Tribunal Regional Federal - 52 Regiao

Juizado Especial Digital - Creta v2.6

© 2005 Tribunal Regional Federal da 5a. Regido







Indice

Parte | Manual do Advogado 2
o Ty Yo I T RS T 1 =1 - U 2
pZZ = o T TS 3
Aok ol [ T o - | TP PP T PP OUPPPOT 4
[ (o= T a1 (ot oL (1) O TP TP PU PP OUPPPRPPPRIN 4
[ (o= T a1 (ot oL 2 1) O OO TP PU PP OUPPPRPPPRIN 5
e (o= T N a1 (ot Fo I (7 O TP O TSR PU PP OUPPPRPPPRIN 5
PELGAO INICIAI (4/5). ...ttt eeeee ettt a e a e e bt e e h et oo h et e st e ekt e e e b et e e b e e aa b e e

Peticdo Inicial (5/5)....
Peticdo Inicial Nao Concluida

(o101 11 a [V Tl ==t (T Lo T O TP U PO UPPPPUPRN 7
LR (o) T g == (Tt Lo J O TSP U PP PU PP OUPPPRPPPRIN 8
3 IMBUS PrOCESSOS uuuuuuuuuuuuutuuuuuuenuueununnneenennneesnesseerenesssseseesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssnsnnsssnnnnnns 8
T e} AT 4= Tot- To TP SETP TR 9
5 AudiéncCia ...cccccvceieeiiiieeeeeen

Pauta de Audiéncias ....

SR =<1 A (oI T- LSOO PPPPPPPPPPPPIRt
[ L] = W0 L= T g o - NSRS 11
7 ASSOCIAN PrOCESSOS ooveiiiiieiiiiieieieteeeeeteeeeeerereresseeresesssssesssesssssesessssssssssssssssssssssssssssssssrsssrersrsrsrsreres 12
[T Yo 11 1Y 1 ST PP TUTPPPPRT R OPPT 12
S T o 1 = PRSP 13
(0= 1o 1= 1S3 4 - 1 PSS SUSSRSR 14
ANEXAT DOCUIMENTOS ..uutititttititititititatutnaetieaeebebaeeas e ss e 15
2N L= - SR 16
LI Lo T g F-Y U] 2= TSSOSO PPPPPPPPPPPPRt 17
[ L= B0 L= T LY U - U o SRS 17
[ (03] 0N 18
10 Sair

© 2005 Tribunal Regional Federal da 5a. Regiédo



Juizado Especial Digital - Creta v2.6

11

Manual do Advogado

Acesso ao Sistema

Ao acessar o sistema, vera a tela abaixo :

Usuario:

Acesso Restrito Senha:

Trocar Senha AcCessar

Indique o usuario e senha fornecidos pelo Juizado Especial em que estiver atuando, para acessar o
sistema.

PASSO A PASSO
1. Acesse a pagina do Juizado Especial;

2. Clique no link para o sistema de Juizado Digital;
3. Vera o quadro acima e deverd indicar seu usuario e senha;
4. Aperte o botdo "Acessar".

Aconselhamos que da primeira vez que acessar o sistema, troque a sua senha.

Acesso Restrito Mova Senha:

Confirmagio

Mao Trocar Senha Acessar

PASSO A PASSO
1. Acesse a pagina do Juizado Especial;
2. Clique no link para o sistema de Juizado Digital;
3. Aperte o botdo "Trocar Senha";
4. Vera o quadro acima e devera indicar seu usuario e senha;
5. Escolha uma "Nova Senha";
6. Faca a "Confirmacéo" dessa nova senha;

7. Aperte o botdo "Acessar".

© 2005 Tribunal Regional Federal da 5a. Regiédo



Manual do Advogado 3

! Podera acessar o sistema sem trocar a senha, mesmo que tenha apertado o bot&o "Trocar
Senha". Para isso, basta apertar o botdo "N&o Trocar Senha" e ignorar os passos 5. e 6.

I.Note que a partir desta identificacido, TUDO o que for feito no sistema, sera gravado, sendo o
usuario identificado, bem como quando o fez.

. Para todos os efeitos, tudo o que seja feito, bem como as consequéncias que dai advenham, sdo
da responsabilidade exclusiva do dono dos dados de acesso usados.

L.Por este motivo: os dados de acesso (combinagéo de usuario e senha) sdo PESSOAIS e
INTRANSFERIVEIS.

1.2 Peticao

_ﬂtigau i
Sul:-stal:-.elec:er !F‘etiu;ﬁes Iniciais ndo Concluidas

| I

ANTES de comecar, devera preparar toda a documentacao a ser anexada ao processo.

Digitalize toda a documentacéo das partes, se possivel, do seguinte modo:

Documentos com imagens/fotos (identificacdo, CPF, etc...), deverdo ser
digitalizados, preferencialmente, com qualidade maxima : 100dpi, 256
=~ cores (aconselhavel);
1__> - Documentos (certiddes, documentos comprobatdrios, etc...), mesmo com
N imagens como logomarcas/marcas de agua, deverdo ser digitalizados,

preferencialmente, com qualidade maxima : 150dpi, preto e branco
(aconselhavel);
Documentos que antes necessitava assinar antes de anexar ao processo
(ex: peticao inicial), agora devera junta-los como um anexo, em formato
digital (.PDF, .DOC, .RTF ou .XLS);

I.Imagens deverdo ser gravadas numa das extensées : PDF, JPG, GIF, PNG
I.Documentacéo devera ser gravada numa das extensées : PDF, DOC, RTF, XLS

© 2005 Tribunal Regional Federal da 5a. Regiédo



4 Juizado Especial Digital - Creta v2.6

1.2.1 Peticao Inicial

Petigao Peticdo Inicial

Substabelecer

{Petigies Iniciais ndo Concluidas

A Peticdo inicial é feita em 5 passos:

Indicacdo dos dados do processo;
Escolha do objeto do processo;
Identificac&o das partes;

Inclusé@o dos documentos;

arwdppE

Verificacdo de todos os dados da Peti¢&o Inicial.

Podera parar a inclusdo da peticao inicial em qualquer momento e deixar para finalizar mais tarde.

1.2.1.1 Peticao Inicial (1/5)

Petigao Inicial - Etapa 1 de 5

Clazss da Aglo”

Procedimento Comum @0 Juzado Especial Civel =

Walor da Cauga (RE)"

6.000,00

Dhservagies”

™ TuAela Antecipada
W Justica Graluta
[~ Mmigténa Piablico

™ Medida Acautelattna
™ Segredo de Justiga
I Prondade Processual

Tipo de I:I|!1r|h|.m; sa"

& Ayjomilica

" Por Dopendiincia

Pedido de Urgéncia®

= Nbio

" Sim

PASSO A PASSO

1. Menu PETICAO;
PETICAO INICIAL;
Classe da Ac¢éo;

Indique o Valor da Causa,;

oukrwn

- Tutela Antecipada;

- Justica Gratuita;
Ministério Publico;
Medida Acautelatéria;
Segredo de Justica;
Prioridade Processual.

Selecionar parte que esta entrando com a peticéo, se for o caso;

No campo observacdes podera escolher uma das seguintes opc¢des:

7. Indique o Tipo de Distribuicéo (no caso de ser Por Dependéncia, indique o n° de Processo

Originatério);

8. Indique se pretende Pedido de Urgéncia (se sim, indique o Motivo da Urgéncia);
9. Indique se Permite Substabelecer (ignore esta opgéo - sera retirada na proxima versao do

sistema);

10. Ap0s conferir todos os dados indicados, deve prosseguir para o passo seguinte, apertando o

botdo "Continuar".

1.0s campos marcados com * s&o obrigatérios

© 2005 Tribunal Regional Federal da 5a. Regido



Manual do Advogado 5

1.2.1.2 Peticao Inicial (2/5)

Petigao Inicial - Etapa 2 de 5

Assunic” Revigdo de Beneficios - Prewdenciing .
Complomants Assunla” Rends Meraal inicial it

Detaihe

Aol IFSM de Feversiro de 195439 57 %) y:

*Campos Oty igalorns

Afcionar & Ligla

PASSO A PASSO

Na péagina 2/5 tera, no topo, um pequeno quadro resumo, dos dados da peti¢éo inicial atual ja
indicados;

1. Informe o objeto do processo judicial, indicando qual o Assunto Judicial, Complemento de
Assunto e Detalhe (caso se aplique)

A. Escolha o Assunto Judicial;
B. Informe o Complemento do Assunto Judicial escolhido;
C. Se for pedido, especifique o detalhe do assunto Judicial;
D. Finalmente, para escolher este objeto, aperte o botédo "Adicionar a Lista" para o
adicionar a lista de objetos deste processo.
Resimte Complomanta Detaln
Fovisdo do Beneficios « Prewdéncidng Fanda Mensal Inicial IRSM de Fevermiro dé 19940309 67%) =

2. Ira entdo visualizar, na lista de objetos do processo, o assunto judicial escolhido. Note que
podera remover um assunto ja adicionado, bastando apertar a i na linha respectiva;

3. Apds conferir todos os dados indicados, deve prosseguir para 0 passo seguinte, apertando o
bot&o "Continuar".

1.0s campos marcados com * sdo obrigatérios

1.2.1.3 Peticao Inicial (3/5)

Ilcames an Partes devia Petichs
Auten ¥ Hiu ¥

Saaffid pante CRdATEidE Minbuim Baf c s eda

Testemunhas do dates

Harhumd liSmyrhs cadaibads
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6 Juizado Especial Digital - Creta v2.6

PASSO A PASSO

Na pagina 3/5 tera, no topo, um pequeno quadro resumo, dos dados da peticao inicial atual ja
indicados;

1. Informe as Partes da Acéo (Autor e Réu), clicando o simbolo “r

A. Apos clicar o simbolo ", serd aberta uma janela para que possa pesquisar e
encontrar facilmente a parte que procura para adicionar ao processo.

B. Ajanela é dividida em duas partes: no topo os Critérios de Pesquisa e em baixo o
resultado da pesquisa efetuada com os critérios selecionados (para facilitar a
visualiza¢do, os resultados da pesquisa, seréo limitados a 10 por pagina).

Por exemplo, podera procurar uma pessoa fisica para adicionar, para isso devera
selecionar no Tipo : "Pessoa Fisica" e depois podera indicar o CPF (ja que é um
dado que restringira os resultados o mais possivel).

C. Ao apertar 0 botao "Pesquisar”, aparecera o resultado da pesquisa abaixo, podendo

adicionar a parte clicando o simbolo * a direita do nome da parte.

D. Caso a parte ndo apareca apos ser efetuada a pesquisa, podera adiciona-la,
apertando o botdo "Nova Parte/Testemunha".
Ao fazé-lo, ira abrir uma janela onde devera indicar os dados da parte.

(note que todos os campos marcados com * sdo obrigatdrios).

2. Caso necessite indicar Testemunhas do Autor, deverd clicar o simbolo “F respectivo e seguir
0s passos em 1,;

3. Apo6s conferir todos os dados indicados, deve prosseguir para o passo seguinte, apertando o
botédo "Continuar".

1.0Os campos marcados com * sdo obrigatdrios

1.2.1.4 Peticao Inicial (4/5)

Hnaxw ea Documenios aw Arqeivon dests Palicho

Dscngdo do Ansxp L ]

| Tipes o B Decemento de idenddicachs =

gt [ [ Frocum | %

| Ao AneFatos (Dn egubeod anadog redaberia U fre it de aondd SO g 38 e

PASSO A PASSO

Na pagina 4/5 tera, no topo, um pequeno quadro resumo, dos dados da peticao inicial atual ja
indicados;

1. Anexe documentagdo ao processo (este passo devera ser repetido tantas vezes, quantos
documentos tiver para anexar)
A. Indique uma descricdo do documento que ira anexar (serve para identificar este
documento da lista de todos os que ja foram anexados ao processo);
B. Informe o tipo de anexo;
C. Deveré procurar no seu computador o arquivo com o documento a ser anexado e

cligue no simbolo " para o anexar ao processo.

© 2005 Tribunal Regional Federal da 5a. Regiédo



Manual do Advogado 7

1.2.15

1.2.2

1221

2. Ap0s conferir todos os documentos anexados, da lista "Arquivos Anexados", deve prosseguir
para o passo seguinte, apertando o botédo "Continuar".

2:Note que ndo podera remover nenhum documento ja anexado. Caso adicione algum documento
por engano, devera adicionar um novo (o correto), com a indicacdo de que o anterior devera ser
desconsiderado.

2,0s campos marcados com * s&o obrigatorios
Peticao Inicial (5/5)

PASSO A PASSO

1. Este passo serve para verificacéo de todos os dados informados para este processo. Devera
verificar se tudo esta correto (Dados da acdo/causa, observacgdes adicionais), se nao falta
nenhum dado (partes, documentos, etc...);

2. Ap0s conferir todos os dados indicados, devera dar por terminada a entrada da Peticdo
Inicial, apertando o botdo "Finalizar".

3. O processo sera aberto e visualizara de imediato o comprovante com indicacdo do n°do
processo e n° do protocolo;

L' Ao finalizar sera gerado o n° do processo e ocorreré a distribuicdo automatica, sendo que a
distribuicdo so é feita em dias Uteis. Se der entrada numa peti¢éo inicial num final de semana, ou
dia feriado, a distribuicéo sera feita no dia (til seguinte.

L.Note que APOS finalizar a Petic&o Inicial, ndo podera mais efetuar qualquer corre¢ao ao processo.
240s campos marcados com * s&o obrigatorios

Peticdo Inicial Nao Concluida

LR Petiglo Inicial

Sul::.sf:al:-.elec:er Peticdes Iniciais ndo Concluidas

]
Podera parar a inclusédo da peticdo inicial em qualquer momento e deixar para finalizar mais tarde.

Podera, em alternativa, Remover uma peticdo que ja comecou mas que ndo deseja terminar.
Continuar Peticéo

PASSO A PASSO
1. Menu PETICAO;
2. PETICOES INICIAIS NAO CONCLUIDAS - Vera um painel com a lista de todas as peticdes a
gue ja deu inicio mas nao terminou.;

Petigdes Inlclals ndo Concluidas

et | |
1% I

2 !
T i -

Procadisneine Camnm da S ada

hinas |
[
Espacisl Civel |

whidieR ailabibi it a i s ity

Earn inchs wma nova petg b =

W, clipme agul

3. Escolha a peticao que deseja continuar/finalizar, de acordo com os dados indicados (Classe
da Acao, Assunto, Valor), clicando na descricdo da "Classe";
4. Sera mostrado entdo 0 passo 1/ 4 da entrada de peticdes iniciais.

© 2005 Tribunal Regional Federal da 5a. Regiédo
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1.2.2.2 Remover Peticdo

1.3

Infoames a1 Partes dosta Petigia

Autan ¥ Béu ¥

HistFiurrih pifte £ Eikidh Misfibiiirul SdfSh ¢ GAMN RN

Testemunhas do Ates F

Harhumd EiSemurhs cadaibsds

PASSO A PASSO

1. Menu PETICAO;

2. PETICOES INICIAIS NAO CONCLUIDAS - Vera um painel com a lista de todas as peticdes a
gue ja deu inicio mas nao terminou.;

3. Escolha a peticdo que deseja remover, de acordo com os dados indicados (Classe da Ac¢éo,
Assunto, Valor), clicando a T respeitante a esse processo.

4. Sera pedida a confirmacédo de que realmente deseja remover esse processo €, se respondida
afirmativamente, o processo sera removido do sistema;

Meus Processos
Para consultar os seus processos, acesse 0 seu painel de usuario, de uma das seguintes formas:

1. Usando o menu do lado esquerdo, dentro do item de menu "Consultas" :

Consultas

Painel do Usudrio

{Processos

2. Ou ainda clicando no pendultimo item do menu (contando do topo) :

|F'aine| do Usuario |

De ambas as formas, no primeiro quadro, terd acesso a informacéo da quantidade de processos que
tem, por fase :

[T S R O Y P Ty g e
T ok - Bdocde s ched o)

R

ApiaRiais
EAMPA 2 |Eecraiasin 1 1]

Para ver todos os processos em cada uma das situacdes, basta clicar no n° correspondente a
guantidade de processos, nessa fase.

! Neste quadro podera acompanhar o evoluir do estado de cada processo, visualizando a sua
passagem de fase em fase, a medida que o mesmo vai tramitando.

© 2005 Tribunal Regional Federal da 5a. Regido



Manual do Advogado 9

1.4 Intimacéo
O advogado podera ver o n° de processos com intimag@es/citages (para ele):

Pendentes;
Ja confirmadas nos ultimos 10 dias;
As que venceram nos ultimos 10 dias.

Para o ver, basta acessar o painel de usuério de uma das seguintes formas:

1. Usando o menu do lado esquerdo, dentro do item de menu "Consultas" :

Consultas
Lote

Painel do Usudrio

{Processos

2. Ou ainda clicando no pendultimo item do menu, contando do topo :

|Paine|du Usuaria |

De ambas as formas vera o painel de controlo onde tera acesso a informagéao das
intimacBes/citacdes:

bntimagfesCidagdes Pendardes pars o Prccusdouifdgads 1

Intimac beaCdagdas Confornades nos UBmas 10 das paia & ProcuradadBdvwogada i3

ItimageaCdagdes Vencidas nes (Rimes 10 dias para o Procurdouiivogass [ ]

Com este painel, tera a visdo estatistica da quantidade de processos com, ou sem, pendéncia em
termos de Intimacdes/Citacdes.

Se desejar ver todos 0s processos em cada uma das situacdes, basta clicar no n° correspondente a
essa linha.

Dar-se como Intimado/Citado :

PASSO A PASSO
1. Clique no n° dessa linha (no quadro exemplo, € o n° "1") e visualizard uma lista de processos
como a abaixo;

Intimagoes/Citagoes Pendentes

Processo auzade | Datade [Vemcmets| Datads | Pram g
L Paoc.
(e
Ll
vars | 2302000 | DRO008 w |
Fadiral
= E = ' THe ke, € - ke

2. Para escolher o processo que deseja dar-se como intimado/citado, devera clicar no n° do
Processo (ou na lupa);

3. A partir do momento em que clicou no n° do processo esta intimado/citado. Podera entao
consultar os dados do processo (movimentacgdes, partes, etc..) e ver qual o motivo/assunto
da intimac&o/citacao clicando o link (no topo da pagina) com o nome "Intimacées";

© 2005 Tribunal Regional Federal da 5a. Regiédo
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1.5

151

Audiéncia

m.auta de .ﬁ.udiénciasl

Pauta de Audiéncias

Podera tirar uma pauta de todas as audiéncias, em um determinado periodo :

PASSO A PASSOA
1. Menu AUDIENCIAS;

2. PAUTA DE AUDIENCIAS;

Pauta de Audiéncias

Audiéncias

3. Em seguida, devera filtrar os processos para os quais deseja tirar a pauta, indicando
(obrigatoriamente) qual o periodo da audiéncia:

Pauta de Audiénclas

Ciisealos de Pesquisa |
Paricdo da Audiingia® [ | | A | |
Tipo de Audiincia  Conclisgio = inatrucio & Agmbas
Tipo de Felatdng ™ Pam una inleenn = imgressdo para Publcagdo
SRt wdo Seliuate o

i podera ainda filtrar por Tipo de Audiéncia e/ou por Juizado;

4. Sera aberta uma janela com a pauta das audiéncias, onde podera verificar: tanto o n° dos
processos, quanto as partes envolvidas em cada um deles (para melhor identificacéo); qual o
assunto do processo; e qual a situacdo da audiéncia, para cada dia, e processo,
apresentados (por linha).

PAUTA DE AUDIENCIAS ENTRE 01/08/2005 a 0110812006

Data Tipo Mrocesso Partes Situacio
0M0Br05 | Conciliag5o 2005 09.00,500009 5 S | Pendants
0%:00 Procedimento Comum do Juizado Especial Chel | T
—
®
IHES
00BrM0S | ContiliagSo 2005 00.00,5000 14 5 N | F cnderte
0%:00 Frocedimenty Comurm &0 Julzado Especial Chal| e
%
INES
O01/0BH005 | ConciliagEo 2005 00,00, 500009 .5 S |Fendente
0930 Procediments Comum do Juizada Especial Chel| E—
-_—I=
.
NES

Wisuskzadodmenespo am Bl de Ti— e 2005 o S

5. Paraimprimir a pauta, aperte o botao "Imprimir" no final da pagina.

! Podera dar-se o caso de uma audiéncia ter sido remarcada. Nesse caso, 0 mesmo processo, numa

© 2005 Tribunal Regional Federal da 5a. Regido



Manual do Advogado 11

data, tera a situacdo "Cancelada" e numa outra data, a situacdo "Remarcada”.
! As audiéncias marcadas e ainda n&o realizadas, assumem a designac&o "Pendente".
! As audiéncias ja realizadas, ficam designadas como "Realizada".

1.6 Pericia

FPauta da Pericia

1.6.1 Pautade Pericia

Podera tirar uma pauta de todas as pericias que 0s seus processos terao, em determinado espaco de
tempo :

PASSO A PASSQ
1. Menu PERICIA;

2. PAUTA DE PERICIA;

Pauta da Pericia

3. De seguida, devera filtrar os processos para os quais deseja tirar a pauta, indicando
(obrigatoriamente) qual o periodo da pericia:

Relatério de Pericla

Critbiies de Pasquisa

Sauagdo Todat w

Ié‘-llu 1 Todos

Pariogy da Paricia® Do Romoms | Al [TSOTI00E

Tipss dp Raluirn I PRG kD DTS & Imgreialo paik Pubbcscis

i podera ainda filtrar por Situacdo da Pericia e/ou Perito (nome);

4. Sera aberta uma janela com a pauta das pericias, onde podera verificar tanto o n° dos
processos, como as partes envolvidas em cada um deles (para melhor identificacédo), qual o

assunto do processo e qual a situacdo da pericia para cada dia e processo indicados (em
cada linha).

© 2005 Tribunal Regional Federal da 5a. Regiédo
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1.7

1.7.1

PAUTA DE PERICIAS ENTRE 20/02/2005 a 250212005

(i ) Vabos |Peiito Piocedio Partes Sl bo
IRH
ID0WINS | 150,00 | Pesito H00500.00,500017 4 ansmwe | Cancelada
o Procediments Comum 2o Juzada Espacial Cied X
W53
THOFIGAS | 100,00 | Pesito BO058 040, 5000101 o —— | Agusidando
] Procedimuents Comum g0 Julzada Especial Gl o —— LLT1RETE ]
W
INSS,
raaaaoas | 10000 |Perto 2005 00040, 500011-3 — = Cancelads
el Procedimanto Comurm 30 Juizada Especial Cied —
)
IMNES
230FI00S | 100,00 Pueaito | 2005 00 00, 500017 4 - — Aguadando
ke i?l'l.'lIZEII‘-’ﬁ?l'“lJ Cornurm do Juizade Especial Cived * realizagka
MBS
DAIGS | 17610 | Périlo 2005 00 060, 500617 4 S m— Rémarcads
ERed] Procediments Comuym Ao Juizade Espacial Ched -
IS
VigustTsdciopreTIo e e S 200 mx

5. Para imprimir a pauta, aperte o bot&o "Imprimir" no final da pagina.

Podera dar-se o caso de uma pericia ter sido remarcada. Nesse caso, 0 mesmo processo, numa
data, tera a situagdo "Cancelada" e numa outra data, a situagdo "Remarcada”.

Desde o momento em que a data de uma pericia foi atingida, se ainda ndo estiver a informacéo, no
sistema, do resultado da mesma, a situagao dessa pericia assume a designacéo "Aguardando
realizacdo". Esta informacao sera dada até que seja adicionado no sistema, o laudo dessa
pericia.

As pericias marcadas e ainda nao realizadas, assumem a designacgéo "Aguardando realizagdo".

As pericias ja realizadas, ficam designadas como "Realizada".

B

Associar Processos

Pesquisar

Para que um outro advogado tenha acesso a um processo seu, terd de o associar ao processo, do
seguinte modo :

PASSO A PASSO
1. Menu ASSOCIAR PROCESSOS;

2. PESQUISAR;

Consultar

3. Em seguida, devera filtrar os processos que deseja disponibilizar para outro advogado.
Indique os critérios de pesquisa, desses processos, e aperte o botdo "Pesquisar";

© 2005 Tribunal Regional Federal da 5a. Regido



Manual do Advogado 13

Associar Processos

Caitdrlon de Pevguina
o Processo —T
HNoma da Aator [ ]
CFF ———=
{QAB | E - SPOOTIIA
ll..‘hh g Regesiios o =
| Peaiar |

4. Ira visualizar todos os processos que obedecem aos critérios que indicou para pesquisa.
Podera, entéo selecionar os processos a que deseja dar acesso a outro advogado,
escolhendo a opcao "Selecionar";

e Brocasso D052, 500002 35 | ) Sebechona?

Chanses Embirgss de Tentaios

Aswmsos Ao ASTInI Bt - AdminsTabe
Eftibai s HI Eivshead sl
| —

e —

Dianmangar Todes

5. Depois de "Selecionar" os processos, devera indicar, no quadro abaixo, qual o advogado que
devera ser associado ao processo;

[F'mflll!-dl-" ] Ealeciane * Cadllarsnad Nows Proca aded

SCagel Ol

6. Aperte 0 botdo "Gravar" e esse advogado ficara associado a todos 0s processos
selecionados no ponto 4. A partir desse momento, quando o advogado selecionado acessar
0 painel de usuario dele, ja visualizara esses processos junto com os que tinha
anteriormente, podendo visualizar documentos, além dos demais dados do processo, bem
como anexar novos documentos.

L. Note que apenas podera associar outros advogados a processos seus. N&o conseguira associar a
advogados a processos a que ndo tenha acesso (que ndo sejam seus).

L. Ao dar acesso a um outro advogado, ndo deixaré de ter acesso ao processo. Apenas estara
disponibilizando o acesso ao processo a outro advogado.

L. Todas as acdes do outro advogado nestes processos (por exemplo anexar documentos), ficardo
registradas no sistema que foi ele quem as tomou. Assim, visto que o controle é feito por usuario
e senha, tudo o que cada um dos advogados fizer no sistema, continuara sendo identificado
individualmente e nao por, por exemplo, "advogados do autor".
Lembre-se : o controle de responsabilidades é sempre feito por usuario e senha.

1.8 Lote

1
_terar
Painel do Usudrio fnexar Documentos

IE'Elir_'“‘:'5"':|‘E"5tr‘Elr

Neste modulo, podera montar um lote de processos com caracteristicas semelhantes, de modo a
executar operagOes especificas no sistema (anexar documentos), em todos os processos desse lote,
de uma so6 vez.
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1.8.1 Cadastrar

1
_terar
Painel do Usudrio |anexar Docurmentos

Sair

PASSO A PASSO
1. Menu LOTE;
2. CADASTRAR;

3.  Comece por procurar 0s processos que pretende incluir no lote que esta cadastrando;

Anexar Processos aos Lotes

Crinérios de Pesquisa
he. do Processo [ ] omerte i
Wame do Autar [ ]
CPF |
Q48 [ Ex - SEDOOZIA
Fasa Todos... ™
Camplemento da Fase Todos,  »
Asgunto Todos w
Complemento do Assunto Todas., =
Observaghies I~ Tutela Antecipada ™ Weadida Acautelatina
™ Justica Gratuita I Segredo de Justica
™ Wmnisténo Piblico I™ Prioeidade Puocessual
Cride. da Regisiros 10 =
| Posquisar | AisicarLists |

4. Devera preencher os campos, com os critérios de pesquisa, para encontrar 0S processos que
deseja adicionar ao lote, e apertar o botdo "Pesquisar”;

¥ No caso de necessitar de criar um lote com muitos processos, podera escolher em "Qtde.
de Registros" por pagina, um valor de até 200. Neste caso, seréo listados até 200 processos
na primeira pagina, podendo apertar o botdo "Selecionar Todos" e escolher todos, dessa
pagina, de uma soé vez.

5. Serdo mostrados, na lista abaixo, os processos que obedeceram aos critérios de pesquisa
gue indicou e podera selecionar aqueles que pretende adicionar ao lote;

6. Indique a descricdo do lote;

Descrigo do Lote” [

"Campas Corgebinos

7. Se pretender, podera remover processos do lote atual, clicando na T,

8. Aperte o0 botdo "Gravar" e o lote estara criado.
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1.8.2 Anexar Documentos

FPainel do Usudrio

Anexar Documentos

Sair Cadastrar

Com esta opcao, podera adicionar a um lote (grupo) de processos, 0 mesmo documento, de uma s6
vez.

Quando necessita de anexar documentos que, devido a sua generalidade, séo iguais e repetidos em
varios processos da mesma natureza, podera utilizar esta opcao, fazendo isso de uma so vez, para
todos os processos de um mesmo lote.

PASSO A PASSO
1. Menu LOTE;

2. ANEXAR DOCUMENTOS;

3. E mostrada uma tela onde devera pesquisar os lotes de processos, aos quais deseja
adicionar documentos em lote;

Anexar Documentos em Lote

Ciigdrlon de Pesgquina

Mr. da Pracesan |:|1’ﬂnu|h-u Pencewmn Limipar

Dwsenglio $o Lot [ ]

4. Devera preencher os campos, com o0s critérios de pesquisa para encontrar o lote de
processos, para 0s quais deseja adicionar documentos, e apertar o botdo "Pesquisar”;

5. Serado mostrados, na lista abaixo, os lotes que obedeceram aos critérios de pesquisa que
indicou e podera selecionar a quais pretende anexar documentos.

6. Devera escolher o lote, ao qual quer adicionar documentos, clicando na operacéo do lote
(neste caso: "Anexar Documentos");

Dencnigha Opat agdes Daka do ke i
Cabastio Precessas
Lobe de Demanstragda Amexar Documentss 190473004 1

7. Deveré indicar, na tela seguinte, o documento, e dados descritivos, que pretende anexar aos
processos do lote escolhido;

Anene o8 Decumsentes s Anguives desta lntimaghe
Desscrigdo 4o Ansan I ]
Tipo do Anexe Diacumanto di idertficacks «
Remeter Para Publicagls? Sim & Mis
Ao [ [Tocus |+

Fgunvir A DS (O SR RN TSR0 L 0 e (48 08T D0 B 30 W)

8. Indique uma descricdo do documento, que ira identifica-lo na lista de documentos anexados
ja ao processo;
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9. Informe o Tipo de Anexo, para melhor ser identificado;
10. Podera escolher se deseja remeté-lo para publicacdo, ou néo;

11. Aperte o botédo "Procurar" para escolher o documento ja digitalizado e gravado na sua

maquina e, depois de escolhido o arquivo com o documento, clique no simbolo p para o
anexar a todos os processos do lote;

12. Ira ver, na lista de documentos ja anexados, logo abaixo, que este documento foi anexado,
podendo de seguida apertar o botéo "Voltar".

1.8.3 Alterar

‘P‘alnel do Usuario fnexar Docurnentos

ISEIir_"j'f"':I‘E"51:r‘Elr

PASSO A PASSO
1. Menu LOTE;

2. ALTERAR;

3. E apresentada uma tela de pesquisa para que possa encontrar o lote que pretende alterar.

Alteracao de Lotes

Crinerios de Pesquisa
Nr. do Processo I:I Consultar Processo Linapa
Déscncdo do Lote |
4. Paraisso poderda indicar o nome do lote ou 0 n° de um processo desse lote e aperte o0 botéo
"Pesquisar";

5. Serdo mostrados, na lista abaixo, os lotes de processos que obedeceram aos critérios de
pesquisa que indicou e podera selecionar aquele que pretende alterar;

Desctighn Dt e Casdasiio duantiibaike de Processes
Lote de Demonstragie 1 A2 004 1 i}

6. Escolha o lote que pretende alterar, clicando na "Descri¢cdo” do mesmo;
7. Se pretender, podera remover um lote, clicando na fiT;

8. Ao selecionar o lote, sera mostrada, no topo, uma tela de pesquisa de processos para
adicionar a esse lote;

© 2005 Tribunal Regional Federal da 5a. Regido



Manual do Advogado 17

Critarios do Foesquisa
Mr. o Processo [ ] Sonerte tiienmren
Hamme do Aulor |
cer —
(¥ 1:] [ | s spoonn
Fase Todos,., ™
Complemanio da Fase Todos,.,
Azsunto Todos &

¥

9. Poderéa entdo usar a pesquisa para encontrar mais processos para juntar ao lote atual;

10. Sendo esta a alteracao que pretende, podera selecionar 0s processos encontrados,
escolhendo-os usando a caixa "Selecionar?" (podera escolher mais que um, tendo mesmo
um botdo "Marcar Todos" para facilitar essa operacdo) e depois apertar o botdo "Gravar" e
esses processos serdo adicionados ao lote existente;

11. Podera igualmente mudar o nome do lote ja cadastrado. Para isso basta indicar uma nova
"Descricdo do Lote" e apertar o botdo "Gravar";

Descrigo do Lote” I

‘Carmpot Obrgabinios

12. Igualmente, podera remover processos do lote, bastando para isso apertar a i desse
processo;

1.9 Consultas

Painel do Usuario
Late !Prncessus

Se necessitar achar um processo, bastara fazer uma consulta (pesquisa) no sistema.

1.9.1 Painel de Usuéario

Consultas
Lote

Painel do Usudrio

| IPrDcessns

PASSO A PASSO
1. Menu CONSULTAS;

2. PAINEL DE USUARIO - Sera mostrado o painel de usuério (tela que visualiza sempre que
acessa o sistema);

3. No painel podera ver detalhes de processos de acordo com as fases onde tem processos em
andamento, para isso basta clicar no n° indicado, para processos em cada fase. De seguida
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19.2

aparecera uma tela de Qesguisamﬁ, onde devera indicar os dados de modo a limitar o n° de
processos, para que possa achar aquele que pretende consultar/alterar.

Processos

Caonsultas
Lote

Painel do Usuario

Podera consultar qualquer processo, sempre que necessario.

PASSO A PASSO

1. Menu CONSULTAS;
2. PROCESSOS;
3. Devera pesquisar o processo que deseja visualizar. Para isso informe um, ou mais, dos
campos abaixo:
- N° do Processo;
Nome (de uma das partes);
CPF (de uma das partes);
OAB (da parte, sendo ela advogado/procurador);
Consulta de Processos
I—— Calbdrios de Pesquisa
Hr, do Proceiss ':mwlw;:
R
CP |
048 [ J e sEo00gs
| Pasqusar |
4. Aperte o botdo "Pesquisar” e sera mostrada uma lista com todos os processos que
obedecem aos critérios de pesquisa indicados;
5. Visualize cada um dos processos da lista, clicando no "N° do Processo" ou a {;} a direita
desse n°;
6. Abrird uma janela com os dados do processo escolhido que tera a possibilidade de imprimir.
Para isso, aperte o botdo "Imprimir" no final da pagina aberta.
7. Note que podera, igualmente, abrir/consultar quaisquer documentos anexados ao processo,

bastando para isso clicar na {;} (ou no simbolo que identifica o tipo de arquivo) a esquerda
da descricdo de cada um dos documentos.

No campo "N° do Processo" podera utilizar varios atalhos para facilitar a digitagcéo :

<numero> pode conter % (coringa) ou ? (caracter)

- *37?

* -> este ano e esta localidade
3 ->n° do processo
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? ->ignore este campo (no caso, o ultimo campo € o digito verificador)
. %127

2005.xx.02.000012-? : procura processos sendo que o ultimo caractere e o penultimo pode
ser qualquer valor.

- *0p1
2005.xx.02.<qualquer valor>-1 : procura todos os processos com digito igual a 1
- *5061

2005.xx.02.5<qualquer valor>-1 : procura todos 0s processos onde a seqiiéncia comega com
5 e termina com 1 no digito

- *5%2-?

2005.xx.02.5<qualquer valor>2-? : procura todos os processos onde a seqiiéncia comeca
com 5 termina com 2 e o digito pode ser qualquer coisa.

1.10 Sair

! Esta opcdo é de EXTREMA importancia ja que garantira a sua seguranca.

Sempre que terminar a utilizacéo no sistema, quer o faga em privado (casa, escritério, etc...) ou num
computador publico (cibercafé, juizado, etc...), devera clicar em "Sair" para desconectar o seu usuario
do sistema.

O seu usuario identifica-o em todas as a¢Oes efetuadas no sistema e vale como a sua assinatura. Se
deixar o sistema com o seu usuario ativo, alguém podera agir de ma fé, agindo por vocé, utilizando o
sistema sendo vocé o responséavel essas agoes.

Poderéa fazé-lo de duas formas :

1. No canto superior direito:

Sair do Sistema

2. Ultima opg¢&o do menu do lado esquerdo (contando do topo) :

|Sair |

.NAO ESQUECER: PARA SUA SEGURANCA, SEMPRE CLIQUE EM "SAIR" DEPOIS DE
TERMINAR A UTILIZACAO DO SISTEMA.
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