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1 - BASE NORMATIVA

e Provimento n © 102, de 8 de junho de 2020, alterado pelo Provimento n © 112,
de 3 de fevereiro de 2021, da Corregedoria Nacional de Justica;

e Provimento CGE;

e Normas especificas de cada Tribunal Regional Eleitoral.



2 — ACESSO AO SISTEMA

O PJeCor € um sistema unico para todas as Corregedorias e deve ser
acessado pelo link https://corregedoria.pje.jus.br/login.seam .

Para acessar 0 sistema S80 necessarios 0s requisitos de maquina
(internet, browser instalado — preferencialmente o Chrome ou Firefox) e a utilizacao
de certificado digital ou autenticacdo com senha e celular.

Por meio do certificado digital o sistema permite o nivel maximo de
acOes que o perfil possui, e por meio de usuéario e senha o sistema restringe alguns
tipos de acdes para o perfil especifico. Para elevar o nivel de acesso do usuario que
entrou por meio de usuario e senha, o sistema permite que seja utilizada
autenticacdo conjunta com o celular. Nesse caso, € necessario a instalacdo do
aplicativo Token PJe.

Para utilizagcdo do Token PJe, instale no celular o aplicativo, que esta
disponivel para Android (https://play.google.com/store/apps/details?id=br.jus.cnj.toke
npje&hl=pt_BR) e para iPhone
(https://apps.apple.com/br/app/tokenpje/id1463235018).

Depois de instalado o aplicativo, acesse o PJeCor pelo computador com
usuario e senha e no menu Configuracao/Mobile, clique em “Gerar QrCode”.

O PJeCor vai apresentar uma imagem com um QrCode (cédigo de barra
bidimensional). Abra o aplicativo Token PJe no celular e clique em “Ler QrCode”.
Apos a leitura, o aplicativo apresentara um botdo com nome “Tokens” na sua tela de
entrada. Retorne ao PJeCor no computador, saia do sistema e entre novamente com
seu usuario e senha. Quando o sistema reconhecer a senha, o PJeCor vai
apresentar uma tela para insercdo do numero (token) gerado pelo celular.

Utilizando o celular, cliqgue na opcéao “Token” e sera apresentado um
namero aleatério, que mudara de tempos em tempos. Insira esse numero gerado
pelo celular no campo “Token” do PJeCor, no computador, e clique em validar. A
partir desse momento o sistema assumira 0 maximo de permissdo para seu perfil,
assemelhado ao uso do certificado digital. ATENCAO: o nimero gerado no token do
celular deve ser inserido PJeCor do computador enquanto esta na tela do celular. Se
0 numero no celular trocar, automaticamente o token fica invalidado.


https://corregedoria.pje.jus.br/login.seam�
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4 - PAINEL DO USUARIO

O PJeCor apresenta um painel padrao com trés colunas: assinaturas,
minhas tarefas e as tarefas pendentes pela unidade para 0s seus respectivos
usuarios. Os Filtros sdo apresentados logo abaixo do titulo das colunas quando ha
algum processo. Eles permitem a localizacdo de um processo especifico (pode-se
pesquisar por numero do processo, competéncia ou etiqueta).
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Na lateral esquerda da tela constam os icones para as opcdes de tela
inicial, assinaturas, minhas tarefas, tarefas, sessOes, etiquetas, agrupadores,
expedientes, Ultimas tarefas e consulta processual.

O painel exibido para usuarios internos se diferencia pelas permissdes
relacionadas as tarefas de cada perfil.

No canto superior esquerdo consta o Menu, area em que sao
disponibilizadas algumas funcionalidades do sistema.

Assinaturas

Na coluna Assinaturas, sdo listados todos o0s processos com
documentos pendentes de assinatura. A visualizacdo dos processos € organizada
por agrupamentos, classificados de acordo com o tipo do ato processual vinculado
ao documento pendente de assinatura.

Ao clicar no agrupamento, a lista de processos € exibida ao usuario que
podera conferir e assinar, em lote ou individualmente, os documentos.
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As acbes possiveis sdo:

e Pesquisar: localiza processos que constam na tarefa, por filtros
especificos (cujas opcdes ficam disponiveis ao clicar na seta).

e Selecdo: selecionar ou desmarcar todos 0s processos mediante
marcacao no checkbox correspondente.

e Assinar conferidos: assina 0s processos que possuem o status de
conferido.

e Conferir: adiciona o status de documento conferido ao processo

selecionado. E apresentado o icone “ acima do numero do
processo.

e Remover conferéncia: remove o status de conferido do processo
selecionado.

e Adicionar etiquetas: adiciona uma etiqueta, desde que ja
existente, para a identificacdo e classificacdo do processo.

e Acessar 0s autos digitais: por meio do icone = .
e Verificar a data em que o processo entrou na tarefa em que se
encontra (a verificagdo completa pode ser feita através do

L

histérico de movimentagdes > )

O documento do processo selecionado que esta pendente de assinatura
podera ser conferido ou editado na Area de Atividades (a direita).

No topo da tela é apresentado o cabecgalho, com nimero do processo e
a tarefa em que ele se encontra.

A seta “Mais detalhes” exibe a descricdo do assunto principal do
processo, 0 6rgao julgador e a data e horario em que o documento foi enviado para
assinatura.



Também € nessa parte superior que se localiza o botao @ que
maximiza a tela do editor de texto.

Na parte inferior, € apresentado o documento do processo que esta
pendente de assinatura.

Na Area de Atividades é possivel realizar a conferéncia e eventual
alteragdo do documento, bem como assina-lo individualmente, sem necessidade de
marcar a conferéncia (na Area de Exibicdo ha possibilidade de assinatura em lote,
mediante conferéncia prévia).

Minhas tarefas

Nesse item séo listadas todas as tarefas relacionadas a processos com
etiquetas que foram sinalizadas como favorita pelo usuario.

Apenas apos adicionar e favoritar determinada etiqueta, e desde que
haja processos nessa situacdo tramitando na localizagdo, haverd atividades
disponiveis no item Minhas Tarefas.

Nessa situacdo, a coluna central apresentara as tarefas nas quais
constam processos com a etiqueta ou grupo de etiquetas favoritadas. Apés a
selecdo de uma delas, a Area de exibicio (central) apresentara a lista com o0s
processos que constam na tarefa selecionada. Por fim, apés selecdo de um
processo, na Area de atividades (& direita) serd apresentada a atividade
propriamente dita, para execucao.

Tarefas

Na coluna Tarefas, sdo apresentadas as tarefas disponiveis ao usuario,
seguida da quantidade de processos em cada uma delas. Convém observar que um
mesmo processo pode estar em mais de uma tarefa simultaneamente, de acordo
com o fluxo, e apenas tarefas nas quais existam processos serao listadas.

Tal exibicdo € condicionada a localizac&o e ao papel do usuario logado.
Ao selecionar uma tarefa, a Area de exibic&o (central) apresentara a lista

de processos que estao pendentes na tarefa selecionada, com a identificacdo dos
sigilosos e prioritarios.



E nessa area que o usuario responsavel pela pratica do ato realizara a
tarefa. As a¢cbes possiveis sdo:

e Pesquisa: localiza processos que constam na tarefa, por filtros
especificos (cujas opcdes ficam disponiveis ao clicar na seta).

e Escolha da forma de visualizagédo: se agrupado por Processos ou
por Etiquetas.

e Selecdo: selecionar ou desmarcar todos os processos mediante
marcagdo no checkbox correspondente. A selecdo permite a
movimentagao e a inclusao de etiquetas em lote.

e Adicionar etiquetas: adicionar uma etiqueta, desde que ja
existente, para a identificacéo e classificacdo do processo.

e Criar lembretes para o processo

e Acessar 0s autos digitais

e Verificar a data em que 0 processo entrou na tarefa em que se
encontra (a verificagdo completa pode ser feita através do
histérico de movimentacdes)

Selecionado um processo, ele sera apresentado na Area de Atividades
(a direita), para execucéo da tarefa.

No topo da tela é apresentado o cabecgalho, com nimero do processo e
a tarefa em ele se encontra.

A seta “Mais detalhes” exibe a descricdo do assunto principal do
processo, 0 6rgao julgador e a data e horario em que o documento foi enviado para
assinatura. Além disso, € na opg¢éo “Histérico de tarefas” que constam os detalhes
(data, hora, responsavel, etc.) de cada uma das tarefas ja realizadas no processo.

Também € nessa parte superior que se localiza o botdo que abre os
autos digitais, a caixa de etiquetas (indica se h& etiquetas vinculadas ao processo
selecionado e quais séo elas, permitindo a inclusdo ou exclusdo destas) e o botéo
gue maximiza a tela do editor de texto.

Na parte inferior, € apresentada tarefa ou um aviso, conforme a fase do
fluxo em que o processo se encontra. Em algumas situacdes a prépria atividade
(editor para elaboracdo de documentos, decisdo para andlise, campo para registro
dos dados do AR, etc.) ja estara disponivel. Em outras situacfes, sera apresentado
0 aviso pertinente e a atividade precisara ser escolhida no botédo de fluxo (localizado
apos os autos digitais).

Etiquetas
As Etiquetas funcionam como marcagfes (anotacdes ou rotulos) que
permitem a identificacdo e classificacdo de processos. Nesse item € possivel criar e

gerenciar as etiquetas.

As etiquetas criadas sédo apresentadas apenas para a localizagcdo do
usuario que criou a etigueta.



Ao clicar no item Etiquetas na barra lateral esquerda, a Area de Exibi¢&o
(central) apresentara todas as etiquetas criadas no sistema, bem como a quantidade
de processos vinculados a cada uma delas. As acdes possiveis séo:

e Pesquisa: localiza todas as etiquetas que contenham a expressao
textual (palavra ou parte de palavra) digitada.

¢ Inclusdo: cria uma nova etiqueta.

e Favoritar: marca a etiqueta como favorita para que 0s processos
que tenham essa etiqueta a ele vinculados sejam apresentados
no Menu Minhas Tarefas. Ainda que todos da unidade visualizem
as mesmas etiquetas, essa opcao vale apenas para 0 usuario
logado. A excluséo é feita da mesma forma. As etiquetas favoritas
aparecem com a estrela em amarelo.

e Gerenciamento da etiqueta: edicdo (troca de nome, vinculacdo a
uma etiqueta superior, chamada de pai, etc.) ou exclusdo (que
poderd ser efetivada ainda que existam processos a ela
vinculada, caso em que essa marcacao sera desfeita).

Note que a inclusdo das etiquetas propriamente ditas (vinculacdo da
etiqueta ao processo) é realizada nas Tarefas.

Isso pode ser feito na Area de Exibicéo (apds clicar na tarefa desejada,
selecione o0 processo ou grupo de processos nos quais deseja inserir determinada
etiqueta e cligue no botdo da etiqueta. E possivel selecionar todos os processos,
clicando no checkbox ao lado da etiqueta) ou na Area de Atividades (clicar no bot&o
da etiqueta e inserir).

Os campos de pesquisa, tanto na Area de Exibicdo quanto na Area de
Atividades, sdo auto sugestivos, ou seja, se existir etiqueta com a expressao
inserida, elas serdo apresentas.

A etiqueta sera apresentada na Area de exibicéo, abaixo dos dados do
processo e na Area de Atividades do processo.

Agrupadores

Apresenta todos o0s processos agrupados conforme a situagao
processual.

A tela é aberta automaticamente com todos os agrupadores visiveis para
0 usuario logado, bem como o niumero de processos em casa situacdo. Na area de

pesquisa, €& possivel pesquisar por itens. Os resultados da pesquisa sao
apresentados na parte inferior onde séo exibidos os agrupadores.

Os agrupadores exibidos séo:



e Peti¢cOes avulsas néo lidas;

e Processos com habilitacdo nos autos nao lidas;

e Documentos néo lidos;

¢ Mandados devolvidos pelo oficial de justica;

e Processos com pedido de assisténcia judiciaria gratuita nao
apreciado;

e Processos sob analise de prevencéo;

e Processos aguardando revisao;

e Processos revisados;

e Processos devolvidos pelo revisor.

Alguns perfis possuem permissao para retirar de destaque o processo.
Porém todos os usuarios da localizacdo deixaram de ver esse documento no
agrupador.

Expedientes

Esse Menu de Navegacao retne os atos de comunicacdo dos processos
judiciais realizados na tarefa “Preparar comunicagéo”.

Na area de pesquisa, é possivel filtrar a pesquisa dos expedientes do
processo atraves de determinados filtros.

Os agrupadores de expedientes exibidos sao:

e Pendente: exibe todos expedientes com 0 prazo em curso e que
nao possuem registro de ciéncia. Sendo possivel realizar
determinadas ac¢des, de acordo com cada meio de comunicacao.

e Sem registro de intimacdo: exibe todos os expedientes que
possuem ou ndo prazo, cujo o meio de comunicacdo € via
Correios e que ndo possuam registro de ciéncia registrado. E
possivel registrar a confirmacdo da intimacdo (o AR) através da
acdo Registrar a Intimacéao/Citagao.

e Confirmada pelo destinatario e dentro do prazo: exibe o0s
expedientes que possuem ciéncia registrada pelo destinatario e
com 0 prazo em curso.

e Confirmada pelo PJe e dentro do prazo: exibe os expedientes
cuja a ciéncia foi registrada pelo sistema PJe (automaticamente) e
com o prazo em curso. Convém observar que, em decorréncia
das particularidades desta justica especializada, tal sistematica
nao se aplica a justica eleitoral.

e Prazo encerrado nos ultimos 10 dias: exibe todos expedientes nos
quais o prazo de resposta foi encerrado nos ultimos 10 dias,
independente do meio de comunicacéao.

e Sem prazo: exibe os expedientes enviados via Sistema e que nao
possuem prazo.
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Ao clicar no agrupamento desejado sdo apresentados os processos. Na
coluna Ac¢des de todos os agrupamentos sdo apresentados icones que executam
atividades. Para saber qual a acdo que o0 icone executa, posicione o cursor do
mouse sobre ele e aguarde. O icone “Ver detalhes” abre os Autos do processo e o
Visualizar abre o documento do expediente.

Ultimas tarefas

Exibe os dados das 10 ultimas tarefas realizadas pelo usuério, indicando
0 numero do processo no qual a tarefa foi realizada, a tarefa atual, a tarefa
executada, a data e a hora em que a Ultima tarefa foi realizada e o tempo em que o
processo permaneceu na tarefa.

Consulta processual

Disponivel no Menu de Navegacdo do Painel do usuario e também no
Menu Processo / Pesquisar/ Processo, possibilita a pesquisa de processos e oferece
algumas vantagens com relagdo a Consulta Publica (como a dispensa do uso de
verificacdo de seguranca e a variedade de argumentos de pesquisa). No caso de
processos sigilosos, a depender do grau de sigilo, o usuério interno pode consultar,
acessar e anexar documentos aos processos, ainda que nao vinculados a sua
localizagao.

Uma gama de parametros pode ser utilizada para a consulta, tanto de
maneira isolada como em conjunto, permitindo resultados mais apurados.

11



5 — EDITOR DE TEXTO

A estrutura do PJe é baseada em tipos e modelos de documentos,
sendo que a definicdo do Tipo de documento e do Modelo sédo obrigatorias, pois
todo o fluxo documental esta baseado nessa estrutura. O editor permite a criacdo de
variaveis, que recuperam automaticamente determinados dados do processo,
facilitando a elaboracgéo dos atos.

Uma vez definidos tipo e modelo, o usuéario poderd editar livremente o
documento em producéo. A opc¢ao assinatura so fica disponivel depois que se salva
o documento pela primeira vez.

No editor se escolhe tipo e modelo, elabora, altera, salva, pesquisa e
edita documentos.

Tipo - Modelo de Documento *

Tipo de documento

Selecione W

Modelo de Documento

12



6 — AUTOS DIGITAIS

Os autos digitais do processo sdo o conjunto de documentos e
movimentacOes. Para facilitar a utilizacdo do sistema, os autos digitais sempre
abrem em uma nova janela do navegador e podem ser abertas mais de uma janela
ao mesmo tempo.

O acesso aos autos digitais pode ser feito por meio do icone u
disponivel tanto pela Area de Exibicdo (central) quanto pela Area de Atividades (a
direita)

No cabecalho da tela dos autos digitais, destacado na forma de faixa
azul escuro ou vermelho (para processos sigilosos) é apresentado o numero do
processo. Clicando sobre ele, € possivel visualizar os dados da autuacdo do
processo. No canto superior direito estdo disponiveis os icones para autos digitais,
expedientes, juntar documento, retificar a autuagéo, download autos do processo e o
menu de acdes.

As acbes ou abas disponiveis nos autos digitais, de acordo com a
permissao de visualizacdo do usuéario logado (localizacao e papel), séo:

e Outras ac¢Oes: apresenta as opcoes de:

o Exibir tarefa atual do processo: exibe as tarefas pendentes
de concluséo em que 0 processo se encontra.

o Retificar autuacdo: abre uma janela para a retificacdo de
dados dos autos do processo.

e Autos: atualiza a tela dos autos digitais.

e Juntar documentos: permite inclusdo de documentos, tanto
criados no editor de texto quanto anexados, sendo que a criagéo
de algum documento principal, no editor de texto, é imprescindivel
para a anexagao de documentos. A juntada exige indicacdo do
tipo de documento (a visibilidade dos tipos de documentos a
serem apresentados nesse campo depende das permissdes do
papel) e a escolha de um modelo.

e Imprimir lista de documentos.

e Expedientes: exibe os dados dos expedientes do processo.

e Caracteristicas: permite visualizar as caracteristicas cadastradas
nos autos do processo (sigilo, prioridades).

e Redistribuicbes: apresenta todas as redistribuicbes do processo.

e Associados: exibe eventuais processos associados. Ha um
contador que indica a quantidade de processos associados.

e Acesso de terceiros: registra acessos aos autos do processo
realizado por usuarios externos que néo sao partes do processo.

e Documentos: exibe a lista de todos os documentos e anexos
juntados ao processo.

13



e Movimentagdes: exibe todas as movimentagbes que foram
langcadas no processo, permitindo alteracées de visibilidade
destas e dos complementos.

Para alguns papéis, o cabecalho também possui um botéo para exibicao
das situacBes do processo, com a data de inicio do andamento e, no papel de
magistrado, pode ser exibido um icone de pendéncia que alerta sobre as pendéncias
relacionadas ao processo.

Na area lateral esquerda encontram-se o0s documentos e 0s
movimentos do processo, apresentados em ordem decrescente. No topo desta area
existe um campo de pesquisa (possibilita inserir um argumento para a pesquisa dos
documentos e movimentos do processo), bem como a opg¢ao de filtros para inverséo
da ordem ou visualizacdo apenas de movimentos ou de documentos, o botdo de
atualizacdo (como o PJe é um sistema web, é possivel que, durante a realizacdo da
consulta, sejam praticados movimentos no processo por outros atores processuais,
razdo pela qual a atualizacdo se faz necessaria) e uma opcdo para expandir ou
comprimir a area que exibe a cronologia de documentos e movimentos, que permite
a visualizagcédo em tela cheia do documento.

Ao lado de cada documento existe um icone * para “Adicionar
lembretes”. Uma vez incluida nota, o icone sera alterado para Lembrete, também
havera um alerta no proprio documento e a possibilidade de visualizacdo de todos
os lembretes na area direita da pagina, que fica normalmente recolhida, sendo
necessario clicar na seta para visualizar os lembretes e os documentos favoritos.

O sistema identifica, através de icones, quais documentos foram criados
no editor de texto do PJe e quais foram anexados no formato PDF, bem como
destaca os documentos sigilosos.

Para diferenciar os movimentos dos documentos, 0S primeiros sao
apresentados com a letra MAIUSCULA. Além disso, bolinhas coloridas indicam o
tipo de usuario que realizou o movimento ou a juntada do documento, bastando
posicionar 0 mouse sobre ele para verificar.

Na Area de Visualizacdo (central) é possivel visualizar o contetido dos
documentos listados na cronologia. No titulo € apresentado o ID do documento,
seguido do Tipo de documento, bem como o nome da pessoa que juntou O
documento, seguido da data e hora da juntada.

é
é

Nesta area é possivel navegar entre os documentos juntados, adiciona-
lo aos favoritos, visualizar certiddo de juntada (a janela € aberta em uma nova guia),
incluir lembretes (para o documento), fazer o download do documento visualizado e
visualizar os dados da assinatura do documento (signatario, data, CN Certificado e
Emissor).

14



Por fim, na area lateral direita existe um campo expansivel/comprimivel
para visualizagdo dos documentos marcados como favoritos e dos lembretes.
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7 — AUTUACAO/DISTRIBUICAO

Para executar as tarefas referentes a autuacao, o usuario interno devera
possuir acesso com o perfil compativel (Secéo de cumprimento/Servidor Geral).

Na hipotese de ser necessario autuar um processo, 0 usuario interno
deve acessar por meio do Menu “Processo/Novo processo”.

Na aba "Dados Iniciais", selecionar os campos "Secéo/Subsecao” e
"Classe Judicial”.

&« C @& corregedoria.treinamento.pje,jus.br/Processo/cadastrar.seam?newlnstance=true Q e 3

= P]E Cadastro de processo Ana Freitas El

Cadastro de processo

Seglo/Subseglo® Classe judicial*

selecione v | | seiecione v

Apos incluir, novas abas serao disponibilizadas para preenchimento.

Na aba "Assuntos", inserir a0 menos um dos assuntos disponiveis na
lista a direita por meio do icone

Na aba "Partes", inserir 0s participantes nos respectivos polos (ativo,

passivo ou outros participantes), e respectivos procuradores por meio do icone *
Surgira uma janela "Associar Parte ao Processo - Tipo de Vinculagdo" para
preenchimento dos dados das partes: tipo de pessoa (fisica, juridica ou ente ou
autoridade), e demais dados que permitam identificar a parte.

No campo "Tipo de Parte", selecionar a op¢ao que se apresenta em
conformidade com a Classe Judicial do Processo.

Em seguida, deve-se definir o "Tipo de Pessoa (Fisica/Juridica/Ente
ou Autoridade)”, incluindo-se, respectivamente, o CPF ou o CNPJ (nos casos de
pessoa fisica ou juridica) ou o nome da autoridade, no caso de "Ente ou
autoridade" (Ex: Juizo da 5552 Zona Eleitoral - Municipio 555).

No caso de "Ente ou Autoridade”, somente sera possivel a insercdo de
um "Ente ou Autoridade" previamente cadastrado no PJeCor. Para tanto, basta
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digitar as primeiras letras que o sistema fara uma busca sugerindo nomes ja
cadastrados.

Para Incluir Procurador:

Clicar no icone * ao lado esquerdo do nome "Procurador/Terceiro
Vinculado" para abrir a janela "Associar Procurador - Terceiro Vinculado". Na
sequéncia, selecionar o "Tipo de Vinculacdo" (Advogado), efetuando-se um pré-
cadastro por meio do numero de CPF ou inscricdo na OAB. Em seguida, clicar em
"Pesquisar" e apds em "Confirmar".

Na aba "Caracteristicas", caso seja necessario alterar as opcodes
predeterminadas nos campos "Justica Gratuita”, "Pedido de liminar ou
antecipacéao de tutela", "Segredo de Justica" e "Prioridade de Processo", ap0s
a alteracao, clicar em "Salvar”, "Gravar sigilo" e/ou "Incluir".

Na aba "Incluir Peticbes e Documentos”, verificar o tipo de documento
que sera inserido, utilizar o editor de texto para fazer o encaminhamento do
documento, clicar em "Salvar". ApGs, seré disponibilizado a opcéo de incluir anexos.
Identifique os tipos de documentos anexados, clicar em "Assinar Documento(s)".

Finalmente, na aba "Protocolar Inicial” fornece uma visdo geral dos
dados do processo, detalhes e documentos. Clicar em "Protocolar”.

Surgira uma janela com os detalhes do processo informando o numero e
o relator para o qual foi distribuido.

O processo ira para a tarefa "Definir Procedimento” na secdo de

cumprimento. As opc¢des disponiveis nessa tarefa sdo: retificar autuacdo ou minutar
de ato do gabinete.
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8 - AUTOS RECEBIDOS DO GABINETE - ANALISAR

Os processos despachados ou decididos chegardo a secao de
cumprimento, na tarefa “Autos recebidos do gabinete - analisar”.

8.1. Cumprir opcdes selecionadas:

O PJeCor permite a execucdo de mais de uma atividade ao mesmo
tempo. Na tarefa Autos recebidos do gabinete é possivel enviar para as tarefas
controlar prazo diverso, expedir outros documentos, operacionalizar audiéncia e
preparar ato de comunicag&éo, a0 mesmo tempo.

Controlar prazo diverso

O processo fica na tarefa “Prazo diverso em curso — Aguardar’. O
controle de prazo diverso atualmente é realizado por meio de criacdo de etiquetas
nos processos com sua data de validade do prazo nao legal.

Expedir outros documentos

Essa funcdo deve ser utlizada, preferencialmente, para redigir
documentos autbnomos que serdo inseridos nos autos pela se¢do de cumprimento,
como, por exemplo, as informacdes processuais e as analises ou pareceres
técnicos.

O processo fica na tarefa “Outros documentos — Expedir’. O usuario
deve selecionar o tipo e modelo do documento. Apds a elaboracdo do texto no
editor, é possivel assinar o documento, encaminhar para assinatura da secretaria ou
encaminhar para assinatura do gabinete. O sistema também permite cancelar a
expedicdo de outros documentos, finalizando a tarefa sem a elaboracdo do
documento.

Operacionalizar audiéncia

O processo fica na tarefa “Audiéncia — designar” que permite selecionar
o tipo de audiéncia (conciliacdo, instrucéo, instrucéo e julgamento, e interrogatorio),
informar a duracdo da audiéncia, indicar a sala da audiéncia, selecionar a data e
procurar horario para a sua realizacao.

O processo ira para a tarefa “Audiéncia — realizar’. Realizada a
audiéncia, o documento devera ser assinado em “Audiéncia [secretaria] — assinar”
ou “Audiéncia [magistrado] — assinar”, a depender da situagao.

Preparar ato de comunicacao
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O processo fica na tarefa “Ato de comunicacédo — Preparar”. Permite a
elaboracdo de notificacdes, intimacdes e citacbes dirigidas as partes, advogados,
ministério publico, 6rgaos de representacéo processual ou outros 6rgaos publicos.

A comunicacao dos atos pode ser por meio do sistema, carta precatéria,
central de mandados, correios, publicagdo no diario da justica eletronico e
pessoalmente.

Basicamente, para realizar um ato de comunicacdo, o0 usuario devera
passar por trés etapas:

1. Escolher .| 2.PrepararAto | 3| 3. Escolher Documentos

A

Destinatarios e Finalizar

Sequéncia do ato de comunicacéao:

No Painel do Usuario, no menu Tarefas, clique na opcdo Ato de
Comunicagao - Preparar:

Sera exibida a tela abaixo:

<« C @ corregedoria.treinamento.pjejus.br/ng2/dev.seam#/painel-usuario-interno a #« @ :

AnaFreitas &
..

ATO DE COMUNICAGAO - PREPARAR @  PP0000004-75.2021.2.00.0600 - Ato de comunicagdo - PREPARAR E [~ 3 D2
ARAE WEZEN X TRIEUNAL REGIONAL ELEITORAL DO FARA v

PROCESSOS  ETIQUETAS
CEEsEm O :
ESCOLHER DESTINATARIOS

[J PP 0000004-75.2021.2.00.0600 . e
Abuso de Pader Participantes do Processo Outros destinatarios

E2: RN < IS S MY

ica Elei

. Digite o nome, o CPF ou o CNP do destinatirio
+ INTIMAR TODOS i MOSTRAR TODOS

]

P JdH

Comunicagio Pessoa Melo Tipo do Prazo Prazo

e Escolher Destinatarios:

E possivel direcionar a comunicagdo a um ou mais destinatarios, tanto
do polo ativo quanto do passivo, bem como a outros destinatarios.

O botdo Mostrar Todos exibe todas as partes e terceiros cadastrados no
processo. Ja o botdo Intimar todos, inclui todas as partes e terceiros como
destinatarios do ato de comunicacdo. Para incluir um destinatério especifico basta
selecionar o polo onde se encontra e clicar sobre seu nome.
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No campo “Outros destinatarios” é possivel buscar, por meio do nome,
CPF ou CNPJ, pessoas fisicas, juridicas e/ou entidades que ndo constam da
autuacao do processo. Esse recurso é bastante util, por exemplo, para localizar um
orgao ou zona eleitoral que ja esteja previamente cadastrada no PJe, a fim de inclui-
lo como destinatario.

IMPORTANTE: Mesmo que o ato de comunicagao contenha mais de um
destinatario, é possivel diferenciar para cada um o tipo de comunicacdo, 0 meio
utilizado e o prazo processual para resposta.

Caso haja a necessidade de se retirar uma parte ja selecionada como
destinatario, basta clicar no bot&o Lixeira que aparece ao lado do destinatario que se
deseja excluir.

Apés a inclusdo de todos os destinatarios, selecione o tipo de
comunicacao para cada um deles: Citacao, Intimac&ao ou Notificacao.

A seguir, selecione o Meio de comunicagdo para cada um dos
destinatarios: Sistema, Carta Precatoria, Central de Mandados, Correios, Diario
Eletrbnico ou Pessoalmente.

Selecione o Tipo do Prazo da comunicagdo para cada um dos
destinatarios: anos, meses, dias, horas, minutos e sem prazo.

Digite o numero correspondente a duracao do prazo.

Clique no botdo PROXIMO para avancar para a etapa PREPARAR
ATO.

e Preparar Ato:
Nesta etapa, existe a possibilidade de se agrupar as comunicacdes com
a funcao “Agrupar com”, que permite a selecao/elaboracdo de apenas um ato para
os destinatarios agrupados, desde que pelo mesmo meio de comunicacgao.

E possivel, ainda, marcar cada comunicacdo como URGENTE e/ou
SIGILOSO.
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& C @ coregedoria.treinamento.pje.jus.br/ng2/dev.seam#/painel-usuaric-interno Q o :

—_— B -
= P]g Ana Freitas &
.
ATO DE GOMUNIGAGAG - PREPARAR € PP 0000004.75.2024.2.00.0600 - Ato de comunicagio - PREPARAR E B % 9
P ARAE WEZEN X TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA o
Q

>
#
* PROCESSOS  ETIQUETAS

3 4
= o © O]
ESCOLHER DESTINATARICS DEFINIR ENDEREGOS PREPARAR ATD ESCOLHER DOCUMENTOS E FINALIZAR
F g
a
B | [] PP 0000004-75.2021.2.00.0600 . .
Abuso de Poder Ato de comunicagio
I! 4 # Destinatério CPFICNP) Tipo Melo Urgente Sigiloso Agrupar com
= rd o 1 Arze Wezen M- intimagdo Disrio Eletrénico (m) O [Expeditc v
= — [Expediente proprio]
D 7 @ = RISUNAL REGIONAL ELEITORALDO 0570375500001\ o — o o 4 - Taun Doradus
PARA 76 ¥
rd o 4 Tauri Doradus 222222222-22 intimagdo Disrio Eletrénico (m) O [Expeditc v
Afuncionalidade "Agrupar com” permite a selegao/elaboracdo de apenas um ato para 05 destinatarios agrupados.
Para que todos os destnatanios sejam exibidos no corpo do documento, o agrupamento deve ser feito anteriormente & escalha do modelo do documento.
€ ANTERIOR PROXIMO =3

O proximo passo exige que vinculemos o documento que servira de
instrumento da comunicacdo, selecionando um Documento do processo ou
Documento novo.

Para cada destinatario, deve ser seguida a seguinte sequéncia:

Clique em Editar (lapis) ao lado do destinatario (ou destinatarios
previamente agrupados).

Selecione a opcdo Documento do processo para utilizar um determinado
documento j& contido no processo como instrumento de comunicagdo OU selecione
a opcado Documento novo para elaborar o documento a ser usado no ato de
comunicacao.

Selecionando a op¢do Documento do processo, sera exibida na parte
inferior da tela a lista com 0s documentos constantes no processo.

Clique no icone ~ ao lado do documento desejado para usa-lo como
instrumento de comunicacao.
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& C A corregedoria.treinamento.pje jus.br/ng2/dev.seam#/painel-usuario-interno aQa # o :

= Plﬁ AnaFreias &
g

ATO DE GOMUNIGAGAO - PREPARAR € PP 0000004-75.2021.2.00.0600 - Ato de agdo - PREPARAR u[@ * 90
ARAE WEZEN X TRISUNA v

INAL REGIONAL ELEITOR)

TRISUNAL REGIONAL ELEITORAL DO 05.703 75500001
PROCESSOS  ETIQUETAS s o SER 2

O

O prooooo0s-
Abuse de P

021.2.00.0600

PUYUMmEHEH O S D

OBS1: Na parte inferior da tela, cligue em Ler Restante do Documento
para expandir a visualizacdo do documento. Apos expandir o documento, o botédo
muda para “Fechar”, permitindo fechar a visualizacdo do documento.

Cligue no botdo CONFIRMAR para utilizar o documento selecionado
como instrumento de comunicacdo para o(s) destinatario(s) desejado(s). Nesse
momento, os destinatarios previamente selecionados ficardo marcados na cor verde.

OBS2: Observe que, se o ato foi preparado para destinatarios
agrupados, o documento selecionado sera usado para todos esses.

Selecionando a opc¢do Documento novo para elaborar o ato de
comunicacao, sera aberto o editor de texto.

Selecione o Modelo do documento.

Insira, no editor de texto, o texto do ato de comunicacdo a ser
elaborado.

Cligue no botdo CONFIRMAR.

Repita o procedimento acima para todos os destinatarios, até que todos
figuem marcados na cor verde. A seguir, cliqgue em PROXIMO.

e Vincular Documentos e Finalizar:

O ultimo passo da tarefa preparar comunicag¢ao é Vincular Documentos
e Finalizar. Nesse passo, é possivel vincular um ou mais documentos do processo
ao expediente que sera criado a partir do ato de comunicagéo.

Para realizar a vinculacao:
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Cligue na caixa de selecdo para selecionar o(s) documento(s) que
deseja vincular ao ato de comunicacdo (observe que ndo ha documentos
previamente vinculados).

Clique no botdo VINCULAR DOCUMENTOS A EXPEDIENTE.

E exibida mensagem informando que o(s) documento(s) foi(foram)
vinculado(s) a todos os expedientes.

Com todas comunicacdes preparadas, cligue no botdo ASSINAR
DIGITALMENTE para finalizar a criagcdo do ato de comunicacao.

8.2. Redistribuir

7

A funcionalidade redistribuir é utilizada para viabilizar o julgamento do
processo pelo Pleno. No PJeCor a corregedoria ndo esta inserida no Orgao
colegiado. Por isso, é necessario redistribuir o processo ao mesmo 6rgao julgador
(Corregedor) para inserir no 6rgédo colegiado, que sera composto por todos os
demais 6rgaos julgadores (membros do Tribunal).

<« C @ corregedoria.treinamento.pje jusbr/ng2/dev.seam#/painel-usuario-interno a « @ :
=3 P]E AnaFreftas &
»
SECRETARIA - ANALISAR @)  REP 0000002-06.2021.2.00.0600 - Redistribuigio - REDISTRIBUIR u gle 2/ |
a~ TAURI DORADUS REGISTRADO(A) CIVILMENTE COMO TAURI DORADUS X TRIBUNAL REGIONAL v
Q
>
&
w PROCESSOS  ETIQUETAS Tipa de pracesso: Inicial
o urisdigio: TSE - Corregedoria-Geral da justia Eleitoral
campetencia: Residual
S —————— Quarta-feira, 17/02/2021 13:0:27
i i ribuigdo: Quarta-feira, 17/02/2021 13:05:27
2
B
-
=)
Jurisdigo® Grglo Julgador Coleglado* Orglo julgador
Q : v| [ corregess 4 o [camse v

8.3. Suspender

A suspensdao do tramite processual deve ocorrer nos casos previstos em
lei ou regulamento e apds a determinacao judicial.
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Na tarefa Autos recebidos do gabinete, no icone ® , Selecione a opcgéao
03 - Suspender. Nos autos digitais sera lancado o movimento Cumprimento de
suspensao ou sobrestamento, e 0 processo seguira para a tarefa Suspenso por
outros motivos.

8.4. Arquivar

Na tarefa Autos recebidos do gabinete, no icone ® , Selecione a opcéao
04 - Arquivar. Nos autos digitais serd lancado o movimento Arquivado
definitivamente, e o processo seguird para a tarefa Arquivado definitivamente,
disponivel para o usuéario com perfil de servidor geral na Secéo de Arquivamento.

O processo arquivado poderda ser desarquivado e encaminhado a
Secretaria ou enviado concluso.
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9 — GABINETES

O processo enviado concluso ao gabinete chega na tarefa Ato do
magistrado - minutar.

O usuario deve escolher o tipo e modelo de documento para elaboracéo
da minuta no editor de texto. Apés salvar a minuta, deve encaminhar para assinatura

. . . &
do magistrado, por meio do icone .

O processo seguira para a tarefa Ato do magistrado — assinar. Nessa
tarefa, a minuta podera ser alterada, devolvida para ajustar ou assinada pelo usuario
com perfil de Assessor. O processo podera, ainda, ser encaminhado para assinatura
do Corregedor.

Apods assinado o ato judicial, o processo seguira para a tarefa Ato do
magistrado [movimentacao pendente] — lancar. O usuario, com perfil de assessor ou

servidor chefe, deve selecionar o movimento correspondente a determinacéo
judicial.

Uma vez langcado o movimento, 0 processo seguira para a tarefa Autos
recebidos do gabinete, na se¢do de cumprimento.
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