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Manual do Perito 4

1. Manual do Perito

1.1. Acesso ao Sistema

Ao acessar o sistema, 0 usuario vera a tela abaixo :

Acesso Restrito senhz: [ G

Trocar Senha Acessar

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

2. Clique no link para o sistema de Juizado Digital;
3. O usuério vera o quadro acima e deve fornecer seu usuario e senha;

4. Aperte o botdo "Acessar".

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

PASSO A PASSO PARA TROCAR SENHA
A partir do passo 3 siga o seguinte roteiro:

4. Aperte o botdo "Trocar Senha";
| Acesso Restrito| nova Senha: [
| Problema=s com a senha?

Nio Trocar Senha Acessar

5. Sera mostrado o quadro acima e o usuério deve fornecer a nova senha, confirmando logo
abaixo;

6. Cliqgue em "Acessar", apartir deste momento sua senha ja foi alterada.

! Ainda que tenha clicado em "Trocar Senha", o usuério pode desfazer essa operacg&o, para isso
basta apertar o botdo "N&o Trocar Senha" e ignorar os passos 4 e 5.
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5 Juizado Especial Digital - Creta v3.0

I.Note que a partir desta identificagdo, 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 for feito, bem como as conseqiiéncias que dai advenham, sdo da
responsabilidade EXCLUSIVA do usuario logado. Por este motivo os dados de acesso (combinagao
de usuario e senha) sdo PESSOAIS e INTRANSFERIVEIS.

1.2. Painel do Usuario

No Painel do usuario vocé podera visualizar a quantidade de processos com pericia agendada em seu
nome. Os processos estdo agrupados por fase.

Para abrir o Painel do Usuario siga 0s passos:

PASSO A PASSO
1. Menu CONSULTAS;

2. PAINEL DE USUARIO;

Consultas Painel do Usudriao
Fainel do Usuario

{Processos

ou

Abra diretamente pelo Menu Principal:

Cadastros Basicos r
Pericia k
Consultas r

Painel do Usuario

Sair

3. Nos dois casos serda mostrada uma tela com os processos do usudrio agrupados por fase
(como no exemplo abaixo):

Painel de Controle

O ade de Processos pol Fase (41
AT v aquemilidesle paca doetalang

Azzpssana 2 | Sepan de Conloie de Prazos, hucientias & z

Fartas

4. Para visualizar os processos de cada fase basta clicar na quantidade correspondente, o
sistema abre uma nova tela com uma relagao de todos os processos daquela fase. Vocé pode
pesquisar por um processo utilizando os filtros da tela de pesquisa (n° do processo, nome ou
CPF das partes, OAB do advogado, ou pelos campos constantes em "observagdes") ou

procurar na lista mostrada. Ao localizar o processo clique no seu n° ou no icone Qa sua
direita para abri-lo:

© 2007 Tribunal Regional Federal da 5a. Regi&do



Manual do Perito 6

Secao de Controle de Prazos, Audiéncias e Pericias

o |
cPr —
053 PE ¥ [ | | Ex. PROCODOCE
Obzanagdas [CITrela Antacipada [Jvizada lbnaranta
[T hleeida Acautelalirs [ dusliga Eeatuila
[ blinisténo Pakico [CIPnoddade Processus

Pezquizar ! Aluslizss

1 |br Processo 2007 i em.s016m.95 9
Assukn Ceqnplamano Datillv

Sanefcios am Espécie’Cones Aot onversioResiabe eormenlo - Prevdoenciaria Apunsenbadoria pos nvakdes ab 42075

2 [ho Processo 20060850400 35 Q)

Azt Complinto [ Detatie |

1.3. Consultas

Fainel do Usudrin

Fainel do Usuario
!F‘ru:u:ess-:us

1.3.1. Painel do Usuério

PASSO A PASSO
1. Menu CONSULTAS;

2. PAINEL DE USUARIO:

Consultas Painel do Usudriao
Fainel do Usuario

{Processos

L. Esse item ja foi detalhado em Painel do Usuério (VER item 1.2)

1.3.2. Processos

Através desse menu o usuario podera pesquisar e abrir um processo com pericia agendada em seu
nome.

PASSO A PASSO
1. Menu CONSULTAS;

2. PROCESSOS;

© 2007 Tribunal Regional Federal da 5a. Regiao



7 Juizado Especial Digital - Creta v3.0

Consultas

Painel do Usuérin

Fainel do Usuario .

3. O sistema abrira uma tela para que vocé possa pesquisar o processo(s) desejado(s). Vocé
deve escolher pelo menos um entre os critérios: n°® do processo, nome de uma das partes, CPF de
uma das partes, OAB do advogado. Além disso pde visualizar os processos de uma determinada vara

ou de todas, escolhendo no campo "localidade" o que deseja. Logo depois clique no botédo
"Pesquisar" para visualizar 0s processos.

Consulta de Processos

Critéarins de Pesquisa
Lozalidsda Mot 1+
Ils. i Frocessg :lwnr meErcE
-M:lm: if .
(48 PR = [ T ] e cmmmnna
| Pesquizar |
1.4. Pericia

O usuério, através da Pauta de Pericias, podera tirar um relatério de todas as pericias agendadas em
seu nome em um detrminado periodo.

Pauta da Pericia

Consultas

1.4.1. Pauta da Pericia

PASSO A PASSQ
1. Menu PERICIA;

2. PAUTA DA PERICIA;

3. Natela abaixo escolha os filtros que deseja utilizar (Note que o periodo é obrigatério) e clique
em "Visualizar relatorio”;
Relatorio de Pericia
Critevios de Pesquisa

Siluacdn Todes %

'erin Todns &

Seriodu da Pericia” e [T e ’ﬂ"‘j
Tiao de Relatono {73 Para uza intemo (@ Imanessio para Publicagio

“*Canpos Dbngetar

O Perito ser4 sempre aquele logado no sistema. Além do periodo, vocé podera ainda
filtrar por Situagdo da Pericia, escolhendo uma entre as listadas no campo "Situacao":

i

© 2007 Tribunal Regional Federal da 5a. Regido



Manual do Perito 8

Todas i

Aguardando realizagao
Cancalada

Realizada

Remarcada

4. O sistema mostrard uma relagdo com todos 0s processos em quais vocé tenha pericia

agendada durante o periodo de tempo determinado na tela anterior. Para abrir o processo
basta clicar no n° respectivo.

PAUTA DE PERICIAS ENTRE 2710412007 a 1E6/06/2007

Tkara Walsr | Parfin Procasss FaTes Shuachn
(141}

Seg 2042007 | 100,00 | b O L, SO0 DET 1T) ymiire! e

DA Frotedimentz Comum doJulzads Exootial Grel L)

ALK ECUNORIGA - sUESAL 05 ) |

Sag INCAZO0T 80,20 ializ 2005 e n0E2 44 25 WAURLET I [ErrrR Al TR | Euandsrda

on Pocadimens Comrur da Julads Esast izl Chasd kY [CELFETET

IMEZ - INET TLTC HACIDNAL D= EEBURD
INCLEL (FEHFFICING

5. Se desejar imprimir a pauta, aperte o botao "Imprimir" no final da pagina.

Podera acontecer de uma pericia ter sido remarcada. Nesse caso, 0 mesmo processo, em uma
data, terd a situagdo "Cancelada" e em outra data, a situacdo "Remarcada".

A partir do momento em que uma pericia é marcada e desde que ainda ndo tenha sido realizada, a
situacdo dessa pericia assume a designacao "Aguardando realizac&o".

As pericias ja realizadas ficam designadas como "Realizada".

1.4.2. Realizando uma Pericia

PASSO A PASSO
1. Abra o Processo em que deseja realizar a pericia, vocé pode utilizar um dos modos j4 vistos:
® Menu Pericia/Pauta da Pericia;
Menu Consulta/Painel do Usuério;
Menu Consulta/Processo ou
no Menu Principal escolha Painel do Usuario.

2. Em todos os casos, com o processo aberto vocé visualizara uma tela como a que aparece
abaixo, aperte na aba "Anexos";

[Fartes] [Anexos] [Movimenlagies] [Infimacies] [Andiencias] [Pencias] [Sessies Recursais] [Comprovanie da Peticao Inicial]
PY/PRE]

Detalbies do Processo

Mr do Processa

1ATERT-T distrianidn am 220072007

JuizadofCarge Ta Wara Feders J Subsltute | [y
Clazes da Agio Frocedemanta Comurn do Juzado Especial Chel
Aseunto

3. O sistema mostrara a parte referente aos Anexos, clique no icone * para anexar. Logo em

seguida uma segunda tela sera aberta para que vocé informe o arquivo a ser anexado. Escolha
o Tipo de Arquivo "Laudo Pericial" (como no exemplo abaixo);

© 2007 Tribunal Regional Federal da 5a. Regido



9 Juizado Especial Digital - Creta v3.0

Anexos do Processe ‘t

Hi Fase Nribn | Tsocumsio Tamamhi

g | o B |1 407E006 102027 - Secdo de Andiee @ Documentos drersns - DOCUManas - pade 04 491 KB
conclusdo

0 | O 6 (140702006 101 94T - Seplo de Andize @ Documentos diersos - DOCUMSnos - pare 01 500 KB
| Conciuzdn

| I1 AIOTIZ00E 181807 - Sepdo de Angise a Documentos dierzos - DOCUMErios - pare 02 518 KB
concluzda

6 | 6 (14072008 1816 26 - Sepdo de Angize @ Documenlos diessos - Docurmanias - pare 01 548 kB

) hitp: /10,102, 5.14: BOBO - Anexar Documento - Mozilla Firefox EEE mrerrm e

Anexar Documento =

i. Amesc o o v s oor Argul v e . T roc e OG0 WV 1 || faos R
Dezcricio do Anexo | Laudo da Pencls] 268 KB
:Tll:l do Lpaxn Lauda pencial - | ) —
:Arqur.n: | Arguie... |
| (Docamento réo pessve de slsreEo)
Arguees Anerados (0 arquivos ancsecos receberSo um prefian de aconda com Hao oo enexn) bl
| | Fase Arquivo | Documents. |Tamano| [~ ad
9 | B 1400702006 1B:20:27 - Sepho  [Documentos diversos - 491 kB
02 Andise @ Conclusio Docurmentos - pans 08
"0 @] (AT 18047 - Segho | Documentos diersos - 500 kB
de AndiEe @ Coaclusia Docurmentos - pans 01
g m 140TIE008 181903 - Sepio | Decumentos dversos 19 kB
de Andise @ Concluso Docurmentos - pans 02 = | B
;:unl:ijch mr

4. A partir desse momento o servidor da vara ja podera entrar no processo e dar a pericia como
realizada.

1.5. Cadastros Basicos

Através desse menu vocé poderd informar os dias em que nédo estara disponivel para realizar pericias
(dias de auséncia) e os dias e horarios de sua disponibilidade.

1.5.1. Auséncia do Perito

Sempre que vocé nao puder fazer pericias por se ausentar em determinado periodo (férias, viagem,
etc...), devera cadastrar no sistema o periodo da sua auséncia, para que nesse periodo nenhuma
pericia seja agendada para vocé.

Para isso siga o roteiro abaixo :

PASSO A PASSO

1. Menu CADASTROS BASICOS;

2. AUSENCIA DO PERITO;

Cadastros Basicos Auséncia do Perito

Pericia

|Disponibilidade do Perito

3. Na préxima tela vocé podera pesquisar os periodos de auséncia ja cadastrados em seu nome
ou criar uma nova auséncia clicando no botao "Nova Auséncia”;

© 2007 Tribunal Regional Federal da 5a. Regido



Manual do Perito 10

4. Neste caso, indique as datas e horarios correspondentes ao inicio e fim do periodo da
auséncia e indique o motivo da mesma;

Ausencia
Paro” Eolationn |
Periodo de Auséncia™ De Ald
Hoeano Inicial da Auséncia® :'
Hordro Final da Auséncis™ I:l
Mota® ‘
*Campoy Oteigalieios

&

L' O Perito sera sempre aquele logado no sistema

5. Clique em "Gravar" e sera confirmada a inclusdo da nova auséncia durante o periodo
indicado. Nesse periodo nenhuma pericia sera agendada em seu nome.

1.0s campos marcados com * sdo obrigatérios

1.5.2. Disponibilidade do Perito

Para consultar e definir as datas e horarios em que o vocé estara disponivel para realizar pericias,
siga o roteiro abaixo:

PASSO A PASSO
1. Menu CADASTROS BASICOS;

2. DISPONIBILIDADE DO PERITO;

Cadastros Basicos

Auséncia do Perito
Disponibilidade do Perito

Pericia

3. Se selecionar seu nome no campo "Perito" e clicar em "Pesquisar” serdo mostradas todas as
datas e horérios j4 cadastradas como disponiveis para realizacéo de pericias por vocé;

4. Para adicionar um novo periodo de disponibilidade, cliqgue no botédo "Novo Horario";

Disponibilidade

Critérios de Pesguisa
Pemo” Eslaciong |
Dis Todos :j
Campos Chngaldins
m Mo Hordna

5. Na tela seguinte, selecione o seu nome no campo "Perito", escolha o dia e horario da
disponibilidade e cliqgue em "Gravar" para confirmar;

© 2007 Tribunal Regional Federal da 5a. Regiao
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Disponibilidade

Pento® Sebbcaone e
D™ Selecians v-
Haréno de Disponibidade” Das | | As | |
*Campon Otoigadrios

6. Sera mostrada uma tela de confirmacao do cadastro do novo periodo de disponibilidade,
nesta tela vocé ainda podera adicionar outro, basta clicar no botdo "Novo Horario", voltando

ao passo 5.

1.0s campos marcados com * sdo obrigatérios

© 2007 Tribunal Regional Federal da 5a. Regido
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2. Manual do Advogado

2.1. Acesso ao Sistema

Ao acessar o sistema, 0 usuario vera a tela abaixo :

Acesso Restrito senhz: [ G

Trocar Senha Acessar

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

2. Clique no link para o sistema de Juizado Digital;
3. O usuério vera o quadro acima e deve fornecer seu usuario e senha;

4. Aperte o botdo "Acessar".

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

PASSO A PASSO PARA TROCAR SENHA
A partir do passo 3 siga o seguinte roteiro:

4. Aperte o botdo "Trocar Senha";
| Acesso Restrito| nova Senha: [
| Problema=s com a senha?

Nio Trocar Senha Acessar

5. Sera mostrado o quadro acima e o usuério deve fornecer a nova senha, confirmando logo
abaixo;

6. Cliqgue em "Acessar", apartir deste momento sua senha ja foi alterada.

! Ainda que tenha clicado em "Trocar Senha", o usuério pode desfazer essa operacg&o, para isso
basta apertar o botdo "N&o Trocar Senha" e ignorar os passos 4 e 5.

© 2007 Tribunal Regional Federal da 5a. Regido



Manual do Advogado 14

I.Note que a partir desta identificagdo, 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 for feito, bem como as conseqiiéncias que dai advenham, sdo da
responsabilidade EXCLUSIVA do usuario logado. Por este motivo os dados de acesso (combinagao
de usuario e senha) sdo PESSOAIS e INTRANSFERIVEIS.

2.2. Meus Processos
Para consultar os seus processos, acesse o seu Painel do Usuario, de uma das seguintes formas:

PASSO A PASSO
1. Menu CONSULTAS;

2. PAINEL DE USUARIO

Consultas

Fainel do Usuario
fssociar Processos

Lote

Processos
RPY

3. Ou ainda clicando no penultimo item do menu (contando do topo) :

Fainel do Usuario |

De ambas as formas, sera mostrado todos os processos do advogado logado, agrupado por fase;
0 usudrio poderd ainda escolher se quer visualizar apenas uma das varas ou todas. O painel traz
ainda informag6es sobre as intimag8es/citacdes e pendéncias geradas pelos assistentes.

(O PAINEL DO USUARIO JA FOI DETALHADO - VER ITEM 2.9.1 - CONSULTA/PAINEL DO
USUARIO DESTE MANUAL)

© 2007 Tribunal Regional Federal da 5a. Regido
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2.3. Peticao

_&tigén T
Audigncias !F‘etiu;ﬁes Iniciais ndo Concluidas

ANTES de comegar, vocé devera preparar toda a documentacdo a ser anexada ao processo.

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

[1 Documentos com imagens/fotos (identificacdo, CPF, etc...), deverdo ser
digitalizados, preferencialmente, com qualidade maxima : 100dpi, 256
= cores (8 hit - aconselhéavel);
1__?> [1 Documentos (certiddes, documentos comprobatorios, etc...), mesmo com
N imagens como logomarcas/marcas de agua, deverdo ser digitalizados,
preferencialmente, com qualidade méaxima : 150dpi, preto e branco (1 bit -
aconselhavel);
[l Documentos que antes necessitava assinar antes de anexar ao processo
(ex: petic&o inicial), agora devera junta-los como um anexo, em formato
digital (.PDF, .DOC, .RTF ou .XLS);

I.As Imagens deverdo ser gravadas numa das extensdes : PDF, JPG, GIF, PNG
1A Documentacdo devera ser gravada numa das extensées : PDF, DOC, RTF, XLS

1 ATENCAO: o Creta tem um limite de 1.5MB por arquivo do tipo DOC, PDF, ja arquivos do tipo TIFF,
JPG, GIF e MP3 possuem agora um limite de 2MB (2MB no formato MP3 equivalem, em média, a
cerca de 12 minutos de audio) anexado e isso vale para os arquivos de audio também.

10 ideal sera usar as especificacdes acima, no seu scanner e depois gravar tudo em formato PDF.
Como vantagens deste formato, poderemos apontar as mais importantes:
- imagens sdo gravadas com compressao;
- sdo documentos multipagina (permite varias paginas num mesmo arquivo);
- possibilita rotagdo do documento, zoom, etc...;

2.3.1. Peticao Inicial

Peticdo

cdo Inicial

Peti

Sul:!fsf:al:l-elecer [Petigfies Iniciais ndo Concluidas

A Peticdo inicial é feita em 5 passos:

Indicac@o dos dados do processo;

Escolha do objeto do processo;

Identificagdo das partes;

Inclusdo dos documentos;

Verificag8@o de todos os dados da Petigcdo Inicial.

agrLODE

O usuario podera parar a inclusdo da peticao inicial em qualquer momento e deixar para finalizar mais
tarde através do menu "Peticdo/Peti¢cdes Iniciais ndo Concluidas”

© 2007 Tribunal Regional Federal da 5a. Regi&do



Manual do Advogado 16

2.3.1.1. Peti¢éo Inicial (1/5)

PASSO A PASSO
1. Menu PETICAO;

2. PETIGAO INICIAL,;
Peticdo Inicial - Etapa 1 de 5

Localidace” 00 - Jodo Pesens =
Classe da Agdn [Pruceciriente Comam daJuzade Cepecial Civel w
walnr da Causa (RS 5. 000,00
Obzansgies | Tutela Antzcipada | laizade Hine-arte

Tl hedids Acaulesiina Tl aslica Graluta

| kifrizzdria Pahblice | Friafdadn Prozrssaal

Tipo e Crstnbugin™ & AularrEtics 1P Deperddncis
Fadide de Urgénca™ i Min {15l

*Lampos Chogston o

3. Escolha a Localidade, a Classe da Agéo e o Valor da causa;

4. No campo observacgdes podera escolher entre as seguintes opges:
® Tutela Antecipada;
® Medida Acautelatoria;
® Ministério Publico;
® Juizado ltinerante;
® Justica Gratuita;
® Prioridade Processual.

5. Indique o Tipo de Distribui¢&o (no caso de ser Por Dependéncia, indique o n° de Processo
Originario);

6. Indique se pretende Pedido de Urgéncia (se sim, indique o Motivo da Urgéncia);

7. Ap6s conferir todos os dados indicados, prossiga para o passo seguinte, apertando o botédo
"Continuar".

.0s campos marcados com * s&o obrigatérios
2.3.1.2. Peti¢ao Inicial (2/5)

Nessa pagina vocé deve indicar o(s) objeto(s) do processo - esta listagem de Assuntos, segue a TUA
(Tabela Unica de Assuntos do CJF):

PASSO A PASSO
Peticao Inicial - Etapa 2de 5
AEBunio” Revigdo de Beneficios - Prewdencidng ~
Complementn Assunia” Rends Menaal lnicial -
]
i IRSM de Feversiro de 1994039 57 %) w

*Campos DINgalonss

Adiiomir & LiEla

1. Informe o objeto do processo judicial, indicando qual o Assunto Judicial, Complemento de

© 2007 Tribunal Regional Federal da 5a. Regido
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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 botdo "Adicionar & Lista" para o
adicionar a lista de objetos deste processo.
Rssimda Complamants | Datatho ||
Rovisdo do Beneficios - Previdénciing Ruonda Merisal Inicial IRSM de Feverairo de 1934030 67T%) = |

2. O sistema mostrard, na lista de objetos do processo, o0 assunto judicial escolhido. Note que
vocé podera remover um assunto ja adicionado, basta clicar no icone @ da linha respectiva;

3. Apos conferir todos os dados indicados, vocé deve prosseguir para o passo seguinte clicando
no botdo "Continuar".

1.0Os campos marcados com * sdo obrigatérios

2.3.1.3. Peticao Inicial (3/5)

No topo desta pagina aparecera um pequeno quadro com um resumo dos dados da Peti¢ao Inicial
atual ja indicados.

PASSO A PASSO

1. Informe as Partes da Agao (Autor e Réu), clicando no simbolo =;

A.

B.

Ap6s clicar no simbolo =P, ser4 aberta uma janela para que vocé possa pesquisar e
encontrar facilmente a parte que procura para adicionar ao processo.

A janela 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
visualizacdo, os resultados da pesquisa serdo limitados a 10 por pagina).

Por exemplo, vocé podera procurar uma pessoa fisica para adicionar, para isso
devera selecionar o Tipo "Pessoa Fisica" e depois indicar o CPF (ja que € um dado
que restringira os resultados ao maximo).

Ao apertar o botdo "Pesquisar”, aparecera abaixo o resultado da pesquisa, vocé
pode entdo adicionar a parte clicando no simbolo = a direita do nome da parte.
Caso a parte ndo apareca apos ser efetuada a pesquisa, vocé podera adiciona-la
clicando no botao "Nova Parte/Testemunha”. Ao fazé-lo, ira abrir uma janela onde
devera indicar os dados da parte.

(note que todos os campos marcados com * s&o obrigatdrios).

Peticdo Inicial - Etapa 3 de 5

Blgumas Infarmaches da Patichin Inicial

Cla=ze da Agso

ocedirenty Corum e Juizsds Expecal Ul

Walor da Ceusa (HE)

L

Iiforme as Partes desta Peticdo

Autor T Rén &

Hankuma pae cacazirsda Hankama pate cacazirsda,
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2. Apos conferir todos os dados indicados, prossiga para o passo seguinte clicando no botao
"Continuar".

r.0s campos marcados com * sdo obrigatérios

2.3.1.4. Peticao Inicial (4/5)

No topo desta pagina aparecera um pequeno quadro com um resumo dos dados da Peti¢ao Inicial
atual ja indicados.

PASSO A PASSO

1. Anexe documentagdo ao processo (este passo devera ser repetido tantas vezes quantos
documentos tiverem para anexar)
A. Indique uma descri¢cdo do documento que ir4 anexar (serve para identificar este
documento na lista de todos os que ja foram anexados ao processo);
B. Informe o tipo de anexo;
C. Indique se vocé ira usar um modelo ja existente, caso contrario, devera procurar no

seu computador o arquivo com o documento a ser anexado e clicar no simbolo =
para anexéa-lo ao processo.

Anexe o Documentos ou Anguives desta Petichs

Diescrigio do Areckn [ |

Tipe o AaRen Adilamento 3 nizial w
Inclur Miocein? Ealio D Sim Docuneno paesel de aleo o erc ol rodo el dadn pen izl
Lgiayn | [ A pien W (Dumamecin rein pres el e sllsm i

Amueos Anezadus (0 ercuvos anesadcs receberSo Jn prefton de acordo com1ipo do anzen]

2. Apobs conferir todos os documentos anexados na lista "Arquivos Anexados"”, deve prosseguir
para o passo seguinte clicando no botdo "Continuar".

Y.Note que n&o 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.

1.0s campos marcados com * sdo obrigatérios

2.3.1.5. Peticao Inicial (5/5)

Este passo serve para verificagdo de todos os dados informados para este processo. Nesse momento
€ importante que vocé verifique se tudo esta correto (dados da agao/causa, observacdes adicionais,
etc.), ou se néo falta nenhum dado (partes, documentos, etc...);

PASSO A PASSO

1. Nesse passo serd apresentada a tela abaixo:
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Peticao Inicial - Etapa 5 de 5

Resumao da Peticas Inicial

Locaidade | Jugo Pessoz
Classe da Agdn | Pecacimerdn Camur dn Juzaca Fspacial Dive
Yalor da Calzs (%) [ 15000 m

Tulalas Arcec pacs
Mdedids Azavtalstdria

Dhservagies

Mdini=tério Piblico

Juizadn Rinessrie
Justiga Graluta
Friordads Processual

Topo de Distribuigsa Aalomialica

Pacidn da Urgancia | Fin

Fur Dependénciz

Sim

Asguntes da Petlgho Inlelal

Ryt Coang Dt

Dens- Cldl Il Ceals Ardlagic dz Carts d2 Arernstagio ou oulro Alo Jucicial
Partes da Pelicas Inicial

Ao Réu
¥ sl HERE DIRIZ vep. p/ sua genitora TR0 * INSTITUTD HACIONAL D SEGURD SOCIAL - INSS
R e 11.111.119-11) (288970 NEM B3-06)

Anexos da Peticae Inicial

[ | [ rase | R e | Doectiiment s [ Tatnaidin ]

2. Apos conferir todos os dados indicados, vocé devera terminar a entrada da Peti¢éo Inicial

apertando no bot&o "Finalizar";

3. O processo serd aberto e de imediato vocé visualizard o comprovante com indicagdo do n°do

processo e n° do protocolo.

Ao finalizar serd gerado o n° do processo e ocorrerd a distribuicdo automatica, sendo que a

distribuicdo so é feita em dias (teis. Se vocé deu entrada em uma Peticéo Inicial em final de
semana ou feriado, a distribui¢éo sera feita no dia atil seguinte.

Caso a parte Autora ja exista no sistema, ou seja, ja exista processo em seu nome, o sistema

acusara prevengdo com o(s) processo(os) existente(s), e apresentara nesta tela a mensagem "O
sistema verificou possibilidade de Prevencdo com os seguintes Processos" seguida do(s) n° do(s)
mesmo(s). Neste caso, a distribuicdo ndo serd automéatica, o processo ir4 para o juiz distribuidor
para que o mesmo verifique o conteido de ambos os processos e faga a distribuicao, se for o

caso.

2.Note que APOS finalizar a Peti¢&o Inicial vocé ndo podera mais efetuar qualquer corre¢éo ao

processo.

1.0s campos marcados com * s&o obrigatérios

2.3.2. Peticao Inicial Nado Concluida

Através desse menu vocé pode dar continuidade a uma Petigdo Inicial que ficou incompleta ou

remover a mesma.

© 2007 Tribunal Regional Federal da 5a. Regi&do



Manual do Advogado 20

Peticdo

Feticdo Inicial
Audigncias et 5 Iniciais ndo Concluidas

2.3.2.1. Continuar Peticdo

PASSO APASSO
1. Menu PETICAO;

2. PETIGCOES INICIAIS NAO CONCLUIDAS;

3. Vocé pode usar os filtros da tela de pesquisa e clicar em "Pesquisar” ou localizar a Peticdo na
lista logo abaixo;

Peticoes Iniciais ndo Concluidas

Critérins de Pesquisa

Hume |

Localidsds Tndins w|

Cligae e umna das peticdss micisis pars conclu®la,

[ [ Prantes [atos 1RES
a0a PO Mo il Tk |m = T | 21.000,00 |
Localidade: Souza ) |
Eeneficios em Egpécie Concessin/ Comversin Restabeleciments - Previdencianis / IMETITLITO MaZIoMa Do
Salivie-Kateinidade ([Bal. 71773 SECURD SOCIAL - IM23
i P S s | 1 T |1 000,00 (i

Localidsde. Souza

EBeneticios em bspécie Concessin Ceiversiao Restabeleciments - Previdenciarie / ]

Busilio-Doenga W, 5964, IMETITLTE MACICHAL DD
SECURD SOCIA - IMES

4. Escolha a Peticao que deseja continuar/finalizar, de acordo com os dados indicados na tela, e
cligue na descricdo da "Classe";

5. Sera mostrado entdo o passo 1 da entrada de Peti¢des Iniciais.

6. Se desejar excluir a Peticéo, ao localiza-la basta clicar no icone T da linha correspondente.

2.4. Audiéncia

Mauta de .ﬁ.udiéncias|

2.4.1. Pauta de Audiéncias

Através desse menu vocé pode tirar uma pauta de todas as suas audiéncias, em um determinado
periodo.

PASSO A PASSO
1. Menu AUDIENCIAS;

2. PAUTA DE AUDIENCIAS;

3. Indigue o periodo da audiéncia e o juizado (campos obrigatorios);
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Pauta de Audiéncias

Criterios de Pesquisa
Parin da Auckéacia® N ] |
-Ti.'un dr Anciéncia {7y Conriliagde v Instugsn #rAmhas
Juizadn® Selecione... Vl
Sala Todas =
Tnde da Registros por Pagira [10 =]

"Campos Dhngsiros
! Note que vocé ainda pode filtrar por Tipo de Audiéncia e/ou Sala;
4. Seréa aberta uma janela com a pauta das audiéncias, onde serdo visualizadas informacdes

como 0s n° dos processos e seus respectivos assuntos; as partes envolvidas em cada um
deles; o tipo, data e horario da audiéncia e qual a situagdo de cada uma delas..

PAUTA DOE AUDIENCIAS EMTRE 0B01I2007 a 258442007

Crlinnss e s eeay s oo
Filtras

Tipn = adinis

Walores Usados
Conciiazan ou Falngan

=zla
Juzads 2 Fecenl - Souza
Tt das siledn 100 aistg poe paging
Tign /Mt Fintisasin Paitin | situagiin
Cnnciiagan 20050002 e 5T i Raslzada
Frreaa meen Coe.moin b e Frpees sl Thenl W
e A 2007 10 IS TILTO Pl Ol LR G000 a1 - M55
Gkt tsharr e (50, TAE)
i e conaiagn Ay, gl Ao P s T
Cancliagan 20085 000,02 FEETET T RezlEada
P oo e Corm 2 b e B sl sl e
G BENEIN0T 1izdn IHETILTO RACIea] Rl BROLRD S0 Al - M85
Sulirky Matwm darda (A 7T
S e o Al by Atz o
Cancilapis W0 7, S R T e Fema tads
[EICEECET CRTERT DR TR TR U8 SRR B | w
Ol 11042007 1300 IMETIL T Rl Jkel Dol EES_RO 3053l - IM38
Sl - Ve Seeds (= 1]
S 02 Lol A, o Ao
Cancilagdn bl AR PRLE T E  ] Vesbai i | ' Rema ads
P Do om0, o 0 e Lo E e ol e b
O 11042007 1330 IHETIL T RACIZ- ML Do EEZL RO 30CAL IMEE
T IRR TTC T T1RY ] I R
Sada dm Corelagan Ay, o AL 41 VT
CUNEIEgAD @ LG S 2, A2 | Hiiypdied el TITHH: Herdane
P Datuss o 0w 2 b s ESpecid Raed bl
D TEDEQO0T 1330 INETIL TOFACIN-AL O EEH, RO 30CAL - IMES
R L e R B ]
Snln e o agag Adv, #a A

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

¥ Podera acontecer de uma audiéncia ter sido remarcada. Nesse caso, 0 mesmo processo, em uma

data, terd a situacéo "Cancelada" e em uma 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".

2.5. Pericia

Fauta da Pericia

2.5.1. Pauta de Pericia

Seguindo 0s passos abaixo, o usudrio pode tirar uma pauta de todas as pericias que o0s seus
processos terdo, em determinado espaco de tempo :
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PASSO A PASSO
1. Menu PERICIA;

2. PAUTA DE PERICIA;
3. Indique o periodo (campo obrigatério) para o qual deseja tirar a pauta;

Relatorio de Pericia

Critérios de Pesquisa
F{.r.ua;: an Todss ¥
Juizach | Totes =|
Fanla |Inr.r'. Hl
Parioda ga Faricia™ T —| E.;:J L —l LE;:-J
Tipd de Ralatdrio 1 Paia usd inlaird (& liranezsdn para Publicsgi

"Campoe Chnpelro s
¥ Note que vocé pode ainda filtrar por Situacéo da Pericia e/ou Juizado e/ou Perito (nome);
4. Seréa aberta uma janela com a pauta das pericias, onde sera visualizado tanto o n° dos

processos com seus respectivos assuntos, como as partes envolvidas em cada um deles, o
nome do perito e a situacéo de cada pericia.

[aata Walra Peibe Precesan Patas Simagi
[
TR I o T T FIU A SIS B
iR il Frocecimeni Tam.m 2o Jozads Especinl Tl a Thslimagas
MET TUPD s ObeL D0 SR 0 EQG AL
HEE
Sea020IA2CT | annn ' MO AL SE4AT Faancads
1] Prozezimen Somom 2o Jdocsio Expeus el ®
MET TUMQ G OML OO SE A RO E0G AL
HEE
SsdWOI2DCY | Ao IO0T A0 0 50T 25 ¥ Buariano
S0 st nnm el L s el ¥ rezlzarss
HET TUMO RAGONAL 00 SEEIRD 200 AL -
Mt
SiwIWORIDIT | 400D E T MNT 20 LR T RS ¥ L SRS LaAng
tan Fmnzachmemi Somom oo ddesdn Fapsoal Shel " renlizanac
ML 1 PAL AL L S S AL -
HEE
Sz(ANAI0CT | G000 MIOT A5 00 G e 5T I = M E Fpumzanco
i) Prozezlmanta Zamom 2o Jokzado Eapaclal Zhel E [CEFE RS
MET TG PR AL T 5 AR 00 2 .
MEE

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

Pode acontecer de uma pericia ter sido remarcada. Nesse caso, 0 mesmo processo, huma data,
tera a situagdo "Cancelada" e numa outra data, a situacdo "Remarcada".

Desde o momento da marcagdo de uma pericia até que o sistema receba a informacéo de que a
mesma foi realizada, essa pericia assume a designacao "Aguardando realizacao".

As pericias ja realizadas ficam designadas como "Realizada".

2.6. Intimacdes/Citacdes
2.6.1. Intimagéo
O advogado poder& ver o n° de processos com intimagdes/citacdes (para ele):

e Pendentes;
e Ja confirmadas nos ultimos 10 dias;
e As que venceram nos ultimos 10 dias.
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Para o ver, basta acessar o painel de usuario de uma das seguintes formas:

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

Consultas

Fainel do Usuario

Assoclar Processos Processos

Lote RPY

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

|F‘aine| do Usuario |

De ambas as formas vera o painel de usuéario onde terd acesso a informacgé&o das
intimag@es/citacdes:

RP%'e Expedidas Fa
I | |

Intimagfes/Zilagées para o PocuradorAcvagado/Pessoa FisicaPessoa Jurdiza

Hendenles 1
Confirmacas pele Inbrmado/Citade e derdro do oazo 416
Crofimacias aale CRETA & derdra dn prazn i
Due soabsesm o prazo oz Ltimos 10 diss B

Fardércias peracas aalos Sesiztemes

Petigdas pandenes ca valdag&n 0

Brocessos com documentas pendertes de vabdagan i

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

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

Confirmar a Intimacé&o/Citacéo :

PASSO A PASSO
1. Natabela acima (referente a intimag6es) clique na quantidade de processos da 12 linha
("pendentes"), que sdo 0s processos em que ha intimacao/citacao para este usuério e que
ainda nédo foram confirmadas. O sistema mostrara uma tela para que vocé possa pesquisar
entre todos 0s processos onde foi intimado/citado (por exemplo: quais séo de determinado
juizado ou com certo objeto); Escolha o filtro desejado e clique em "Pesquisar".

Intimacdes/Cltacdes Pendentes

Criténios de Pesquisa
Arsurin | 04.07 Bergficios em ExpaietZonces s BoiComersdoRaslabalatimento - Srevidentisni -
Comalamants to Szsurta [0207 02 hposenizdon= por ldace g d@sty . %
et to Azsurite [Tocins "
Fillrar oor 71 Dala do Fim de Prazo 1 Detd do Cadasiro (& hiD Fillrar
Juizsda [Todns. =

pecauisst Jiripirii_|
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2. O sistema mostrara a lista com os processos conforme a tela abaixo;

Processe | Assmle | Fase | Parles Diasdos da lntmnasgio
2007 M0 ST s Juizaia Ra Vara Fadaral
Do e Do pe iemon cens ot tonevaloResl st plecimanlo-  |Parta da imdimag s Awnar
= x Taeaa S Apasantadovis por Jeos A 50805 Rueal e o inthnada I '
Dot b Coikastres JE0AIZO0T C1- Mimscdc )
Desitan ok Mlina o piazod 5 dag apdE 8 LoalrTEag a0
HEalFETITUTO HASIOMGL DD BEGLRC SOGLEL - IMES)

3. Para escolher o processo para o qual deseja confirmar a intimag&o/citacdo, devera clicar no n°
do Processo (ou na lupa);

4. A partir do momento em que vocé clicou no n° do processo estd intimado/citado. Podera entdo

consultar os dados do processo (movimentagdes, partes, etc..) e ver qual o motivo/assunto da
intimag&o/citacéo clicando no link (no topo da pagina) com o nome "Intimag&es".

2.6.2. Intimagdes confirmadas

Ver Intimagdes/Citacdes ja confirmadas que ainda estdo dentro do prazo :

PASSO A PASSO
1. Menu Consulta;

2. PAINEL DO USUARIO;

3. Na parte inferior vocé visualizara a tela:

[ s Expetitss | T,

[~ IntimagéesiZilagies para o PocuradorAchagado/Pessoa FisicaPessoa Jurdiza

Henderles 1
Comlirmacias pele InbmadodCilade e demiro do orazo 416
Crofimacias aale CRETA & derdra dn prazn i
Oue acabsesm o prazo aos Usimas 10 diss g

Fardércias peracas aalos Sesiztemes

Petigtias pendares da valdagsn 0

Frocessos com documentas pendertes de vafdagan L]

4. Na tabela referente a intimag6es cliqgue na quantidade de processos da 2° linha ("Confirmado
pelo Intimado/Citado e dentro do prazo"). O sistema mostrar4 uma tela para que vocé possa
pesquisar entre todos 0s processos em que ja confirmou a intimag&o/citacéo (por exemplo:
guais sao de determinado juizado ou com certo objeto). Escolha o filtro desejado e clique em
"Pesquisar".
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Intimacdes/Citagdes Confirmadas
pelo Intimado/Citado e Dentro do Prazo

Criterios de Fesquiza

AZEUNIC

lil-! 11 Hanedoins am Espécipinrcessanil omrrsSuReslabalncimante - Seadencidnn W

Complamertn do Assumio

[EI-1.IZI1.[IE mpnzenbadoria por Idads (sl 60513

a

Uetslhe do As=uria

Toons... ot

Filtrar aar 1 Dats do Fim oa Praze

73 Data v Cacastno

(&1 Mo Filrar

JuUIZaca

|Tedns..

|

5. O sistema mostrara a lista com os processos conforme a tela abaixo;

PresaanCiano S Anagan oo por e (40 #8001/ Ruval

N HSTITLITO MACIOHAL DG SEGURD SOCIAL - IN3S)

Mo il idinadas:
Dt dlo canlasti o
Dl ala conlinmmasgiio:
Usartan dlo twen i praza:

Procassa ¢ Rssimte | Fasa ' Paries Dados da linagan
WG S0 5TH iigiado: Sa. Vara Federal
Gensfizios e Caseciailant ssadnitomendamexansisoimenip- | Parte da ntenac o o

i i
TR0ACZ0AG 1 - Ialireagan

Cormmaaile por;
k0 inclain neahuT dacamante duranin 0 peasa de inimag
200 A S0 9 P Juizada: Qe Wara Federal
Eenafizios e EanéeisTanssadnomvendnfasansisomann- | Parte da intimag e Hular
Fresidenrianio /Apasantairis por kiaas L $85) S Rust Hatna do indimaac
Dt il cavilasiro:
Dvirln alia cooaifi pnawgiin:

SWOAZO0E (1 - Indineagan
THDAZ00G 22024D

IMETITUTC MACIOMAL DG SEGURD SOCIAL - INSS) katta sl fiem dho i azo: " BMEZO0T { 385 dias )
CorrEmalo o Hi " I e
Ircluiu documerto duranle o praeo de i 'II'I::II'-.II
20N A0 i iDL _?'51;:' iz ad 28, Vara Federal

Pan e ol inbine; s Aulur
Home do mdinmsadoc
vt dln canlastr o
et dl e g
Dtz alo Twen do gz o:
Contemmado por: 0 o iin

Eanaflziog e ERnetETanEesad e verad oifastahalsrimanio -
Freg IS L Aposantati s gar Jdeds (A 5T/ Ruvs . .

AROACZO0E |- Ivinagan

T04CZ006 22:09.15

I HETITUTO MACIONAL DG SEGURD S0CIAL - INSS5)

b0 ineluiu nenhun dovamento duranle o prazo de inlimag e

6. Na 2°coluna é dada a informacé&o "Confirmada Por", que tera o nome de quem confirmou a
intimag&o/citacéo. Podera ter sido um advogado/procurador do processo ou o préprio Sistema
Creta,;

Confirmacgéo pelo sistema Creta: Apés a passagem de 10 dias corridos, contados a partir
do dia util seguinte ao cadastro da intimag&o/citacéo no sistema, caso ndo tenha havido a
confirmagdo da intimagéo/citagéo pelo intimado/citado, o sistema confirma a intimag&o/citacédo
automaticamente, comecando entéo a contar o prazo estabelecido para essa
intimagao/citagéo.

7. Para escolher um processo que desejar visualizar/consultar clique no n° do Processo (ou na
lupa).

» Ap6s 10 dias corridos, ou o prazo da intimag&o/citacdo expirar (0 que acontecer primeiro), 0s
processos sairdo desta tela e estardo disponiveis para consulta apenas via a listagem de processos por
fase (Painel do Usuério) ou consulta de processos (menu Consulta).

2.7. Associar Processos

Consultar
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2.7.1. Pesquisar

Para disponibilizar o acesso de um processo seu a outro advogado, vocé precisa associar este
advogado ao processo, do seguinte modo :

PASSO A PASSO
1. Menu ASSOCIAR PROCESSQS;

2. CONSULTAR;
3. Em seguida, devera filtrar os processos que deseja disponibilizar para outro advogado.

Indique os critérios de pesquisa que desejar e clique no botao "Pesquisar"”;
Associar Processos

Crilérins de Pesquisa
Lncalifara s — T
ke i Frocezen | | moemnte viens
Mo o Ao [
= E—
048 [Pe W[ [ e« romomna
l.]I:Ir:. de Regisiros

4. O sistema mostrara todos os processos que obederam aos critérios indicados. Vocé deve
marcar o(s) processo(s) ao(s) qual(is) deseja dar acesso a outro advogado, clicando na
opcao "Selecionar”;

5. Depois de "Selecionar" os processos, indique, no quadro abaixo, qual o advogado que
devera ser associado ao(s) processo(s) e clique em "Gravar";

_1r Proceszo: 20086, -...:.'.-uu'_-n_sw | Q | El S?I_El:it.-u.r?
Classa: Frocacimendn Comum do Juimada Espacis Chal
cige | Resimis Complemanto | petame
04 01.0% | Benefoios em EzsaecipiConcessiciCorersioRestoeleciments - Prevdenciana Aumlia Doenipa (A1 S5E4)
Rurton Rau
IRETITUTE RLACIDIRGL EOE] AFGUR T SO0 - IMEE

Marcar Todns Deaman:a Todns

Prozurator Eeleciore w
Cadasirar Hova Procurador

CaTRs Chngsyics

6. Feito isso, esse advogado ficard associado a todos 0s processos selecionados no ponto 4. A
partir desse momento, quando o advogado selecionado acessar o 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.

Y. Note que o usudrio apenas podera associar outros advogados aos seus processos. Ndo
conseguira associar advogados a processos a que nao tenha acesso (que ndo sejam seus).

X, Ao dar acesso a um outro advogado, ndo deixara de ter acesso ao processo. Apenas estara
disponibilizando esse acesso ao outro advogado.
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X Todas as acgbes do outro advogado nestes processos (por exemplo anexar documentos), ficaréo
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 ndo como, por exemplo, "advogados do autor".

Lembre-se : o controle de responsabilidades é sempre feito por usuario e senha.

2.8. Lote

Neste médulo o usuario podera montar um lote de processos com caracteristicas semelhantes, e,
dessa forma, executar operacdes especificas no sistema (como anexar documentos ou movimentar),
em todos os processos desse lote, de uma s6 vez.

Pauta Recursal
Fainel do Usuario

Anexar Documentos
Cadastrar

2.8.1. Cadastrar

1
_Et
Painel do Usuario |.ﬁ.nexar Diocurmentos

Sair

PASSO A PASSO
1. Menu LOTE;

2. CADASTRAR;
3. Inicialmente indiqgue uma descri¢do para identificar o seu novo lote e clique em "Gravar";

Cadastro de Lote

Descric®o do Lote™ |I ]

T T

4. O sistema mostrara a confirmac¢éo da criacdo do novo lote. Cligue em "Voltar" para incluir
processos ao lote cadastrado. Sera apresentada a tela abaixo, clique em "Incluir Processos no
Lote".

Cadastro de Lote

|I:lr'5l."|yil. du Lole™ |h‘EIJE- | |

[ FanhLen PraceEse eniotang |

5. Na préxima tela fagca uma pesquisa dos processos que pretende incluir no lote que esta
cadastrando. Utilize os filtros desejados e clique em "Pesquisar”;
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Anexar Processos ao Lote

| Criterios de Pesquisa

| Mt do Processo [ samene Himeros

| Mome da Parte [

o —

i DAE PE % [ [ ] e poooomne

: Juizado |T|:|d|:|s hal

' Fase Todos. =

' Azsunto [Todos.. v

I Complemento do Assunia |-'I-"E|EE|'5..- |

| Detalhe do Assuno
| Obzeracdes ] Tulela Antecipada [JJuzado Hinerarte
[ Medida Acautelatina [Cldustiga Gratuda
] Winistério Paalico [ Pricridade Processual

| Cide. de Registros 10w

Y No caso de necessitar criar um lote com muitos processos, podera escolher em "Qtde. de
Registros" por pagina, um valor de até 200. Neste caso, serdo listados até 200 processos ha
primeira pagina, podendo apertar o botdo "Selecionar Todos" e assim, todos os pocessos dessa
pagina serdo incluidos de uma s6 vez.

7. Apobs clicar em "Pesquisar”" serdo mostrados, em uma lista logo abaixo, os processos que
obedeceram aos critérios escolhidos, vocé deve selecionar aqueles que pretende adicionar
ao lote;

8. Para adicionar os processos selecionados, clique no botéo, no final da tela, "Adicionar
Selecionados”;

Primeiro - 12345678910 - Proximo - Ultimo

Marcar Todos Desmarcar Todos Adicionar Selecionados

L.Visto que o sistema é web, ao mudar de pagina, o que foi feito anteriormente sem ser gravado
perde-se. Assim, se escolher os processos numa pagina e depois mudar de pagina sem,
antes, "Adicionar Selecionados”, aqueles que escolheu néo serdo adicionados com os
escolhidos na pagina seguinte.

O procedimento dever ser :

1. Escolher/Selecionar os processos que pretende adicionar ao lote;
2. Apertar o botdo "Adicionar Selecionados”;
3. SO entdo, poderd passar a pagina seguinte, sendo o caso.
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2.8.2. Anexar Documentos

Fainel do Usudria

Anexar Documentos
Cadastrar

Sair

Com esta opc¢ao, o usuario podera adicionar a um lote (grupo) de processos, 0 mesmo documento, de
uma soé vez.

Quando vocé precisar anexar documentos que, devido a sua generalidade, séo iguais e repetidos em
varios processos da mesma natureza, podera utilizar esta opgdo, fazendo isso de uma s6 vez para
todos os processos de um mesmo lote.

PASSO A PASSO
1. Menu LOTE;

2. ANEXAR DOCUMENTOS;

L. ATENCAO: o Creta tem um limite de 1.5MB por arquivo do tipo DOC, PDF, ja arquivos do tipo
TIFF, JPG, GIF e MP3 possuem agora um limite de 2MB (2MB no formato MP3 equivalem, em
média, a cerca de 12 minutos de audio) anexado e isso vale para os arquivos de udio também.

3. O sistema abrir a tela abaixo. Vocé pode pesquisar pelo n° do processo, descrigdo, ou
procurar na lista. Ao localizar o lote desejado cligue em "Anexar Documentos";

Anexar Documentos em Lote

Critérios de Pesquisa
Me. do Processn Consubiar Processao Limpa
Dagcrizan do Lofs Jrste
Descrican Uperacoes Lutta dlo itde de
Lalastin Processos
1nsta * Anesar Decumentos 25M477I07 I

4. E mostrada entdo uma relagéo de todos os processos incluidos no lote, e logo abaixo deles a

tela:
Bnexe os Documentos ou Arquivoes desta Inlimagas
Diascrizdn dn Anevn [ . . |
Tipo co S9pH0 | Galacicna bt
Ly [ || st i rasnl ok ater i)

AnguwDs Anexados (D anquives ansxmckes receberio Um preiboo de acorde oo 900 do Breksl

5. Indique a descri¢cdo do documento (que ird identifica-lo na lista de documentos ja anexados
ao processo);

6. Informe o Tipo de Anexo, para melhor ser identificado;

7. Cligue em "Arquivo" para escolher um documento ja gravado na sua maquina e, depois de

escolhido o arquivo com o documento, clique no icone <n para o anexa-lo a todos os
processos do lote;
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8. Logo abaixo o sistema mostra uma relacéo de todos os documentos ja anexados, inclusive o

que vocé acabou de anexar. Cada documento possui ao seu lado esquerdo um icone Q ao
clicar nele vocé visualizard o contetdo do domumento.

2.8.3. Alterar

Painel do Usuario Anexar Documentos

b Cadastrar

PASSO A PASSO
1. Menu LOTE;

2. ALTERAR,;

3. E apresentada uma tela de pesquisa para que vocé possa encontrar o lote que pretende
alterar. Para isso indique o nome do lote ou 0 n°® de um processo desse lote e clique no botdo
"Pesquisar". Vocé também pode procura-lo na lista que € mostrada logo abaixo da tela de

pesquisa,
Cadastro de Lote
Critérins da Pasquisa
i do Proceaso | Comsultar Processn | impar
Descrig o vo Lule [
Drsiriidn Dt alo Cankagire | Caanmidide de i Ml iTic i
Procesgoss
Tase Fnlaniiud 1 i i da Bikaf 2t ahEAn s g

4. Se deseja excluir um lote, basta clicar no icone T da respectiva linha;
5. Para alterar, ap6s localizar o lote desejado clique na "Descrigdo" do mesmo;

6. Além do menu abaixo com as varias operagfes que poderdo ser executadas no lote
existente, o sistema mostra uma relagdo com todos 0s processos desse lote;

m m Ahjalizar Lista de Frocessos Incluir Procassos o Lota Mesclar Loje

7. Através dessa lista vocé pode remover qualquer processo do lote, para isso basta clicar no
icone T do respectivo processo;

8. Se quiser adicionar processos no lote selecione "Incluir Processos no Lote". O sistema abrira
a tela de pesquisa abaixo, utilize os filtros desejados e clique em "Pesquisar”;
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Anexar Processos ao Lote

Criterios de Pesquisa

Hr, do Processo [ samene Himeros

Mome da Parte [ ]
o E—

DAR PE % [ [ ] e poooomne

Juizado [Todos bt

Fase

Assunto | Toduos..

Complermento do Assunta [‘T’udus.. bl
Detalhe do Assuno
Obzervacdas ] Tulela Antecipada [JJuzado Hinerarte

[ Medida Acautelatina
] Winistério Paalico

[Cldustiga Gratuda
[ Pricridade Processual

Cide. de Registros

9. Serdo mostrados, em uma lista logo abaixo, os processos que obedeceram aos critérios
escolhidos, vocé deve selecionar aqueles que pretende adicionar ao lote;

10. Para adicionar os processos selecionados, aperte o botéo, no final da tela, "Adicionar
Selecionados".

2.9. Consultas

Se vocé precisar fazer uma busca rapida por um processo ou RPV basta utilizar o menu Consulta.

Fainel do Usudrin

Associar Processos

Processas

Lote

RPY

2.9.1. Painel de Usuério

Consultas

fssociar Processos

Fainel do Usuaria

Processos

Lote

RPA

PASSO A PASSO

1. Menu CONSULTAS;
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2. PAINEL DE USUARIO
3. Sera mostrado todos os processos do advogado logado, agrupado por fase; o usudario podera

ainda escolher se quer visualizar apenas uma das varas ou todas. O painel traz ainda
informacdes sobre as intimacdes/citagfes e pendéncias geradas pelos assistentes.

FPainel de Controle

Calamidaie de Processos (01 Fass (536) igthe: |
[k e guarid ook parn cielaler)
Arube [ Bsisa - Ausentla do Autor 3 3 [Arquiva) Balda - Desizténcls ?
SudiEnciaPerioa
Aruivi [ Bsisa - EdingAo T |Arquiva) Eatea - Fido ki
Srquied f B - Incampelencia 1 |Argiegd ) Baa - Lisoendéndia { Soiga Julgads 1
hecpssnra ) Sanlengas 0 [Jutzda TR fenlicapin da Hecursa 1
PB‘“;;U B Elab:-ra;.iuilnlm ¥ |Secralara / aguardandn estlascimario do paito '|
Gecretans ( Agusrdandd Fagamenlo da RPY 2T |5ecralarta ! Anslisa inival o0
Escretana f Decurso ce praz 17 |Secrelana ! Decurso de pram - apelagiao all
Sanretana f Dacursn o3 pragn - Somestagdn Z |Bacrafara } Decurso de prazse mantestagdo 51
Aerca do [audo periils
Barresans f Para Prosdéne as 18 |Becradara | Framo susnangn 3
Sacretans [ Racekido da Turma 1 |Becrstara da Tunna Recirsal f Deacursa oa Frazn 4
- TrEnsilo e Julgado
Sagac da Audibrolss a Peritiss ] gendsr Parizls & |Gecdo de Audiéncias e Pediias f Aguardanda T4
Raalizzg s de Audienca
'-3595-: da AudiBrlss @ Perizlss ) aguandandn 144 _S'e';é'-:;-:'I-e"&E'I-:_ufc'l;f'i:_uF—:eaasi:n deBansleln 1
realizapio de pesicia
‘e da CUmanFEt 8 Epadipio [ Pas 17
u{.l’:dir RPY
RP''s Expedidas 27
Intimagdns/Ciiagies para n FrocuraconSdogada®@essoa FleicaPessoa Juridica
Perderiles 1]
Corfrmadas pelo IntimadosCitado 2 dertro do praza A
Confrmadas pela CRETA e denbo to prazo o
Cue acabaram o prazo aes Dtimes 10 diss 5
Pardincias grradas pelos Assisteries
Petipies perdienles de validacio 1]
Procesgos corn docernentos pendantes o2 validagdo o

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

! Neste quadro vocé podera acompanhar a evolugédo do estado de cada processo, visualizando a sua
passagem de uma fase para outra a medida que o0 mesmo vai tramitando na vara.

2.9.2. Processos

Através desse menu o usuario logado podera consultar qualquer processo seu, sempre que
necessario.

Consultas

Fainel do Usudrio

Assoclar Processos e

Lote
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PASSO A PASSO
1. Menu CONSULTAS;

2. PROCESSOS;

3. Sera mostrada uma tela de pesquisa, onde o usuario pode pesquisar 0 processo que deseja
visualizar. Para isso informe um, ou mais, dos campos abaixo:

® | ocalidade;

N° do Processo;

Nome (de uma das partes);

CPF (de uma das partes);

OAB (da parte, sendo ela advogado/procurador);

Consulta de Processos

Criterins de Pesguisa
Locabelads "|:r|,|-'_- -------- T |
Hr do Precaszo | | Eomeme Momeros
Hirne
(M=
DAE Pe o [ ][] ex: rommna

4. Clique no botédo "Pesquisar” e serda mostrada uma lista com todos 0s processos que
obedecerem aos critérios indicados; Seréo visualizadas informag6es como o0 n° do processo,
a fase atual, classe, autor e réu.

5. Para maiores detalhes sobre cada processo, cligue no n°® do mesmo ou no icone @ a direita
deste;

6. Note que podera, igualmente, abrir/consultar quaisquer documentos anexados ao processo,

bastando para isso clicar no icone @ (ou no simbolo que identifica o tipo de arquivo) a
esquerda da descri¢do de cada um dos documentos.

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

e <numero> pode conter % (coringa) ou ? (caractere)
o *3?
* -> este ano e esta localidade
3 ->n° do processo
? ->ignore este campo (no caso, o ultimo campo é o digito verificador)

o *127

2005.xx.02.500012-? : procura processos sendo que o Ultimo caractere e o penultimo pode
ser qualquer valor.

o *5001

2005.xx.02.5<qualquer valor>-1 : procura todos 0s processos onde a seqliiéncia comega com
5 e termina com 1 no digito
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o *5002-?

2005.xx.02.5<qualquer valor>2-? : procura todos 0s processos onde a seqiiéncia comega
com 5 termina com 2 e o digito pode ser qualquer coisa.

2.9.3. RPV
Nesta tela o usuario podera fazer uma pesquisa de RPV's.

Fainel do Usuario

fssociar Processos |p,-.:,.3355.;.5
Lote

PASSO A PASSO
1. Menu CONSULTAS;

2. RPV;
3. Digite o n°® da RPV e cliqgue no botdo "Pesquisar”.

Consulta de RPVIPRC

Critérins de Pesquisa

Mararne da RPYY | | e menle Hameas]
2.10. Sair

i Esta opcao é de EXTREMA importancia ja que garantird a sua segurancga.

Sempre que terminar a utilizagdo no sistema, seja em ambiente privado ou em computador publico,
vocé deverd clicar em "Sair" para desconectar o seu usuario do sistema.

O seu usuario identifica-o em todas as a¢6es efetuadas no sistema e vale como a sua assinatura. Se

deixar o sistema com o seu usudrio ativo, alguém podera agir de ma fé, passando-se por vocé,
utilizando o sistema, sendo vocé o responsavel por essas agoes.

Vocé pode desconectar-se do sistema de duas formas :

1. No canto superior direito:

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

|Sair |

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