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Introducao

0 presente guia se destina a advogados e tem por objetivo explicar, da forma mais simples e rdpida possivel,
as atividades essenciais do advogado no sistema Ple.

Requisitos minimos
0 PJe é um sistema disponivel na Internet a ser acessado por meio de computador provido de:

- navegador Mozilla Firefox em sua versdo mais recente;

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

plugin Adobe Flash em sua versdo mais recente; e

« driver de acesso a dispositivo criptografico (para acesso ao certificado digital do advogado).

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

Atelainicial do sistema € a sequinte:

Processo Judicial Eletronico
Conselho Nacional de Justica

Passo 1: insira seu dispositivo criptogrdfico na leitora (smartcards) ou na porta USB (token).

Passo 2: acione o botdo “Acessar com certificado digital”. O sistema acessard seu certificado digital, recuperard
suas informacdes na Receita Federal e na Ordem dos Advogados do Brasil e apresentard a sequinte tela:

~ Cadastro de novo usuario

s dados

Recelta

partir da

www.cnj.jus.br

CPF 935.062.231-94
Nome Geminorum Arae
Data de nascimento 09/06/1926
Filho de Lyrae Betelgeuse
Inscrigéo principal 77657 (advogado) E]
CEP 04872-160 Q
Logradouro  Rua José Lima Piauhy Dourado
NUmero 4934
Complemento
BaiT0 Jardim Borba Gato
Municipio/UF S&0 PAULO | SAO PAULO
Endereco de e-mail
Telefone

[} Cadastrar os meus processos automaticamente no servigo push.
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Passo 3: confira se a inscricao da OAB que vocé pretende usar na instalacdo é a selecionada e seu endereco,
modificando o necessdrio, e preencha os campos “Endereco de e-mail” e Telefone.

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

A CONCISE0 00 GieuenICiITEND Cort B k-t b PIOCUROG dpL0 Pare 2 UUIZEGAD G0 SIS, —

os atos praticados no sistema, inclusive consultas, serao registrados com a 0 do usuario, a data e o realizagao;

a aquisigao e utilizagdo dos equipameNtos necessarios ao acesso, assim como dos SeNViGos correlatos (provedor de acesso A Intemet, certificagao digital efc.), coMera por conta e risco do
‘advogado ou procurador;

a digitalizagao de petigoes e documentos devera ser realizada pelo proprio usuario, sendo & documentos anexados 2o sistemna;
os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos eletronicos com garantia da origem e de Seu signatario, através de cemnca;an digital (ICP-Brasil) serdo considerados
originais para todos os efeitos legais;

& da exclusiva responsabilidade do usuario a utilizagao de sua assinatura digital (ICP-Brasil) para acesso e pratica de atos no sistema, devendo adotar cautelas para preseivagao da senha,
fespectiva e respondendo por eventual uso indevido.

OBSERVACOES:

Ressalvados 0s casos fortuitos ou de forga maior, 0 sistema ficara disponivel 24 horas por dia;

Ainda que o sistema esteja operando mrmalmeme quando a situagao estiver enquadrada nos requisitos do plantdo (urgéncia), conforme as resolucdes pertinente sobre 0 assunto vigenies &
vindouras, caber jado plantonista

Em 20140112,

) i) [FEFEERASEs S

Dados confirmados. Por favor, leia o termo e assine eletronicamente ao final.

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

Cadastro de usuario

Cadastro concluido com sucesso. Por favor, retorne & pagina inicial e realize o seu login.

| Retomara pégia nicat |

do usudrio, a mais utilizada pelos advogados no sistema.

6 Conselho Nacional de Justica
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Visao geral do painel e do processo

Painel do usuario advogados

0 painel do usudrio advogado tem o sequinte aspecto:

Painel do advogado ou procurador

" Pendentes de manitestacao | ‘Ordenar por: Nimero do processo crescente
) [pesqusar 2l
Bt

CEOEIETED

Essa tela tem alguns elementos:

1. no canto superior direito do cabecalho: 0 campo de pesquisa de menus, processos e documentos, uma
paleta para troca do tema de cores de tela e icones de aumento e diminuicdo da fonte de exibicdo;

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

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

4. abarra de menus do usudrio;

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

Na aba "Acervo’, 0 advogado tem acesso ao conjunto de processos “Pendentes de manifestacao’, ou seja,
aqueles processos que tiveram uma citacdo, intimacdo ou notificacdo dirigida ao advogado, de que ele teve
ciéncia (real ou ficta) e que estdo dentro do prazo de manifestacdo. Além dos pendentes de manifestacao,
dispde de acesso também ao “Acervo geral’, que encerra todos 0s processos de que o advogado é parte ou
representante de alguma das partes. Tanto em um como em outro, é possivel fazer pesquisas acionando a
barra“Pesquisar” que fica acima da lista de processos.

Atela de acervo é semelhante a sequinte:

www.cnj.jus.br 7
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Painel do advogado ou procurador

‘Ordenar por: Namero do processo crescente.

11, PP 0000331-03.2014.2.00.0200 - Aposentadoria
‘GAMMA TAURI X TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE GOIAS
14

e [ |

Visao geral do processo

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

Dados do pracesso
Numero Distribuido em
0D00332-85.2014.2.00.0200 12/01/2014

Classe judicial Orgao julgader colegiado
PEDIDO DE PROVIDENCIAS (1199) Plendrio

Relator
CARLOS ALBERTO REIS DE PAULA

Detalhes do processo

Assuntos REQUERENTE REQUERIDO

Apuragao de Infragao Disciplinar (11352) Puppis Gamma - CPF: 311.248.506-86 TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SERGIPE

Puppis Cygni - CPF: 798.421.810.22

Segredo de justiga? Justica gratuita? i inar ou antecipago de tutela?

NAQ NAQ NAO
[Dacumentos °
| Movimentacoes do Processo -

8 Conselho Nacional de Justica
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0 cabecalho tem a sequinte estrutura:

0 fcone a esquerda dd acesso ao paginador, que exibe os documentos do processo na ordem de apresentacao
inversa. O resultado em um processo real é semelhante ao sequinte:

Plenario/Gabinete Conselheiro Carlos Alberto Reis de Paula/Conselheiro
i PP 0000332-85.2014.2.00.0200 - Apuracao de Infracao Disciplinar
PUPPIS GAMMA X TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SERGIPE

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

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

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

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

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

« Caracteristicas do processo: informacdes de detalhes, tais como as prioridades existentes;

+ Pericia: lista as pericias designadas e realizadas do processo;

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

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

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

www.cnj.jus.br 9



CONSELHO

N B
0 paginador

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

D A DO ADO DE GOIA PERIOR TRIBUNAL D
Documentos associados

Anexo Inclusao

P
F

Por: Betelguese Of
Em: 07/01/2014

Tipo de Documento: Petigao Inicial
to: Emenda

o Documentos

Emenda 13112013

Intimagao 13112013

Intmacéo 13112013
Notiicacéo 13112013
Notiicagao 13112013

Inverter ordenacio

Peticionamento inicial

0 peticionamento inicial é feito por meio do menu“Processo — Novo processo”

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

e B e R e s Logout @

Cadastro de processo

Classe juicial*
| PEDDO DE PROVIDENCIAS (1199) B |

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

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

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

—

Pesquisar Limpar
Assuntos*
cod. Assunto

DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO
20000241 (5985) | Atos Administrativos (9997) |
Deciso

DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO
(9985) | Servidor Publco Civi (10219) | Sistema Remuneratorio e Beneficios
(10288) | Adiciona de Horas Exras
DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO
10379 (985) 10370) | Anulaga: & 1
Questoes
DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO
(9985) | Agentes Politicos (10186) | Magistraura (10187) | Aposentadoria
DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO
(5985) | Servidor Pibico Civi (10218) | Aposentadoria
DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO PUBLICO
11952 | (9985) | Aentes Poificos (10186) | Magistratura (10187) | Apuracao de
Infrag o Discipinar

10191

10254

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

Passo 6: incluir as partes requerente e requerida. A inclusdo se faz por meio do botdo “+ Parte”no canto
superior de cada uma das caixas, sendo a da esquerda da parte requerente e a da direita da parte requerida.

Dados Iniciais | Assunios | Partes | Caracteristicas. | Inclir petigdes e documentos || Processo.

Polo Ativo Polo Passivo

4 Pate 4 Procuradorerceiro Vinculado 4 Pate 4 ProcuradorTerceiro Vinculado
Participante Tipo de Participacio Participante Tipo de Participacdo
Puppis Cygni - CPF: 708.421.810-22 ADVOGADO Foram encontrados: 0 resutados

Foram encontrados: 1 resutados

Outros Participantes
4 Patticipante 4 ProcuradorfTerceiro Vinculado

Participante Tipo de Participacao

Foram enconirados: 0 resutados

]

Ao acionar o botdo “+ Parte”serd exibida tela solicitando que seja indicado se trata-se de pessoa fisica ou
juridica (e, no caso de requerido, se é autoridade). No caso de pessoa fisica ou juridica, serd exigido que se
insira 0 ndmero do CPF ou CNPJ dessa pessoa. Apds a confirmacdo dos dados, deve-se preencher a aba
“Endereco”e, ao final, inserir a parte.

No polo passivo, se o procedimento se dirigir a um 6rgao judicial (conselho, tribunal ou vara), deve-se escolher
0 tipo“"Autoridade”e digitar parte do nome desse 6rgdo. O sistema exibird uma lista dos 6rgdos que tm parte
desse nome, devendo ser escolhido o requerido entre eles. Somente quando ndo se encontrar o drgdo é que
se deve criar uma nova autoridade.

¥l Associar parte ao processo

Tipo da Parte: REQUERIDO
1° Passo -> Pré-cadastro
ey
Tipo de pessoa
dd Fisica Juridica '®/ Autoridade

Autoridade: e Confirmar Criar nova autoridade c
3UNAL DE JUSTIGA DO ESTADOD DE SERGIPE S in

www.cnj.jus.br 1
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Passo 7: clique na aba“Caracteristicas”e indique se o caso exige a aplicacdo de segredo de justica. Caso haja
alguma modificacdo, acione o hotdo “Gravar”. Nessa mesma tela é possivel solicitar o reconhecimento de

alguma prioridade processual.

Dados Iniciais || Assunios | Partes | Caracterisicas | Inciu pelicdes e documentos | Processo

Adicionar caracteristicas do processo

Segredo de Justica? Justica Gratuita? Pedido
sm © Nao

sm © nao

sim ) nao

Prioridade de processo
Selecione. M|

Incluir

Prioridade em processo

Prioridade do Processo

Passo 8: insercdo da peticdo inicial.

Dados Inicias | Assunios || Partes || Caracteristicas. | Incli petigdes e documentos | Processo.
Tipo de documento

Descricio
Petigao Inicial

Namero (opcional)
= Peticso mciat

z

]

Tipo de fonte |- || Tamanho

= EEE R LT Y IIEY
&« A2 H

T Ql|es

i W
i w

e
(]

Sigioso

Foram enconirados: 0 resutados

Rascunho salvo em:

Nessa tela, digite ou cole 0 texto do requerimento inicial. Para preservar a formatacdo, quando o texto foi origi-
nado de um processador de texto como o Microsoft Word, utilize 0 botdo“Colar do Word”, o terceiro da direita
para esquerda na barra superior do editor. Uma vez incluido o texto, acione 0 botao”Salvar” abaixo do editor.

Conselho Nacional de Justica
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Passo 9: inclua os anexos.

Arquivo original Docum:

telascadastroprocessoassociarautoridade.png b0 de documents
ko 8 o Documento de dentincacso

2 u E|
Descricio. telaScadastroprocessoassos ridade
Enviado Cear N
Namero (opcional)

Sgioso

tela3cadastroprocesso.png .
telagea [} Tipo de documeno  Documento de comprovagso. E]
Arauivo de magem Descrido. tetaacadsstroprocesso

Nmero (opcional)

Sgioso

telatcadastrojuspostulandipng . et
telazea @ Tipo de documento | Selecione o tipo. E|
Arquivo de imagem Descrigo tela3cadastrojuspostulandi

Nomero (opciona)

Saioso

PN

Tendo salvo o contetido da inicial, acione o botdo “+ Adicionar”. Surgird uma caixa de selecdo de arquivos,
onde serd possivel selecionar até 40 arquivos dos tipos PDF, PNG, MP3 e 0GV. 0 tamanho mdximo dos arquivos
¢ 3MB para PDF e PNG.

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

Passo 10: acione a aba“Processo”.

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

Passo 11: protocolo.
Uma vez escolhida a competéncia ou ndo havendo ambiguidade, serd exibido um resumo do processo para

0 protocolo. Confira s dados e, se tudo estiver de acordo, acione 0 botdo protocolar. O sistema realizard o
protocolo e distribuicdo do processo e apresentara uma nova janela com os dados desse protocolo.

www.cnj.jus.br 13
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Detalhes do Progesso

Jurisdicio
o

Velor da Causa (RS)
000

6rgao Julgador Colegiado Classe Judicial
seheiro Carlos Aberto Res de Pauia  Plenario PEDIDO DE PROVIDENCIAS (1195)

Relator
CARLOS ALBERTO REIS DE PAULA

Protocolo do Processo
Processo distribuido com o niumero 0000332-85.2014.2.00.0200 para o 6rgdo Gabinete Conselheiro Carlos Alberto Reis de
Paula.

Fechar

Intimacoes e resposta a intimagoes

No PJe, 0s atos de comunicacdo (citacdes, intimacdes e notificacdes) podem ser feitos por diversos meios,
tais como correspondéncia postal, publicacdo em didrio eletronico e intimacdo eletronica na forma da Lei
n.0 11.419/2006.

Em qualquer caso, tendo sido expedido um ato de comunicacdo dirigido ao advogado ou a pessoa por ele
representada, o sistema exibird essas intimagdes na aba“Intimacdes” do painel do advogado.

Acervo | Intmacoes | Intimagdes de pauta

Cujo prazo findou nos ditimos 10 dias - 0

Sem prazo -0

Respondidos nos ultimos 10 dias - 0

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

» Pendentes de ciéncia ou de seu registro: conjunto de atos de comunicacdo em relacdo ao qual
ainda ndo hd registro de ciéncia pelo destinatdrio ou por quem o represente, independentemente do meio de
intimacdo utilizado. Quando se tratar de citacdo ou notificacdo eletronica na forma da Lei n.o 11.419/2006,
é incluida a informacdo do prazo mdximo para ciéncia pelo destinatdrio, apds o que ocorrerd a ciénca ficta.
0 fcone “lupa vermelha” permite que o destinatdrio ou seu representante tome ciéncia do ato. O icone de
resposta levard a ciéncia e a uma pdgina em que a resposta pode ser elaborada.

Acervo | Intimacoes | Intimagdes de pauta

Pendentes de ciéncia ou de seu registro - 1
Filtrar
Atos pendentes de ciéncia
Intimagao (65)

#@_ Puppis Gamma PP 0000332-85.2014.2.00.0200 - Apuragao de Infragdo Disciplinar |
Expeciao cletrinica (12012014 11:26:14) PUPPIS GAMMA X TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SERGIPE | |

Prazo: 5 dias. 22/01/2014 23:59:59 |

Totaldeatos:1 |

0 ou indireto ¢ dentro do prazo - 0

0 do prazo -0

Respondidos nos ultimos 10 dias - 0

14 Conselho Nacional de Justica
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» Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto e dentro do prazo: conjunto de atos de comu-
nicagdo em relacdo ao qual houve ciéncia pelo destinatdrio ou por quem o represente, independentemente
do meio de intimacdo utilizado, e cujo prazo ainda esta em curso. (aso 0 ato ndo tenha prazo para resposta,
serd exibido no agrupador“Sem prazo”. 0 prazo limite provavel é exibido no canto inferior direito, assim como
ainformacdo do responsavel pela ciéncia.

Ciéncia dada pelo destinatario direto ou indireto e dentro do prazo - 1

Fitrar
Intimagdes pendentes de manifestacao

Intimacao (52) PlenarioGabinete Consehero Jorge Helo/Conseheiro

. Leporis Coronae PP 0000327-63.2014.2.00.0200 - Concurso para magistrado

45 | Expedicao eletrsnica (08/01/2014 17:10:58) LEPORIS CORONAE X TRIBUNAL DE JUSTICA DE PERNAMBUCO

Voce tomou ciéncia em 10/01/2014 13:55:15. 17/01/2014 23:59:59
Prazo: 5 das

Total de atos: 1

» (iéncia dada pelo PJe e dentro do prazo: conjunto de atos de comunicacdo em relacdo aos quais
houve ciéncia ficta por decurso do prazo de graca da Lein.2 11.419/2006, nos casos de intimacao eletronica,
e Cujo prazo ainda estd em curso.

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

» Sem prazo: conjunto de atos de comunicacdo em relacdo ao qual houve ciéncia pelo destinatério ou
por quem o represente ou ciéncia ficta, independentemente do meio de intimacao utilizado, e que ndo tém

prazo para resposta.

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

Para tomar ciéncia de um ato e responder em sequida, Siga 0s passos:

Passo 1: clique na aba”“Intimacdes”
Passo 2: verifique se existe um ato pendente de ciéncia ou de seu registro.
Passo 3: clique no agrupador de atos pendentes de ciéncia ou de seu registro.

Passo 4: identifique o ato cuja ciéncia pretende dar e acione o botdo de ciéncia (lupa vermelha).

Passo 5: leia 0 aviso exibido pelo sistema de que serd registrada a ciéncia e, pretendendo prossequir, clique
em"“OK"

www.cnj.jus.br 15
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Passo 6: 0 sistema exibird em uma nova janela ou aba o expediente de que se pretende tomar ciéncia e
atualizard a tela do painel.

Passo 7: clique no agrupador“Ciéncia dada pelo destinatdrio direto ou indireto e dentro do prazo”

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

[ ] localhost 81 5 =1065 =65 (] v

Plenério/Gabinete Conselheiro Carlos Alberto Reis de Paula/Conselheiro

PP 0000332-85.2014.2.00.0200 - Apuracao de Infragdo Disciplinar
PUPPIS GAMMA X TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SERGIPE

-
—
—
—

Marque os expedientes que pretende responder com esta peticio

‘Selecionar

Intimag o (85) 20/01/2014 23:59:59
Puppis Gamma
Expetigao eletronica (12/01/2014 11:24:14)

~ Voce tomou ciéncia em 1200112014 11:25:44.

Prazo: 5 dias
Exibir expediente
Tipo de documente Descrigao Nomero (opeional) Sigiloso
Petigao | Petigao
Rascunho salvo em:
G|B r um== Tipo de fonte |~ 4 (14pD) MEREEE BT -Y ol
== =% B« A-2-H TEa|es

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

varius aliquam. Suspendisse orci velit, consectetur ut vulputate in. convallis etlacus. Quisque sodales vel felis
eu bibendum. Nunc volutpat quis st in ultrices. Curabitur mollis eros odio. vel tempus lorem faucibus non.
Fusce pellentesque, leg scelerisque dignissim tempor. negue uma venenatis ipsum, a vulputate massa nibh id
nulla. Ut convallis quam aliguam. sodales leo vel. consectetur lorem. Phasellus tincidunt tristique hendrerit.

Curabitwr risus turpis, imperdiet in neque sed, ullamcorper aliquet dolor. Maecenas vitae lorem massa.

s nec elit vel. laoreet varius nisi. Pellentesque fermentum nibh nisl, at

dio id augue vehicula aliguet id quis metus. Pellentesgue fermentum
tudin urna ultrices. Pellentesque ante arcu, semper ac tellus vitae,

Passo 9: confirme, na tela aberta, 0 ato ou 0s atos que pretende responder com essa peticdo, inserindo o tipo
de documento, sua descricdo e seu contetido. Clique em“Salvar”abaixo do editor.

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

Passo 11: assine para realizar o protocolo.

Passo 12: feche a janela de resposta.

Querendo responder diretamente a partir do agrupador pendentes, acione o botdo de resposta ao invés do

botdo de ciéncia. Uma vez tomada ciéncia, a resposta também poderd ser apresentada por meio da aba“Incluir
peticdes e documentos” na visualizacao do processo individual.
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Peticionamento avulso
0 peticionamento avulso pode ser feito a partir da aba “Incluir peticGes documentos”na tela do processo

individual, sequindo 0s mesmos passos acima, tomando-se a cautela de ndo marcar expedientes, se exi-
bidos na tela.

Criacao de assistentes

0 PJe suporta a utilizacdo ou vinculagdo de assistentes de advogados de modo a permitir que eles preparem
Peas ou processos para assinatura posterior pelo advogado. Trata-se de um perfil muito préximo ao de
estagidrios dos escritdrios.

Para criacdo de assistentes, 0 advogado deverd:

Passo 1: acessar o menu“Configuracdo — Pessoa — Assistente de advogado”

Pesqusa | Pré-Cadastro

Pesquisar assistentes « | | Assistentes
- Nome + crr  Situagio v

Nome
Foram encontrados: 0 resultados

=3

Pesquisar Limpar

Passo 2: acionar a aba“Pré-cadastro”.

Pesquisa | Pré-Cadastro

(i Pesquisar

Passo 3: digitar o CPF de seu assistente.

Pesquisa | Pré-Cadasto

= Pesquisar Limpar
533.103.614-70 = i
Nome:
Venaticorum Titicans

Confirmar
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Passo 4: confirmar que o CPF pertence ao nome exibido e complementar o cadastro exibido.

Pesqusa | Formuaro | Escriorios de Advocacia || Documentos de ldentficagdo | Enderegos | Meiode Contaio || Oulros nomes.
Formulério
coE* Nome* Login® E-mail*
533.103614-70 Puppis Hydrae 53310361470
Situago* Etnia Estado civil Profisséo*
® Ao Inativo Selecione... x| setecione.. | =
Escolanidade
Selecione... |
Sexo* Data de nascimento * Nome do genitor Nome da genitora
Feminino ~| 1504912 ] Titicans Geminorum
Titulo eleitoral Estado*
0002.7236.1955 Selecione... -
Naturalidade * Namero do RG Orgio expedidor do RG Data de expedicio do RG
Data de 6bito N° celular N° residencial N° comercial
OAB (UF 000000 &) Tipo de inserigio na OAB Data de expedicao da OAB
Selecione.. 7| - Selecione... A il
ocalizagao
Marina Du Bois (351.379.724-04)
4 - campos Obrigatérios

Passo 5: acionar a aba“Escritorio de Advocacia”

Pesquisa | Formulario ~ Escritorios de Advocacia | Documentos de Identficagso | Enderecos | Meio de Contato | Outros nomes
Associar eseritorio de advocacia - Puppis Hydrae

Escritério Data de posse Gestor* Assina digitalmente? *

> sim * Nao Sm ' Nao

4h. - campos Obrigatorios
Incluir
Eseritorios associados - Puppis Hydrae

 Escritério ~ - Datado ingresso * « Gestor v 4 Assina digitalmente +
Foram encontrados: 0 resutados

Passo 6: escolher seu escritdrio, a data de ingresso do assistente e se ele serd ou ndo gestor, acionando o
botdo “Incluir”em sequida.

Uma vez cadastrado como acima, 0 assistente terd visdo dos mesmos processos do acervo do advogado.
Para mais informacdes, acesse:

http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Manual_do_advogado_e_procurador
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