PODER JUDICIARIO

A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéao - SGTEC
PJER

Dica de Sistema

Envio de Processo para
Equipe Técnica

PJe - Processo Judicial Eletronico — Cartério — Civel

Template Versdo 1.2



PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Secretaria-Geral de Tecnologia da informacao - SGTEC

PJERJ

SUMARIO
I 1o o T [0 Tl T T 3
P S NV ol o1 - T T =le [ 1] o T Tl a1 o= R 3
2.1 Tarefa “Ha EstUdo Pendenie” . ..o e e e e e e e e e e 8
3. Processo Relornado Para Serventia .o e 9
3.1  Tarefa “Prazo para EStUdo ENCeITato” ... e e e eeas 9
3.1.1 Certificac@o de Estudo N30 RealiZado. ...coov i 10
3.2 Tarefa “"EStudo N80 Re@liZa00" ... 14
3.3 Tarefa “Estudo Realizado” ... 15
A, HISEOMCO 08 VOISOBS it iiiiiii ittt ettt ettt e et e e e e e e e e e e eeeees 16

Envio de Processo para Equipe Técnica Pagina 2 de 16



PODER JUDICIARIO
‘ E! ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Secretaria-Geral de Tecnologia da informacao - SGTEC
PJERJ

Envio de Processo para Equipe Técnica
1. Introducao

Este manual apresenta de forma simplies o passo a passo do procedimento cartorario de
envio de processos da competéncia Civel para a Equipe Técnica Interdisciplinar.

2. Envio para a Equipe Técnica

No Painel do Usudrio, selecione a tarefa Processamento.

Filtros -

Prazo de validade do mandado 1
encerrado [AME]

Processamento [CIV_PVD] 6

Figura 1 - Tarefa Processamento.

OBSERVACAO: Caso o processo nao se encontre na tarefa
@ Processamento, encaminhe o processo para a referida tarefa, a fim de

garantir gue a transicdo Equipe Técnica Interdisciplinar esteja disponivel.
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Na tarefa Processamento, localize e selecione o processo desejado na listagem exibida
a esquerda da tela. Em seguida, clique no botdo Encaminhar Para e selecione a transicéo
Equipe Técnica Interdisciplinar.

PROGESSAMENTO [CIV_PVD] o AAlim 0800031-¢ - Processamento [CIV_P... =]
- OMICRON CAMELOPARDALIS X SUPERBA SUPERBA v
Pesquisar T Q aguardar audiéncia
PROCESSOS  ETIQUETAS aguardar audiéncia no CEJUSC
O © Selecione a préxima agio para o processo R REC S I
aguardar prazo para cumprimento de acordo
08-10-22
= 8 apensar ou desapensar processos
[ AAlim 0800031-¢ arquivar
Fixacdo .
/Vara Unica da Comarca de Itatiaia / Juiz de Direito conclusdo
OMICRON CAMELOPARDALIS X SUPEREA SUPERBA digitar atos d "
ULTIMA MOVIMENTAGAO: EXPEDICAD DE CERTIDAQ. \gitar atos da serventia
digitar carta precatoria

digitar mandado

digitar mandado de pagamento

= X Bonz e
digitar outros documentos
O A_Al'n'losooozg'g‘ enviar ao depositario
Fixagdo
/Vara Unica da Comarca de Itatiaia / Juiz de Direito enviar & central de calculos
COMA BERENICES HYDRUS LUPUS X BOOTES DELPHINUS — —
GEMINI I equipe técnica |nterd|5(:|pllnar|
ULTIMA MOVIMENTAGAQ: EXPEDICAC DE CERTIDAQD. eTenciar audiencia
Pedido de JG néo comprovada X g
Procuragéo néo incluida X preparar ato de comunicacdo

Figura 2 - Selecionar a transicdo Equipe técnica interdisciplinar.
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A tela serd atualizada e o processo é encaminhado para a tarefa Selecionar Equipe
Técnica e Informar Prazo.

No campo Selecione a Equipe Técnica, cligue em Selecione e escolha uma opcéo dentre
as exibidas. Caso ndo seja selecionada nenhuma equipe técnica, o sistema ird designar a
equipe técnica padrio.

Em seguida, indique os tipos de profissionais que realizardo o estudo, marcando o
checkbox de cada profissional. Ao finalizar a sele¢do, cligue no botdo Encaminhar para e
selecione a transicdo Informar Prazos da Equipe Técnica.

No campo Prazo para estudos, informe o prazo em que o profissional selecionado tera
para realizar o estudo.

ra
(]

ProceComCiv Ui )31 - Selecionar equipe tecnica e informar pr... E = o D
CON ENS X AMI . 3A ~

© Seledone apenas os tipos de profissionais que irfio atuar no processo. Pelo menos um tipo de profissional deve ser selecionado.

© Caso o prazo para estudo n3o seja informado, ser utilizado o padriio determinado pela CG]J (60 dias).

© Caso ndo seja selecionada nenhuma equipe técnica, serd automaticamente escolhida a equipe padrao (.

Selecione a equipe técnica desejada:

Selecione v

\‘stente Social
@(&Iugo

Prazo para estudo - Assistente Social (em dias): Prazo para estudo - Psicélogo (em dias):

Figura 3 - Selecionar equipe técnica e informar prazo
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ATENCAO: Caso o Prazo para estudo ndo seja informado, seréa utilizado
A o padrao determinado pela CGJ (60 dias).

Apés selecionar os profissionais e informar os prazos, cligue no botdo Encaminhar para
e selecione a transicdo Equipe Técnica para realizar o envio.

[

im 0800031- - Selecionar equipe técn... E

cancelar

© Selecione apenas os tipos de profissionais que ir3o atuar no proces

deve ser selecionado. equipe tecnica

Figura 4 - Transicdo encaminhar para equipe técnica.

ATENCAO: A data limite informada na tarefa é estipulada de acordo com
a maior data dentre os prazos informades, ou caso nao sejam

informados os prazos, o sistema usard o padrdo CG] de 60 dias para
estipular a data limite.

@ OBSERVACAO: Caso ndo seja mais necessario o envio do processo a

Equipe Técnica, selecione a opgdo cancelar, e o processo ird retornar
para a tarefa Processamento.
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O processo é enviado para a equipe técnica e paralelamente estard disponivel na tarefa

Aguardando Devolucao de Estudos pela Equipe Técnica, visivel para o cartério.

Serd exibido na tarja azul, o aviso que o processo estd aguardando o prazo para

realizacao de estudos e informando a data limite definida para a realizacdo do estudo.

AAlim - Aguardando devoluga...
OMICRO L SUPERBA

e #: o G

© Aguardando prazo para realizagio de estudos até 10/10/2022.

Figura 5 - informe do prazo de estudos.

@ OBSERVACAO: Caso deseje, é possivel que o processo fique paralisado na

serventia, aguardando a realizacao do estudo pelos profissionais designados.

Para movimentar o processo enquanto aguarda o estudo, na tarefa Aguardando

Devolucgdo de Estudos pela Equipe Técnica, selecione o processo, clique no botdo Encaminhar

para e selecione a transicao Cancelar. O processo retornara para a tarefa Processamento

para que seja dado andamento na serventia.

- Aguardando de...
DO(A) CIVILMENTE ...

cancelar

@

®:

© Aguardando prazo para realizaciio de estudos até .

Figura 6 - Tarefa aguardando devolucdo de estudo.
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2.1Tarefa “Ha Estudo Pendente”

Quando o estudo estiver pendente e o cartério selecionar novamente o envio para a
Egquipe Técnica Interdisciplinar, o processo ird para a tarefa H4 Estudo Pendente e o sistema

informard que o processo ja se encontra com a equipe técnica, com algumas opcdes de
prosseguimento.

CumSenAlim 080( 081 - Ha estudo pend... E ® ®3 9D o

L
| W

A 0 processo ja se encontra com a equipe técnica na(s) seguinte(s) tarefa(s): Realizar Estudo - Psicélogo

[ETC_EPS]. Prazo: .

Figura 7 - Tarefa Ha estudo pendente.

A partir da tarefa H4 estudo pendente, clicando no botdo Encaminhar para, existem
algumas transicfes habilitadas:

e Aguardar prazo: O processo retornard para a tarefa Aguardando devolugao de
estudos pela equipe técnica.

e Cancelar: O processo ird para a tarefa Processamento, para que seja dado o
andamento no processo dentro da serventia.

e Solicitar novos estudos: O processo é encaminhado para a tarefa Selecionar
equipe técnica e informar prazo, para prosseguir com um novo envio.

HA ESTUDO PENDENTE [ETG_CPZ] o AAlim 0800031- 1 - Ha estudo pendente [E...
¢

D

Pesquisar T Q aguardar prazo

PROCESSOS  ETIQUETAS cancelar

O A O processo j& se encontra com a equipe técnica na(s) seguinte(s) [ataiaibbubbii it

[ETC_APS], Andlise inicial equipe técnica [ETC_AAS]. Prazo: .

= X B oz

[ aalim osooo: 81
Fixacdo
#Vara Unica da Comarca de Itatiaia / Juiz de Direito
OMICRON CAMELOPARDALIS X SUPEREA SUPERBA
ULTIMA MOVIMENTAGAO: EXPEDICAQ DE CERTIDAC

Pedido de ]G néo comprovado X
Procuragéo néo incluida X

Figura 8 - Selecionar transicdo.
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3. Processo Retornado para Serventia

Apds o envio do processo para a realizacdo do estudo, esse retorna para a serventia

quando: o estudo for realizado, se o processo for devolvido sem a realizacdo do estudo ou

se o prazo determinado para cumprimento se encerra, sem a realizacdo do estudo.

Caso o processo esteja na tarefa Aguardando Devolucdo de Estudos pela Equipe Técnica
serd movimentado automaticamente de acordo com o resultado dos estudos, podendo ser
encaminhado para uma das tarefas demonstradas a seguir.

ATENCAO: Se ao final dos estudos o processo nédo estiver na tarefa Aguardando
Devolucdo de Estudos pela Equipe Técnica, ele ndo serd movimentado de tarefa
automaticamente.

3.1Tarefa “Prazo para Estudo Encerrado”

Caso nao tenha sido realizado o estudo dentro do prazo estipulado, o processo sera
encaminhado para tarefa Prazo Para Estudo Encerrado. Ao clicar no botdo Encaminhar para
é possivel Certificar Estudo Ndo Realizado, abrir Conclusdo ou encaminhar para a tarefa

Processamento.
PRAZO PARA ESTUDO ENCERRAD.. D AlEsp 080 0081 - Prazo para estudo enc... E @ 92 9 ra
£ - b

Pesquisar M Q certificar estudo néo realizado
PROCESSOS ETIQUETAS conclusio
O A O Dprazo bara realizacso dos estudos encerrou-se em e bel LA U=

B o112 :
[ AlEsp 080000 1
Fixagdo

ULTIMA MOVIMENTACAO: EXPEDICAC DE ACORDAO

Figura 9 - Tela prazo para estudo encerrado.
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3.1.1 Certificacao de Estudo nao Realizado.

Ao selecionar a transicdo Certificar Estudo Ndo Realizado, o processo é encaminhado
para a tarefa Certificar Estudo Nao Realizado, onde permite que seja confeccionada uma

certidao.
A Certificar estudo nao realizado [ETC_CPZ] E 4 3
C TES DELPHINUS GEMINI hd & * 3
Tipo do Documento® Modelo
Certiddo | | Selecione o modelo N
Minuta
B I Uax == == ¥ Tpodefon~| Tamanho ~| %, x° &= B DA Ce b 3
sEee E v A2 B o 3 £

Figura 10 - Tela Certificar estudo ndo realizado.

Selecione o Tipo de documento: ‘Certidao’. Se desejar, escolha um Modelo predefinido
para confeccdo do documento ou faga a digitacao do documento no campo Minuta

Tipo do Documento* Modelo
Certidzo v Selecione o modelo v
Minuta
B I Uae == == & Tipodefont~ Tamanho ~ X, x* 5= % B o Calm 3
S ¢ E 9 ErA-2.Z Q|

Figura 11 - Selecdo do Tipo de documento.

Ap6s finalizar a confeccdo do documento, selecione o botdo Salvar

Anexos

E obrigatéria a inclusdo de documento no editor.

SALVAR DESCARTAR ALTERACOES

Figura 12 - Botdo Salvar.
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O sistema passa a exibir o campo Movimentos Processuais, sendo preenchido pelo

sistema com o movimento ‘Expedi¢cdo de documento - 60’. Entretanto, é necessario a selecdo

manual do complemento do movimento. Para preencher a referida informacao, clique no

botao Preencher Complementos.

Movimentos processuais
Selecione os Movimentos Processuais Movimento

Codigo ou descricdo Expedicio de #

0}
Tt 1
PESQUISAR ® ltlpo_de_{céc(yf)umento,

Expedicdo de documento (60)

LIMPAR

Quantidade

Figura 13 - Movimentos processuais.

A secdo Complemento de Movimentos é habilitada. Selecione o Tipo de Documento do

complemento e clique em OK.

Complementos de Movimentos

Expedicao de documento (60)
tipo_de_documento =

Acordao

ﬂ CANCELAR

Figura 14 - Selecdo do complemento do movimento.

Envio de Processo para Equipe Técnica
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O sistema mostra ao lado a selecdo um check verde, confirmando que ndo existem
pendéncias no movimento escolhido.

Movimentos processuais

Selecione os Movimentos Processuais Movimento Quantidade

Cédigo ou descrigio via Expedicdo de # .

{tipo_de_documento}. = 1 .
PESQUISAR BJLi (60)

Expedicdo de documento (60)

LIMPAR

Figura 15 - Movimento totalmente preenchido.

Caso queira anexar um documento cligue em Adicionar.

Anexos A

ADICIONAR Arquivos suportados
SALVAR DESCARTAR ALTERAGOES

Figura 16 - Botdo Adicionar.

Escolha o documento que deseja anexar e clique em Abrir.

« v » Este Computa.. » Documentos » v [¥] 2 Pesquisar Documentos
Organizar Novafoasta =~ [l o
. @ OneDrive - Tribun P Nome Data de modificagdo Tipo

v g Este Computador
> [ Area de Trabalhc
> Documentos

; Downloads

.

> = Imagens

> b Musicas

> J Objetos 30

> m Videos

» g Disco Local ()

¥ DADOS(E)
v £ 3|

Nome: ~ | | Arquivos personalizades (.png v~
| | | |

Il Abrir I | Cancelar |

Figura 17 - Anexar Arquivo.
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Os campos Tipo de documento e Descrigao séo de preenchimento obrigatério, devendo
ser exibido o check verde confirmando que nao existem pendéncias. Preencha também os

demais campos que entender necessario.

Ao finalizar a preenchimento das informacdes, cligue em Assinar Documento(s) ou

Assinar Documento(s) Mobile.

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todosC)

1 AR .pdf Tipo de documento
83,7 KiB

W application/pdf Descrigio|

O

Nimero (opcional)

Sigiloso (opcional)(J

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados
ASSINAR DOCUMENTO(S) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 18 - Incluir complemento

Apés a certificacdo, o processo sera encaminhado para a tarefa Vincular Magistrado.
Verifigue se o magistrado que atua no processo j& estd selecionado, podendo alterar caso

seja necessario.

Clique no botdo Encaminhar para e selecione a transicdo Prosseguir. Em segquida, sera
aberta Conclusdo no processo, passando a ficar disponivel para o gabinete e na tarefa
Processos Conclusos, disponivel para o Chefe de serventia.

Vincular Magistrado [V... E [ P 9D [ r:
LdJd

SULUM CHAMAELEON REGI... v

Praosseguir

0O magistrado atualmente vinculado é exibido abaixo, caso seja necessario alterar selecione um novo na lista exibida.

Processo vinculado ao magistrado Tu itici / Vara Unica da

Comarca de ltatiaia / Juiz Titular

Selecione um magistrado

Selecione

Figura 19 - Vincular magistrado.
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3.2 Tarefa “Estudo nao Realizado”

O processo sera encaminhado para a tarefa Estudo ndo realizado se por algum motivo o
administrador da equipe técnica devoliver o processo sem realizar um dos estudos ou

nenhum deles.

Pode-se verificar o motivo da devolug&o através da certidao juntada pelo Administrador
da Equipe nos Autos digitais do processo.

Para dar andamento ao processo, clique no botdo Encaminhar para e selecione as
transicdes disponiveis.

.. ... ZGISTRADO(A) CIVILMENTE ... b

- Estudo ndo realizado [... E 2| 3 9 -

conclusdo

processamento

©® Aadministraggio da equipe técnica devolveu o processo sem reallzarb pelo menos um dos estudos

solicitados. Verifique nos autos digitais e selecione a préxima acdo.

Figura 20 - Tela estudo ndo realizado.
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3.3Tarefa “Estudo Realizado”

O processo é encaminhado para a tarefa Estudo Realizado se todos os estudos forem
realizados dentro do prazo estipulado.

Ao acessar a tarefa Estudo realizado, selecionando o processo, é exibida uma tarja verde
confirmando que Todos os Estudos Solicitados Foram Realizados. E possivel verificar os
documentos acessando os autos do processo.

- Estudo realizado [ETC_CPZ] E 2 %3 9 0

ZGISTRADO(A) CIVILMENTE COMO ... e

@ Todos os estudos solicitados foram realizados e esto disponiveis nos autos digitais. Favor selecionar a préxima agfio.

Figura 21 - Tela estudo realizado.

OBSERVACAO: O processo somente é enviado para esta tarefa
@ quando todos os estudos forem realizados.

Ao clicar no botdo Encaminhar para, selecione uma das transicdes disponiveis para
prosseguimento.

Estudo realizado [ETC... E @ |93 9D I
Ld

REGISTRADO(A) CIVILMEN... N

conclusao

processamento

® Todos os estudos solicitados foram realizados e est3o disponiveis nos autos digitais. Favor selecionar a

préxima agéo.

Figura 22 - Botdo encaminhar para e transicoes.
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