UTILIZANDO O PJECOR
MANUAL DO USUARIO

Assessoria de Tecnologia da Informacgéo da Corregedoria
Geral da Justica de Pernambuco (ATI/CGJPE)

99 PODER JUDICIARIO
) it DE PERNAMBUCO

CORREGEDORIA GERAL
DA JUSTICA DE PERNAMBUCO

Para sua exceléncia, a sociedade, a melhor prestacdo de servico judicial. Gestdo 2020 | 2022



L]
UTILIZANDO O PJECOR | MANUAL DO USUARIO

CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA DE PERNAMBUCO

Desembargador Luiz Carlos de Barros Figueirédo | Corregedor-geral da Justica de

Pernambuco

Juiz Alexandre Freire Pimentel | Assessor especial

Juiz Gleydson Gleber Bento Alves de Lima Pinheiro | Assessor especial

Juiz Carlos Damido Pessoa Costa Lessa | Corregedor auxiliar para o Servico Extrajudicial
Juiza Margarida Amélia Bento Barros | Corregedora auxiliar da 12 Entrancia

Juiz Elio Braz Mendes | Corregedor auxiliar da 22 Entrancia

Juiz Gabriel de Oliveira Cavalcanti Filho | Corregedor auxiliar da 32 Entrancia

Juiz Eduardo Guilliod Maranhdo | Corregedor auxiliar para o Sistema dos Juizados

Especiais e Colégios Recursais

it PODER JUDICIARIO
DE PERNAMBUCO

CORREGEDORIA GERAL  }
DA JUSTICA DE PERNAMBUCO

Para sua exceléncia, a sociedade, a melhor prestacdo de servico judicial. Gestdo 2020 | 2022

Assessoria de Tecnologia da Informagdo CGJPE
Avenida Martins de Barros, 593 - Santo Antbnio - Recife (PE) | 81 3182.0605 | www.tjpe.jus.br/web/corregedoria



UTILIZANDO O PJECOR | MANUAL DO USUARIO

EXPEDIENTE

ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO CGJPE

Autor | André Caetano
Aprovadora | Marta Agra

ati.cgj@tjpe.jus.br

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL CGJPE

Revisdo textual | Francisco Shimada
Identidade visual e diagramacgao | Natalie Jesus

ascom.cgj@tjpe.jus.br

12 Edicao - Novembro de 2020

$; PODER JUDICIARIO
DE PERNAMBUCO

CORREGEDORIA GERAL =
DA JUSTICA DE PERNAMBUCO

Para sua exceléncia, a sociedade, a melhor prestacdo de servico judicial. Gestdo 2020 | 2022

Assessoria de Tecnologia da Informagdo CGJPE
Avenida Martins de Barros, 593 - Santo Antbnio - Recife (PE) | 81 3182.0605 | www.tjpe.jus.br/web/corregedoria


mailto:ascom.cgj@tjpe.jus.br

L]
UTILIZANDO O PJECOR | MANUAL DO USUARIO

SUMARIO

1. INTRODUGAO 6
COMO USAR O MANUAL 6

2. VISAO GERAL DO FLUXO DO PJECOR 7
APRESENTANDO O FLUXO DO PJECOR 7

3. ENTENDENDO O PAINEL DO USUARIO
PASSO 1 — ACESSANDO O PAINEL DO USUARIO
PASSO 1.1 — ENTENDENDO O PAINEL DO USUARIO

PASSO 1.2 — VISUALIZANDO OS PROCESSOS 11
PASSO 1.3 —ENTENDENDO A TELA DE TAREFAS 12
PASSO 2 — VERIFICANDO E RETIFICANDO UM PROCESSO 13
PASSO 2.1 - ENTENDENDO A BARRA DE FERRAMENTAS DO PROCESSO 14
PASSO 2.2 — LENDO OS DOCUMENTOS DO PROCESSO 16
PASSO 2.3 — RETIFICANDO O PROCESSO 17
PASSO 3 — ATRIBUINDO ETIQUETAS AO PROCESSO 18
PASSO 3.1 - CRIANDO UMA ETIQUETA 18
PASSO 4 — ENCAMINHANDO O PROCESSO 19
4. PROTOCOLANDO UM PROCESSO 20
PASSO 1 - CONFIGURANDO O PJE-OFFICE 20
PASSO 2 — ACESSANDO O SISTEMA 21
PASSO 2.1 — USANDO O CERTIFICADO DIGITAL 21
PASSO 2.2 — CHECANDO OS PERFIS DO USUARIO 22
PASSO 3 — INICIANDO UM NOVO PROCESSO 23
PASSO 3.1 — CADASTRANDO UM PROCESSO 23
PASSO 3.2 — ASSUNTO DO PROCESSO 24
PASSO 3.3 — PARTES DO PROCESSO 24
PASSO 3.4 — CARACTERISTICAS DO PROCESSO 29
PASSO 3.5 — INCLUINDO PETIGOES E DOCUMENTO NO PROCESSO 30

PODER JUDICIARIO
DE PERNAMBUCO

Para sua exceléncia, a sociedade, a melhor prestacdo de servico judicial. Gestdo 2020 | 2022

Assessoria de Tecnologia da Informagdo CGJPE
Avenida Martins de Barros, 593 - Santo Antbnio - Recife (PE) | 81 3182.0605 | www.tjpe.jus.br/web/corregedoria



____________________________________________________________________________________________________________________|
UTILIZANDO O PJECOR | MANUAL DO USUARIO

PASSO 3.6 — PROTOCOLANDO O PROCESSO 32

PASSO 3.7 — ENCAMINHANDO O PROCESSO PARA O GABINETE 33

5. MINUTANDO NO GABINETE 34
PASSO 1 — RECEBENDO O PROCESSO NO GABINETE 34
PASSO 2 — MINUTANDO O DOCUMENTO NO PROCESSO 34
PASSO 2.1 — ENCAMINHANDO O PROCESSO 36

6. ASSINATURA DO MAGISTRADO 37
PASSO 1 — ANALISANDO E ASSINANDO O DOCUMENTO NO PROCESSO 37
PASSO 1.1 — ASSINANDO O DOCUMENTO 38

7. LANCANDO O MOVIMENTO DO PROCESSO 39
PASSO 1 — ACESSANDO A TAREFA ATO DO MAGISTRADO [MOVIMENTO PENDENTE] -
LANGAR 39
PASSO 1.1~ LANGANDO O PROCESSO 39

8. FLUXO DE PREPARAR ATO DE COMUNICAGAO 41
PASSO 1 — ACESSANDO O PROCESSO 41
PASSO 1.1~ CUMPRINDO UMA DETERMINAGAO 41

PASSO 2 — REALIZANDO UMA COMUNICAGAO 42
PASSO 2.1 — DEFININDO ENDEREGO 43

PASSO 2.2 — PREPARANDO O ATO 44

PASSO 2.3 — ASSINANDO O ATO 45

PASSO 2.4 — IMPRIMINDO A COMUNICAGAO 46
PASSO 2.5 — REGISTRANDO INTIMAGAO 47

PASSO 3 — ANALISANDO O PROCESSO E SEGUINDO PARA A PROXIMA TAREFA 49

9. FLUXO DE CONTROLE DE PRAZO DIVERSO 51
PASSO 1 — ACESSANDO O PROCESSO 51
PASSO 1.1~ CUMPRINDO A DETERMINAGAO DE CONTROLE DE PRAZO 51

PASSO 2 — CONTROLANDO O PRAZO 52
PASSO 3 — REMOVENDO O CONTROLE DE PRAZO NO PROCESSO 52

10. FLUXO DE AUDIENCIAS 54
PASSO 1 — ACESSANDO O PROCESSO 54
PASSO 1.1~ CUMPRINDO A DETERMINAGAO DE AUDIENCIA 54

PASSO 2 — AGENDANDO A AUDIENCIA 55
PASSO 3 — REALIZANDO AS INTIMAGOES DO PROCESSO 56
PASSO 4 — REALIZANDO A AUDIENCIA 56

PODER JUDICIARIO
DE PERNAMBUCO

Para sua exceléncia, a sociedade, a melhor prestacdo de servico judicial. Gestdo 2020 | 2022

Assessoria de Tecnologia da Informagdo CGJPE
Avenida Martins de Barros, 593 - Santo Antbnio - Recife (PE) | 81 3182.0605 | www.tjpe.jus.br/web/corregedoria



L]
UTILIZANDO O PJECOR | MANUAL DO USUARIO

11. FLUXO DE SUSPENSAO
PASSO 1 — ACESSANDO A TAREFA AUTOS RECEBIDOS DO GABINETE - ANALISAR
PASSO 1.1 — CUMPRINDO A DETERMINACAO DE SUSPENDER O PROCESSO
PASSO 2 — RETIRANDO A SUSPENSAO

12. FLUXO DE ARQUIVAMENTO
PASSO 1 — ACESSANDO A TAREFA AUTOS RECEBIDOS DO GABINETE - ANALISAR
PASSO 1.1 — CUMPRINDO A DETERMINAGAO DE SUSPENDER O PROCESSO
PASSO 2 — FINALIZANDO O ARQUIVANDO

$; PODER JUDICIARIO
DE PERNAMBUCO

CORREGEDORIA GERAL =
DA JUSTICA DE PERNAMBUCO

Para sua exceléncia, a sociedade, a melhor prestacdo de servico judicial. Gestdo 2020 | 2022

Assessoria de Tecnologia da Informagdo CGJPE
Avenida Martins de Barros, 593 - Santo Antbnio - Recife (PE) | 81 3182.0605 | www.tjpe.jus.br/web/corregedoria

58
58
58
59

60
60
60
61



UTILIZANDO O PJECOR | MANUAL DO USUARIO

INTRODUCAO

Este manual do usuario apresenta o uso do sistema Processo Judicial Eletrénico das

Corregedorias (PJeCor) provido e mantido pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ).

COMO USAR O MANUAL

O desenvolvimento deste manual do usuario foi proposto para auxiliar no entendimento
do fluxo e das tarefas e agées do PJeCor. Com isso, as segue as orientacdes de leitura deste

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

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

Esta secdo apresenta uma visdo geral do fluxo do PJeCor. O fluxo do PJeCor trouxe algumas

mudancas importantes em relagdo aos fluxos ja utilizados no PJe para o 12 e 22 Graus.

APRESENTANDO O FLUXO DO PJECOR

O fluxo do PJeCor foi criado com a premissa de tornar a condugao do processo mais célere

e simplificada. Com isso, podemos destacar algumas das inova¢Ges dessa nova abordagem:

e Fluxo orientado a eventos — Nessa metodologia, temos as tarefas como alvo das
acdes e ndao um fluxo fixado em ritos. A vantagem é que Unico fluxo pode servir a
todos os propdsitos das Corregedorias (CGJs). Tomemos, como exemplo, 0s
procedimentos do rito de um processo da corregedoria do extrajudicial e um
procedimento de uma corregedoria para a¢des de processo administrativo. Com o
fluxo orientado a eventos, ao invés de cada processo seguir por procedimentos

distintos, todos irdo seguir pelas mesmas tarefas no PJeCor.

e Unica CGJ — Com o PJeCor, todas as unidades de uma CGJ estardo unificadas em
Unica Secretaria e Unico Gabinete. Com isso, é possivel realizar a padronizagao dos
procedimentos e permitir que os processos possam ser conduzidos por qualquer

servidor devidamente habilitado no sistema.

® Acesso sem o token fisico — O PJeCor estd preparado para a utilizagdo de um
sistema de autenticacdao que permite o acesso ao sistema sem a necessidade de
utilizacdo do certificado digital (token). Isso ird proporcionar o acesso mais

democratico e sera uma solucdo para situacdes onde o token nao esteja disponivel.

e Acesso externo ao sistema — No PleCor, é permitido que advogados e outras

agentes externos possam ter acesso ao sistema.

e Infraestrutura fornecida pelo CNJ — O PJeCor é disponibilizado e mantido pelo CNJ,

PODER JUDICIARIO
DE PERNAMBUCO

CORREGEDORIA GERAL
DA JUSTICA DE PERNAMBUCO

Para sua exceléncia, a sociedade, a melhor prestacdo de servico judicial. Gestdo 2020 | 2022

Assessoria de Tecnologia da Informagdo CGJPE
Avenida Martins de Barros, 593 - Santo Antbnio - Recife (PE) | 81 3182.0605 | www.tjpe.jus.br/web/corregedoria



L]
UTILIZANDO O PJECOR | MANUAL DO USUARIO

todas as alterac¢Oes no sistema e as manutencgdes nos servidores sao realizadas pelo

préprio CNJ, e as CGJs apenas acessam o endereco eletronico do sistema.

FLUXO PJECOR

A seguir, temos o fluxo com todas as tarefas e seus encaminhamentos.

--------------------------------------- :
SRR Ato do gabinete - Atodo gabinete- | i
X ! . MINUTAR ASSINAR o
1 i
g ' ; P
5 : ‘ — |
3 | ? . P
L] | Ato do gabinete - AtodoCorregedor-| ! !
H 1 AJUSTAR ASSINAR Yoo
1 1 L [
i ! o
! i P
v ]
5 1
Rutos recebidos i
O da autuacdo - A
ANALISAR !
1
i
i
P | : L T, -
5 | | Fluxo Preparar Ato Fluxe Fluxo Fluxo Expedigio Fluxo Fluxo Controle Fluxo Fluxo Decisdo
E ! de Co icag: i S outros di Audi Prazo Diverso Redistribuicao Colegiada
1 f—Iﬁ
! ia -
] ANALISAR
1
1
] i
L et R S s e S e e R S e e ] |

Figura 1. Fluxo do PJeCor.

Nos préximos capitulos, estaremos apresentando os procedimentos para a realizagdo das

tarefas, seguindo o fluxo de protocolamento até o arquivamento de um processo.
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ENTENDENDO O PAINEL DO USUARIO

Nesta secdo, apresentaremos o Painel do usuario e as principais funcionalidades e a¢des. O
Painel do usuario é a 4rea de trabalhos de todos os perfis de acesso ao sistema: Servidor

Geral, Assessor e Magistrado.

PASSO 1 — ACESSANDO O PAINEL DO USUARIO

Com o perfil de Servidor Geral, acesse o Menu do sistema e em seguida o Painel do

usuario e (Figura 2).
I

) PAINEL

Painel do usudrio

Painel do usuario antigo

Figura 2. Acessando o painel do usuario.

PASSO 1.1 — ENTENDENDO O PAINEL DO USUARIO

No Painel do usudrio, estdao disponiveis as fungdes e recursos para condu¢ao dos processos
(Figura 3). Na barra lateral (Menu de navegagdo), estdo as funcdes disponiveis; e, na tela
principal, estdao as principais a¢des sumarizadas. Na Tabela 1, temos a descrigao das

funcdes da barra lateral.
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Figura 3. Tela do Painel do usudrio.

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

i Assinaturas — Exibe os processos que estao com documentos pendentes de
assinatura por esse perfil de usudrio.

I Minhas Tarefas — S3o listadas todas as Tarefas que constam processos com
etiquetas que foram sinalizadas como Favorita. As tarefas mais utilizadas por
esse perfil de usudrio.

Tarefas — S3o todas as tarefas que possuem processos pendentes de alguma
acdo desse perfil de usudrio.

SessOes — Exibe as sessOes agendadas pelos processos.

i

‘> Etiquetas — S3o vinculadas aos processos como anota¢des ou rotulos que

permitem a identificacdo e classificacdo de processos.
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Agrupadores — S3o apresentados todos os processos agrupados conforme a

situacdo processual.

- Expedientes — Estdo reunidos os atos de comunicacdo dos processos judiciais

realizados na tarefa Preparar comunicagao.

Ultimas tarefas — S3o exibidas as Ultimas tarefas executadas pelo perfil do

usuario.

Q Consulta processual — E possivel realizar a consulta de processos a partir de

varios critérios.

Tabela 1. Fungdes do menu de navegagao.

PASSO 1.2 - VISUALIZANDO OS PROCESSOS

Para visualizar os processos, verifique, na lista Tarefas, que devera haver processos na

tarefa Autos recebidos de autuag¢do — ANALISAR. Clique na tarefa para verificar os

processos (Figura 4).

Figura 4. Visualizando os processos.
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PASSO 1.3 - ENTENDENDO A TELA DE TAREFAS

Na tela de Tarefas, podemos ver as tarefas no canto superior e a listagem de processos

abaixo (Figura 5).

ALTOE AECEBIDE DA ALTUADLD - AlA [7]

aQ

[ e oaeayan - 4. . 3. 0 B 1 7
his Nar

P EamFE O N R

Figura 5. Tela de Tarefas.

No processo, temos um breve resumo das partes, a ultima movimentacdao e a data do
recebimento. E possivel abrir os autos, ou incluir um lembrete no processo através dos

icones de atalho mostrados na (Figura 6).

X | E|iz0720

[J pP 0000003-55.2020.2.00.0817
Ato Normativo
Corregedoria Geral de Justica de PE f Corregedoria Geral de
Jus=tica de Pernambuco / Corregedor Geral

CANIS CARINAE X TJPE RECIFE 1° JECIVEL
ULTIMA MOVIMENTACAD: DISTRIBUIDO POR SORTEID

Figura 6. Resumo do processo.

Quando clicado no nome do processo, temos a seguir as informacdes mostradas na Figura

7. Na Tabela 2, temos as agdes disponiveis no processo.
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T AR AUTUACAD
[ | PP exiis06s- S5 3630 3. 00,661 7 _
y

U, Pl R b ha

[ P& pEG0804-40 30303 00 081 T

L P TR TAGAD:

Figura 7. Ag¢des do processo.

E Autos — E possivel visualizar os documentos e as movimenta¢des do
processo.
@ Encaminhar para... — Encaminha o processo para a préoxima tarefa.
® Etiquetas do processo — E possivel visualizar e atribuir etiquetas ao
processo.
o) Histérico de tarefas — Assim como ultimas tarefas é possivel verificar os
ultimos movimentos do processo.
ra Expandir | recolher — permite que possamos colocar a visualizagdo em
o
Tela cheia.

Tabela 2. A¢des do processo.

PASSO 2 - VERIFICANDO E RETIFICANDO UM PROCESSO

A principal acdo da caixa Autos Recebidos da Autuacdo — ANALISAR é checar as
informacdes da autuacdo e verificar se os dados estdao preenchidos corretamente. Com
isso, acesse os autos do processo (Figura 7). Quando acessados os autos do processo, é

exibida uma nova janela (Figura 8).
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0.2.00.0817 - PJE COR - Google Chrome

P]E PP 0000002-70.2020.2.00.0817 13
J Canis Carinae X TJPE Recife 1° JECivel

50439 - INFORMACAO
Juntado por ANDRE CAETANO ALVES FIRMO - SERVIDOR GERAL em 13/07/2020 17:06:32

T Q

[$]
A

13 Jul 2020 1de1 i ® x 3 a

« DISTRIBUIDO POR SORTEIO

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

17:08 vestibulum semper risus torquent velit. dapibus eleifend nibh posuere pretium facilisis lorem varius ultrices. netus orci
placerat interdum egestas quam sociosqu netus congue tristique, cursus vehicula justo curabitur pellentesque ante fermentum
odio, leo felis viverra ut cursus habitasse duis phasellus. eget felis justo praesent eu porttitor at curabitur nibh integer, tempor
scelerisque per eu sed quis eget taciti diam augue. egestas vivamus aenean aliquam magna sem per nec. netus diam dictum
ornare felis integer donec eu posuere ac eu curabitur, class aliquam metus in justo ad etiam dapibus egestas vestibulum,

17:08 egestas pulvinar ac quisque morbi malesuada consectetur habitasse pharetra nisl

@ 3 50439- INFORMACAO x

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

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

Figura 8. Tela dos autos do processo.

PASSO 2.1 - ENTENDENDO A BARRA DE FERRAMENTAS DO PROCESSO

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

ferramentas (Figura 10).

B Carnae X T)PE Recie 1° JEDvel

Figura 9. Barra de ferramentas do processo.
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Classe judicial
@ Pola athn Polo passiva

AsTunis

i s ¥ 1 1 al &

Barliaac o
Ll digte basg b
Yalof da caune

Segredo de justicar

|ustica gratuka?
Tutela/liminar?

Frioridade?

Srado colesiado

Figura 10. Exibindo as caracteristicas do processo.

Na barra de ferramentas, ainda temos uns icones de acesso rdpido e um menu com todas

as opgdes. Os icones de acesso rapido estao descritos na Tabela 3.

Autos digitais — Esse atalho permite ver os documentos e os tramites
realizados no processo.

Expedientes — Esse atalho exibe os expedientes do processo.

Juntar documentos — Permite que sejam incluidos documentos no processo.

Retificar Autuagao — Permite que possam ser atualizados os dados da
autuagao do processo.

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

O B E OB

documentos do processo.

Situacdo do processo — Exibe a Situacdo do processo.

©

Tabela 3 — Atalhos da barra de ferramentas.
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Os icones de acesso rapido sdo atalhos para as principais acdes sobre o processo. Todas as

funcdes permitidas estdo disponiveis no menu apresentado na Figura 11.

Outras agdes

Juntar documentos

-_—
o Imprimir lista de documentos
va
ur Expedientes
tc |
nj Caracteristicas
pr
Redistribui¢des
E
Associados (0)
el
s Acesso de terceiros |
[l ¥
sa Documentos
te
e

Maovimentagdes
| /
Figura 11. Menu da barra de ferramentas.
PASSO 2.2 —LENDO OS DOCUMENTOS DO PROCESSO

Os documentos do processo estardo disponiveis através da listagem lateral, e a exibicao do

conteudo é apresentado na tela principal da janela como mostra a Figura 12.

50430 - INFORMACAD

T Q = I $
- uin por AMDRE CAETAND ALVES FIRND - SERVIDOR GERAL sm 137202 178632
13 Jual 300 Ve 2y e X X &
¥ DS TRELIDS POR SORTEID Lorem ipsum solbiisdes o class aliquass sleifiend gon condim eomes eleifend nsc, etaam oequenr spests sodales so

vestibulum sessper nsus rorquess velu, dapibus eleifend mbh posuere pretium facilises boremn varmus ulinces. nevss orca
placerm inierdum. egpesas quam sociosqu netss conpee trisique, cursus vehioula peso curabiner pellentesque ame fermenmem
odin, lea felis viverra ut cursss habitasse duis phaselles eget felis justo praesent eu porttiior at cabitur nebh mieges, tempon
. B [o—— X soslenveges per e sed g eget 1821l dam aupes, sEcElas Vivamus snean shquam magna sem per nec. seius duam diches

orsare fele eneger dones o posilens B & corabin, clied Sl e o oo ad e dapbus epeini veambiaboy
egestas pulvinar &0 quisque morbi malesuady cosaecnenur habimasse pharers mal

Sat sapien o Bpor palsnly i E@ealah ebsl b cusiean sodadss nim sed dones, netus fehi ¢ Esulas U Bzl

L & punss sacalis facsl wolungan socsgu augue arcu puarus vesnb ne velir dapibus
mlig AupnE comgues dolor dear tacalisis laoreet accumsan Eagns o pEalas Tempas gra il
egel manms matigque tellus lipsls 1d quisque ipsur phareirs sam snis epem ac apien i hac, [cinia mevss
nullam adupsssing sap poius ol apiond sed ate masss quasn Vel mmessa |iors Tecibves tewngpon Bacilias e, a
pellennsigue ad phasellus condussiim ved Babiraees aullam, oias Bendrern quiss pelleneagie inpeidie! g comtieds
WA

Diemsne velucala tallus mags wed

canns egeulas curius, lbsndum donee curss Taucdbas quesges ulinicsss iibager (pauim has pretsm, habnsses suscipin voluipa

Figura 12. Tela para leitura dos autos.
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E possivel navegar pelos documentos através da listagem lateral e através das paginas dos
documentos através do menu superior (Figura 13). Na Tabela 4, temos as fungdes

disponiveis para o documento.

1.de

Figura 13. Navegacao das paginas do documento.

'i':? Adicionar aos favoritos — Adiciona os documentos aos favoritos, facilitando a
busca do documento no processo.

® Certiddao — Permite que seja emitida uma certiddo sobre o documento no
processo.

Lembretes — Permite incluir um lembrete no documento. Isso ajuda a deixar
informacdes adicionais ao documento.

Download do documento — Permite fazer o download do documento.

Assinaturas — Exibe as assinaturas do documento.

=

Tabela 4. Recursos disponiveis dos documentos.

PASSO 2.3 - RETIFICANDO O PROCESSO

Caso as informagGes da autuacdo do processo estejam todas preenchidas, siga para o
Passo 4. Mas, se for necessario retificar alguma informacdo, como incluir um endereco ou
contato para uma parte, clique no icone rapido de retificar autuagao, ou acesse o menu na

barra de ferramentas e em Outras agdes e em Retificar autuagao.

Serd exibida uma nova aba no navegador que permitird que as alteracdes nos Dados

iniciais, Assuntos, Partes e Caracteristicas do processo possam ser alteradas. Altere o que
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for necessario e clique em Salvar. Todas essas informacGes foram descritas no Manual de

Protocolando um processo.

PASSO 3 — ATRIBUINDO ETIQUETAS AO PROCESSO

Antes de encaminhar o processo para a préxima tarefa é importante atribuir uma etiqueta
ao processo. Na tela de Tarefas (Figura 5), vocé pode inserir uma etiqueta a um ou mais
processos, selecionando todos os desejados e clicando no icone de atalho vincular
etiqueta como na Figura 14. Também é possivel atribuir mais de uma etiqueta a um

processo ou grupo de processos (Figura 15).

! AUTOS RECEBIDOS DA AUTUACAD - ANA B FF
AL

- a

PROCESS0S ETGUETAS

‘De[s]
I L

| E PP 0000003-55.2020.2.00.0817

Ato Normative

Corregedoria Geral de jistica de PE Y Carregedaria Geral de
Justica de Pernambuia § Corregedor Geral

CARIS CARINAE X TIPE RECIFE 19 JECTVEL

| (LTI BSOVIMENTACAD: DRt TRIBLIDG: BOR SORTERD

ERquelar processos em one

i ¥ 8

D Pa& 000000440, 2020.2.00,0817

Questides Funcionais 1* entrarcia
|

Lorregedoria Geral de Justica de PE ¥ Corregedoria Geral de
£ i P . Rasplios 3 Al 30
¥ Justica de Pernambusto / Corregedor Gera e % 02 Adluag

PECNY DORDOKNAE X T)PE RECIFE 1% JBECIEL

(LTINS BSOVIMENTACAD: Crf TRIBUIDG BOR S0RTIND
WVINCLILAR ETHILETA .ia{ﬁl
Figura 14. Selecionando os processos. Figura 15. Atribuindo a etiqueta.

PASSO 3.1 - CRIANDO UMA ETIQUETA

Para criar uma etiqueta, acesse o icone de Etiquetas no menu de navegagao, clique no
simbolo de + e insira 0 nome da nova etiqueta. Finalize a operacgao clicando no botdo de

Incluir (Figura 16).
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Figura 16. Criando uma etiqueta.

PASSO 4 — ENCAMINHANDO O PROCESSO

Apods a verificacdo dos dados do processo e inclusdo das etiquetas, é hora de encaminhar o
processo para a préxima tarefa. No painel do usudrio, na tela de Tarefas, clique no

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

AUTOS BECEROOS DA AUTIBACLD - AA § |FPOO00MI-ES 3000 2 00 0017 - kutos recebicon da sutuaceg -
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bating e e Pevrerdnsn | Coceegedes Goral

ot Cawaad 6 T RBCR 1 CRIL
L o, 1B S T P LT

| 7 erirarin % | Reosbisen du Avivaghe X |

e

D FA DOUGOGE-A0 2000 2 0D 081 )

Pummemae 2

Figura 17. Enviando o processo para o Gabinete.

Exemplo de um processo sendo encaminhado para o Gabinete.
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4,

PROTOCOLANDO UM PROCESSO

Nesta secdo, iremos mostrar o procedimento para o protocolamento de um processo no

PJeCor.

PASSO 1 - CONFIGURANDO O PJE-OFFICE

Para acessar o ambiente de treinamento do PJeCor é necessario primeiro habilitar o modo
de desenvolvedor do PJe-Office. Para isso, acesse o icone do PJe-Office, que se encontra na
barra de tarefas do Windows (Figura 18a), e, em seguida, clique com o botdo direito do

mouse e selecione a opg¢do Sistema (Figura 18b).

Configuracio de Cartiicado
Assinador off-line
Senvidores Autorizados

Log

Sislema

Sair
Deésemvoivedor

&

o 0 &
A b O
s Q9

1301
iy #‘5 @ o700 M) At

Figura 18a. Acesso ao icone do PJe-Office. Figura 18b. Acesso ao menu Sistema.

m |
f 9 B

C = O
a

Na tela do sistema, clique 5 vezes na versdo do sistema até que o Modo Desenvolvedor

esteja habilitado (Figuras 19 e 20). Com o modo desenvolvedor habilitado, feche a janela.

|rl |r.

PJeOffice|- 1.0.19 PJeOffice - 1.0.19 -
|
‘ Hardware Hardware
Processadores: 4 Proceisadesss &

Memeein el 286.9 MB Memorn moeal: 286 0 MB
Wiesseris miima 789,0 ME Memorts mama: #8996 MB

Sistema Operacional Sistema Qperacional

|

!
‘ Miemor bvee: 2205 MB ‘ Memern boee: 2265 MB
| Nome Wmdows 10 |

Nome Wisdows. 10

| | Asgueersrs x38 | | Asgmerars w84
i Vernbia: 100 | Versbio: 10.0
Diretorio lemporario Diretdrio temporirio
! o eiew knsdongie) I o s dabeain
L L
Figura 19. Versao do sistema. Figura 20. Modo desenvolvedor habilitado.
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Caso vocé nao tenha o PJe-Office instalado, siga o manual abaixo para instala-lo:

https://www.pje.jus.br/wiki/index.php/PJeOffice

PASSO 2 — ACESSANDO O SISTEMA

Acesse o ambiente de treinamento do PleCor através do endereco:

https://corregedoria.treinamento.pje.jus.br/ e utilize o acesso com o certificado digital

(Figura 21). Obs.: Usar o Navegador Mozilla Firefox.

& < O O & comegedoniatreinamenta.piejusbrlogn sesm ot & EEeBR o E»NF:

PIE Processo Judicial Eletrdnico Evrar Formas de

Consulta processual Pash P reguisinoes Manaiais Fake ¢x

PJE COR
CONSELHO NACIONAL DE |I."_1|I{|,.h. | CORREGEDORIA MNACIOMAL

Figura 21. Tela de Login com o certificado digital.

PASSO 2.1 - USANDO O CERTIFICADO DIGITAL

Certifique-se de que o token esta conectado no computador, selecione o seu nome na tela
de selecdo do token e cligue em Concluir (Figura 22). Em seguida, coloque a senha do

token e clique em OK (Figura 23).
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Figura 22. Selegdo do token. Figura 23. Senha do token.

PASSO 2.2 — CHECANDO OS PERFIS DO USUARIO

A tela inicial do sistema é a tela de avisos, onde estardo todas as notificacdes e atualiza¢des
do sistema. Para checar os perfis disponiveis para o seu usuario, clique no seu nome, no
canto superior direito, e, em seguida, acesse os perfis disponiveis. Para o cadastramento

de processos, selecione o perfil de Servidor Geral (Figura 24).
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Figura 24. Tela Inicial do sistema e selegao dos perfis do usuario.
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PASSO 3 - INICIANDO UM NOVO PROCESSO

Com o perfil de Servidor Geral, clique no menu principal e em seguida em Processo e em

Novo processo (Figura 25).
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Figura 25 (A) Acesso ao Menu principal, (B) Menu Principal e (C) Menu Processos.

PASSO 3.1 — CADASTRANDO UM PROCESSO

Na tela dos dados iniciais, selecione a Secdo/Subsecdo TJPE — Corregedoria Geral de

Justica a classe judicial pertinente ao processo e clique em Incluir (Figura 26).

= 9 O 0O B ComEgETn, e R [ U B FTOORS o B R T, e g T rgt ance s s 4 B e m [+ ] . » ‘ H

= [‘Ie Cadastro de processo
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Figura 26. Tela de dados inicial.
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PASSO 3.2 — ASSUNTO DO PROCESSO

Na tela de assuntos, selecione o(s) assunto(s) pertinentes ao processo em questdo. Vocé
pode realizar uma pesquisa usando o campo assunto e clicando em pesquisar. Quando
encontrar o assunto desejado, utilize a seta para incluir o assunto ao processo e quando

concluir clique na aba Partes (Figura 27).
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Figura 27. Tela de Assuntos.

PASSO 3.3 — PARTES DO PROCESSO

Na tela de Partes, primeiro insira o polo Ativo. Clique no icone = antes do nome Parte.
Na tela que se abre, selecione o tipo da parte como REQUERENTE, selecione o tipo de
pessoa, informe a documentacdo solicitada e cliqgue em Pesquisar (Figura 28). Caso o
documento esteja correto, o sistema ird retornar ao nome reconhecido, bastando clicar em

CONFIRMAR (Figura 29).
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Figura 28. Tela de parte. Figura 29. Confirmagdao de
inclusao da parte.

Serd apresentada a tela para inser¢cdao dos dados pessoais da parte. Preencha todos os

campos e clique em Salvar (Figura 30).

Informar nome social Mome civil” Norme da genrtora
Austrais Defta
Nome do genitor Sexo Data de nascimento
Mascuiding v 161097
Data de obito Etnia Estado civil
ik ASIATICO ' Caa00 ¥

Escolandade Profissio Pais de nascimento

Ensing Supenor w | | funckonan pubics Arerhaijdo b

Figura 30. Tela de Informag6es Pessoais.

Na aba Documentos de Identificagdo é possivel incluir a documentacao complementar
como: Passaporte, Titulo Eleitoral, OAB. Caso inclua alguma documentagdo extra, ao final,

clique em INCLUIR (Figura 31).
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Mome registrado neste docurmento® Tipo do dooumento™® Murmeno*
e Coronas RG w| | 2224333

Estaco® Docurnento falun? Documents principal?
PERMAMBLICO w

Situagao®

Figura 31. Tela de Documentos de identifica¢do.

Na aba Enderegos, inclua, ao menos, um endereco de contato da parte. Utilize o campo

CEP para informar o CEP do endereco e clique em INCLUIR para finalizar (Figura 32).

CEP (99999-399)* Estado Cidade

Bairro* Logradourg® Mumero

e — Ouiz Baniirads dlda Carmmnsin '
RULINTEd ilid Depurado Alge S5a (RIS ELE U

Complemento
Endersco apenas para cormespondénda?

INCLLIR

Figura 32. Tela de Enderegos.

Na aba Meios de contato, inclua um meio de comunicacao como telefone e e-mail e clique
em INCLUIR (Figura 33). No ambiente de treinamento, esta Aba ndo tem tipos de contato

cadastrado.
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Tipo* Identificagao®

ntato - Peony Coronae
Figura 33. Tela de Meios de contato.
Na Aba Outros nomes, é possivel incluir outros nomes ou alcunha a parte. Informe o outro

nome e clique em INCLUIR (Figura 34).

Tipa da Parte
REQ ENTE e
Momae® Tipo do nome*
# Outros nomes Alcunha
Qpphes Norme ]

VINCULAR PARTE AD PROCESSD ANCELAR

Figura 34. Tela de outros nomes.
Na aba Outras filiagdes, é possivel incluir outras filiagdes da parte, Mae ou Pai, caso se
tenha uma mae ou pai adotivo. Caso possua, inclua o nome e clique em INCLUIR. Ao final

do preenchimento de todos os dados, cligue em VINCULAR PARTE AO PROCESSO (Figura
35).
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Passo + Complementacad

Tipo da Parte

Mome" Tipo de fikagdo®

® pAGe Pai

VINCLULAR PARTE AQ PROCESS0 CANCELAR

Figura 35. Tela de outras filiagbes e vincular parte.

Para incluir o Polo Passivo, o procedimento é idéntico ao executado para o Polo Ativo. No
exemplo a seguir, iremos cadastrar uma unidade jurisdicional. Selecionamos um Ente ou

autoridade e clicamos em CONFIRMAR (Figura 36).

Tipo da Parte

AL p asd @ntidades (L g 2 LINIAD FEDERAL, INSS, FAZENDA
NACIOMAL, CEF, IBAMA, ENTIDADES DE ENSIND e efc

Tipo de pessoa

Ente ou autoridade

Figura 36. Tela de cadastro de parte passiva.

Os entes ou as autoridades ja devem estar cadastrados no sistema, e s6 é permitido incluir
um novo enderegco. Como os entes ja estao cadastrados, apenas cliqgue em VINCULAR

PARTE AO PROCESSO (Figura 37).
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Associar parte ap processo

Fasso » Complementacdad do cadasitr

Tipo da Parte
REGUERIDO w
Emle au aularidade 0 gaon vinoutado

TJPE Recife 1°* JECivel PERNAMBLICO TRIBUNAL DE JUSTICA

Procuradoria
T]PE Recife 14ECIIL

VINCULAR PARTE AD PROCESSD CAMNCELAR

Figura 37. Tela de vinculo de parte passiva.

E possivel incluir outras partes como Ministério Publico e Defensoria Publica, utilizando a
op¢ao Outros Participantes e repetindo o mesmo procedimento usado para as outras
partes. Quando concluir o cadastro das partes, clique na aba CARACTERISTICAS (Figura 38).

No ambiente de treinamento, a inclusdo de outros participantes nao esta habilitado.

# A E@BOoEHME:!

= & covgeEcnatrenemeniopeubr 4 i rficd

= [‘I! Cadastro de processo

Folo Ativo Foio Fassivo
Parte & Procurador | Tercern Vinoulado + | Parie i » | Procurador | Terostno Vimculadk
— A ——
slmlo Pomsy Coeres - CPF- 00 050, 560 56 [REGUIHENTE} alslalt 1IPE Beca 1* JEC il (REGUERDO)
Dwitnos Pasticipanies
+  Parbtipante ¢ Procurador | Tercesra Vinculado

Figura 38. Tela de Finalizagao das partes.

PASSO 3.4 — CARACTERISTICAS DO PROCESSO

Na tela de caracteristicas do processo, é possivel configurar as caracteristicas do processo.

Selecione as opg¢des desejadas e clique em SALVAR. Caso o processo seja segredo de
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justica, selecione a opc¢dao Sim e clique em GRAVAR SIGILO. Caso o processo tenha
prioridades de atendimento, selecione o tipo de prioridade e clique em INCLUIR. Quando

finalizar, clique na aba INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS (Figura 39).

- O {1 & comsgedoria e namemio s b E i ! v hEBeRoEHNNNP:

= F IE Cailasrin e pacHsn

ﬂ

Figura 39. Tela de caracteristicas do processo.

PASSO 3.5 — INCLUINDO PETICOES E DOCUMENTO NO PROCESSO

Na tela de incluir peticGes e documentos, é preciso incluir a documentacdo necessaria para
iniciar o processo. Em tipo de documento, é possivel selecionar o tipo de documento que
serd inserido. Selecione o tipo de documento desejado e introduza o texto do documento
ou uma breve descricdo do que serd anexado no editor de texto. E possivel formatar o
texto através do editor e colar um texto copiado de um documento do Word. Apds a
inclusdo do texto clique em SALVAR (Figura 40). No ambiente de treinamento, o tipo de

processo deve ser o INFORMACOES.
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L ¢ AEOMOENNQ

Figura 40. Tela de inclusdo de documentos.

Com o texto do documento salvo, é possivel incluir documentos adicionais tais como:
audio, imagem, PDF e video. Os limites de tamanho sdo: 10 MG para dudio (mpeg, ogg) e
PDF; 3 MG para imagem (png); e 30 MG para video (ogg, mp4, quicktime). Clique em
ADICIONAR e inclua o documento desejado. Quando um documento é inserido, é

necessario classifica-lo informando o tipo (Figura 41).

Figura 41. Tela de inclusao de documentos.

Para finalizar a inclusdo do documento, clique em ASSINAR DOCUMENTO (Figura 41) e
observe a informacdo abaixo do botdo SALVAR. Siga para o protocolamento clicando na

aba PROTOCOLAR INICIAL (Figura 42).
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Figura 42. Aba de protocolar Inicial.

PASSO 3.6 - PROTOCOLANDO O PROCESSO

Na tela de protocolar o processo, selecione a competéncia do processo, revise as
informacdes e cligue em PROTOCOLAR (Figura 43).

&« 5 C 0O & comegedosatwiramentopi.. S % B B ® B 0o H 8 = " i
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Figura 43. Protocolando o processo.
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PASSO 3.7 - ENCAMINHANDO O PROCESSO PARA O GABINETE

Apds o protocolamento do processo, ele estara disponivel na tarefa Autos recebidos de

autuacao — ANALISAR.

Apds a verificacdo dos dados do processo e inclusdo das etiquetas, é hora de encaminhar o

processo para o Gabinete. No painel do usudrio na tela de Tarefas, clique no processo

desejado e no icone de Encaminhar para... e clique em Minutar de ato do gabinete (Figura

44).

AUTOS SPCEROCE DA AUTISACAD - A [5] P D000 -6 0D 3 340 DRET - kunas veCaRadon. 48 BUTUEZ B u B |w -
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Figura 44. Enviando o processo para o Gabinete.

O processo sera enviado para o Gabinete.
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MINUTANDO NO GABINETE

Nesta secdo, iremos mostrar o procedimento de minutar um documento no Gabinete.
Apds o encaminhamento do processo pela secretaria, ele estard disponivel na tarefa Ato

do magistrado — MINUTAR e deve ser acessado com o usudrio no perfil Assessor.

PASSO 1 - RECEBENDO O PROCESSO NO GABINETE
Para visualizar os processos, verifique na lista Tarefas que devera haver processos na
tarefa Ato do Magistrado — MINUTAR. Clique na tarefa para verificar os processos (Figura

45).

Figura 45. Visualizando os processos.

PASSO 2 - MINUTANDO O DOCUMENTO NO PROCESSO

No painel do usudrio na tela de Tarefas, clique no processo desejado e utilize o editor de
texto para criar a minuta do documento. E possivel criar o documento digitando o texto ou

colando de um documento do Word utilizando o icone mostrado na (Figura 46).
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Figura 46. Redigindo o texto.

Assim que vocé tentar inserir um texto, aparecera uma janela solicitando o tipo do

documento (Figura 47).

No Ambiente de treinamento use o tipo Decisao e o modelo de documento decisao teste.

PP 0000003-55.2020.2.00.0817 - Atc do magistrado - MINUTAR ea
AME CARMNAE X TP RECFE 1* JECIVEL w n E‘ ‘ -3} b
U ato deverad ser encaminhado a0 Comegedor para confirmaiao
B o . o - Eoow - T - e
T - - : T
B . Tipo - Modelo de Documento * Bl - e

Tipes & ChOuC iR

D S0 w

Meodabo de DoCwmente

g

Decisho Tests (Equipe FleCar)
L — |

Figura 47. Tela de criacdao do documento no gabinete.
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Recomendamos que, sempre que forem inseridas informagdes no documento, clique no
pequeno icone do disquete no canto superior do editor de texto para que as informacgdes

nao sejam perdidas antes do envio para a assinatura do magistrado. (Figura 48)

0 ato devera ser encaminhado ao Comegedor para confirmagda

| & Estila * Fonte -
B I U abe M. X° " = = M oTa Ay
?

Figura 48. Salvando o documento.

PASSO 2.1 - ENCAMINHANDO O PROCESSO
Apds a inserir e criar a minuta do documento, é possivel cancelar a preparacdo do
documento ou encaminhar para a assinatura do magistrado. Também é possivel enviar

esse processo diretamente para o corregedor, marcando a op¢do no inicio do documento.

Seguindo o fluxo comum, encaminhe o processo para a tarefa Assinatura do magistrado

clicando no icone de Encaminhar para... e em assinatura do magistrado (Figura 49).

PP 0O000G3-58.2020.2.00.0817 - Ato do magistrads - MINUTAR u B T
CANG CARMAE X TIPE RECFE 1% JECWEL - .
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Canelar preparal 3o do ato 0o gabiness
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Figura 49. Encaminhando para assinatura do magistrado.
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ASSINATURA DO MAGISTRADO

Nesta secdo, apresentaremos a tarefa de assinatura pelo magistrado. Apds o
encaminhamento do processo pelo assessor, ele estard disponivel na tarefa Ato do
magistrado - ASSINAR e deve ser acessado com o usuario no perfil JUIZ CORREGEDOR
AUXILIAR.

PASSO 1 — ANALISANDO E ASSINANDO O DOCUMENTO NO PROCESSO

No painel do usudrio na tela de Tarefas e na Tarefa Ato do Magistrado — ASSINAR, clique
no processo desejado e utilize o editor de texto para ler e modificar a minuta do

documento (Figura 50).

| +F e Couregia de am enic paio Bagivined

Figura 50. Analisando a minuta.

Apds as alteragdes no documento, é necessario salvar o documento clicando no simbolo do

disquete no canto superior esquerdo do editor de texto (Figura 51).
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Figura 51. Salvando o documento.

PASSO 1.1 — ASSINANDO O DOCUMENTO

Para assinar o documento, clique no icone da caneta no canto superior esquerdo do editor

de texto, préximo ao icone de salvar o documento (Figura 52).

0 ato devera ser encaminhado ao Cormregedor para confirmacdo

0
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Figura 52. Assinando o documento.

Apds a assinatura do documento pelo magistrado, o processo serd encaminhado para a

tarefa Ato do Magistrado [movimentac¢ao pendente] — LANCAR.
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7.

LANCANDO O MOVIMENTO DO PROCESSO

Apds a assinatura do documento pelo magistrado, o processo estara disponivel na tarefa
Ato do magistrado [movimento pendente] — LANCAR e deve ser acessado com o usuario

no perfil ASSESSOR.

PASSO 1 — ACESSANDO A TAREFA ATO DO MAGISTRADO [MOVIMENTO
PENDENTE] - LANCAR
Com o perfil de Assessor, acesse o menu do sistema e, em seguida, o Painel do usudrio. Na

lista de tarefas, selecione Ato do magistrado [movimento pendente] — LANCAR (Figura

53).
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Figura 53. Acessando a tarefa.

PASSO 1.1 - LANGANDO O PROCESSO
Na tela da Tarefas, clique no nimero do processo e selecione o movimento processual. Em

seguida, desca a barra de rolagem e clique no botao SALVAR (Figura 54).
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Figura 54. Selecionando o langamento.

Em seguida, utilize a barra de ferramentas e use o icone de Encaminhar para... e clique em

Langar movimentagao processual (Figura 55).

IS THA ACAVIIEN TR AL ) PPO0ONE:TEI0INL0LMETT - AlD 00 MDD [MHOVETEnaa; u * T
Sl e -
L=} - - - 3 T

| O3 e

&l Na

U, Vi e by P e

Figura 55. Realizando o langamento.

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

A partir desta segdo, iremos apresentar as tarefas referentes ao cumprimento de
determinacdes vindas do Gabinete pela Secretaria. Apds o lancamento da movimentacao
no gabinete, o processo estard disponivel na tarefa Autos recebidos do gabinete —
ANALISAR. Caso o processo tenha retornado de algum cumprimento de determinagao na
secretaria, ele estara na tarefa Secretaria — ANALISAR e deve ser acessado com o usuario

no perfil SERVIDOR GERAL.

PASSO 1 - ACESSANDO O PROCESSO

Com o perfil de Servidor Geral, acesse o Menu do sistema e em seguida o Painel do
usudrio e, na lista de tarefas, selecione Autos recebidos do gabinete — ANALISAR ou

Secretaria — ANALISAR (Figura 56).

Figura 56. Acessando a tarefa.

PASSO 1.1 - CUMPRINDO UMA DETERMINACAO
Na tela Tarefas, clique no nimero do processo e serd possivel ler a documentacao

encaminhada pelo gabinete. Role a barra de rolagem até o final e selecione a opgao

preparar ato de comunicagao e clique no icone Encaminhar para... e clique em 01 -

Cumprir opgdes selecionadas abaixo (Figura 57).
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Figura 57. Selecionando o langamento.

PASSO 2 — REALIZANDO UMA COMUNICAGAO

Para a realizacdo de uma comunicacdo no processo, ele deve estar na tarefa Ato de

comunicagao — PREPARAR. Acesse essa tarefa como na Figura 58.

o o

Figura 58. Ato de comunicac¢ao - PREPARAR.

Em seguida, selecione o processo, e serdo apresentadas as opgdes de comunicagao. Iremos
intimar todas as partes, com o meio Correios e com o prazo de 5 dias. Cligue em Préximo

(Figura 59).
A comunicagdo pode ser: Citagao, Intimagao ou Notificagao.

Os Meios podem ser: Carta precatdria, Central de mandados, Correios, Diario eletronico e

Pessoalmente.
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Figura 59. Selecionando os destinatarios.

PASSO 2.1 - DEFININDO ENDEREGCO
Caso o meio de comunicagdo exija a indicacdo de um endereco valido, pode ser checado e

incluido nessa etapa.

Cligue no icone editar enderego e selecione o endereco de correspondéncia, caso seja

L. . , . . -
necessario, pode ser incluido um novo endereco clicando no sinal de . Com o

endereco definido, clique em PROXIMO (Figura 60).
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Figura 60. Selecionando o enderego.

PODER JUDICIARIO
DE PERNAMBUCO

CORREGEDORIA GERAL
DA JUSTICA DE PERNAMBUCO

Para sua exceléncia, a sociedade, a melhor prestacdo de servico judicial. Gestdo 2020 | 2022

Assessoria de Tecnologia da Informagdo CGJPE
Avenida Martins de Barros, 593 - Santo Antbnio - Recife (PE) | 81 3182.0605 | www.tjpe.jus.br/web/corregedoria
43



L]
UTILIZANDO O PJECOR | MANUAL DO USUARIO

PASSO 2.2 - PREPARANDO O ATO

Nesta tela, é possivel verificar se o tipo de comunicacdo esta correto e selecionar se ha
urgéncia e ou sigilo. Cligue em Editar, selecione qual o tipo de documento de
comunicac¢do: se algum documento do processo ou um novo. No caso, iremos utilizar a
decisdo do magistrado como comunicacdo. Selecione o documento e clique em

CONFIRMAR (Figura 61).
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Figura 61. Selecionando documento como ato de comunicagao.

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

PODER JUDICIARIO
DE PERNAMBUCO

CORREGEDORIA GERAL
DA JUSTICA DE PERNAMBUCO

Para sua exceléncia, a sociedade, a melhor prestacdo de servico judicial. Gestdo 2020 | 2022

Assessoria de Tecnologia da Informagdo CGJPE
Avenida Martins de Barros, 593 - Santo Antbnio - Recife (PE) | 81 3182.0605 | www.tjpe.jus.br/web/corregedoria
44



UTILIZANDO O PJECOR | MANUAL DO USUARIO

iy ] - F e ¥ 3 gro
L3 =] cEra L 4 K37 ) g —w
# -] P Becis 1 BT - Cudera Fperdes
Dt
S il 4 ddrtacildidd
® Dl B BARAS | Dhi, Pl s
ST 1 |
| i Ty Jenicio o [
= e Ll e o T - Ripgarmmo C
g i & -
BECsk
T e 28 pEtas 36 FTCECEL TIEBSBI0 8T wTLoe 00 impepc r [ esgace nz ] eTe Do o Sae Foruras THECRL ¢ D sapecoaeeie 34000 83 Sumerrene 28]
Eruois shaor mekorm Cecade oa i []
ik

Figura 62. Finalizando as configuragées do ato de comunicagao.

PASSO 2.3 — ASSINANDO O ATO

Para finalizar, clique em ASSINAR DIGITALMENTE para finalizar a preparagao da

comunicacao (Figura 63).
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Figura 63. Finalizando o ato de comunicagdo.
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PASSO 2.4 — IMPRIMINDO A COMUNICACAO
Apods a finalizacdo da comunicacdo, o processo estard na tarefa Ato de comunicagao
[Correios] — IMPRIMIR, onde sera necessario realizar a impressao dos documentos que

irdo ser enviados pelos Correios (Figura 64).
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Figura 64. Tarefa de impressao dos documentos.

Na tela da tarefa, clique no processo; na tela lateral, acesse cada documento das partes; e,

na janela que ira abrir, role a janela até o final e imprima os documentos (Figura 65).
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Figura 65. Imprimindo os documentos.

Apds a impressao dos documentos, clique no icone de Encaminhar para... e selecione

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

PASSO 2.5 — REGISTRANDO INTIMAGCAO
Com a resposta da intimagcao pelos Correios, vamos registrar no sistema. Acesse 0s

Expedientes e, em seguida, cligue em Sem registro de intimag¢do e clique no icone

Registrar intimagao/Citagdo (Figura 67).
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Figura 67. Inserindo a intimagdo.

Na nova tela, preencha o nimero do AR, Resultado e a data de recebimento do AR. Em
seguida, selecione o tipo de documento e descricio. No editor de texto insira uma

descri¢do do arquivo e clique no botdao SALVAR no final da tela (Figura 68).
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Figura 68. Criando o documento.
Apds salvar o documento, é possivel inserir um arquivo. Clique no botao ADICIONAR e
selecione o documento digitalizado do AR da intimag¢do. Coloque o tipo do documento e

clique no botdo ASSINAR DOCUMENTOS (Figura 69).

Realize 0 mesmo procedimento para inclusao da confirmagao da outra parte.
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Figura 69. Inserindo o AR.
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Ao final dos registros de intimacdo, caso o processo ainda esteja no prazo, o processo
estara na Tarefa Prazo em curso — AGUARDAR. Apds os prazos serem transcorridos, o

processo sera enviado automaticamente para a Tarefa Prazo decorrido — ANALISAR.

Caso todas as intimacGes sejam anexadas ao processo e ele ainda esteja com prazo valido,
é possivel cancelar os prazos e seguir para a préoxima Tarefa. Acesse o processo na tarefa
Prazo em curso — AGUARDAR e no icone de Encaminhar para... selecione Cancelar
controle de prazo pela tarefa (Figura 70). Esse mesmo procedimento deve ser realizado
caso o processo esteja na tarefa Prazo decorrido — ANALISAR apds as intimagdes serem

realizadas.

PRAZO EM CURSO - AGUAR €  Insp 0000001-85.2020.2.00.0817 - Prazo em u ® 9

i Q Exisle prazo em aberto;
ETERIETAS CAnceiar controks e prado pela lanela |
a 03 prazos processuais em curso serdo controlados pelo sistema. Quando todos transoorrerem
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Figura 70. Cancelando os prazos e seguindo com o processo.

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

O processo agora deve estar na tarefa Secretaria — ANALISAR. Nessa tarefa, é possivel
cumprir novas determina¢des como no Passo 1.1, redistribuir, arquivar, suspender ou
concluso para o Gabinete. Nesse caso, iremos realizar um controle de prazo para que as

partes anexem novos documentos (Figura 71).
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Figura 71. Encaminhando o processo para o Gabinete.
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FLUXO DE CONTROLE DE PRAZO DIVERSO

Apds o langamento da movimentagao no gabinete, o processo estara disponivel na tarefa
Autos recebidos do gabinete — ANALISAR. Caso o processo tenha retornado de algum
cumprimento de determinacdo na secretaria, ele estard na tarefa Secretaria — ANALISAR e

deve ser acessado com o usuario no perfil SERVIDOR GERAL.

PASSO 1 — ACESSANDO O PROCESSO

Com o perfil de Servidor Geral, acesse o menu do sistema e, em seguida, o Painel do

usudrio; e, na lista de tarefas, selecione Autos recebidos do gabinete — ANALISAR ou

Secretaria — ANALISAR (Figura 72).

Figura 72. Acessando a tarefa.

PASSO 1.1 — CUMPRINDO A DETERMINAGCAO DE CONTROLE DE PRAZO

Na tela da tarefa, cligue no numero do processo e sera possivel ler a documentagao

encaminhada pelo gabinete. Role a barra de rolagem até o final e selecione a opgao

controlar prazo diverso e clique no icone de Encaminhar para... e clique em 01 — Cumprir

opgoes selecionadas abaixo (Figura 73).
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Figura 73. Controlando o prazo no processo.

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

PASSO 2 — CONTROLANDO O PRAZO

O controle de prazo deve ser realizado de forma manual. Para isso, podemos utilizar uma

etiqueta. Crie uma etiqueta com a data de finalizagao do prazo.

Acesse o processo na tarefa Prazo diverso em curso — AGUARDAR, selecione o processo e

inclua a etiqueta criada (Figura 74).
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Figura 74. Inserindo o controle de prazo no processo.

PASSO 3 — REMOVENDO O CONTROLE DE PRAZO NO PROCESSO

Para remover o controle de prazo do processo, acesse a tarefa Prazo diverso em curso —

AGUARDAR, selecione o processo, clique em Encaminhar para..., Cancelar controle de
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prazo diverso (Figura 75). Lembre-se de remover a etiqueta da data.
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Figura 75. Removendo o controle de prazo no processo.

Com todas as tarefas finalizadas, o processo de ser enviado como concluso para o
gabinete, onde sera minutada uma nova determinacdo; o magistrado assina o documento,
e o assessor faz o lancamento do processo. Com isso, o processo voltard para a tarefa

Secretaria — ANALISAR.

A préxima tarefa serd a operacionalizacdo da audiéncia.
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FLUXO DE AUDIENCIAS

Apds o lancamento da movimentacdo no gabinete, o processo estara disponivel na tarefa
Autos recebidos do gabinete — ANALISAR. Caso o processo tenha retornado de algum
cumprimento de determinagdo na secretaria, ele estara na tarefa Secretaria — ANALISAR e

deve ser acessado com o usudrio no perfil SERVIDOR GERAL.

PASSO 1 - ACESSANDO O PROCESSO
Com o perfil de Servidor Geral, acesse o menu do sistema e, em seguida, o Painel do
usudrio; e, na lista de tarefas, selecione Autos recebidos do gabinete — ANALISAR ou

Secretaria — ANALISAR (Figura 76).

Figura 76. Acessando a tarefa.

PASSO 1.1 - CUMPRINDO A DETERMINAGCAO DE AUDIENCIA
Na tela da Tarefa, cligue no nimero do processo e serd possivel ler a documentagdo

encaminhada pelo gabinete. Role a barra de rolagem até o final e selecione as opgdes:

Operacionalizar audiéncia e Preparar ato de comunicagao, clique no icone de Encaminhar

para... e clique em 01 — Cumprir opgoes selecionadas abaixo (Figura 77).
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Figura 77. Selecionando as movimentagoes.

PASSO 2 — AGENDANDO A AUDIENCIA

O processo estard nas duas tarefas: Audiéncia — DESIGNAR e Ato de comunicagao -

PREPARAR. Acesse a tarefa Audiéncia — DESIGNAR.

Em seguida, selecione o processo. Serdo apresentadas as opg¢des de marcagdo, as

informagdes do processo e, rolando a tela até o final, é possivel agendar uma audiéncia.

Primeiro selecione se o sistema encontrard uma data ou se a selegdo sera manual. Em
seguida escolha o tipo da audiéncia, a duracdo, a sala e a data da audiéncia e clique no
botdo PROCURAR HORARIO / RESERVAR HORARIO. Com a data e hordrio sugerido, clique

em Reservar sala para finalizar (Figura 78).
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Figura 78. Marcando a audiéncia.
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Em seguida, use o icone de Encaminhar Para... e selecione Encaminhar para aguardar

audiéncia (Figura 79).
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Figura 79. Encaminhando para a audiéncia.

Com a audiéncia marcada o processo deve estar na tarefa audiéncia - AGUARDAR.

PASSO 3 — REALIZANDO AS INTIMAGOES DO PROCESSO

Apds o agendamento da audiéncia, é necessario intimar as partes do processo. O Processo

deve estar em duas tarefas: Ato de comunica¢cdao — PREPARAR e audiéncia - AGUARDAR.

Acesse a tarefa Ato de comunicacdo — PREPARAR e siga as orientacdes da secdo 8 - FLUXO

DE PREPARAR ATO DE COMUNICAGAO deste manual.

PASSO 4 — REALIZANDO A AUDIENCIA
Acesse a tarefa audiéncia — AGUARDAR, clique no processo e no icone de Encaminhar

para... selecione Realizar audiéncia (Figura 80).
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Figura 80. Realizar a audiéncia.

O processo estara agora na tarefa Audiéncia — Realizar e serd aberta a tela para insergdo

da ata da audiéncia. Insira o texto da ata selecionando o tipo do documento e modelo

(Figura 81).

Obs.: Lembre-se de ir salvando o documento, clicando no icone do disquete no canto
superior esquerdo do editor de texto.
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Figura 81. Criando a ata da audiéncia.

Apds a criagao da ata da audiéncia, role a tela para baixo e preencha os campos (Figura
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Figura 82. InformacgGes sobre a audiéncia.

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

Secretaria — ANALISAR.
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Figura 83. Enviando para assinatura do juiz.
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FLUXO DE SUSPENSAO

Apds o lancamento da movimentacdo no gabinete, o processo estara disponivel na tarefa
Autos recebidos do gabinete — ANALISAR e deve ser acessado com o usuario no perfil

SERVIDOR GERAL.

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

Com o perfil de Servidor Geral, acesse o menu do sistema e em seguida o Painel do usuario

e na lista de tarefas selecione Autos recebidos do gabinete — ANALISAR (Figura 84).

Figura 84. Acessando a tarefa.

PASSO 1.1 - CUMPRINDO A DETERMINAGAO DE SUSPENDER O PROCESSO

Na tela da tarefa, cligue no numero do processo e sera possivel ler a documentacao
encaminhada pelo gabinete. Clique no icone de Encaminhar para... e selecione a opcao 03

- Suspender (Figura 85).
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Figura 85. Suspendendo o processo.

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

PASSO 2 — RETIRANDO A SUSPENSAO

Acesse o processo na tarefa “SUSPENSO POR OUTROS MOTIVOS e, no icone de

Encaminhar para... selecione a opcdo Retirar o sobrestamento e encaminhar a Secretaria

(Figura 86).
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Figura 86. Retirando a suspensao do processo.

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

Apds o lancamento da movimentacdo no gabinete, o processo estara disponivel na tarefa
Autos recebidos do gabinete — ANALISAR e deve ser acessado com o usuario no perfil

SERVIDOR GERAL.

PASSO 1 — ACESSANDO A TAREFA AUTOS RECEBIDOS DO GABINETE -
ANALISAR
Com o perfil de Servidor Geral, acesse o menu do sistema e em seguida o Painel do

usuario e na lista de tarefas selecione Autos recebidos do gabinete — ANALISAR. (Figura

87).
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Figura 87. Acessando a tarefa.

PASSO 1.1 — CUMPRINDO A DETERMINAGAO DE SUSPENDER O PROCESSO
Na tela da tarefa, cligue no nimero do processo e sera possivel ler a documentagao
encaminhada pelo gabinete. Clique no icone de Encaminhar para... e selecione a opgao 03

— Arquivar (Figura 88).
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Figura 88. Arquivando o processo.

Com o arquivamento, o processo estara na tarefa Arquivamento pendente de classificacao

— CLASSIFICAR.

PASSO 2 - FINALIZANDO O ARQUIVANDO
Acesse o processo na tarefa Arquivamento pendente de classificagdo — CLASSIFICAR e no
icone de Encaminhar para... selecione a op¢dao de arquivamento: Definitivamente ou

Provisoriamente. E possivel também cancelar o arquivamento (Figura 89).
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Figura 89. Arquivando o processo.

Caso o processo seja arquivado, ele fica acessivel através da busca apenas. Para realizar o
desarquivamento é necessario o perfil de Servidor Geral com o modelo de localizagdo de
se¢ao de arquivamento. Caso o arquivamento seja cancelado ele voltara para a tarefa

Secretaria — ANALISAR.
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