em

dados informados estédo
compareca a Vara de Trabalho para assinar o termo de
compromisso.

Se os dados estiverem incorretos, clique em “Ndo” e

corrija.
link “Login”

Apdbs finalizar o cadastro, «clique no
localizado no canto superior direito da janela.

Nesse momento o PJe apresentard uma janela solicitando a
Identificacdo. Introduza o cartdo inteligente na leitora ou
o Token Criptografico em uma porta USB e clique no botéao

“Entrar”.
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Fazendo o “Login” com certificado
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Acessando o PJe com um certificado digital
Na Jjanela apresentada, digite o PIN e clique no Botdao
\\OK’I .

Se os dados estiverem corretos, o login no PJe serd bem
sucedido. A Janela com o Painel do Advogado / Procurador é
entdo apresentada. Nessa janela s&do mostrados 0S pProcessos
cadastrados, as 1intimacdes recebidas e o0s documentos
anexados ao processo que ainda ndo foram assinados.
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Painel do Advogado/Procurador
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Painel do Advogado/Procurador
0 painel do advogado possui 3 abas: "Caixas”,
“Intimagcdes Recebidas” e “Documentos N&o Assinados”.

A aba “Caixas” mostra os processos cadastrados em que o
Advogado figura como patrono de um dos autores ou como
patrono de um dos réus.
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Painel “Caixas”
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Guia Caixas

Criando e nomeando novas caixas

No lado esquerdo da guia “Caixas” figuram os Orgéos
Julgadores para os quais o Advogado possua processos. E
possivel criar novas caixas que serdo personalizadas para
cada advogado. As caixas permitem a organizacdo e ©
agrupamento dos processos para o melhor gerenciamento dos
mesmos. Para criar uma nova caixa, posicione o mouse sobre
o Orgédo Julgador e clique com o direito. Em seguida clique
no icone “+ Nova Caixa”. D& um nome a nova caixa e clique
no botdo “Incluir”. E possivel ainda editar ou remover uma
caixa clicando-se com o direito sobre uma caixa criada.
Caixas nao podem ter subcaixas.

Ao clicar na opcgdo “Editar Caixa” o PJe exibe a janela
conforme apresentado na pagina seguinte.
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Painel “Caixas”

* Editando uma caixa

Editando os dados de uma caixa
E possivel configurar os detalhes para as caixas através
desta janela.

Assim, se for necessario, é possivel fornecer
informacgdes adicionais para melhor caracteriza-las.
Exemplo: suponha que um determinado escritdério queira

agrupar os processos por advogado. Nesse caso ao editar uma
determinada caixa basta colocar o nUmero da OAB daquele
advogado.
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Painel “Caixas”

* Movendo um processo para uma caixa

0000003-44.20"
l Mover para caixa |,

* Movendo todos 0s processos para uma caixa

Meus processos

Processo Cl

l Mover todos os processos para caixa

ey

Movendo processos para as caixas

Apds criar as caixas para organizar o0s processos, pode-
se mover determinados processos ou todos para uma
determinada caixa.

Para mover apenas um processo clique no icone “Mover
para caixa” e arraste para a caixa desejada.

Para mover todos os processos clique no icone “Mover
todos o0s processos para caixa” e arraste para a caixa
desejada.
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Painel “Caixas”

* Criando filtros
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Criando Filtros
E possivel criar um filtro de pesquisa para organizar o

contetildo das caixas. Cligque no agrupador “Pesquisar”,
preencha os campos da pesquisa com os critérios desejados e
em seguida, cliquem em “Consulta”.

Nesse momento a grid exibird apenas os processos dque
atenderem aos critérios especificados.
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Painel do Advogado/Procurador

* Intimacoes Recebidas

Guia Intimac¢oes Recebidas

Na aba "Intimac¢des Recebidas", o advogado ird gerenciar
as intimacdes que forem enviadas pelo Orgdo Julgador. Para
verificar as intimacdes pendentes de leitura, deve-se
clicar no painel "Pendentes".

O painel “Confirmadas pelo intimado/citado e com prazo
em curso” mostrard o0s processos em que o advogado deu
ciéncia e que ainda estdo dentro do prazo.

As intimacdes que ndo forem lidas dentro do prazo de 10
dias serédo, automaticamente, consideradas pelo sistema como
realizadas e o processo saird da condicdo “Pendente” e
passara para “Confirmada pelo Pje e dentro do Prazo”.
(Conforme a Lei n® 11.419/2006, art. 5 e seus paragrafos).

Art. 5o As 1intimag¢cbes serdo feitas por
meio eletrénico em portal proprio aos que
se cadastrarem na forma do art. 2o desta
Lei, dispensando-se a publicacdo no 0Orgdo
oficial, inclusive eletrénico.
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S Io Considerar-se-4a realizada a
intimacdo no dia em que o intimando
efetivar a consulta eletrbnica ao teor da
intimacdo, certificando-se nos autos a sua
realizacdo.

§ 20 Na hipdtese do § 1o deste artigo,
nos casos em que a consulta se dé em dia
ndo util, a 1intimacdo serd considerada
como realizada no primeiro dia Util
seguinte.

§ 30 A consulta referida nos §§ lo e 2o
deste artigo deverda ser feita em até 10
(dez) dias corridos contados da data do
envio da intimacdo, sob pena de

considerar-se a 1intimacdo automaticamente

realizada na data do término desse prazo.

(grifos nossos)

Para verificar as intimacdes cujos prazos expiraram nos
tultimos 10 dias, clique no painel “Que acabaram o Prazo nos
ultimos 10 dias”.

Ao clicar no painel “Sem Prazo”, serd exibida a lista de
intimacdes que ndo tém prazo informado.

O Ultimo painel cujo roétulo é “Processos com Audiéncias
Ndo Designadas” agrupa ©OsS processos dgue ndo tiveram
audiéncia automaticamente designadas.
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Painel do Advogado/Procurador

* Documentos nao assinados

Guia Documentos nao assinados

E possivel anexar documentos a um processo e assina-lo
posteriormente. Esta guia apresenta os documentos pendentes
de assinatura afim de que possam ser assinados
oportunamente. Esta versao do PJe nao possui a
funcionalidade de assinatura em lote para documentos: &
necessario assina-los um a um.

Para assinar um documento basta clicar no icone & .

0 icone © permite visualizar o contetdo de um documento
anexado.
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Fazendo uma Peticao Inicial

— No menu Processo, selecione Cadastro/Processo

Fazendo uma peticao inicial

As peticgdes iniciais s&o feitas utilizando-se a barra de
menu “Processo” e selecionando Cadastro/Processo.
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Peticao Inicial

* Dados iniciais do processo
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Dados iniciais do Processo
Selecione a Vara de Trabalho.

Esta caixa funciona como um filtro para as
classes Jjudiciais que serdo exibidas no combo
“Classe Judicial”. O filtro ¢é aplicado a
qualquer parte do texto cuja correspondéncia
pode estar no inicio, meio ou fim. Desse modo,
por exemplo, se for digitado “Rito”, o combo
trard as classes Rito Ordinédrio, Sumdrio e
Sumarissimo, mas também trard Inquerito para..

— Esta combo permite a selecdo da classe a gue
se refere a peticdo e ¢é influenciada pela

filtragem usada no item anterior.

Apbs digitados os valores respectivos, cligque em
“Incluir”
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Peticao Inicial
* Cadastro de assuntos
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Cadastro de Assuntos

Selecionando assuntos
Na aba “Assuntos”, o sistema mostrard na tabela a

direita todos os assuntos associados a peticdo que esté
sendo criada.

(@'J)

o assunto selecionado passara para a tabela de “Assuntos

Na Tabela “Assuntos”, clique no icone “adicionar” e

Associados”- lado esquerdo. Para retirar um assunto

. . gz' Rermower
selecionado clique no .

Assunto Principal
Observe que o primeiro assunto adicionado ¢é sempre
atribuido automaticamente pelo PJe como assunto principal

(Botdo de radio selecionado) “ . Nada impede, entretanto,
que esse comportamento padrdo seja alterado, basta clicar
em outro assunto e indicéd-lo como assunto principal. Sé é
possivel ter um assunto principal.
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Peticao Inicial
* Pesquisando e filtrando assuntos
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Pesquisando e filtrando um assunto

E possivel pesquisar um assunto especifico através do
seu cédigo ou filtrar um conjunto de assuntos relacionados
com um tema, por exemplo “Férias”.

Digite o cbédigo do assunto a ser pesquisado.

Alternativamente, pode-se buscar diversos
assuntos relacionados com um tema, por exemplo

B O

“férias”

Estas opg¢des permitem realizar as pesquisas
ou limpar os dados inicialmente informados.

Observe que a lista inicial é reduzida
exibindo apenas os assuntos relacionados com a

E B

pesquisa ou filtro aplicado.
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Peticao Inicial

* Cadastro das partes do processo

Cadastro das Partes do Processo

Pessoa Fisica
Na aba “Partes”, para ambos os polos, ativo e passivo,
0s passos para o cadastramento sdo idénticos. A Unica

diferenca durante o processo de cadastro é quanto ao fato
de ser pessoa Fisica ou Juridica.

—-— . . af . .
1 Clique no icone para inserir uma parte.

Digite o CPF ou CNPJ da parte depois de
escolher o tipo de pessoa. No exemplo acima,
trata-se de uma pessoa fisica. Apdbds digitar,

. Pesquisar
clique em

— Se o numero do CPF/CNPJ estiver correto, ou
3 seja, se for um numero valido de acordo com a

. Confirmar
base de dados da RFB, clique em
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Peticao Inicial

* Cadastro das partes

— Parte ndo possui/desconhecido o documento
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Parte nao possui/desconhecido o documento.

Essa situacdo sb6 ocorrerd no caso do polo passivo. Nesse
Hio possui este documento

caso deve-se clicar na caixa r para

informar que ou a parte ndo possui esse documento ou o
mesmo é desconhecido.
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Peticao Inicial

* Cadastro das partes
— Pessoa Juridica
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Pessoa Juridica

Digite o n°® do CNPJ e clique no botdo “Pesquisar”, para
0 sistema realizar a validacdo do documento na Receita
Federal.

Caso o sistema localize esse CNPJ na base da RFB,
mostrard a razdo social e o nome de fantasia da empresa.

Clique no botdo “Confirmar” para continuar o cadastro da
parte no processo.

Observe que héd ainda uma opg¢do para que seja informado
Orgo Piblico?

' sim ¥ e

se a parte é ou ndo o6rgdo publico Essa opcgéo

ird influenciar na contagem de prazos (Artigo 188 do CPC).

Polo Ativo

Para as partes do polo ativo deve-se proceder do mesmo
modo que para o polo passivo. O PJe ndo permite protocolar
uma inicial sem o preenchimento do dados do polo ativo.
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Peticao Inicial

* Cadastro das partes

— Procurador/Terceiro Vinculado
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Procurador/Terceiro Vinculado
Para incluir advogados, testemunhas, litisconsorte

, . o= ProcuradorTerceiro Vinculado
clique no icone

Escolha o tipo de wvinculagcdo no combo e em seguida
digite o CPF para a pesquisa na RFB.
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Peticao Inicial

* (Cadastro de Partes

— Complementacdo do Cadastro
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Complementacao do Cadastro de Partes

Na “Complementagdo do cadastro” o sistema mostrara a
tela com varias abas, ocultando os dados obtidos na Receita
federal.

Informe, obrigatoriamente, o endereco das partes e
terceiros adicionados ao processo.

— Clique no Dbotdo “salvar” ©para armazenar
1 temporariamente os dados antes de mudar de guia.

Este botdo insere os dados da parte na

2 peticdo inicial, entretanto sé terd efeito

depois de informados os dados obrigatdérios, ou
seja, pelo menos um endereco da parte.

— Este botdo permite a volta a etapa anterior,
3 ou seja, a Janela principal do cadastro de
partes.

Pagina 52



Peticao Inicial

* (Cadastro de Partes

— Complementacdo do Cadastro-Documentos
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Documentos
Nesta aba é possivel informar um ou mais documentos da
parte.

Caso algum documento seja informado, serd necessario
informar todos os atributos associados ao mesmo gque sejam
de caradter obrigatdério, ou seja, qgque estejam assinalados
com *.

Caso né&o haja outros documentos a informar, deve-se
passar para a guia seguinte para digitacdo dos dados de
endereco.
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Peticao Inicial

* (Cadastro de Partes

— Complementacao do Cadastro-Enderecos
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Enderegos

Caso os dados do CPF/CNPJ estejam corretos o PJe traz
automaticamente os dados de um endereco cadastrado.

E obrigatéria a selegdo de ao menos um enderego para
utilizar no processo ou deve-se usar a opgéao

'Endereco
desconhecido’'.

Para cadastrar um novo enderego deve-se digitar o CEP e

seleciona-lo assim que figurar na lista de sugestéo.
forma 0s outros dados

Dessa
automaticamente preenchidos.

associados

ao CEP serao
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Peticao Inicial

* (Cadastro de Partes

— Complementacdo do Cadastro-Meios de contato
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Meios de contato

Nessa aba é possivel cadastrar um ou mais enderecos de
e-mail ou telefones.

O preenchimento desta aba ndo é obrigatério.
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Peticao Inicial

* (Cadastro de Partes

— Removendo um participante do polo
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Removendo um participante do polo
Clicando-se no

participante do polo.

icone ﬁ

é possivel remover

O sistema entdo avisa e pede confirmacdo desta acéo.
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Peticao Inicial

* Anexar peticdo/documento
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Anexando uma Peticio/Documento
A aba “Anexar Peticgdes/Documentos” sé estard disponivel
apés a inclusdo do(s) assunto(s) e da(s) parte(s).

Nessa aba sera possivel anexar a peticdo inicial e os
documentos digitalizados.

O sistema sé permitird que seja protocolado o processo
apbés de ter sido anexado a petigdo inicial.

Ao clicar na aba “Anexar Peticdes/Documentos, o PJe
exibird a tela “Cadastro do Documento” para gue seja
digitado o contetdo de uma petigcdo inicial através do
editor de texto do sistema, ou, que seja copiado e colado
de algum outro editor de textos.

Nessa aba sdo apresentados os elementos:

* "“Descricdo”: permite informar o nome do documento que
serd anexado no processo. E de preenchimento obrigatério
para a 1indicacdo do objeto principal da petigcdo. (Ex:
Pedido de Dilacdo de Prazo, Pedido de Remarcacdo de
audiéncia, Pedido de Jjuntada de documentos etc.). Tal
medida possibilitard uma andlise mais célere dos processos.
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e "“Tipo de Documento”: permite selecionar o tipo de
documento que seré anexado, conforme as opdes
disponibilizadas no sistema. Nas peticdes 1iniciais este
campo ja vem preenchido como sendo “Petigdo Inicial”.

e “Solicitar Sigilo”: permite realizar marcacdo indicativa
que o documento anexado no processo é sigiloso.

e “Modelo do Documento”: permite selecionar o modelo que
sera utilizado para a confeccéo do documento.
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Peticdo Inicial

* Assinar digitalmente
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Assinando digitalmente uma peticao

O documento s6 deverd ser assinado quando esse estiver

concluido, pois alteracdes posteriores ndo sdo permitidas

apbds a sua assinatura.

Cligue no botdo “Assinar Digitalmente” para a peticéo

ser inserida ao processo Jja& com o documento validado.
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Peticao Inicial

* Anexar um documento a peticdao

Anexando um documento digitalizado

Depois de digitada/colada uma peticdo, é possivel anexar
um documento digitalizado em arquivo com extensdo PDF. Para
isso, clique no botdo “Associar Documento a Peticdo”.

O sistema exibird a tela para que sejam preenchidos os
campos “Descricdo” e “Tipo de Documento”.

Assinale a opgdo “Solicitar Sigilo” quando for o caso de
manter o documento em sigilo.

Para associar o documento, clique no botdo “+ Adicionar”
e, apdés o sistema ter carregado o arquivo, clique no botéao
“Gravar”.

E de suma importdncia que o campo “Descricdo” seja
preenchido indicando o nome do documento que consta no
arquivo. (Ex.: CPF, RG, Comprovante de Endereco, Procuracédo
do autor fulano de tal, etc.). Tal medida possibilitard uma
andlise mais célere dos processos.

O sistema PJe aceita arquivos com tamanho maximo de 1,5
MB (1.500KB) e somente do tipo PDF.
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Peticao Inicial

* Anexar um documento a peticao
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Para converter documentos em PDF recomenda-se tanto
quanto possivel gque sejam usados editores que convertam
textos em PDF. Um bom exemplo disso é o Editor BrOffice que
pode ser obtido gratuitamente em

http://www.broffice.org/download

H4 outras boas solucdbes de software, algumas delas

pagas, que podem ser igualmente usadas.

Somente quando ndo for possivel a conversdo de textos em
PDF-caso de imagens, por exemplo- é que se deve usar o
recurso de digitalizar (usando scanner) o documento. Esta
opcdo gera documentos com tamanhos sensivelmente maiores do
que a opcdo de geracdo de PDF a partir de textos.

Para fusdo de dois ou mais arquivos do tipo PDF em um
tinico documento podem ser usados softwares 1igualmente
gratuitos como por exemplo o PDFRedirect que pode ser
encontrado no seguinte endereco:

http://www.exp-systems.com/PDFreDirect/Downloads.htm?2
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Peticao Inicial

* Cadastrando as caracteristicas do processo

Cadastrando as caracteristicas do processo

Na aba “Caracteristicas do Processo”, com base na
peticéo inicial, informe as caracteristicas conforme
solicitado na referida tela.

Informe obrigatoriamente o valor da causa e clique no
botao “Gravar”. Observe que conforme a classe processual o
PJe poderd emitir um alerta informando que o valor
informado é incompativel com o valor da causa e que, neste
caso, ndo fard a marcacdo automatica de audiéncia

Caso seja selecionado o “Sim” na opcdo “Segredo de
Justica” o) PJe solicitaré que seja informado
obrigatoriamente o “Motivo/Observacao”.

Pagina 62



Peticao Inicial

* Definindo as prioridades do processo
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Definindo as prioridades do processo

Na aba “Prioridade em Processo”, selecione na combo de
mesmo nome a prioridade desejada e em seguida, clique no
botdo “Incluir” para que a prioridade selecionada seja
inserida na grid.

Para excluir o registro de prioridade em processo,

clique no icone ] da lista
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Peticdo Inicial

* Informacdes da Justica do Trabalho

Processo Judicial Eletrdnico :
Pader dudichiele - 10 OOl 4y s

Informacgoes da Justica do Trabalho

Apesar de o PJe ser um sistema que visa atender a todo o
poder judiciario, algumas informacdes s&o especificas de
determinados ramos, essa é uma delas. Essas informacdes
irdo subsidiar as estatisticas da Justica do Trabalho.

Nessa aba, preencha com os dados do local da prestacao
de servigos bem como a atividade econdémica do réu com o
qual o autor da acdo teve relacgdo trabalhista e clique no
botdo “Gravar”.
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Peticao Inicial

* Revendo os dados informados
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Revendo os dados informados

Na aba “Processo”, o sistema mostra um resumo de todos
os dados cadastrados naquele processo.

O usuario poderda, no agrupador “Documentos”, coluna
“Anexos”, visualizar os documentos anexados através do
. i . )
icone ~Jou do icone |

Podera também assinar digitalmente o documento clicando
no icone . Os documentos assinados apresentam o icone
“Cadeado Fechado” e os ndo assinados o “cadeado aberto”.

Para excluir documentos, cligque no icone ] e depois clique
no botdo “OK” para confirmar a exclusdo desse documento.

Caso todas as informagdes que devam constar Nno Processo
estejam corretas e os documentos anexados estejam todos

assinados, clique no botdo (_Protocolar Processo para que sistema
distribua a acdo e informe o numero do processo gerado.
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Peticao Inicial

* Protocolando o processo
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Protocolando o processo

O sistema desabilita as abas para edicdo, exceto a aba

“Processo” que continua sendo apresentada na tela, contendo
ao final da pagina os dados da distribuicdo do processo,

informando o© nUmero do processo, a data e o horario da

audiéncia inicial e ao mesmo tempo notificando o advogado
sobre essa audiéncia.
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Peticdo Inicial

* Numero do processo e audiéncia designada

Protocelo do Processo |

Numero do processo e audiéncia designada

Além das informagdes da distribuig¢do do processo
apresentada na aba “Processo” é exibida também uma nova
tela contendo as dados do protocolo do processo e as
informacdes sobre a audiéncia.
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E der algum erro ao protocolar a peticao inicial?

Caso acontega algum erro antes de concluir e protocolar
uma inicial ndo se preocupe, o0s dados informados ndo foram
perdidos. O PJe tem uma caracteristica muito importante que
é a de fazer o armazenamento parcial dos dados no servidor
afim de que o advogado possa continuar informando e
complementando esse dados sempre que necessario. O mesmo
ocorre para documentos que ndo puderam ser assinados.

Para continuar com uma peticdo inicial n&o concluida,
deve-se usar a op¢ao Processo/Consulta/Processos Nao
Protocolados ou usando a guia “Intimacdes Recebidas” e
acessando o agrupador “Pendentes”.

Para assinar documentos a posteriori deve-se usar a guia
“Documentos ndo assinados” no painel do advogado.
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Guia Intimacdes Recebidas

* Pendentes
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Gerenciamento de Intimac¢oes Recebidas

Intimac¢oes Pendentes

Ao entrar no sistema com as suas credencias,
o PJe automaticamente redireciona o Advogado
para o) respectivo painel. Nele serdo
apresentados 6 agrupadores: 1-Pendentes, 2-
Confirmadas pelo intimado/citado e com prazo em
curso, 3-Confirmadas pelo PJe e com prazo em
curso, 4-Que acabaram o Prazo nos ultimos 10
dias, 5-Sem Prazo e 6-Processos com Audiéncias
Nao Designadas.

Ao selecionar O primeiro agrupador, 1-
Pendentes, o usuario poderd acessar 0sS Processos
gue ndo ainda ndo foram protocolizados, seja por
vontade prépria do usudrio, seja por gque ocorreu
alguma falha no momento de protocolizar, seja
por que existem documentos ainda n&o assinados.
Para visualizar os detalhes de qualguer um

. . |
desses processos cllque no 1i1cone 7 e para

aceitar a intimacdo clique no icone
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Confirmadas pelo intimado/citado e com prazo em curso
Nesse agrupador estdo as intimac¢des confirmadas pelo
advogado e com prazo ndo vencido.

Confirmadas pelo PJe e com prazo em curso

Aqui estdo agrupadas as intimag¢des que automaticamente
foram confirmadas pelo PJe, conforme a Lei n® 11.419/200¢6,
art. 5 e seus.

Sem Prazo
Peticdes que ndo tiveram prazos informados pelo Orgdo

Julgador.

Processos com Audiéncias Nao Designadas
Este agrupador contém as audiéncias que ainda ndo foram
designadas.

Consulta de processos Protocolados

* Mo menu Processos, selecione Consulta/Consulta de Processo

o
TR el o ki ok kil Faes 1 Forsaes
e L] Cosiiuis o P di8i
Cadsatrs L Froceuncs K Protocsisdon
Caisg [N PR R ——
e Frocsssos Frovessss
Bowrn da Parte A W daPr
r— B 85
NI T Y

Ngwrars ik Fromes il

Consulta de Processos Protocolados

A consulta de processos permite que o usuario possa
encontrar processos para serem visualizados, conforme os
critérios de pesquisa informados.

Os seguintes critérios podem ser utilizados ©para
pesguisa:
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http://pje.csjt.jus.br/manual/index.php/Consulta_de_Processo

1. Nome da Parte- Pode-se informar nome, sobrenome ou
apenas algumas letras gque fazem parte do nome.
Assim por exemplo se for digital “Sil” seréo
selecionados Jodo da Silva, Silvério dos Reis,
Carmem Silvia etc. A pesquisa seleciona dados tanto
no polo passivo como no polo ativo.

2. CNPJ/CPF-Clicando-se na caixa de marcacdo alterna-
se entre a pesquisa pelo CPF ou pelo CNPJ. A
pesquisa seleciona tanto no polo passivo como no
polo ativo.

3. Assunto-Informando-se um dos assuntos constantes
daquele processo.

4. Classe Judicial- Filtrando os processos enquadrados
em uma determinada classe judicial.
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Consulta de processos nao
protocolados

* No menu Processos, selecione
Consulta/Processos Ndo Protocolados

Consulta de Processos nao Protocolados
O sistema exibird todos os processos que o advogado
tenha iniciado o cadastro e que ndo foram protocolados. O
advogado poderd acessar O pProcesso para complementar o
é5| Ver Detalhes

cadastro, clicando no 1icone — " ou, remover O

cadastro iniciado, <clicando no icone Q[Remwe”'&g'ﬂm e
confirmando a exclusé&o.

. , 47| Ver Detalhes ,

Ao clicar no 1icone ‘”———————— o advogado podera

continuar o cadastro exatamente de onde parou. Essa opcédo é
util também para os casos em que O sistema possa apresentar
qualquer tipo de falha de comunicacéo. 0 PJe
automaticamente grava até o ponto em que o cadastro foi
realizado permitindo que seja dado continuidade a qualquer
tempo.
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Acompanhamento de Pauta de
Audiéncia
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* Clique no menu Audiéncia/Pauta de Audi

-

Acompanhamento de Pauta de Audiéncia

No menu “Pauta de Audiéncia” o sistema apresentarad as
audiéncias que foram agendadas nos processos em que o
advogado atua seja como representante do autor, seja como
representante do réu. O advogado poderd acompanhar a
situacdo de audiéncia de todos os seus processos.

Observe na imagem acima que existem audiéncias que estéo
“designadas” e audiéncias cuja situacdo é “Realizada”. Para

Ata/Documento

as realizadas ¢é possivel clicar no icone
para visualizar o contetdo da ata de audiéncia realizada.
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Acompanhamento de Pauta de

Audiéncia

* Pesquisando na Pauta de Audiéncias
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Pesquisando na pauta de audiéncias

Do lado esquerdo da consulta de

pautas aparece o painel

que permite a pesquisa na pauta de audiéncia. Os filtros de
pesquisa que podem ser aplicados a pauta sdo os seguintes:

. Orgao Julgador

. Magistrado

. Conciliador

. Situacdo da audiéncia

1

2

3

4

5. Periodo
6. Tipo de
7. Sala de
8. Nome da
9. Classe

1
1

da audiéncia
audiéncia
audiéncia
parte

0. Assunto
1.

Numero do processo

E possivel combinar um ou mais filtros para a pesquisa.

Para limpar um critério de pesquisa clique no boté&o

Limpar

e para executar a pesquisa clique no botdo i=mA==RH
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Consulta Publica de Processos

* Para realizar a consulta publica digite o

seguinte endereco:

http://pje.trt23.jus.br/primeirograu/ ConsultaPublica/listView.s
eam

Consulta Publica de Processos

A consulta publica é aquela que ndo exige que O usuario
esteja cadastrado no PJe, ou seja, é aberta ao publico em
geral.

Para ter acesso a consulta publica digite o seguinte
endereco no seu navegador:

http://pje.trt23.jus.br/primeirograu/ConsultaPublica/listView.seam

S6 é possivel realizar uma consulta publica através da

informacdo do nUmero do processo. E necessadrio ainda
informar o resultado da conta sugerida pelo PJe. Esse
recurso visa diminuir a incidéncia de consultas feitas
através de sites que usam aplicativos “robds”.
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O Pje na visao dos Servidores e
Magistrados

* O Ple do “outro lado do balcao”

— 0 que sdo fluxos de trabalho e quais as vantagens
de um sistema estar baseado nesse novo
paradigma?

— O que significa um sistema ser dirigido por fluxos
e onde isso afeta o meu trabalho?

— Quuais as tarefas estdo associadas a cada papel
dentro de uma Varado Trabalho?

— O que acontece quando o advogado fazuma
peticdo ou quando protocola um documento?

O PJe na visdo de Servidores e Magistrados

Introducao

Este capitulo apresenta o PJe do “outro lado do balcio”,
ou seja, vVvisa responder aos seguintes qgquestionamentos: o
que acontece quando o advogado faz uma petigcdo ou quando
protocola um documento? Quais as tarefas estdo associadas a
cada papel dentro de uma Vara Trabalhista? O que significa
um sistema ser dirigido por fluxos e onde isso afeta o seu
trabalho?

Para responder a essas perguntas primeiramente é preciso
compreender o que sdo fluxos de trabalho e quais as
vantagens de um sistema estar baseado nesse novo paradigma.
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O Pje na visao dos Servidores e
Magistrados

— O que sdo fluxos de trabalho e quais as vantagens
de um sistema estar baseado nesse novo
paradigma?

* 1912 quando ETaylor e H. Gantt

— estudo da organizacdo racionaldetrabalho no ambito da
manufatura.

— Fluxo de trabalho controlado por computador

Fluxo de Trabalho- Visao Geral

O conceito de fluxo de trabalho na histdéria moderna
remonta a 1912 quando F.Taylor e H. Gantt, juntos iniciaram
o estudo da organizacdo racional de trabalho referindo-se
ao ambito da manufatura. Mas o conceito gque nos interessa é
aquele que diz respeito ao fluxo de trabalho controlado por
computador que na definicdo da workflow.org é:

“Workflow é a automatizacdo de um
processo de negécio seja parcial ou
total, onde documentos, informacbées ou
tarefas sdo passados de um participante
para outro para a execugdo de outra
acdo de acordo com um conjunto de
regras estabelecidas” [Tradugdo livre
obtida de workflow.org]

Na década de 1990 o termo "processo" se tornou um novo
paradigma da produtividade. As empresas foram encorajadas a
pensar em processos ao invés de fun¢bes e procedimentos.
Com o decorrer do tempo, os fluxos foram se tornando mais e
mais elaborados visando atender a uma demanda crescente de
sofisticacéo no mundo dos negdbdcios dentre elas a
necessidade de integracdo com outros fluxos ou com outros
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sistemas computadorizados. Surge entdo a necessidade de se

criar uma outra metodologia que seria um superconjunto dos
fluxos de trabalho que é o “Gerenciamento do Processo de

Negbécio” (ou BPM em inglés).
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O Pje na visao dos Servidores e
Magistrados

* No BPM sao definidos, em geral, 4 etapas:
— Modelagem do Processo de Negocio;
— Especificacdo das regras de negocio;
— Simulacdo do processo;

— Monitoramento do processo.

Etapas do BPM
No BPM sédo definidos, em geral, 4 etapas:

. Modelagem do Processo de Negdcio;

. Especificacdo das regras de negbdcio;
. Simulacdo do processo;

. Monitoramento do processo.

DSw N
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O Pje na visao dos Servidores e
Magistrados

* Modelagem do Processo de Negdcio
— Abstracido de como funciona um negocio
— Informacdes e documentos sdo utilizados pelos atores
— Fluxo de como as atividades sdo realizadas
* Desdeseuinicioatéalcangar o objetivo do processo.
— Elementos
* Evento

» Atividades

+ Atores

» Entradas/Saidas
* Regras

* Recursos

Modelagem de processos de negocios

A modelagem de processos de negdbdcio permite criar uma
abstracdo de como funciona um negbcio, pois fornece o
entendimento de como sdo realizadas as diversas atividades
contidas em cada processo. Na modelagem de processos,
informagcdes e documentos sdo utilizados pelos atores,
gerando um fluxo de como as atividades sdo realizadas,
desde seu inicio até alcancar o objetivo do processo.

Os elementos presentes em qualquer modelagem de processo
sdo:

e Evento: Acontecimento gque inicia a execucdo (inicial),
afeta o comportamento (intermedidrio) ou conclui um
processo (final).

e Atividades: Conjunto de acgdes realizadas.

e Atores: Responséaveis pelas atividades.

e Entradas/Saidas: Insumos necessarios para O Processo
ser executado (entrada) e geradas ao final do processo

(saidas) .
e Regras: Restrigdes que causam dependéncias entre
atividades.

e Recursos: Entidade que pode ser fisica, abstrata ou
informacdo que faz parte da realizacdo da atividade.
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O Pje na visao dos Servidores e
Magistrados

* Modelagem de Processo de Negocio do Ple

Modelagem de Processos de Negdcio no PJe

No PJe existe um “Fluxo Geral Principal” que define a
espinha dorsal de como o Processo Judicial deve caminhar.
Esse fluxo conta atualmente, na versdo para o primeiro
grau, com 73 ndbés de atividades. Desse total, 15 sdo nds de
subfluxos, ou seja ndés que também representam um fluxo.

Esses fluxos sdo definidos pela equipe de negdcio
nacional em conjunto com analistas de sistemas que integram
a equipe técnica do PJe Nacional no CSJT.

Em tese, os fluxos podem ser adaptados para as
peculiaridades regionais embora nessa versdo os fluxos
ainda sejam Unicos para toda a JT.
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O Pje na visao dos Servidores e
Magistrados

* Especificacao das regras de negocio

— No PJe geralmente estao associadas ao “Direito
Processual do Trabalho”

* Exemplo

— Osvalores que delimitam o tipo de procedimento em sumario
[causas que ndoexcederem a dois salarios minimos),
sumarissimo (até 40vezes o salario minimo) e ordinario
{acima de 40 vezes o salario minimo).

Especificacao das regras de negocio

As regras de negdécio do PJe geralmente estdo associadas
ao “Direito Processual do Trabalho”, que nas palavras do
prof. Sérgio Pinto Martins é

“um conjunto de normas, principios,
regras e instituigdes destinado a

regular a atividade dos orgdos
jurisdicionais na solucdo dos dissidios,
individuais e coletivos, entre

trabalhadores e empregadores”.

Os valores que delimitam o tipo de procedimento em
sumdrio (causas que ndo excederem a dois saldrios minimos),
sumarissimo (até 40 vezes o saladrio minimo) e ordinéario
(acima de 40 vezes o salario minimo) s&o exemplos de regras
de negbécio que estdo presentes no PJe e que foram extraidas
respectivamente da Lei 5.5.84/70, artigos 852-A até 852-I
da CLT e artigo 840 § 1° e subsequentes da CLT.
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O Pje na visao dos Servidores e
Magistrados

* Simulagao de processo

— Permite
* Teste prévio
— Assegurar as regras pre-estabelecidas
— Tarefas estdosendo encaminhadas para as pessoascorretas.

—Visa a correcdo de eventuais erros

— Melhoria continua e otimizacao do fluxo.

Simulacao do processo

A simulacdo do processo permite que uma definicdo de
fluxo seja testada previamente, visando assegurar se as
regras pré-estabelecidas estdo de acordo com o objetivo da
empresa e se as tarefas estdo sendo encaminhadas para as
pessoas corretas. Essa simulagcdo visa a correcgdo de
eventuais erros e ©principalmente, que o fluxo seja
continuamente melhorado e otimizado.
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O Pje na visao dos Servidores e
Magistrados

* Monitoramentodo Processo
— Encontrar eventuais gargalos nesse fluxo.
— Presente durante todas as etapas do processo
* antes, durante e depois.
— Exemplo
» Relatorios de fluxos em andamento
— stotus dofluxo
— comquem esta parado
— ha quantotempo esta parado, etc.
— Evita que os erros sejam encontrados somente
quando o processo € concluido.

Monitoramento do Processo

Uma boa modelagem de processo de negbdbcio deve ser
continuamente monitorada a fim de encontrar eventuais
gargalos nesse fluxo. O controle ideal é aquele que esta
presente durante todas as etapas do processo: antes,
durante e depois. Um tipo de controle que existe séo
relatérios de fluxos em andamento, onde é fornecido o
status do fluxo, com quem estd parado, had quanto tempo esta
parado, etc. Isso é importante para evitar que o0s erros
sejam encontrados somente quando o processo é concluido. H&a
também relatdérios de fluxos concluidos, onde se pode ter
uma nog¢ao geral de como se desenvolveu O processo.
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O Pje na visao dos Servidores e
Magistrados

* Papéis e Hierarquia
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Papéis e Hierarquia
No PJe existem hoje 21 papéis que podem ser atribuidos
aos usuarios em geral, dentre eles destacam-se:

e Advogado
e Diretor de Secretaria
e Servidor

e Magistrado

Observe que existe uma organizacd&o hierdrquica entre os
papéis, isso implica em dizer que as permissdes que forem
concedidas a um papel localizado no nivel mais baixo &
automaticamente concedida aos niveis hierdrquicos ao quais
aquele papel estd subordinado.
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O Pje na visao dos Servidores e
Magistrados

* Papel — Diretor de Secretaria

Visao do Diretor de Secretaria
Os seguintes agrupadores estdo disponiveis para o

Diretor de Secretaria:

v
v
v

Processo com Petigdes Avulsas n&o apreciadas.
Processos em andlise de prevencéo.

Processos com pedidos de liminar nao
apreciados.

Processos com pedidos de antecipacédo de tutela
ndo apreciados.

Processos com documentos ndo lidos anexados
por advogados/partes.

Processos com Documento (s) Nao Lido (s)
Anexado (s) Por Perito.

Processos com Documento (s) N&o Lido (s)
Anexado (s) Por Procurador.

Processos com Audiéncias N&o Designadas.

Processos Aguardando Encaminhamento do
Secretario de Audiéncia (Ata de Audiéncia
Assinada) .

Além disso, o Diretor de Secretaria tem uma visdo geral

de todos os processos que estdo na VT e em que ndé do fluxo

(atividade)

estes se encontram. Os ndbds sdo representados

por caixas e para cada ndé é possivel ver os detalhes de
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cada um dos processos que ali se encontram conforme Figura
1-Caixas que representam ndés de tarefas.

Tarefas de processos =

@ Aguardando Cumprimento de Providéncia (%)

’ @ Andlize de Execugo Ermcakaz 11

3 @ Andlise do Conhecimento (5) (Emcamas: 25
[ Atodo Magistrado (1)
[} Cadastro da Carta-Oficio (1)
[} Cadastro de Mandado-Oficio (5}
[} Operagbes de Audiéncias (17)
[} Triagem Inicial (5)

Figura 1-Caixas que representam nés de tarefas

A Figura 2-Representacdo grafica do fluxo, é um esquema
de como o fluxo estd configurado para os diretores de
secretaria.

Verificar Apreciar oy
()— Verificar valor e T Urgentes -
Minutar
Irfcio

Erviar para Gabinete

Lg

Dar ciéncia as Partes - Arg

Analise da Assessoria

Triagem Inicial

—
Valor Analisar valor I Ato do Magistrado
incampativel incompativel l
Aguardando
Cumprimento Redistribuicio
de Providencia

Figura 2-Representagdo grafica do fluxo
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O Pje na visao dos Servidores e
Magistrados

= NoOs de tarefas do Diretor de Secretaria

fesE L Fangean

Frsmas o dasi ——

[ desmis m Lassee F [ S Prrmaey bea e dmesghs  Dmms bptnsl Pumines s Pines Bu o Dhegets g Tassly
R e e M T S
[ ey e v i .-
- e L=regls P L] w7 apais . A e
a0 dgemra r— s vty 1
¥ dinn s Wi (1 e G
” gl vom ams -
g BRI T G B A sreymg Masassna raiia O naan
¥ Cadavirs da bebrmayie |1 BT ORmeR  GOADEET =

Noés de tarefas do Diretor de Secretaria
Na imagem acima percebe-se que hé& dois processos no nod
@ Ca:lajg'.r:n da Carta-Oficio [2)

de tarefa

Ao clicar nessa tarefa o Diretor de Secretaria teré
acesso aos processos gque se encontram nessa atividade.

Do lado esquerdo de cada processo hd trés icones sendo

i ) | Mover para caixa & | Ver Detalh .
gque dois deles E e T derealhe ja foram

explorados anteriormente. O terceiro icone é o 131&hmatmga-
que d& acesso ao processo no ndé de tarefa onde ele se
encontra, permitindo ao Diretor de Secretaria atuar no
processo com o papel de qualgquer um de seus de seus papéis
subordinados.
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Anexando um novo
documentoao
processo

* Atuando no fluxo

Movimentosa
sereminseridos no
pProcesso

Dadoscompletos do processo

Ir para o préximo nddetarefa

Atuando no fluxo

\ . I Abirir a tarefa . . L.
Ao clicar no icone B% - 0o PJe direciona o usuario

para o ndé do fluxo onde esta o processo.

Observem que nessa Jjanela existe um agrupador que exibe
0 numero do processo, o nome do fluxo onde este se encontra
e nome do nd, respectivamente. Vide Figura 3-Agrupador que
aparece em todos os nods.

Processo 0000433-93.2012.5.23.0106 - Fluxo Geral Principal - Cadastro de Mandado-Oficio

Figura 3-Agrupador que aparece em todos os nés

Em cada né de fluxo o usuario pode inserir novos
documentos, verificar os dados completos do processo e, se
o ndé assim estiver configurado, langcar movimentos no
processo.
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O Pje na visao dos Servidores e
Magistrados

* NoOs de tarefas do Servidor
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Visao de outros servidores

Os outros servidores tém uma visdo que esta limitada aos
nés de fluxos que estdo relacionados com o seu papel. Da
mesma forma os agrupadores restringem-se aqueles que estéo
relacionados as tarefas dos servidores.
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O Pje na visao dos Servidores e
Magistrados

* Servidor Abrindo uma Tarefa
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Servidor Abrindo uma Tarefa

A imagem acima mostra o que o Servidor pode fazer em um
determinado ndé de tarefa (Cadastro de Intimacdo, nesse
caso). O Pje solicita que o Servidor informe um complemento
para o movimento processual que serd dado ao processo
(Nesse caso o destinatario e o tipo de documento). O

Cadastrar Expediente

préoximo ndé de tarefa é O Servidor tem

acesso também aos dados completos do processo se clicar no

5 Processo Completo
botao

E possivel ainda ao Servidor anexar documentos ao
processo.
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Visao do Magistrado
Na visdo do magistrado os seguintes agrupadores sé&o
apresentados:

Painel do Magistrado

Processos com Pedido de Segredo de Justicn No Apreciados -0
Frocessos com Pedido de Sigilo nos Documentos Nio Apreciados -0
Processos com Pedido de Liminar Nao Apreciados - 0

Processos com Pedido de Tutels Nio Apreciados - 0

Processos com Petighes Avulaas nlio Apreciadas - 0

Prociessos em Andlise de Prevencie -0

Frocessos com Niio Lido(s) For tes - 18

Processos com Documento(s) Nao Lido(s) Anexado(s) Por Perita - 0

Processos com Nao Lido(s) Por -2

Processos E i do io de Audidncia (Ata de Audidncia Assinads) - 0

Cabcss  Expedientes

Calaas Lotes. Processos

Tarefas de processos

Observe que exixtem ainda duas guias: Caixas e Expediente.

A guia Caixas é semelhante a do Diretor de Secretaria e
a Guia Expedientes contém as minutas de documentos que
devem ser apreciados e assinados pelos magistrados. Ao
clicar em um dos processos o PJe remete para o nd de tarefa
onde o Magistrado podera revisar o texto, fazer a
recomendacdes necessarias e, se for o caso, assinar os
expedientes.
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Laboratérios propostos

Laboratorios Propostos

Este médulo tem como objetivo praticar os conhecimentos

adquiridos.

Para tanto iremos praticar nos seguintes laboratdérios:

e TLaboratério
e TLaboratério
e Laboratério
e Laboratério
e Laboratério
e Laboratério

e TLaboratédrio

Cadastrando-se como advogado.
Fazendo uma peticdo inicial.
Fazendo uma contestacdao.
Trabalhando com caixas.

Fazendo uma petigcdo incidental.
Lendo uma notificacéo.

Consultando um processo e imprimindo

a ata de audiéncia.

e TLaboratério 8- Fazendo uma consulta publica

e TLaboratdério 9-Solicitando a habilitacdo nos autos
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Dados para os laboratdrios

Pessoas Fisicas!

508.247.956-36 Fagundes de Borba Filho

466.867.315-306 Heloisa Maria Helena de
Souza Castro

195.454.469-35 Carlos dos Reis Cadete
Silva

697.684.518-66 Paulo Roberto Klein

847.566.435-07 Aderbal Curvo e Sa

212.871.388-96 Jaques Reis Mano

351.320.107-92 Jodo Henrique Pancho de
Frias

807.669.894-45 Elaine Peixoto de Oliveira

172.064.159-54 Maria Aparecida Martins
Coelho

628.483.790-90 Glaucia Parracho da Costa

1 Estes dados sdo ficticios e servem meramente para estes treinamento
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Laboratorio 1- Cadastrando-se como advogado

Objetivo-Realizar o cadastro como advogado, corrigir
eventuais erros e assinar o termo de compromisso.

Tarefas:

1. Acesse a pégina inicial do cadastro em:

. Leia o aviso e cligque em

. Preencha a tela de Cadastro e Clique em Gravar

. Assine os dados usando o Certificado Digital

g b w N

. Caso o sistema aponte algum erro, corrija os dados
e submeta-os novamente.
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Laboratdrio 2- Fazendo um Peticdo Inicial

Objetivo: Fazer o cadastro de uma peticdo inicial, e
protocolar uma agdo na JT usando o PJe.

1. Faca o login no sistema usando o seu Certificado
Digital

2. Na pé&gina principal, -escolha a opg¢do de menu
Processo/Cadastro/Processo

3. Cadastre os seguintes dados iniciais para o
processo:

a. Comarca: Varzea Grande
Localizar Clazse
. . Rito
b. Na caixa digite
c. Tecle TAB e na combo “Classe Judicial”
selecione “ACAO TRABALHISTA - Rito Ordinario

(985)”

Classe Judicial*
Selecione... |E|

AGAO TRABALHISTA - RITO ORDINARIO (985)

AGAO TRABALHISTA - RITO SUMARISSIMO (1125)
AGAO TRABALHISTA - RITO SUMARIO (ALGADA) (1126)
INQUERITO PARA APURACKO DE FALTA GRAVE (986)

d. Clique no botdo pchu

4, Insira os seguintes assuntos, escolhendo como
assunto principal o assunto 7629:

Aszsuntos Associados®

Cod. Assunto Principal Assunto
DIREMO DO TRABALHO / Remuneraco, Verbas Indenizatdrias e
1767 5 - -
Beneficios / Cesta Basica
7629 C DIREMO DO TRABALHO / Outras Relacdes de Trabalho / Empreitada
390 DIREMO DO TRABALHO / Categoria Profizsional Especial / Operadores de

Carga e Descarga (Estiva & Capatazia)
Foram encontrades: 3 resultados

a. Filtre o assunto por Acidente de Trabalho:
Assunto

Acidente de Trabalho

b. Clique em pesquisar Pesquisar

c. Limpe o filtro e realize outra pesquisa
procurando por “Dano Moral”.
5. Prossiga cadastrando as partes do processo;
a. Nesta etapa vocé fard uma dupla com um colega
de sala, da seguinte forma:
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i. No processo que vocé esta cadastrando,
ele serda o advogado do réu.
ii. No processo que ele estd cadastrando,
vocé sera o advogado do réu.
b. Para isso passe o nuUmero do seu CPF para ele e
obtenha, igualmente, o numero do CPF dele.
c. Digite os seguintes dados para o reclamante:

Associar parte ao processo

Tipo da Parte: RECLAMANTE
1* Passo -» Pre-cadastro

Tipo de pessoa

@ Fisica () Juridica
Brasileiro?

@ sim © ndo
CPF: *

Pesquisar
195.454.469-35

N3o possui este documento

=

Figura 4 Pré-Cadastro do Reclamado

i. Clique em Pesquisar

ii. Em seguida confirme.
Nome:
Carlos dos Reis Cadete Silva

Confirmar

d. Complementac¢do do Cadastro do reclamante
i. Digite os dados <conforme a Figura 5-
Complementacdo do Cadastro do Reclamante-
Informacdes pessoais .

ii. Na guia Fndersgos digite o inicio de um
CEP, aguarde a exibicdo da lista e
selecione conforme Figura 6 -
Selecionando um CEPErro! Fonte de
referéncia ndo encontrada.

iii. Cligue em aahug

iv. O Pje apresenta uma mensagem conforme

Figura 7 - Aviso sobre a auséncia do
nuimero do Logradouro.

v. Clique em N&o e informe “123” para o
numero do logradouro.

vi. Selecione o endereco recém-informado para

ser usado no processo conforme Figura 8-

Selecdao de um endereco para O Processo
e —
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) iar parte ao pi ®
Tipo da Parte: RECLAMANTE

2° Passo -> Comp tagdo do

Informacies pessoais Documentos de identificacio Enderecos Meios de contato

Nome * Nome da Genitora Nome do Genitor
Carlos dos Reis Cadete Silva Maria Reis Cadete
Sexo Data de Nascimento Data de Obito

Maeculino [=] 12/03/1969 m m
Etnia Estado Civil Escolaridade

BRANCO [=] Casado [=] Selecione... [=]
Profissdo

Salvar
Inserir Voltar

Figura 5- Complementagdo do Cadastro do Reclamante-Informagdes pessoais

CEP (99999-999)*

220
22010-010 Rua Gustave Sampaio
22010-020 Praga Almirante Julic de Noronha
Z2010-030 Rua Martim Afonso
22010-040 Rua Aurelino Leal
Z2010-050 Rua General Ribeiro da Costa
22010-060 Ladeira Ari Barroso
22010-070 Rua Anchieta
22010-100 Rua Antdnio Vieira
22010-110 Rua Roberto Dias Lopes
22010-121 Awvenida Nossa Senhora de Copat
22010-000 Avenida Atldntica -

R T —)

»

Figura 6 - Selecionando um CEP

Aviso ®
Atencio:

Mimero do logradouro e complemento ndo foram informados.
Dezeja confirmar?

Figura 7 - Aviso sobre a auséncia do numero do Logradouro
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Associar parte ao processo
Tipo da Parte: RECLAMANTE
2° Passo -> Complementagéo do cadastro

Informacges pi i D

de

Adicionar enderego - Carlos dos Reis Cadete Silva

CEP (99999-999) "

Bairro*
Complemento

Incluir

Endereco desconhecido

Enderegos - Carlos dos Reis Cadete Silva

cep
i 220M0-020
i 78005-020

Inserir Woltar

Enderecos Meios de contato
Estado Cidade
Logradouro* Nimero
Enderego apenas para Correspondéncia?
Logradouro Bairro
Praca Almirante Jllio de Neronha Leme
Rua Galdino Pimentel Centro Norte

Figura 8- Selegdo de um enderego para O processo

vii. Clique

e. Digite os

Documentos - Maria Heloisa 54 Valente

Nome
[

Maria Heloiza 53 Valente

Figura 9 - CPF da Reclamada

no botao Inserir

seguintes dados para a reclamada

Tipo do Documento
CPF

Himero Complemento

123

Foram encontrados: 2 resultados

Hamero
612 222 422-73
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Enderegos - Maria Heloisa Sa Valente

| | Usar no processo CEP Logradouro
O 11010-180
[

11075-580

Bairro

Complemento
Largo Senador Vergueiro Centro

Vila Belmiro

Rua Mariz & Barros

Apto 401

Figura 10 - Enderegos da Reclamada

f. Informagcdo do patrono da reclamada.
i. Informe o numero do CPF do seu colega
conforme orientado em 5.a

6. Anexando uma peticdo/documentos
a. Digite ou cole,

a partir de um documento
criado em outro editor de textos.

b. Assine digitalmente

Peticdo Inicial

[RFS——

* Assinar digitalmente

"-‘
[——
e - T
Ll Pl v
\.n;-v'

' Svme w en

L

B/ U BB e e - A GBAB N
FRu Ay

Pars ol etuw 0000 em Lulz oo Quenos k™

T = ¥ O comprmarts mrena do PIN 4 4 byows
v O comprmento mkano 3o PIN 4 8 bytes
e e
[giaig
B e i ]
Farwn e & Lo

A . — - -
A e B 0 e U8 AR A e e

PETCAD POCUL
Procssss «*
Avait) AT PROPCRCONA, 0O ISEGO (790N

Bt Bonns BT BEIRASTS 8 |

|| O

G )

Figura 11 - Assinando uma petigéo
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Peticdo Inicial
* Anexar um documento a peti¢do

Oadoa moam  Asseica  Parin Arcrw PeiciesDocomenion  Cascermicas 8o Pracesss  Prondads em frocesse  Processe

Catartro ® (uxmrmante

T O S v st
¢ ) & = Arquevo
Lot Tagho? (!'___J""'"
h

Tomant mduimo & 1 SM01 30008
Oocumests 00 100 ot

Figura 12 - Anexando documentos a Petigéao

c. Anexe um documento no formato PDF
d. Selecione a opgédo solicitar sigilo.

7. Informe as caracteristicas do processo. Como valor
da causa informe R$50.000,00.

8. Informe as prioridades para o processo conforme a
Figura 13 - Prioridades no processo

Pricridade em Processo

Registra inseride com sucesso

Prioridade de Processo
S eoss
| Poriador de Doenga Grave

Foram encanirades: 2 resulades.
Figura 13 - Prioridades no processo
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9. Preencha com as seguintes informag¢des da Justiga do
Trabalho

Local da Prestagio de Servigos e Atividade Economica

UF* Munigipio® Mividade Econdmica®
MATO GROSSO [=] Viarzea Grande SERVICOS DOMESTICOS &

i, ' Campos Obrigatdrics
Informe o local da prestacio de servico da parte princpal

Gravar

Figura 14- Informagdes da Justiga do Trabalho

10. Clique na guia “Processo”, confira os dados e
clique no botdo protocolar. O PJe apresenta entdo a
imagem da Figura 15 - Informagcdo de que O processo
foi protocolado.

Peticdo Inicial

* Numero do processo e audiéncia designada

Protocelo do Processo |

Figura 15 - Informagdo de que o processo foi protocolado
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Anexo 1-Dados para os laboratdrios

Pessoas Fisicas?

508.247.956-36 Fagundes de Borba Filho

466.867.315-306 Heloisa Maria Helena de
Souza Castro

195.454.469-35 Carlos dos Reis Cadete
Silva

697.684.518-66 Paulo Roberto Klein

847.566.435-07 Aderbal Curvo e Sa

212.871.388-96 Jaques Reis Mano

351.320.107-92 Jodo Henrique Pancho de
Frias

807.669.894-45 Elaine Peixoto de Oliveira

172.064.159-54 Maria Aparecida Martins
Coelho

628.483.790-90 Glaucia Parracho da Costa

2 Estes dados sdo ficticios e servem meramente para estes treinamento
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Laboratorio 3- Fazendo uma contestacgao
Faca uma contestacdo para um dos processos em que VvOocé é
patrono.
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Laboratorio 4- Trabalhando com caixas.

Criando e nomeando novas caixas

1. Crie uma caixa denominada Processos de “Nome da

pessoa fisica ou juridica escolhida por wvocé”
a. Para criar uma nova caixa, posicione o mouse
sobre o Orgdo Julgador e clique. Clicando com o

. . p p Mova caixa .
direito, aparecera o 1icone + , clique

sobre ele. D& um nome a nova caixa e clique no
botdo “Incluir”.

Hova caixa para a tarefa X

Home da caixa*
Processos da Empresa Tr:|||

Incluir

2. Certifique-se de gque a caixa foi realmente criada:

= [ VARZEA GRANDE (3)

- Vara do Trabalho de Varzea Grande (3)
Processos da Empresa Tal (0}

3. Clique no link recém-criado e observe gue nesse
momento ndo hd nenhum processo nessa caixa.

4. Tente criar uma subcaixa dessa caixa recém-criada.
Conseguiu? Por que-?
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Editando os dados de uma caixa
1. Edite os dados da caixa recém-criada.
a. Para 1isso clique no o 1ink com o nome da
caixa.

Processos da Empron- 7ot S0t
[ Editar caxa

ﬁ Remover a caxa

b. Em seguida clique com o direito do mouse e

selecione a opcgdao [ Edtarcaba

c. Informe o CNPJ ou CPF da parte para a qual
deseja-se aplicar essa caixa.

Editar Caixa de Proceszos

Home *
Processos da Empresa Tal

CHPJ | GRE

[

A+ campos Obrigatdrios

d. Cligque no botéao St .

e. Vocé pode ainda wusar outros campos para
caracterizar a caixa recém-criada.
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Movendo processos para as caixas

1. Experimente mover apenas um processo para a caixa
recém-criada.
a. No painel do advogado, clique sobre o link do
6rgdo julgador.
b. Para mover apenas um processo clique no icone

0| Mowver para caixa} . .
i P e arraste para a caixa desejada.

2. Agora mova todos os processos para a caixa recém-
criada.
a. No painel do advogado, clique sobre o link do
6rgdo julgador.
b. Para mover todos os processos clique no icone

41| Mover todos os processos para caixa

e arraste para a
caixa desejada.

Criando Filtros

1. Crie um filtro para 0s seus processos.

Pesquisar

a. Clique no agrupador , preencha
os campos da pesquisa com os critérios desejados
. . Consulta
e em seguida, cligquem em .
2. Certifique-se de que o) filtro foi aplicado
corretamente.

3. Experimente outros critérios de filtragem.
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Laboratoério 5- Fazendo uma peticao incidental
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Laboratorio 8- Fazendo uma consulta publica

1. Digite a URL referente a consulta publica de
processos.

http://pje-teste.trt23.jus.br/primeirograu_teste/ConsultaPublica/listView.seam

2. Informe o numero do seu processo.
3. Informe o resultado da operacdo aritmética.
4. Clique no botdo pesquisar.

Pesquisa

Processo

332 -82 2012 .5.23 106

Informe o valor do calculo: *
49 + 45 =

«A * campos Obrigatorios
Pesquisar Mova Consulta
5. Clique no icone %] Ver Detalhes :

6. Quais os dados estdo disponiveis para consulta
publica?
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