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Equipe Técnica da Vara de Familia

1. Introducao

Este manual apresenta de forma simples, o passo a passo do procedimento realizado
em processos da competéncia Familia, pelo Administrador de Equipe Técnica, sobre
distribuicdo de processos entre os profissionais, como os profissionais realizam estudos nos
processos e como devolver processos sem realizar estudo pelos profissionais para a

serventia.

2. Distribuicdo de Processo para Estudo

Existem duas formas de Administrador de Equipe técnica: Unico e especifico por tipo de
profissional, esta configuracdo deve ser solicitada para a DGTEC de acordo com a
necessidade.

2.1 Administrador Unico

Quando o cartério encaminha o processo para a Equipe Técnica, ele é recebido pelo
Administrador da Equipe, a fim de que ele distribua os processos entre os psicélogos e
assistentes sociais disponiveis para fazer o estudo.

Para realizar a distribuicdo, entre no Painel do Usuario, e acesse a tarefa Analise Inicial
Equipe Técnica [ETC_ADM]. Todos os processos da competéncia familia, serao
disponibilizados para o administrador da equipe técnica nesta tarefa.

OBSERVACAO: Esta tarefa s6 estd disponivel ao perfil
@ Administrador de Equipe Técnica.

Flitros -

Asdling iuczal oqupe Monica [ETC_ADM]

Certihicar irmpossibiddads o6 Healizar Estudo - Asssstiants
Socal [VI_ETC)

Figura 1 - Tarefa Analise inicial Equipe Técnica.

Na listagem a esquerda, cligue no nimero do processo que deseja distribuir.
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Adocde Nacional

BLYIMA MUVMENTACAO MOS0 SETINE 0 DE
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Figura 2 - Selecdo de processo.

Na tela principal, o sistema exibe o0s combos para o administrador selecionar os
profissionais que irdo realizar os estudos. No momento do envio pelo cartério, ele informa
guais areas devem realizar o estudo.

Onde for exibido Selecione o Assistente Social ou Selecione o Psicélogo, significa que o
cartério marcou a opcgao do profissional para realizar estudo. Cligue em Selecione, dentre as
opcdes listadas e selecione o nome do profissional.

.

<

| - Andlise Iniclal aquipe técnica [ETC_A. a L 9

Aguardando prazo para realizagdo de estudos ate .

Selecone o Assistente Sooal:

Selecione

O Lartono ndo sohttou estudo por Psicdlogo.

Selecions

Figura 3 - Selecdo do funcionario
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Caso alguma especialidade nao seja marcada, o sistema exibe a mensagem informando

que ela nao foi selecionada. O campo ndo permite gue o Administrador selecione o
profissional.

‘I« Andlise Iniclal aquipe técnica [ETC_A.

<

B & o

’-SU:‘II(B!\IJIJ prazo para realizagdo de estdos are .

Selecione o Assistente Sonal:

Selecione

I O Lartorno ndo sokGtou estudo por Psicdlogo.

Selecione

SALVAR

Figura 4 - Area ndo informada

Apéds a selecao, cligue em Encaminhar para e selecione a transicao Realizar estudos.

- Analise inicial equipe técnica [ETC_A. .,

s
WJOR RETICULUM CHAMAE LEON REGISTRA v uil . 5) o

certficar Impossllidade ge estudo

I reallzar estuco I

Aguardanoo prazo para realizagao de estudos ate
Selecione o Assistente Social;

Sculptos Vela Crater

O cartdrio nao solictou estudo por Psicologo

Setecions

Figura 5 - Realizar estudos

g ATENCAO: O processo sai da tarefa do Administrador da Equipe

Técnica e passa a ser visualizado por todos os profissionais da
especialidade selecionada
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2.2 Administrador Equipe Técnica Especifico

Quando a equipe estiver configurada com administradores de equipe técnico especificos
por grupo de profissdo, os processos chegam pela tarefa Analise Inicial Equipe Técnica
[ ETC_AAS] ou Analise Inicial Equipe Técnica [ ETC_APS].

Sendo [ ETC_AAS] tarefas com processos que estao direcionados
a Assistente Social e [ ETC_APS] tarefas com processos que estdo

g ATENCAO: Figuem atentos as siglas ap6s o titulo das tarefas.
direcionados a Psicélogo.

Neste caso, s6 ficaréo disponiveis os processos para o Administrador especifico, em que
o cartério marcar a opcao de realizacdo de estudo de Assistente Social e/ou Psicélogo.

Filtros -

Analise Inicial Equipe Técnica - Assistente Social
[VIJ_ETC]

Andlise iicial equipe técnica [ETC_AAS) 8

Processo Devolvido pelo Assistente Social [REA]

Figura 6 - Tarefa andlise inicial

Serd exibida a listagem de processos localizados na tarefa, cligue no ndmero do que
deseja distribuir.

ANALISE INICIAL EQUIPE TEGCNICA [ETC_AAS] O
- Q
PROCESSOS ETIGUETAS
O
w B

[) Asesp 020007
Fixacdo

ULTIMA MOVIMENTACAQ: EXFEDICAD DE CERTIDND

= ¥ B
[ Aalim 08000314

Fixagho

! Vara Unica ga Comarca de itatiaia / Juiz ge Direl

Figura 7 - Seleg¢do do processo
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Ao selecionar o processo o sistema habilita o campo para a escolha do profissional que

ird realizar o estudo. Apés a selecao do profissional cliqgue no bot&o Salvar.

I | « Anaiise Inlclal equipe técnica ... u @ % 9

Por favor, preencha o campo abrigatdeio,

Aguardando prazo para realizagao de estudos ate .

Seleclone o Assistente Soclal

Selecione

I SALVAR

Figura 8 - 5elecionar profissional

Ap6s salvar a escolha do profissional desejado clique no botdo Encaminhar Para e
selecione a transicdo Realizar Estudo para encaminhar o processo para o profissional

escolhido.

Analise Iniclal equipe técnica [ETC_A... u @I Y 9

certificar impossibilicade de estudo

realizar estudo

Aguardando prazo para realizagso de estudos ate .

Selacione o Assistente Social:

Lupus Antha Caelum

SALVAR

Figura 9 - Envio para o profissional

OBSERVACAO: Ao enviar o processo para o profissional, ele fica
@ indisponivel para o Administrador especifico e fica disponivel para o

profissional realizar o estudo.
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3. Processos devolvidos pelos Profissionais -
Administrador

E permitido ao profissional devolver processo para o Administrador, ficardo localizados
na tarefa Processos Devolvidos pelo Assistente Social, caso o processo seja devolvido pelo
Assistente Social e a pela tarefa Processos Devolvidos pelo Psicélogo caso o processo seja

devolvido pelo Psicélogo.

Sendo permitido ao Administrador alterar o profissional vinculado para realizar estudo,
realizando a redistribuicdo apés a alteracdo, ou certificar a impossibilidade da realizagao do

estudo, sendo o processo devolvido para a serventia.

Filtros -
Analise Inicial Equipe Técnica - Assistente Social 13
[VIJ_ETC]

Analise Inicial Equipe Técnica - Comissario de Justica 3
[VIJ_ETC]

Analise Inicial Equipe Técnica - Psicologo [VIJ_ETC] 9
Processo Devolvido pelo Assistente Social [REA] 3
Processo Devolvido pelo Psicologo [REP] 1

Figura 10 - Tarefas Processos devolvidos

Ao acessar a tarefa selecione o processo que deseje alterar o profissional.
PROCESSO DEVOLVIDO PELO PSICOLOGO [R... O
Pesquisar - Q

PROCESSOS ETIQUETAS
a

_ X H oso0122
[J PP 080019

Direitos e Garantias Fundamentais / Segédo Civel

ULTIMA MOVIMENTACAO: JUNTADA DE INFORMACQES

Figura 11 - Selecione o processo
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3.1 Alterar Profissional vinculado

Apés a selecdo do processo na listagem, o sistema exibe o prazo de realizagdo do estudo
e 0 nome do profissional que devolveu o processo. E logo abaixo o sistema disponibiliza um

campo para selecao de um novo profissional.

I - Processo devolvido pelo Assistente ...
' = < R ® 9 O
Aguarcando prazo para realizacao de estudos aré
Q proc £550 3ssociado ao [‘.’rlfl'?ihfll..*l Larissa foi devolvido. Selecione umia) navola) assistente sodial abaxo

Seleclone

SALVAR

Figura 12 - Processo devolvido pelo profissional

Apds a selecdo de um novo profissional cliqgue no botdo Salvar e selecione o botao
Encaminhar para e selecione a transicdo Redistribuir, assim o processo serd encaminhado
para os profissionais com o novo profissional vinculado para realizar o estudo, ficando
indisponivel para o administrador.

I - Processo devolvido pelo Psicologo [... E @ ® D 0
= ~“e
certificar impossibifidade de esludo

redistribule

Aguardando prazo para realizacao de estudos ate 05/09/2022

Qctans Leo Anes

SALVAR

Figura 13 - Redistribuir para novo profissional
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4. Certificar Impossibilidade de Estudo

Certificar a impossibilidade de estudo, pode ocorrer em dois casos: Quando o processo é
enviado pela serventia para a realizacao de estudo, onde chegam pela tarefa Analise Inicial

Equipe Técnica, antes de vincular um profissional. £ quando o processo é devolvido pelo

profissional, onde fica disponivel para o Administrador através da tarefa Processos
Devolvidos pelo Assistente Social, caso o processo seja devolvido pelo Assistente Social e a
pela tarefa Processos Devolvidos pelo Psicélogo caso o processo seja devolvido pelo

Psicélogo.

Filtros -
Analise Inicial Equipe Técnica - Assistente Social 13
[VIJ_ETC]

Analise Inicial Equipe Técnica - Comissario de Justica 3
[VIJ_ETC]

Analise Inicial Equipe Técnica - Psicdlogo [VIJ_ETC] 9
Analise inicial equipe técnica [ETC_AAS] 4
Analise inicial equipe técnica [ETC_ADM] 2
Processo Devolvido pelo Assistente Social [REA] 3
Processo Devolvido pelo Psicologo [REP] 1

Figura 14 - Tarefas

Em ambos 0s casos 0s processos precisam ser enviados para tarefa Certificar
Impossibilidade de realizar estudo, através da transicéo Certificar Impossibilidade de estudo.

ATENCAO: Somente o Administrador da equipe técnica
pode realizar o procedimento de certificar impossibilidade
de estudo.
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4.1 Processos Enviados pela Serventia para Realizar Estudo

Ao acessar a tarefa Analise Inicial Equipe Técnica, na listagem a esquerda, selecione o

processo que deseja certificar a impossibilidade de estudo.

= , - Q
PROCESSOS ETIQUETAS
O

= X H ooz
] PP

Direitos e Garantias Fundamentais / Segdo Civel
/Vara Unica da Comarca de Pinheiral / Juiz de Direito
CAPRICORNUS URSA MINOR COLUMBA X VOLANS SCORPIUS CIRCINUS
ULTIMA MOVIMENTAGAO: JUNTADA DE INFORMACOES

Figura 15 - Selecione o processo

Apéds a selecdo do processo, na tela principal, o sistema mostra o prazo de realizacdo de

estudo e o nome do profissional gue devolveu o processo.

Para enviar o processo para certificar impossibilidade de estudo cliqgue no botdo
Encaminhar para e selecione a transicao Certificar Impossibilidade de Estudo

- Analise Inicial equipe técnica [ETC_A... u 2 9 9 o
v “a

cenificar impossibilidade de estuso

realizar estudo
ﬁgu{:ldél"dl} Prazo para reakzacao de esiudos aré 210812022

Sefecions o Psicdlogo:

Selecione

Figura 16 - Enviar para certificar impossibilidade de estudo

Equipe Técnica da Vara de Familia Pagina 11 de 41



PODER JUDICIARIO
A‘.’A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
[~—’] Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Apés selecionar a transicdo Certificar Impossibilidade de Estudo o processo e
encaminhado para tarefa Certificar Impossibilidade de Realizar Estudo [ ETC_ADM] para o

administrador certificar.

Tarefas

Filtros v
Analise Inicial Equipe Tecnica - Assistente Social 13
[VIJ_ETC]
Analise Inicial Equipe Técnica - Comissario de Justica 3
[VIJ_ETC]
Analise Inicial Equipe Técnica - Psicologo [VIJ_ETC] 9
Certificar impossibilidade de realizar estudo [ETC_ADM] 2

Figura 17 -Tarefa certificar impossibilidade de realizar estudo
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4.2 Processo devolvido pelo Profissional

Ao acessar a tarefa Processo Devolvido pelo Psicélogo ou Processo Devolvido pelo
Assistente Social, na listagem a esquerda, selecione o processo que deseje certificar a

impossibilidade de estudo.

PROCESSO DEVOLVIDO PELO PSICOLOGO [R... o
Pesquisar v Q

PROCESSOS ~ ETIQUETAS
O

_ X B o
Ooe.

Direitos e Garantias Fundamentais / Sec¢do Civel

ULTIMA MOVIMENTAGAO: JUNTADA DE INFORMACOES

Figura 18 - Selecdo do processo

Apds a selecdo do processo, na tela principal, o sistema o prazo para realizacdo do
estudo e o nome do profissional que devolveu o processo.

Para enviar o processo para certificar impossibilidade de estudo cligue no botdo
Encaminhar para e selecione a transicao Certificar Impossibilidade de Estudo.

AlEsp 08003 - Processo devolvido pelo Psicologo [... u R D T
254 .~

certificar impossibiidade de esludo

redistribule

Aguardando prazo para realizagao de estudos ate 05/09/2022

Qctans Leo Anes v

SALVAR

Figura 19 - Enviar para certificar impossibilidade de estudo
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Apés selecionar a transicdo Certificar Impossibilidade de Estudo o processo e
encaminhado para tarefa Certificar Impossibilidade de Realizar Estudo [ ETC_ADM] para o

administrador certificar.

Filtros v
Analise Inicial Equipe Tecnica - Assistente Social 13
[VIJ_ETC]

Analise Inicial Equipe Técnica - Comissario de Justica 3
[VIJ_ETC]

Analise Inicial Equipe Técnica - Psicologo [VIJ_ETC] 9
Certificar impossibilidade de realizar estudo [ETC_ADM] 2

Figura 20 -Tarefa certificar impossibilidade de realizar estudo

4.3 Tarefa de Certificar a Impossibilidade de Realizar Estudo

Na tarefa de Certificar a Impossibilidade de Realizar Estudo o sistema mostra na tela
principal, o Tipo de Documento que j& vem preenchido com o padréo ‘Certiddo’, selecione
um Modelo preexistente ou digite o documento no campo Minuta.

| - Certificar impessibllidade de realizar : =~ -
P ' S L= » > G
Tipo do Documento* Modelo
Certiddo v Sefeclone o modelo v
Minuta
B 7 U as 2 § ™ Tpodeforws Tamanha < X, x' &= XM AE N
= S L] "A-w.D @ 09 M =

Figura 21 - Minutar documento
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Ao finalizar a confeccao da certidao, cligue em Salvar.

Figura 22 - 5alvar

Por padrao, a Movimentacao Processual j2 vem selecionada com a opcdo ‘60 — Expedicao

de Documentos’, sendo necesséario selecionar o tipo de documento que estd expedindo.

Cligue no botao Preencher Complementos.

Movimentos Processuais

Selecione Movimento

Expedigso de &

1] &) i (oo ¢
PESQUISAR

Coaigo ou descrigdo

LIMPAR

) Expedicdo de documento (60)

Quantidade

Figura 23 - Movimentos processuais

A janela Complementos de Movimentos € aberta, para que selecione o tipo de documento

gue sera expedido. Neste caso, selecione ‘Certidao’ e cligue em OK.

Complementos de Movimentos

Expedican de documento (60)
tipo_de_documento (y

Cerndao

Ox

Figura 24 - Certiddo

Equipe Técnica da Vara de Familia

Pagina 15 de 41



PODER JUDICIARIO
A‘.’A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
‘ [’ Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Para confirmar gue o Movimento processual foi completamente preenchido, verifigue se
o check verde foi exibido. Enquanto eie ndo aparecer, significa que ainda existe pendéncia

na selecao do movimento.

Movimentos Processuais

Selecione Movimento Quantidade

CXpediCac de -

S i cermidao (60 -
PESQUISAR

[} Expedicdo de documenito (60)

Figura 25 - Check verde

Se desejar anexar um arquivo, clique em Adicionar.

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 26 - Botdo adicionar

Localize o arquivo desejado e clique em Abrir.

P Abrir

< v 4 [B  Este Computador » Documentos

Organizar ~ MNova pasta

mputador

Figura 27 - Selecionar arquivo
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D

N e
PJERJ

Preencha o Tipo de documento e a Descrigao.

Marcar/Desmarcar todos!

1.pdf Tipo de dociament:
lecions P -
175,5Ki8
' appication/pdf Descrigst
Numero lopuonal
Sigitoso fopoanal)(C

LIMPAR Arquivos supartados

Figura 28 - Selecionar tipo de documento e descricdo

Somente depois que esta informacdo é preenchida e o check verde é exibido, que o
sistema permite prosseguir com a assinatura dos documentos.

Marcar/Desmarcar todos!

1.pdf
1765 K18

8 =pphcavonipadt

informagbes Prestads

Dessingdo

ADICIONAR

UMPAR  Arquvos supartados

7]

Figura 29 - Check verde

Clique no botdo ASSINAR DOCUMENTO(S) OU ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE.

v

v

Marcar/Desmarcar todos! |
1»wf Tipo de-gaoumento
formagdes Prestadas
1755 K8
B epplication/pdr Descrigio
(]
Num {ppcionall
o {opoanall
ADICIONAR LINPAR Arguivos suportados
ASSINAR DOCUMENTOS)

ASSINAR DOCUMENTO(S) MOUR S

Figura 30 - botdo para assinatura.

g ATENCAO: Apés a assinatura o processo é direcionado para o

cartério de origem ficando indisponivel para o administrador
da equipe técnica.
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5. Etiqueta no Processo

Quando o administrador finaliza a distribuicdo do processo, ele é direcionado para a
tarefa Realizar Estudo, disponivel para todos os profissionais daquela especialidade. O estudo
fica visivel para todos os profissionais da equipe associados ao érgao.

Para identificar de forma mais répida os processos direcionados a cada profissional, o
sistema vincula automaticamente uma etiqueta ao processo com o nome do profissional

selecionado pelo administrador.

REALIZAR ESTUDO - ASSISTENTE SOCIAL [ET... o
'I:":-; squisal - Q

PROCESSOS ETIQUETAS
(]

_ X B iz

[J CumSenAlim08C___. __.______.._.)048
Fixacdo

ULTIMA MOVIMENTACAO; EXPEDICAQ DE CERTIDAC,

Figura 31 - Etiqueta com nome do profissional

OBSERVACAO: Caso seja marcado pelo cartério, a realizacéo de estudo
@ de Psicélogo e Assistente Social no mesmo processo, conforme a

selecao do profissional pelo Administrador, as etiquetas de ambos
profissionais serdo exibidas, conforme demonstrado acima.
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6. Localizar Processo por Etiqueta

Ao entrar na tarefa Realizar Estudo, todos os profissionais daquela especialidade,
vinculados ao érgdo, terdo acesso aos processos direcionados para realizacdo de estudo.
Para localizar aqueles marcados com uma etigueta especifica, cligue na guia ETIQUETAS.

REALIZAR ESTUDO - ASSISTE (2] }
Q

FROCESSOS | ETIQUETAS

Adocao 080001 3-
Adogao Nacional
darn da Irdbncia de juvertude o oo Sose da

marca de Dugue de Caxies / hua de Direto

Faainierms Sucis & %

PO HNBMED R\ R

&

ProceComdCiv 080001 1-

Abuso de Poder
fare da lrfincis, e Jusertude ¢ 30 Hose da

omaca Ge Dugue de Caxias / Ju de Direxo

ULTIMA MOVIMENTACAG: FROFEADD DEEPALHO DF

Figura 32 - Guia Etiquetas.

Serao listadas, todas as etiguetas vinculadas a processos localizados na tarefa. Clique

na etiqueta desejada.

REALIZAR ESTUDO - ASSISTE (2] }
aw
i - Q
, PRCCESSOS ETIQUETA:
* > rstar 2
L s E

Figura 33 - Selecdo da etiqueta.
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Todos os processos vinculados a esta etigueta sao listados.

REALIZAR ESTUDO - ASSISTE (2] ’
Q

«
s
*
® o
L
=%
k)
Q

PROCESSOS ETIQUETAS

© Assistente Socal A '

O

L -
0
Adoces 0 A01LA 9,001

Adogido Nacional
vara da inféncia ds )

arce de

ULTIMA MOVMENTACAD

v v—— oy

Figura 34 - listagem de processos com a etiqueta vinculada.

OBSERVACAO: Caso a etiqueta com o nome do profissional nio seja
@ exibida, significa que nenhum processo foi direcionado aquele
profissional para realizar estudo.
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izar Estudo

No Painel do Usudrio do profissional, entre na tarefa Realizar Estudo, de acordo com a

especia

lidade.

Filtros

-

Realizar Estudo - Assistente Social [ETC_EAS]

Figura 35 - Tarefa Realizar Estudo

Localize e selecione o processo em que o profissional esteja vinculado para realizar o

estudo.

Equipe Técnica da

OBSERVACAO: O estudo é realizado sempre através do perfil do
profissional da eqguipe técnica: Assistente Social e Psicélogo. Nao é

possivel fazer pelo perfil do administrador de equipe técnica.

REALIZAR ESTUDO - ASSISTENTE SOCIAL [ET... o

Pesquisar

PROCESSOS ETIQUETAS
(]

_
[] CumSenAlim0800___ —~ "~~~ 48
Fixacdo

tente social tus Perseus Eridanus

ULTIMA MOVIMENTAGAO: EXPEDICAO DE CERTIDAO.

X EH oz

Figura 36 - Cligue no processo a ser estudado

Vara de Familia
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E exibido o nome do profissional, informado que foi selecionado pelo Administrador para

realizar o estudo, € o prazo para o finalizar o estudo, o processo nao fica biogueado para o

acesso dos demais profissionais.

ATENCAO: Se o estudo néo for lancado dentro do prazo, é gerada
A uma certiddao com a informacdo do prazo decorrido.

s

0 Assistente sodal selecionadoday Cetus Perseus Eridanus.
|
{ © Prazo para conclusso; .

Tipo do Documento* Modelo

| « Realizar Estudo - Assistente S, .. u ® 9 9 o

Informages Prestadas v Seledone o modelo v

Minuta

BJ U ET FNE®™ tpodotores Tamanho « N, x' &= % B iR A ‘. "N

il il B 2k HOT #X &

Figura 37 - Nome do profissional selecionado e prazo para conclusédo

Para abrir os autos do processo, clique no seu nimero ou selecione o botdo Autos.

'cmsenmmoaoom.zm.s.w.oma.nmmr Estudo - Assistente S... | n @ ®: 9 O
T - =2

0 Assistente sodal selecionado{a) Cetus Perseus Eridanus.
O Prazo para condus3o; .

Tipo do Documento*® Modeio

Figura 38 - Abrir os autos do processo
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Uma nova aba é aberta no navegador, com a tela dos Autos Digitais, trazendo todas as
pecas e informacdes do processo. Para visualizar mais dados da autuacao, cligue no nimero

do processo.

P]i Adocao ([N’

p X N30 defrido

0% M JORY '(- ‘- dde 4 L: & x & a
@ « PROFERIDO DESPACHO DE : : e
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
ERO EXPEDNENTE
43867 - Despa 3 Comarca de Duque de Caxias
Vara da Infincia, da Juventude e do Idoso da Comarca de Dugue de Caxias
Rua General Dionisio, 764 2° PAVIMENTO, Jardm Vinte e Cinco de Agosto, DUQUE DE CAXIAS - RJ - CEP 28075-095
« C L I

DESPACHO

D 43866 - Certiiic B Procense 0218190021
Clase: ADOCAD (1401

CRIANCA'M E

Figura 39 -Tela Autos Digitais.

Mais informacdes sao exibidas, clique novamente no nimero do processo para fechar

esta guia.

Classe judciad \DCCA

® rolo atvo @ Polo passivo ® Outros Interessados

Aszureo

Jurisdicdo

Autuscio
Ultima distribuigdo
Vafor da causa

Segredo de justica?

CRIANCAM E

@ DOBTRUE00 POR SORT

Figura 40 — Mais informacgdes exibidas.
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Observe que alguns icones sao exibidos mostrando informacdes da autuacdo, no

exemplo abaixo temos os seguintes dados:

™
@ - MP atua no processo.

[] - Menor presente nos autos.

Existem diversos outros icones dos dados sobre os processos. Passando o mouse em

cima, o sistema exibe uma legenda sobre o icone.

Pli Adocao O 2021.8.19.0021 0,

13867 |;~'||.||||u <

Aa0n par PLUMME PEOASUS VELA - MASIITRADO am o 21101

Figura 41 - fcones novos.

OBSERVACAO: Sempre que o processo estiver com a tarja da
@ cor vermelha significa gue é um processo sigiloso.

Ao finalizar a andlise, cligue no X para fechar a aba e retornar para o sistema e realizar

o lancamento do estudo.

N 102 -

C B e N 0.5 et Ly

Plé Adoc I 2021 8.15.0021 0,

Mira Cauws X Nao aefindo

1 Ve 21 13 & 1ped < o] 3 2 &

i W PROFERING DESMEHO.0C Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

a4 - x Cemarca de Dugue de Caxias

Vars da Infancia, da Juvestude o do Idoso da Comarca de Dugue de Cazin
Rua Genesat Diomieio, 762 2° PAVIMENTO, Jaedim Vi e Cinco de Agosto. DUGUE DE CAXIAS - RJ - CEP: 25075-065
w
DESPACHO
o ¥ £ CEY
4 ¥ Prace 1819
tame: ADOCAD (1401)
CRIANCA M E
L 2

Figura 42 - X.
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Por padrédo, o Tipo de Documento j& vem preenchido. Se desejar, escolha um Modelo

predefinido, ou digite o conteldo completo do estudo no campo Minuta.

Adocac 0800013« 19.0021 - Reakzar Estu u B ®: 9
4

Assiszerne social selecionadolal Puppis Pegasus Vela

Prazo para condhusio: 20 dias - 29032021

Tipo do Documento*
nformagoes Presiadas >

Modelo

~ w
Minuta

B! Y EWIW O Toogetonre 5080 R — *'.‘.;,‘-A.a

: = ‘ . A . 2 . D -

Figura 43 - Tipo de Documento.

Ao finalizar, cligue em Salvar.

Adocaa 0800013~ 1.0021 - Realizar Esty n 2 » o)

Procasso 0850013
Classa: ADOCAQ (1401)
CRIANCA M. E

Figura 44 — Botdo Salvar.

Equipe Técnica da Vara de Familia
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O Movimento Processual é habilitado, sendo lancado o movimento Documento - 581
automaticamente, mas serd necessario identificar o documento que estd sendo juntado.

Cligue no botéo Preencher complementos.

Agocae 9.0021 - Realizar Estu. n@ ®: 9

Movemerto Quantdade

2] i Astads de MNBo preenchdos (581 1

Anesos

Figura 45 - botdo preencher complementos.

Escolha o Tipo de Documento a ser juntado, sendo neste caso Informacgoes, e cligue em
OK.

Agocao 08000134 | - ReJNI3r Estw us, ®: 9

Complementos de Movimentos

Figura 46 - Tipo de documento.

Equipe Técnica da Vara de Familia Pagina 26 de 41



PODER JUDICIARIO
A"A ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Nl Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJERJ Departamento de Suporte e Atendimento

Para confirmar que o Movimento processual foi completamente preenchido, verifigue se

o check verde foi exibido. Enquanto ele ndo aparecer, significa que ainda existe pendéncia

na selecao do movimento.

Adocao 08000 D027 - Realizar Estu

v Ee » o

Movimentos Processuats

Selecions

PESQUISAR
cumeno |

Mol imento Quindade

ARCIONAK A

Figura 47 — Check verde.

Ap6s salvar o documento, o botdo Adicionar é disponibilizado, para anexar documentos

se necessario. Para anexar um documento, clique em Adicionar.

Agocas 32021 8. 19 0021 - Reakzar Gsty D ® ® -

' <rana o YRS

i

Comypermustan mOSOM (0 waiesnd

ANSMAR DO IO

Figura 48 - Botdo Adicionar anexos.

Equipe Técnica da Vara de Familia
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Localize o arquivo desejado e clique em Abrir.

9 Abrir
<« LA E Este Computador Documentos

Organizar + Mova pasta

MNome . Data de modificagdo Tipo

Computador
) Area de Trabalhc l D-Book Pasta de arquivos

> E Documentos i ! Pasta de arq

lasta de arc
Downloads Pasta de arqg

= Pasta de arg
magens
LR Pasta de arquivos

Atalho

Abrir Cancelar

Figura 49 - Jocalizacdo do arquivo do anexo.

Preencha o Tipo de documento e a Descri¢ao.

Adecao 000001363 Realizar Bsiudo 2 D S o
Marcar/Desmarcar todk
POFpdt
S.0Ke
-
1 g L ( =

Figura 50 - Tipo de documento e descricdo.
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Somente depois que estas informacdes sdo preenchidas e o check verde é exibido, que

o sistema permite prosseguir com a assinatura dos documentos.

Cligue em Assinar Documento(s) ou Assinar Documento(s) Mobile para concluir o estudo.

através do estudo sdo incluidos nos Autos Digitais como

@ OBSERVACAO: O(s) documento(s) juntado(s) no processo
sigilosos.

Movimentos Processuais
Seleclone Movimento Quantidade

Codigo ou descrigdo 4B B Juntada de

Informagbes 1 -
PESQUISAR i (581) i

LIMPAR
[¥) Documente (581)

Anexos

Arguivos st IPoT tados
ASSINAR DOCUMENTOXS) ASSINAR DOCUMENTO(S) MOBILE

Figura 51 — botdo Assinar Documento(s).

A partir da assinatura, o processo se torna indisponivel para o profissional da equipe

técnica, ficando disponivel para o cartério.

estudo paralelamente, o sistema aguarda todos os lancamentos

@ OBSERVACAO: Caso outros profissionais também estejam realizando o
pendentes ou o prazo para finalizar.

Autos Digitais, a partir da opcdo Juntar Documento, pois desta forma o
sistema nao configura o documento como sigiloso de forma automatica,
e nao _movimenta o processo no sistema ficando blogueado com o

rofissional.

g | ATENCAO: O estudo nao deve ser lancado diretamente pela tela de
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8. Juntar Documento Avulso

Eventualmente, pode ser necesséario gue o profissional da equipe técnica precise juntar
uma informacado ac processc sem que ele esteja ha etapa de realizagdao de estudo.

o lancamento deve ser realizado conforme o item “Realizar Estudo”

g ATENCAO: Sempre que o processo estiver na tarefa de Realizar Estudo,
deste manual. Caso contrario, ndo sequird o fluxo predefinido.

Para juntar um documento avulso, cligue na consulta de processo.

__

Nerdwum resultaoe Filtos - Fios v

NSO PeSapta0n RAnukzar Extudo - Assistante Socisl [REA

-~
s
*
»
-
=
D
Q

Figura 52 - icone da Lupa - consulta de processo.

Utilize os filtros necesséarios para realizar a busca.

Nome da Parte Proceszo Caracteristicas Orgdo piigador Autuado sm Classe judiclal Polo aovo Polo passivo  NO(s) atuaills) Ultiena moviment

Outros nomes / Alcunha

None do Representants

CPF'® Ny

PO HWEA® R

Nimera do processo

Figura 53 —~ Preencha o filtro.
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Pressione ENTER, ou desca a barra de rolagem até o final e cligue em PESQUISAR.

9 v
Data de Autuacda

De Aré

= m

Valor da Causa

De Até

Movimento processual®

w
4
*
»
-
=
D
Q

mungr

Fltros On

Figura 54 — Botdo Pesquisar.

Cligue no nimero do processo para abrir a tela dos Autos Digitais.

ele estd configurado como segredo de justica. Se for este o caso, para
prosseguir com a juntada, solicite ao Chefe de Serventia gue libere a
visualizacdo do processo para o profissional que precisa juntar o

@ OBSERVACAO: Caso o processo ndo seja localizado, pode significar que

documento.

Nome &2 Parte Processn Carncterbsticas Orglo Julgador Autusado sm Clesss judioal Polo stive Polo pessvo  NOis) stusily)  Ultima moviment
Vo %0
bfanda ca
be w0 eI MUNICEY, o
Oures nomes / Alcunha upe0x THOCEDMENTO o W ' o nOGUE ausas | Junisda oo
> COMUM CIVEL - AR x M Irdsrmaciion
DE CAXIAS -

Nome do Representants

CPr 6 Onpy

PO HNRMETT®N 2

Numero do processo

{

Figura 55 — Cligue no ndmero do processo.
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O sistema abre uma nova aba do navegador com as pecas do processo, cligue no botdo

Juntar documento.

Jrj o

ProceComCiv

2020,819.0021 0,

Dovmdn Capricorma Vets X MUNKIFRO DE

I e

® W JUNTADA DE MFORMAGOES

- 2
H hmwn
D HE A DE CERTIDA
3 3 o

® s AO DE CERTIDA

JQUE DE CAOAS e ‘

43861 - Informacgles Prestadas

4 por FYXE SCORMIUS L ANBSTENTE SOCIAL wm OBT

o

Poder Judiciario do Estado do Rio de Japeiro

Comarca de Dugue de Caxias

Vara da Infancia, da Juveatude ¢ do Idoso da Comarca de Duque de Caxias

Rua General Dionsy. 764 2* PAVNENTO, Jwdim Vinte & Cince de Agesto. DUOUE DE CAXAS - 8J - CEP 25075

Brocann 205100008

Classe PROCEDIMENTO COMUM CIVEL {7

CRIASCADC V.

BEU MUNICIPIO DE DUGUE DE CAXIAS

ESTUDO TECNICO

3-086

Figura 56 - Botdo juntar documento

Escolha o Tipo de Documento, neste exemplo, utilizaremos a opc¢do Informacgdes

Prestadas.

P’e ProceComCiv 0_____ . __.2020.8.19.0021 0,

Darago Capnemus Vela X MUNICIRNO D DOOUE DF CAXIAS e ‘

Equipe Técnica da Vara de Familia

luntar documentos
Tipo te documemo* Nimero (opcional) Madalo Sighloso
Selecione ISECONE L mided v
R m . X X T 0a e
; wnA-R-T Wan X e

Figura 57 - Tipo de documento.
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Para a realizar a juntada é necessario informar a Movimentagao processual. O sistema

identifica que o movimento serd uma juntada, mas ainda é necessdrio especificar o
documento. Cligue no botdo Preencher complementos.

Ple ProceComCiy O 0208190021 0,
Dorans Capncarrus Vela X MUNICIMO DE DUQUE DE CAXIAS © (]
juntar documentos
Tipo de docwmnemn’ Descrigio Nimero [opeional) Modalo ] Sigikaso
IMormagles Prestadas v Indormagles Prestadas Selecions um moded v
MovementacDes A
Movimento ou cédigo
Movimento Quantidade

Juntada ae 8tpo_da_documents) -
® A} I e tiy
=) -

ez Serventubcio (14)

Excrivia/Diretor de Secretara/Secrmario Juckdics (48] © Jentada (B7)

Jocumentn (S81)

B A J Uss EE 38 Toowetmre Tananh - NN X B My 4‘. "n.

Figura 58 - botdo Preenchar complementos.

Escolha o Tipo de Documento a ser juntado e cligue em OK.

) ProceComi 20208190021 0
PJe | i e 4
Dorado Capnentries Viela X MUNICWO DE DUQLIE DE CAOAS

Complementos de movimentos

Documento (581)

tipo_de_documento

ALOAA0

- RETORNAR

Figura 59 - Tipo de documento.
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Para confirmar que o Movimento processual foi completamente preenchido, verifique se
o check verde foi exibido. Enquanto ele ndo aparecer, significa que ainda existe pendéncia

na selecao do movimento.

I)le ProceCom” SOT2020.8.19.0021 0,
Prorsta Capvionr s Yks X MUNKCIMG DF DUGUE OF CAXAS e ‘
juntar documento
Tipo e documanto’ Descrigho Nusnaro (opolonal) Modelo Sighaso
IMGMmacOey Prestatas v INOIMAOey Preslades SeleCIong m Mooel v
Mowviment act
Movimaento ou cddigo
MOovwmanio Quantidatse
D a \ i rtada Ow a‘-..--l e _documenta) -
(581) -
U 1
serivdol/Direror de Secreana/Secwiing ledeo (481 Jurnada (61
) ‘1
™ NI U2 R2aE o0 0 ton » . s :t-\'.""“_'

Figura 60 - Check verde.

Na aba Documento o sistema disponibiliza duas formas para inserir o documento, como
Arquivos PDF ou Editor de Texto. 56 poderd ser selecionada uma das duas opcdes.

Para selecionar, cligue no check box de uma das opcdes.

Documento:

-

@ Arquivo PDF () Editor de texto

*5

ADICIONAR

Figura 61 - Opc¢ées de juntar documento
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8.1 Arquivo PDF

Ao selecionar a opcao Arquivo PDF, o sistema habilita o botdo Adicionar.

ATENCAO: Caso insira o documento da forma descrita neste tépico,
0 mesmo sera exibido na arvore do processo como documento

principal e ndo como Anexo.

Documento:

® Arquivo PDF J Editor de texto

'@

ADICIONAR ’

Figura 62 - Arquivo PDF

BSERVACAO: O sistema somente aceita arquivos em PDF
@ com o tamanho maximo de até 5MB.

Ao clicar no botdo Adicionar o sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o
documento digitalizado salvo no computador. Apés selecionar o documento, cligue em Abrir.

TANED TR Adiube Scratiat [,

w  TIEXAMES Prana oe_Extu

Figura 63 - Escolher Arquivos.
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O documento fica disponivel ao lado direito na tela do sistema Ple, onde pode ser
excluido peio botdo Excluir ou realizar o download pelo botdo Download ac lado do nome do

documento.

Se for necessario anexar documentos, o sistema disponibiiiza o botdo Adicionar na aba

Anexos.

Documento.

% Arquivo POF 2 Editor de texto

7

Estudo.pdf @

Anexos:

ADICIONAR Arquivos suportados

Figura 64 - Documento adicionado

ATENCAO: Caso adicione um documento através da aba Anexos, o
A documento serd exibido na arvore do processo como Anexo.

Ao selecionar o botdo Adicionar, o sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o
documento digitalizado/salvo no computador. Apés selecionar o documento, cligue em Abrir.

AN LD TR Adube Scratiat

Figura 65 - Selecionar arquivo
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O arquivo sera carregado, devendo informar o Tipo de Documento e a Descrigdo, que
ap6s a devida selecdo, serd exibido um check verde confirmando o procedimento.

E de suma importancia que a Descricdo do documento seja pertinente, pois a mesma é

apresentada na arvore do processo.

Caso deseje anexar mais de um documento, repita o processo.

SALVAR
LMPAR | Aryivos siporadon

Marcar/Desmarcar todos

AR pot T0 0o documenio
83718
] L

b appcatonpdr

Estudo.pdf

LIMPAR  Argpavos suportacos

Finalizado o uptoad do arguiva AR pif com suces=o

Figura 66 - Tipo de Documento/ Descricao.

Ao final, os documentos deverdo ser assinados, cligue em Assinar Documento(s) ou

Assinar Documento(s) Mobile.

IO OE JANEIRO, 2 de mmasio de 2002

SALVAR

ASSINAR DOCUMENTOXS) ASSINAR DOOUMENTOCS) MORILE

Figura 67 - Assinar documento.

Apéds a assinatura, o documento juntado poderd ser visualizado nos autos do processo.

s

OBSERVACAO: O documento é juntado ao processo
@ imediatamente apds a assinatura. Nao existindo um local,

onde o documento aguarda pela juntada manual aos autos.

@ ¥ JUNTADADE INFORMAGOES
[ 8509707 - Informactes Prestadas[] ¥

Figura 68 - Documento juntado
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8.1 Editor de Texto

Ao selecionar a opcdo Editor de texto, o sistema habilita o campo Minuta, onde é possivel

realizar a confeccao do documento.

g ATENCAO: Selecionando a opcao Editor de texto, documento
deverd ser confeccionado e serd juntado na arvore do processo

como documento principal.

Documento:

Artiuive POF ® Edior @ texlo

T Tico de tom « I - un 'k X i als N,

v 5 W hA-Y-T a N9 %X =

Figura 69 - Campo minuta

Ap6s finalizar a confeccdo do documento, clique no botdo Salvar.

Sendo habilitado aba Anexos, onde permite que seja anexado documento(s}, clicando no

botao Adicionar.

SALVAR

Anoxos:

ADICIONAR Arquives suporiados

Figura 70 - Adicionar documento

g ATENCAO: Caso adicione um documento através da aba Anexos, o
documento serd exibido na arvore do processo como Anexo
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O sistema abre a tela de Enviar arquivos para buscar o documento digitalizado/salvo no

computador. Apés selecionar o documento, cliqgue em Abrir.

ANLD TR Aziube Scratiat

Figura 71 - Selecionar arqguivo

O arquivo serd carregado, devendo informar o Tipo de Documento € a Descricdo, que
apoés a devida selecdo, sera exibido um check verde confirmando o procedimento.

E de suma importancia que a Descricdo do documento seja pertinente, pois a mesma é

apresentada na arvore do processo.

Caso deseje anexar mais de um documento, repita o processo.

SALVAR

ADICIONAR LIMPAR
Marcar'Desmarcar todos
AR .pat

837 k8

W ol

Finalizodo o uptoad do arquivo AR pdf com suces=o

Figura 72 - Tipo de Documento/ Descricgo.
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Ao final os documentos deverdo ser assinados, cligue em Assinar Documento(s) ou

Assinar Documento(s) Mobile.

Processo: 0B0004S

Classe: PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)
AUTOR: |

REUV: |

Centefico que...

RIO DE JANEIRQ, 2 de maio de 2022
Am

SALVAR
ADICIONAR AMQUNGS SUPOtados

ASSINAR DOCUMENTOLS) ASSINAR DOCUMENTOIS) MOBILE

Figura 73 - Assinar documento.

Apds a assinatura, o documento juntado pode ser visualizado nos autos do processo.

OBSERVACAO: O documento é juntado ao processo imediatamente
@ apds a assinatura. Ndo existindo um local, onde o documento aguarda

pela juntada manual aos autos.

‘ ! JUNTADA DE INFORMACOES
B 8509707 - Informacoes Prestadas t] X

09:51

Figura 74 - Documento juntado
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9. Histoérico de Versoes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
Elaboracdo do Documento. Marcelo Fraga
1.0 23/08/2022 | Revisao ortografica e template. Amanda Narciso
1.0 07/09/2022 | Revisao do Documento. Simone Araujo
1.1 19/09/2022 | Ajuste de procedimentos. Marcelo Fraga
1.1 21/09/2022 | Revisdo ortografica e template Amanda Narciso
1.1 Revisdo de Documento. Simone Aradjo
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