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1. INFORMACOES BASICAS SOBRE O PJE-ZE

1.1. Como acessar o Sistema

Para acessar o Processo Judicial eletronico - PJe-ZE:
1) usar sempre o navegador Mozilla Firefox;
2) Janelas pop-ups devem estar habilitadas;

3) € necessario ter o aplicativo PJeOffice instalado em seu computador (caso
referido aplicativo ndo esteja instalado, o préprio Sistema mostrara o link
para sua instalacao);

4) abrir a pagina do TRE-SC, na internet, clicar na aba “Servigos judiciais”, apos
em "Processo Judicial Eletrénico” e, por fim, em “Acesso ao Sistema”;

5) natela que surgir, clique em “Certificado digital” e informe a senha do token.

Processo Judicial Eletronico

Zona Eleitoral

Maodo de assinatura PjeOffice

[
CERTIFICADO DIGITAL
o
L
Saiba como obter o certificado digital Esqueci minha senha
ENTRAR

Versao 2.1.0.5-snapshot - Atualizado em 23/04/2016 - 22:19

1.2. Como sair do Sistema

Para sair do sistema, no canto superior direito da tela, clique sobre o nome do usuério
e, em seguida, no botéo “SAIR”.

Usuario

Nome do usuario

12 ZONA ELEITORAL DE SAQ PAULO SP / juiz Eleitoral H
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1.3. Telaprincipal do PJe-ZE

Ao acessar o sistema, aparecera a seguinte tela para o usuario:

Monaocerotis Boltis

PdUm €N

A. Menu do Sistema/Administracao

Ao clicar no Menu do Sistema/Administragéo E, aparecerdo as opgoes
abaixo:

I X P]e Manocerotis Boutis

Q P'-\cessu rapido

|;| Painel

= Processo

[& Aividades
Audigncias e sessdes

-1 Configuragdo

b,

A maioria das atividades ali disponiveis dizem respeito a configuracdo do
sistema, sendo executadas pelo respectivo cartério eleitoral, ndo havendo
necessidade do magistrado se preocupar com tais configuragdes.

B. Atualizacdo do Sistema

Monocerotis Bodtis 3

Ao clicar sobre "PJe" o sistema é
atualizado e retorna para esta tela

P UmEA R
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Ao atualizar o sistema, novos processos que tenham sido encaminhados para
0 magistrado aparecerdo no menu de tarefas.

C. Perfil do Usuério

O nome do usuario que esta utilizando o sistema é mostrado no canto superior
direito da tela. Clicando sobre referido nome, a seguinte janela aparecera na
tela:

Monocerotis Boltis

Monocerotis Boutis

122 ZONA ELEITORAL DE FLORIANOPOLIS SC / Juiz Eleitoral

Ao clicar sobre || aparecerdo os
perfis disponiveis para o usuario

ATENCAO: O magistrado devera selecionar o perfil de acordo com a Zona
Eleitoral em que desejar trabalhar no momento, pois caso ja tenha atuado em
mais de uma ZE, podera aparecer mais de um perfil para seu usuario.

D. Menu de Navegacao/Tarefas

Neste menu se encontram as atividades a serem executadas pelo magistrado,
e a maior parte deste Manual trata exatamente das opc¢des dele constantes,
como veremos nos itens 3 e 4 deste Manual.

Maonocerotis Boitis g.

<: Menu de Navegacio/Tarefas
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1.4. Fluxo de trabalho dentro do PJe-ZE

E importante esclarecer que o PJe-ZE funciona por fluxos de trabalho. Ou seja,
a possibilidade de se executar uma determinada tarefa s6 surge a partir da
execucao de uma tarefa anterior.

Para o perfil Juiz Eleitoral e Juiz Eleitoral Substituto, s6 estardo disponiveis as
tarefas que podem ou devem ser por eles executadas.

Assim, por exemplo, no momento em que o processo for encaminhado concluso
pelo cartério, ele aparecera na tarefa do magistrado “Minutar Ato”, que sera
explicada logo adiante (item 3.1.1).

Ressalta-se que o magistrado néo vé as tarefas que estdo para ser executadas
pelo cartdrio, apenas visualiza as suas proprias tarefas.

As principais tarefas do magistrado sdo: Minutar ato; Assinar ato; e Lancar
movimentagao processual, as quais seréo tratadas no item 3.

1.5. Visualizagdo de processos Conclusos

No Processo Judicial eletrénico — PJe-ZE, por ora, ndo hd um meio para o
magistrado visualizar todos 0s processos que estdo conclusos, tampouco o0s
processos que estdo no cartério.

Ferramentas que possibilitem esse tipo de consulta estdo em fase de estudos e
desenvolvimento pelo Tribunal Superior Eleitoral, devendo ser disponibilizadas
oportunamente.

Os processos que estdo com o magistrado sdo mostrados dentro das tarefas em
que se encontram.

Clicando em , constante do menu de Navegacao/Tarefas, aparecerdo o0s
processos que tém alguma tarefa a ser executada pelo juiz eleitoral:

Manocerotis Botitis g.

‘) Filtras -

W esiarsto ? Ha 8 processos com o juiz eleitoral:

Lancar movimentacdo processual 4 @ ) 2 para “ASSinar atO“

D) Hinutarato 2 . 4 para "Langar movimentagio processual
Q . 2 para "Minutar ato"

1.6. Areade trabalho

Para se executar uma tarefa dentro de um processo, deve-se clicar sobre uma
das tarefas que se encontram com o magistrado (Assinar ato, Lancar
movimentacg&o processual ou Minutar ato — tela acima).
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Serdo mostrados o0s processos que estdao em referida tarefa. Selecione o
processo que deseja trabalhar clicando sobre o nUmero do processo:

Monocerotis Boltis &

4
Pesquisar - Q
*
PROCESSOS  ETIQUETAS
m]
»
X B =
l! OJrp 0600004-13.2019.6.24.0012 i ]
o e Zsins, ume sn) <<= Clique sobre o numero do processo
o oot para abrir a tarefa a ser executada
Q
X EH zons

O AlE 0600001-58.2019.6.24.0012
Ineligibilidade - Representacdo ou Acdo de
Investigaco Judicial Eleitoral Jugada
Procedente pela Ju
/12 ZONA ELEITORAL DE FLORIANGPOLIS 5C / Juiz
Eleitoral
MINISTERIG PUBLICO ELEITORAL X KELLEN CRISTINA CHAAR LIMA
MAUES

Ao lado direito da tela se abrira a area de trabalho, com a tarefa a ser executada.
E nessa area que se executa as atividades relacionadas as tarefas.

Monocerotis Botits & _

s 0

Rp 0600004-13.2019.6.24.0012 - Minutar ato 3 | e
BT SRS T AL G TR B o Oz * 5=
Pesquisar

PROCESSOS ~ ETIQUETAS
[} = RaEp s Esic - Fomte - T. - Blale ® " % EL -

| - S -

a Rp 0600004-13.2019.6.24.0012
Doagdo de Recursos Acima do Limite Legal
712 ZONA ELEITORAL DE FLORIANOPOLIS 5C / Juiz
Eleitoral
MINISTERIO PUBLICO ELETORALX KELLEN CRISTINA CHARR LA
MAUES

PO HmEeO NN

¥ B Area de trabalho
O AIJE 0600001-58.2019.6.24.0012

Ineligibilidade - Representagio ou Agio de
nvest dicial Eleitoral Jugada

ente pela Ju
ONA ELETORAL DE FLORIANGFOLIS 5C / Juiz

EN CRISTINA CHAZR LIMA

No exemplo acima, como a tarefa a ser executada foi “Minutar ato”, abriu o editor
de textos para elaboracdo da minuta.

OrientagOes acerca da execuc¢do das tarefas serdo apresentadas no item 3 deste
Manual.
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2. AUTOS DIGITAIS

Para visualizar todos os detalhes relativos a um determinado processo é
necessario acessar 0s respectivos autos digitais.

2.1. Acesso aos Autos Digitais
Para ter acesso aos Autos Digitais, ha alguns caminhos:
a) Apos selecionar uma tarefa para ser executada, aparecerdo 0S processos

gue se encontram em referida tarefa. Veja na tela abaixo onde abrir os autos
digitais:

Monocerotis Boltis &

Pesquisar - oQ

PROCESSOS  ETIQUETAS
m]

x <:I Clique sobre 8 para

O Rp 0600004-13.2019.6.24.0012 abrir os autos d|gita|s

Doacdo de Recursos Acima do Limite Legal
712* ZONA ELEITORAL DE FLORIANGPOLIS SC / Juiz
Eleitoral

MINISTERIO PUBLICO ELETORAL X KELLEN CRISTINA CHAAR LIMA
MAUES

PO HUMED %S,

X B z=ome

O AIJE 0600001-58.2019.6.24.0012
Ineligibilidade - Representagdo ou Agdo de
Investigacdo Judicial Eleitoral Jugada
Procedente pela Ju
712* ZONA ELEITORAL DE FLORIANGPOLIS SC / Juiz
Eleitoral
MINISTERIO PUBLICO ELETORAL X KELLEN CRISTINA CHAAR LIMA
MAUES

b) Apoés ter sido selecionado um processo, dentro de uma determinada tarefa,
sera aberta a area de trabalho de referido processo. Outras duas opg¢oes
aparecem para abertura dos autos digitais:

Rp 0600004-13.2019.6.24.0012 - Mi "
P e e v Oz » » =
Pesqui Q >
*
PROCESSOS  ETIQUETAS
[a)
®
X g =0
-
a RpDE:IIID%B.ZMS.G.Zf.I)CHZ o . . .
= e e e Clique sobre o numero Clique sobre @ para
) o B ELETORAL R KELEN CHSTIA HARR Ltk do processo para abrir abrir os autos digitais
o | & os autos digitais
X B =

O AlJE 0600001-58.2019.6.24.0012
Ineligibilidade - Representagao ou Acdio de
Investigagao Judicial Eleitoral Jugada

Pra

NA ELEITORAL DE FLORIANOPOLIS SC/ Juiz

10
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A tela seguinte mostra os autos digitais, que serdo abertos em uma nova aba do
navegador:

P]é Rp 0600004-1 19.6.24.0012 %

Ministério Pablico Eleitoral X KELLEN CRISTINA CHAAR LIMA MAUES

17795 - Certidao
Juntado por VALQUIRIA HELENA AZEVEDO em 23/07/2018 14:45:43

23 3012018 & € 9deo w © ¥ X &

! CONCLUSOS PARA DECISAD

CERTIDAO
Certifico o desentranhamento do doc. ID Xxxxxx, nesta data.

* RECEBIDOS 0S AUTOS Flortanopolis, 02/07/2019

@ ¥ JUNTADA DE PETICAD DE CERTIDAD
® 17795- Certidio x

12 Jul 2018

! PROFERDO DESPACHO DE MERO EXPEDENTE

1 Jul 2018

@ B 17945-Despacho x

! CONCLUSOS PARA DECISAD

@ [ 17944 Ato Ordinatério X

02.4u1 2019 v

ATENCAO: ndo se executa tarefas dentro dos autos digitais. Todas as atividades
séo executadas na Area de Trabalho do PJe-ZE (Iltem 1.6).
2.2. Como navegar nos Autos Digitais

Aberto os autos digitais de um processo, veja as principais funcionalidades
disponiveis nessa tela:

c e e sespabelis “w@ g O iMoODe =

v |« o
riado por PADK PRIETO DE SOUZA em TWOI2918 094427
. J 38 » >
RECEBOOE 05 AUTUS PELA BECAETARK JUDIGHEA
9. - ProremcoceIm 0x SR BEOGTE o )
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SAO PAULO

1.1 B
E] & i PRESTAGAO DE CONTAS (11531) N° 0600474-60.2018.6.26.0000 (PJe) - S#0 Paulo - SAQ PAULO
RELATOR: DESEMBARGADOR FABIO PRIETO DE SOUZA
INTERESSADOS: PARTIDO DA MOBILIZACAO CLAUDIO DE AGUIAR, JOSE DE OLIVEIRA, LUCAS ALBANO RIBEIRO DOS SANTOS, INARA
SWOBODA MOREIRA BARRETO
©  CECORRDO PRAZDDE LA FERNANDO DE AGUW U DO : AL Luis - $P279200, LUCAS ALBANO RIBEIRO DOS SANTOS - $P91538
DESPACHO
@ (CCORRDO PRAZD OF LUICAS ALBANG RIBGIRD DOS SANTOS M
4 g 2008 Determine a renovacso da suspensio do presense feno, pelo prazo de 30 dias, nos termos do artigo 44, da Resobucso TSE o 23 5462017
) S 530 Paulo, 3 ¢ julbo de 2018

@ .

Desessbargader Federal Fibso Prieto de Souza
Relator
@ CECORRID0 PRAZD OE MARA SWODODA NORERA BARRETO EM

/
\_

11
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1. Arvore — indice cronoldgico

A chamada “arvore” dos autos é uma espécie de indice cronoldgico do processo,
contendo todos os movimentos processuais e documentos juntados pelas partes
e pelo cartorio.

Os movimentos processuais sdo apresentados em letra MAIUSCULA.
Os documentos sigilosos séo apresentados com a fonte em vermelho.

1.1.

Ao lado de cada movimento processual, aparece um circulo colorido, cuja
cor indica o sujeito processual que o gerou:

azul:juizo;
verde: autor;
laranja: réu;

. vermelho: terceiros.

2. Menu dos autos

O aqui denominado “Menu dos autos” H contém diversas funcionalidades
de utilizacdo precipua do cartério. Ao clicar sobre ele aparecerdo as opcoes

constantes de referido menu:

RS 0600003-28.2019.6.24.0012 1y .
KELLEN CRISTINA CHAAR LIMA MAUES X KELLEN CRISTINA CHAAR LIMA MAUES

PJé

@ W TRANSITADO EM JULGADO EN

B 18195 - Certidéo de Transito em Julgado

@ ¥ JUNTADA DE PETICAO DE CERTIDAO DE TRANSTO
E1 JULGADO

B 17797 - Certidio de Transito em Julgado ¥

18195 - Certidao de Transito em Julgado
Juntado por GEMINORUM PEGASI - SERVIDOR em 26/07/2019 13:31:18

Q

zzzzzzzzz

(3 € Mdetl

zzzzzzzzz

REFERENCIA-TSE

@ ¥ JUNTADADE PETICAO DE CERTIDAO PROCEDENGLA

B 17796 - Certidio

* DESAPENSADO DO PROCESSO
0600001-58.2019.6.24.0012

W APENSADO AD PROCESSO
0800001-58.2019.6.24.0012

x RELATOR

nnnnnnnnn

nnnnnnnnn

FLORIANGPOLIS - SANTA CATARINA

Certifico o transito em juigado em

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

SECRETARIA JUDICIARIA

Certidao de Transito em Julgade

8 L =
Ouras agoes

Autos

Juntar documentos
Audiéncia
Expedientes

Caracteristicas

Segredo ou sigilo
Redistribuigdes
Associados (0)
Associados 260 CE (0)
Petigdes avulsas
Acesso de terceiros

Documentos

Dentre as opc¢des constantes do menu dos autos, que podem eventualmente

ser de interesse do magistrado, estao:

Audiéncia: apresenta informacfes sobre as audiéncias agendadas no

processo (data, tipo, sala, status);

. Expedientes: exibe os dados dos expedientes do processo, apresentando o
nome das partes, o ato de comunicacgéo, a data limite prevista para ciéncia ou
manifestacéo, etc.

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

12
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. PeticOes avulsas: exibe as peticbes avulsas apresentadas nos autos pelas
partes.

3. Capa do processo

Ao clicar sobre o nimero do processo, constante da parte superior dos autos
digitais, abrira a“capado processo”, que contémtodososdetalhesdaautuacdodo
feito,comopartes, advogados, objeto, juiz etc.

PJE RS 0600003-28.2019.6.24.0012 &

KELLEN CRISTINA CHAAR LIMA MAUES X KELLEN CRISTINA CHAAR LIMA MAUES

Classe judicial  REGULARIZAGAO DE SITUACAO DE ELEITOR (12063)
Polo ativo Polo passivo
Assunto  Alistamento Eleitoral - Duplicidade/Pluralidade
(11577) KELLEN CRISTINA CHAAR LIMA MAUES - CPF: 658,031 322-68 (INTERESSADO)  KELLEN CRISTINA CHAAR LIMA MAUES - CPF: 658.031.322-68 (INTERESSADO)
Alistamento Eleitoral - Inscrigio Eleitoral (11579)
Impugnago - Transferéncia de Domicfiio Eleitoral
(11582)

Jurisdicio 127 ZONA ELEITORAL DE FLORIANOPOLIS SC

Objeto  REgularizacgo da Situagdo do Eleitor envolvido em
Duplicidade de Alistamento

Autuagdo 28 jun 2019

Uttima distribuicie 28 jun 2019
Valor da causa  $0.00

Segredo de justigal  NAO

Justica gratuita? NAO

v
B 17796 - Certidio X RELATOR MARCO AURELIO FEVEREIRO
02 Jul 2019 Certidio de Trinsito em Julgado ﬁ

&l DESAPENSADO DO PROCESSO Capa dos Autos

0800001-58.2019.6:24.0012

Certifico o transito em juigado em t

' APENSADO AQ PROCESSO
0600001-58 2019.6.24.0012

uuuuuuuuu

! DESAPENSADO DO PROCESSO

Ao clicar novamente sobre o nUmero do processo, na parte superior, a capa
dos autos se fechara.

4. Filtros

O botéao “filtro” ' possui 3 opg¢des, que sao habilitadas ao clicar sobre o icone:

a) “Inverter ordenagao” — os movimentos e documentos podem ser ordenados do
mais recente para 0 mais antigo (padréo) ou o inverso;

b) “Documentos” - se desmarcado, subtrai da arvore todos os documentos
juntados, seja pelas partes, seja pelo cartério, deixando apenas 0s movimentos
processuais;

0 “Movimentos” — se desmarcado, subtrai da arvore todos os movimentos
processuais, mantendo apenas as pecas processuais.

5. Pesquisar

O botao “pesquisar” Q permite a pesquisa de documentos e movimentos
dentro dos autos digitais. Assim, digitando uma palavra chave referente ao
documento e/ou movimento processual que deseja localizar e clicando neste

13
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botdo (ou dando um “Enter”), é possivel uma rapida busca (ex.: peticéo inicial,
procuracao etc.).

6. Atualizar

Clique no botéo “Atualizar” = (ou em “F5”) para atualizar a integra dos autos.
Assim, caso tenha entrado algum novo documento ou tenha sido registrada
alguma nova movimentac¢ao nos autos, apés a abertura dos autos digitais, tais
informacdes serdo atualizadas na area lateral esquerda da tela, onde consta
a cronologia dos documentos e movimentos do processo.

7. Area de visualizac&o das pecas processuais

E a area onde é possivel a visualizac&o do contetido dos documentos listados
na cronologia. Por padrdo, traz o ultimo documento juntado nos autos. Ao
clicarmos sobre a peca, na arvore, sua integra aparece nessa parte da tela.

Ainda, na area de visualizacdo, ainda estéo disponiveis as seguintes funcées:

A. Acbes que permitem a navegacao entre os documentos juntados aos
autos.

B. W Acao que permite adicionar o documento exibido no visualizador aos
favoritos.

<
C. : Aqui sera possivel ter acesso a visualizagcdo dos documentos

marcados como favoritos. Além de exibir a lista de documentos
favoritados, também ha a opcédo para download de todos os documentos
ali constantes.

» Favoritos .3

B 1388643 - peticdo Inlcial
1858653 - Intimagdo

1888654 - Intimagdo

D. ©:Essa acao possibilita visualizar a certidao de juntada do documento.
Abrira uma janela, em uma nova guia.

14
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E. *:ver informacdes constantes do préximo item (2.2.8).
F. & : Permite realizar o download do documento exibido no visualizador.

G. = : Permite visualizar dados referentes a assinatura do documento.

2.2.8. Lembrete

Lembrete € uma breve nota pertinente a determinado documento do processo.

Para cria-lo, clique sobre ¥ Uma nova janela é aberta, em uma nova guia,
sendo possivel cadastrar um lembrete, definindo até que data ele devera estar
visivel, as permissdes de visualizacdo e, ainda, verificar os lembretes ja
cadastrados.

Preencha livremente o campo “Descricao”. Apods, clique em “Adicionar” e
preencha o campo “Visivel até” com a data de vencimento do lembrete. Por
fim, clique em “Salvar”. Depois de salvo, o lembrete aparecera na arvore do
processo com o simbolo! ", bastando clicar sobre ele para visualiza-lo, o que
pode ser feito por qualquer usuario interno.

3. TAREFAS DO MAGISTRADO NO PJE-ZE

Os processos enviados pelo cartorio ao juiz eleitoral, a fim de que seja proferido
despacho e/ou decisdo, podem ser abertos de 2 diferentes maneiras, a saber:

a) por meio do Menu “Tarefas” re
b) mediante o Menu “Assinaturas”

3.1. Por meio do menu “Tarefas” Tarefas

Os processos conclusos ao juiz podem aparecer em 3 tarefas distintas, quais
sejam:

a) Assinar ato: contém o0s processos cuja minuta de despacho ou deciséo ja
tenha sido elaborada pelo servidor ou pelo proprio magistrado por meio da
tarefa “Minutar ato”;

b) Lancar movimentacdo processual: lista os processos cujo despacho ou
decisdo ja tenha sido assinado pelo juiz e que aguardam o registro do
movimento processual correspondente;

€) Minutar ato: enumera 0S processos que estdo conclusos para despacho ou
decisao.
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PJé

Tarefas

@  Fitros =
L. Assinar ato 2
Langar movimentaco processual 7
9 Minutar ato 1
Q

3.1.1. Tarefa “Minutar ato”

a) Clique sobre a tarefa “Minutar ato” para que a lista de processos que estejam
nessa situacao seja aberta;

b) Clique sobre o processo que pretende trabalhar;

c) Quando o editor de textos do PJe surgir, cliqgue sobre ele e aperte qualquer
bot&o do teclado;

Obs.: o editor de texto do PJe s6 € habilitado para digitacdo apds a escolha
de um “Tipo de Documento” e de um “Modelo de Documento”. Assim, ao
apertar qualquer botédo do teclado, aparecera na tela uma caixa para selecao
destas opcoes.

PO HU®E® o+ N
[}

Tipo - Modelo de Documento

d) Na caixa “Tipo — Modelo de Documento”, clique no campo “Tipo de documento” e
selecione “Deciséo” ou “Despacho”, conforme o caso. Em seguida, no campo
“Modelo de Documento”, digite uma letra ou palavra-chave do nome do modelo
pertinente;

Atencdo: O Tipo de Documento selecionado deve corresponder
exatamente ao ato que serad realizado pelo magistrado, pois esta
informacao sera utilizada para fins estatisticos.

e) Edite o texto do despacho ou decisao e, periodicamente, clique no botéo “Salvar”
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H do editor;

Obs.: para colar textos copiados de qualquer outro editor, deverd ser utilizada
a opcao “Colar sem formatacao”. De preferéncia, utilizar o “Bloco de Notas”.

f) Encerrada a edicdo da minuta, o juiz podera:

f.1) Manter o processo na tarefa “Minutar ato”: uma vez salva a minuta no
editor de textos do PJe, ela ficara disponivel para futuras edicbes e
assinatura;

f.2) Assinar o ato: basta clicar no bot&o “Assinar’ s no Menu do Editor de
Textos do PJe.

O despacho/decisdo serd automaticamente juntado aos autos digitais e ofeito
saird da tarefa “Minutar ato” e seguira para a tarefa “Lancar movimentacao
processual’;

Atencdo: uma vez assinado o ato, ele se torna publico, ficando
disponivel para consulta publica.

f.3) Remeter para assinatura: clique no botdo “Encaminhar para...” © e

selecione a opgado “Remeter para assinatura”. Esta opgdo movimentara o
processo da tarefa “Minutar ato” para a tarefa “Assinar ato”. Normalmente, esta
movimentacdo sera utilizada pelo servidor do cartério para encaminhar uma
minuta (de despacho ou deciséo padréo) para revisdo da autoridade judicial.

NOTA 1: Se os autos forem conclusos por equivoco, ndo sendo necessaria a pratica de

nenhum ato pelo juiz, clique no botdo “Encaminhar para...” ©

Desta forma, o processo voltara ao cartorio.

e, apos, em “Cancelar’.

3.1.2. Tarefa ”’Assinar Ato”

a) Cligue sobre atarefa “Assinar ato” para que a lista de processos seja aberta;
b) Clique sobre o processo desejado;
c) O editorde textos do PJe aparecerd, e 0 juiz podera realizar os seguintes atos:

c.1) Assinar a minuta: se a minuta ndo exigir qualquer edicdo, o juiz podera
assina-la de imediato, bastando clicar no botdo “Assinar‘ , no Menu do
Editor de Textos.

O despacho/decisdo sera automaticamente juntado aos autos digitais e o
feito saira da tarefa “Minutar ato” e ira para a tarefa “Langar movimentagao
processual’.

Atencdo: uma vez assinado o ato, ele se torna publico, ficando
disponivel para consulta publica.

c.2) Editar a minuta: no editor de textos, o juiz podera modificar livremente a
minuta. Ao final da edi¢ao, devera clicar no botao “Salvar” gno Menu do Editor
de Textos e, apos, podera manter os autos na tarefa em questéo, assinar a minuta
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ou devolve-la ao servidor;

c.3) Devolver a minuta ao servidor: caso o magistrado queira devolver a
minuta ao servidor, para revisdo ou no caso de abertura indevida de

conclusdo, devera clicar no botdo “Encaminhar para...” '€ e, em seguida,
na opg¢ao “Devolver a minuta”. Processo saira da tarefa “Assinar ato” e entrara
na tarefa “Minutar ato”.

NOTA 2: na tarefa “Assinar ato”, ndo é possivel assinar os atos em lote, estando tal
opc¢ao disponivel apenas no menu “Assinaturas” (ver NOTA 5, do Item 3.2).

3.1.3. Tarefa “Langar movimentagao processual”

a) Cligue sobre a tarefa “Lancar movimentagao processual” para que a lista de
processos seja aberta;

b) Clique sobre o processo pertinente;

c) Role a barra de rolagem localizada no canto direito da tela até o final e, no
campo “Selecione os Movimentos Processuais”, digite uma palavra-chave
pertinente ao ato praticado e clique em “Pesquisar” (exemplos: “despacho”,

tLI 11

“liminar”, “mérito” etc.).

d) No rol que aparecer, clique sobre a opcéo desejada e, apds, em “Salvar”;

NOTA 3: a opcdo de movimentacdo a ser escolhida deverd ser sempre a que
aparece no ultimo nivel da “arvore” de Movimentos Processuais. Ou seja, aquela

gue tem uma folha Y ao lado da sua denominacéo, ou a de nivel imediatamente
anterior a esta.

Vejamos o exemplo abaixo. No caso de um julgamento sem resolucdo do mérito,

devera ser escolhida a opcéo H“Desisténcia” ou “Extingdo”, mas nunca
“Julgamento”, nem - “Sem Resolugédo de Mérito”.

- [1J Julgamento (193)
-1 Sem Resolugdo de Mérito (218)
- [1J Extingdo (456)
[/ Desisténcia (463)

H

e) Por fim, clique no botdo “Encaminhar para...” ® e em “Prosseguir’. O
processo seguira para a tarefa “Analisar Processo — ZE”, que pertence ao

NOTA 4: a tarefa “Lancar movimentagédo processual” também esta disponivel no
perfil dos servidores do cartério, podendo ser delegada.
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cartorio.

Atencado: o lancamento da movimentacdo processual € de suma
importancia, tanto para a produtividade do magistrado quanto para as
estatisticas do Conselho Nacional de Justica. Caso nao haja o lancamento
da movimentagcdo processual apés um despacho ou decisdo, 0os autos
permanecerdo pendentes de decisdo, ndo entrando para o computo da
produtividade nem das demais estatisticas envolvendo referida
informacao.

3.2.  Por meio do menu “Assinaturas”

a) Na tela inicial do PJe, cligue no icone ¢ para que o menu “Assinaturas”
apareca,;

Obs.: para que o processo surja na funcionalidade em questdo, a minuta de
despacho ou decisdo ja devera ter sido elaborada, seja pelo servidor, seja
pelo proprio magistrado, por meio da tarefa “Minutar ato”.

Decisdo

Despacho 1

b) Clique sobre a opgéo “Decisao” ou “Despacho”, conforme o caso;

c) A lista de processos que contém a minuta de despacho ou decisédo aparecera
do lado esquerdo da tela;

d) Cligue sobre o processo desejado para abrir o editor de textos do PJe e
consultar a minuta do ato a ser praticado;

e) O seguinte menu aEaEe *: > - aparecera no topo direito da
tela:

DESPACHO @  Rp0B00138-13.2019,6.26.0001 - Assinar ato EE.. =
'BETELGEUSE OMCRON X SADR ANOROVEDAE v CARd © &0 D

5S0S  ETIQUETAS

0 , ¥R 2

O #p0600138-19.2019.6.26.0001

PO HBEQ * N
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f) Para consultar os autos digitais, clique no botdo “Autos” EJ. Os autos digitais
serdo abertos em uma nova aba do navegador;

g) Para editar o conteudo da minuta, clique no botdo “Editar” . Feitas as
alteragdes necessarias, clique no botao “Salvar” &;

h) Apos salvar as alteracdes pertinentes, sera possivel:

h.1) Assinar a minuta: para tanto, clique no botao “Assinar” , constante do
menu acima, ou “Assinar documento” ., no menu do editor de textos.
Uma vez assinado, o despacho ou deciséo € imediatamente juntado aos
autos digitais, passando o processo para a tarefa “Langar movimentagéo
processual’;

Atencdo: uma vez assinado o ato, ele se torna publico, ficando
disponivel para consulta pablica.
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h.2) Devolver o processo para o servidor: para tanto, clique no botdo “Encaminhar

para..” € e, apds, na opcdo “Devolver a minuta”. Nesta hipétese, o
processo voltara paraatarefa “Minutarato”;

NOTA 5: Assinando em lote
Se necessario, 0 juiz podera assinar em lote despachos e/ou decisdes.

a) Caso deseje consultar/conferir a minuta do ato a ser praticado, clique sobre o
processo desejado para abrir o editor de textos do PJe;

b) Para assinatura das minutas, selecione os processos desejados, clicando na
caixa de selecéo localizada no lado esquerdo de cada feito ou selecione todos
0s processos listados clicando na caixa de sele¢ao superior;

DESPACHO [2)
&
&
- Q
PROCESSOS  ETIQUETAS
" ) @deeciona todos os processo4
@ - E
= @AI]E0600105~29.2019.6.26.0001
Abuso
9 /1* ZONA ELEITORAL DE SAO PAULO SP / Juiz Eleitoral
L R G
g~
O Ms 0600018-73.2019.6.26.0001
Abuso - De Poder Politico/Autoridade
/1* ZONA ELEITORAL DE SAO PAULO SP / Juiz Eleitoral
N X MM JUIZO DA 1% ZONA ELEITORAL DE SAO PAULO

AURIGAE WEZE!
st

c) Em seguida, clique no botao “Assinar conferidos” ¥

Pesquisar - Q
PROCESS0OS  ETIQUETAS
® g 0 »
X B sors
(L]
RS 0600011-05.2019.6.24.0012
= Abuso - De Poder Econdmico
712° ZOMA ELEITORAL DE FLORIANOPOLIS SC / Juiz
Eleitoral
':D WALTENES SILVA DE JESUS X DELTA SAGITTARLI
Q X B soms
AlJE 0600005-95.2019.6.24.0012
Abuso
7125 ZONA ELEITORAL DE FLORIANOPOLIS SC / Juiz
Eleitoral

'WALTENES SILVA DE JESUS X MOMOCEROTIS BOUTIS
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. . ASSINAR SOMEMTE OS SELECIONADOS
d) Na tela pop-up que surgir, clique sobre o ou

# ASSINAR TODOS 0SS DOCUMENTOS PENDENTES 9 ~
, conforme o caso. Aguarde até que a

mensagem de confirmacdo do registro da assinatura apareca; apoés, clique em
fechar. Os autos sumirdo da funcionalidade “Assinaturas” e irdo para a tarefa “Lancgar
movimentagao processual”.

3.3. Filtros do sistema

O PJe possui alguns filtros, cuja funcdo é facilitar a localizagdo de um
determinado feito ou de um grupo de processos com caracteristicas
semelhantes.

a) Filtro do Menu “Tarefas” ou “Minhas tarefas”:

&
*

Tarefas

= -

-
=

Q PESQUISAR LIMPAR

Assinar ato 3

Lancar movimentagdo processual 3

Este filtro permite que se realize a pesquisa por 3 campos diferentes, podendo
ser usados concomitantemente:

e NuUmero do processo

e Competéncia

e Etiqueta

Atencdo: No campo “Numero do processo”, ndo € necessario digitar todo o
numero unico, bastando colocar o numero que vem apds os “zeros” + hifen (“-%)
+ numero do digito verificador — ex.: 4-13; 10-20. Quanto ao campo “Etiqueta”, o
sistema leva em consideragdo maiusculas e minusculas, devendo o nome da
etiqueta ser escrito exatamente como registrado.

b) Filtro existente nas tarefas “Assinar ato”, “Langar movimentagao processual”
e “Minutar ato”:
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]

Cnnne Name €4 pane ]

P HBfanN
.

Pes anaven Sem etets Cota 60 patunghs
Lomeste wmacele
Someste vgices®

Dentro de cada tarefa, clique no botdo ~ para abrir o menu de pesquisa, o qual
contém diversas opcbes, sendo bem mais completo que o filtro do Menu

“Tarefas” ou “Minhas tarefas”, mostrado no item “a”, acima.

3.4. Outras informacdes relevantes

a) Ordem cronoldgica de apresentacdo de tarefas: Os processos listados nas
tarefas “Assinar ato”, “Langar movimentacao processual”’ e “Minutar ato” sempre
serdo apresentados em ordem cronoldgica de entrada, isto €, do mais antigo para
0 mais recente. A data de entrada do processo na tarefa em que se encontra

aparecera em seu canto superior direito.

MINUTAR ATO [ 3]
&

Pesquisar - Q
*
PROCESSOS  ETIQUETAS
® O

& oo r o)

[ AlE 0600020-43.2019.6.26.0001
Ineligibilidade - Representagdo ou Acdo de Investigacdo
Judicial Eleitoral Jugada Procedente pela Ju
/1* ZONA ELEITORAL DE SAO PAULO SP / Juiz Eleitoral
AURIGAE SCORPI| X DORADUS MU CEPHEI

P I M

b) Segredo de justica: Processos que tramitam em segredo de justica sdo
apresentados na cor vermelha e com o icone “Processo sigiloso” @ .
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MNUTAR ATO © RS 0600046+41.2019.6.26.0001 - Minutar ato

(2 X

ALJE 0600020-43.2019.6.26.0001
Inobigibifidade - Representacio ou Acho de Investigagho
Judicial Elei ugada Procedente pela ju

1*20 SAD PAULD SP / Juiz Elewaral

PO HBEQ»N
O

Processos prioritarios: o sistema permite que o usuario, interno ou externo,
identifique se o processo se enquadra em uma das hipoteses legais de tramitacao
prioritaria, quais sejam: deficiente fisico, doenca terminal, réu preso ou idoso.
Nessas hipéteses, o processo contera o icone “Processo prioritario” @ .

E B 2059

[0 Rp 0600044-71.2019.6.26.0001
Abuso - De Poder Politico/Autoridade
/ 1* ZONA ELEITORAL DE SAQ PAULD SP { Juiz Eleitoral

Juntada de novo documento/peticéo: A juntada de novos documentos e/ou
peticdes, tanto pelas partes e terceiros interessados, quanto pelo cartério,
pode ocorrer mesmo estando os autos conclusos com o juiz eleitoral, ou seja,
quando o feito estiver nas tarefas “Minutar ato”, “Assinar ato” e/ou “Lancgar
movimentagao processual’.

Vale ressaltar que o sistema néo possui nenhuma espécie de aviso ou alerta
de juntada de novos documentos/peticoes.

Além disso, enquanto os autos digitais estiverem abertos, eventuais novos
documentos ou peticdes recém juntadas sé serdo carregadas se 0 USUArio
atualizar a pagina por meio do botao F5 do teclado.

Para visualizar se houve ou nédo a juntada de novos documentos/peticoes
sera necessario acessar 0s autos digitais. Na lateral esquerda da tela dos
autos (arvore — indice cronolégico) verifique se consta a juntada de algum
documento/peticdo apds a conclusao dos autos.

E possivel também verificar se houve a apresentacdo de alguma peticéo
avulsa pelo menu dos autos, constante do canto superior direito dos autos
digitais, clicando em “Peti¢cbes avulsas”.

ATENCAO: E importante ficar atento as peticdes avulsas, pois 0s autos
podem ter ido conclusos por uma determinada razdo e antes da devida
analise pelo magistrado j& entrar outra peticdo que também devera ser
analisada.
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4. DEMAIS MENUS DA PAGINA PRINCIPAL DO SISTEMA

4.1. Menu “Etiquetas”

Etiqgueta € uma marcacéo feita nos processos de forma livre pelo usuario, a fim
de classifica-los e/ou organiza-los nas diferentes tarefas em que podem se
encontrar, consistente em um vocébulo ou expressdo. Por exemplo, pode ser
criada a etiqueta “Liminar”, para identificar processos com esse tipo de pedido.
As etiquetas criadas e utilizadas por qualquer usuario do cartério eleitoral, seja
servidor, seja juiz, sao visualizadas por todos.

Para criar, editar ou deletar uma etiqueta, clique no menu “Etiquetas”.

f ETIQUETAS

. :
w8

: ANA CRISTINA - PJEZE i

S

D . o F

Q ¥ F

Criar uma etigueta: clique no botéo e preencha o campo “Nome” com a
palavra ou expressao desejada. Por fim, clique em “Incluir’ e aguarde a
mensagem “Etiqueta criada” aparecer;

N

b) Editar uma etiqueta: clique no botdo # e altere o contelido dos campos
desejados;

c) Deletar uma etigueta: selecione a etiqueta pertinente clicando na caixa de
selecdo localizada em seu lado esquerdo e clique no botdao “Excluir

selecionados” ¥ :

d) Favoritar uma etiqueta: clique no botéao W Quando uma etiqueta é
favoritada, os processos que a contiverem aparecerdo no menu “Minhas
tarefas” IIILLSEal Caso o Usuario ndo favorite nenhuma etiqueta, o
menu “Minhas tarefas” ndo contera processo algum.

e) Vincular uma etigueta a um ou mais processos: em qualquer tarefa, clique
na caixa de selecdo localizada no lado esquerdo do(s) processo(s)

pertinente(s) > clique no botdo “Vincular etiqueta” ® > na tela “Etiquetar
processo em lote”, selecione a etiqueta cabivel > clique em “Vincular
etiqueta”
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PE . Processo Judicial Eletrénico X 0600020-43.2019.6.26.0001 - Prc. X

€ C o @ i spdk01.tre-spjusbr808e ng2/dev.seam#/painel-usuario-interno % | Q Pesquisc
= PJ8
P MINUTAR ATO e R
. « | Q
* Etiquetar processos em lofe
PROCESSOS  ETIQUETAS
» Teste|
L) FYCE
TE o
! AJJE 0600020-43.2019.6.26.0001 D ESIL
igibilidade - 30 ou Agdo de igaga
Judicial Eleitoral Jugada Procedente pela Ju _
k0] /1 ZONA ELEITORAL DE SAO PAULO SP / Juiz Eleitoral L] esle CPRO
AUR XDORADUS MU CEPHEI
Q L Tesle MVO
(] X 8
[ Rp 0600044-71.2019.6.26.0001
Abuso - De Poder Politico/Autoridade

/1 ZONA ELEITORAL DE SAO PAULO SP /Juiz Eleitoral . . -
PRISCILLA CARMO LIMA RICO MADUREIRA X CASSIOPEIAE TAUR! \ VINCLILAR ETIHIETA FECHAR /
[ Priscilla CRE X |

4.2.  Menu “Minhas tarefas”

O Menu “Minhas tarefas” lista os processos conclusos com o magistrado que
contiverem alguma etiqueta favoritada por ele (item 4.1, “d”).

4.3. Menu “Agrupadores”

Neste menu € possivel visualizar quantos processos encontram-se em cada
tarefa do sistema.

44. Menu “Expedientes”

Por meio desta funcionalidade, é possivel verificar os processos em que foi
realizado algum ato de citacdo, notificacao ou intimacéo e em que pé se encontra
a diligéncia praticada.

45 Menu “Ultimas tarefas” D Ultimas tarefas

Esta funcionalidade traz o rol das 10 ultimas tarefas praticadas no sistema no
perfil do usuario que esta logado.

46. Menu “Consulta Processual”

Nesta funcionalidade, é possivel localizar um processo determinado ou um
grupo de processos que contenham algum dado processual a ser informado
nos campos disponiveis. A pesquisa pode ser feita preenchendo-se um ou
mais campos. O resultado da pesquisa sera mostrado na mesma tela.

Por meio do menu “Consulta processual” sera possivel apenas abrir os autos
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digitais. Caso o usuario queira praticar algum ato processual, devera localizar
o feito no menu “Assinaturas”, “Tarefas” ou “Minhas tarefas”, conforme o caso,
haja vista que o magistrado s6 consegue praticar atos nos processos que
estejam conclusos com ele.

e © & preetre-spiusbra080/sieingidevseamt fpine RCESEY ne =

Nome daPae Processo Caracrertsticas Orglo ulgador Auniadoem Classe pdical  Polo avo Polo passiva Nots) auualis) [Diima moviment

Nome do Representante
1 ZONA ELEITORAL DE SAO

PO HmMED® N

2912019626000 © 3082019 REPRESENTAGAO Minstéio Piblico Elekaral  Superba Ausigae VIsuAUZAR | Recetidos s autos
2019 6.26 0 a Il 2N02019  REPRESENTAGAO Ministéo Piblico Eletral  Superba Auiga SUAIZAR | Recebidos os aut
Objero do processo 060016854 2019.6.26.0001 ° ;‘mﬁ OASELWQ RALDESAO »u6019  REPRESENTAGAO Ministécio Piblico Elsitoral  Coslho da Péscoa VisuaLzZas | Recebidos 05 autos "
, o] wi s
o [ L pvp— L L — e | v s
P CNpy h indiasid
ONA ELEITORAL DE SAQ 2 WALTENES SILVA DE
0BO0161.62.2013.6.26 0001 23062015 REPRESENTAGRO Monocerots Bogtis psuaLZAR | Rocabidos o
161.62.2019 5.2 el 23052015 REPRESENTAGRO Vet ™ Monocsrois Bodh visuauzan | Rocobid

Namera do processa poms m— < i E Fai
- - $ENAELIORN 0S50 iy peomseanagho Mo Pibeo St oy A
& PAULO 5P outos (1)
t ZO""SELE"“‘MD(M 23052019 REPRESENTAGAD x0000000000¢ 190000000006 wisusLzar | Recebidos os autos
Processo referénaa
® Numeragdo tnica © Livre S5 ES 06T @ i CNAFLETORMDESA pycng  pepRESENTAGRO Min Jetoral  Persei Doned visunzeR
TNy 1 ZONA ELETORAL DE SA0 e, GUSTAVO DE OLVERA N Dl s [
000152.03.2019/6.26.000 s 23052018 REPRESENTAGAO Suoi'o Ot LUCIANA LUZ SOCORRO VALDIVIA | VISUAUZAR | Recelidos as autas
Assunto : o
0R01511820195260001 @ © 5 ZONATLEMORALDESA0 pyppnis  RepReseNTACAD Lyrae Mira Sadir Sagitark wsuaLZaR | Auivado Defintivaments
Qlasse judicial 0600143412019 6.26.0001 Sl SAO ,06i2019  REPRESENTAGAO Betelgeuse Lepons Sagitadi Cassiopeioe wisusLizan | Recebidos os astos
representagaa |
1% Z0HA ELEITORAL DE S | WALTENES SIV
e ap—— ——_—— SEMMELETORNDESAO geomty - epresernngio WATIESSUADE 1, e R
0600138-19.2019,6.26.0001 1 ZONAELETORALDE SA0 5061019 REPRESENTAGAO Beteigeuse Oicron Sadic Ancromedas visuauzAs. | Canclusos pars deciséo
OAB (000000 A U 8

Obs.: na lista de processos encontrados, a coluna “N¢(s) atual(is)” identifica a
tarefa em que o processo se encontra.
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