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Peticao Inicial Eletronica de 22 Instancia

1. Acesso ao Novo Portal de Servicos

Abra o navegador e acesse o site do Tribunal de justica do Estado do Rio de Janeiro
através do endereco http://www.tjrj.jus.br. Na tela inicial cligue em Servigos, disponivel

no menu horizontal, e, em seguida, clique em Processo Eletrénico.

ATENCAO: Recomenda-se o uso de navegadores atualizados como
A Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge.

MAPADO SITE | FALE CONOSCO | INTRANET | WEBMAIL | SERVIDORES | MAGISTRADOS f » B39

g@ PODER JUDICIARIQ

PAGINA INICIAL CONSULTAS SERVICOS INSTITUCIONAL

CORREGEDORIA L\CITA=;§ES

Figura 1 - Menu horizontal da P3gina.

Na préxima tela, cligue na imagem a direita (Processo Eletronico - Novo Portal) acima

do texto.

@@ PODER JUDIGIARIO

B4 ] A:¥) Eestapo Do RIO DE JANEIRO

PAGINA INICIAL CONSULTAS - SERVICOS . INSTITUCIONAL - CORREGEDORIA EMER.J LICITAGOES

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO ~ SERVICOS ~ PROCESSO ELETROMICO ~ ACESSO AO PROCESSO ELETRONICO

Processo Eletronico Processo Eletronico

Acesso ao Processo Eletrdnico

‘ /1 Processo ‘ , 1+ Processo
Acessp ao SEEU } Eletrdnico 4 Eletrénico
—=_ Portal de Servicos = Novo Portal
P
Acesso 20 PROJUDI Se vocé ja fez o cadastro presencial, clique aqui ou na imagem acima para operar o processo eletronico através do Portal de Servicos

Nefinirfies RAsiras M Praracen Flatrdnicn  rennladn nela | ai 11 44812008  fni inctitiuidn nn Amhitn dn Pader lidiciarin dn Fetadn dn Bin de  laneirn nala

Figura 2 - Opgbes de acesso ao Processo Eletrénico
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Para acessar o sistema, na tela de login preencha os campos Usudrio e Senha e
cligue no botdo Enviar. Caso deseje acessar utilizando o Certificado, clique no icone a

direita.

Login

Usuario e senha
Certificado digital

Para realizar autenticag3o, informe usudrio e senha

cadastrados pelos sistamas do PIER]. Para realizar autenticag3o com certificade digtal clique na

imagem abaixo.

vin, o
7 Usuarie: E

+* Senha:

Entrar Trocar senha Es gqueci Minha Senha

Figura 3 - Tela de login.

Para os usuarios gue possuem mais de um perfil, no novo Portal serd aberta a janela
Alterar Perfil. No campo Tipo de Usudrio selecione o perfil desejado e cliguem em

Confirmar.

Para os usuéarios que possuem apenas um perfil, serd aberta a tela principal do

sistema.

& Alterar Perfil

Tipo de Usudrio

Selecione perfil do usuario

Figura 4 - Selecdo de Perfil.
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Na barra superior do Novo Portal de Servicos constard o nome do usuéario e o perfil
utilizado, estardo disponiveis os icones Notificacdo @ Perfil do usuario @

Acessibilidade e Sair do Sistema .

0la NOME DO USUARIO 1, vocé esta logado com o perfil: Advogade 8 & &

Figura 5 - Novo Portal de Servicos - menu horizontal.

No menu Controle de Perfil estardo disponiveis as opcdes “Alterar Perfil”,

“Configuragbes” e “Desconectar”. Para outros perfis em que a vinculacdo a érgéo é

necessaria, sera exibida também a opcao “Orgéos Vinculados”.

0la NOME DO USUARIO 1, vocé esta logado com o perfil: Advogado 4 E &

= CONTROLE DE PERFIL
e DISTRIBUICAO =
Dashboard & Alterar Perfil

4 Configuragdes

i R 1
LS Fy Distribuicédo Eletronica LI s SR
e

Push

Distrihuicdn Fletrdnica (0

Figura 6 - Novo Portal de Servicos - menu Controle de Perfil,

No menu Acessibilidade estardo disponiveis as opcdes “Recursos de Acessibilidade”,

Alto “Contraste” e “Sons”.

0ld NOME DO USUARIO 1, voeé esta logado com o perfil: Advogade & &

- ACESSIBILIDADE
vy DISTRIBUICAO -
Dashboard @ Recursos Acessibilidade

D Ao Contrasts

‘élﬂ—é Distribuicéo Eletrénica fie? Peti
P':;'h ﬁ § &I Insti @ sons
; Distribuicdo Eletrénica E

Figura 7 - Novo Portal de Servigcos - menu Acessibilidade.

Na tela principal do sistema, no menu a esquerda estardo disponiveis as opcdes
“Dashboard”, “Push”, “Painéis”, “Distribuicdo”, “Peticdo Eletrénica”, “Consultas”,

“Indisponibilidade” e “Ajuda”.
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0l4 NOME DO USUARIO 1, vocé esta logado com o perfil: Advogado & & &

DASHBOARD

Dashboard

5z

Push

o T (]
Citacao Eletrénica ® Ultimos Outras Comunicacoes Ultimos ¥

L ® v

Situaca Situacd

Distribuigio Total Total

@) o

i Petigdes Intercorrentes Ultimos

Consultas @)

3 maion ¥
Ajuaa Total

Configuragbes

Figura 8 - Novo Portal de Servicos - menu vertical.

Alguns recursos do Novo Portal de Servicos

1) Na parte inferior da tela do formuldrio estardo disponiveis os botdes Salvar,
Finalizar e Limpar.

Apés preenchimento de informacdes iniciais, o usudrio poderd clicar no botdo Salvar,
assim armazenando as informacdes lancadas até aquele momento e, assim, ativando o
salvamento automatico a cada 1 minuto, criando uma peticdo inicial pendente (ver

Capitulo Salvando parcialmente o peticionamento).

2) O botdo Finalizar deverd ser utilizado para concluir a distribuicdo (ver Capitulo
Finalizando o peticionamento). Caso cligue nesse botdo antes de preencher
todos os campos obrigatérios serdo exibidas mensagens relacionadas aos
campos pendentes.

3) Ao clicar no botdo Limpar todos os campos preenchidos até aguele momento
serao apagados.
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4) Ao preencher alguns campos e clicar em outro menu, sem salvar parcialmente

ou finalizar o procedimento, sera exibida mensagem para que o usuario confirme

se deseja sair do formulario.

OBSERVACAO: A utilizacdo dos botdes Salvar e Finalizar serd descrita
@ nos seus respectivos capitulos.

5) Os campos gue disponibilizam lista de opgdes para selecao permitem o recurso
de filtro. Para isso, basta informar parte da descricdo da opcao que deseja

selecionar.

Possui GRERJ? * Motivo =

Sim & Nio
Q,r.d -~

‘ Justica Gratuita / Pedido de Gratuidade

Figura 9 - Utilizando o recurso de filtro.

6) As mensagens exibidas no alto da tela a direita desaparecem, automaticamente,
apds 30 segundos. Caso deseje fecha-la antes desse tempo, basta clicar na

mensagem.

2. Peticao Inicial Eletrénica de 22 instancia

No Novo Portal de Servicos, no menu a esquerda, clique na opcao “Distribuicdo” e,

em seguida, cligue em “Peticdo Inicial Eletronica 22 Instancia”.
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scunéPortal de Servigos. Ol4 NOME DO USUARIO, vocé esta logado com o perfil: Advogado &8 & &

DISTRIBUIGAO

Distribuicdo Eletrénica @ Justica Itinerante

Distribuigdo Eletrénica Justica Itinerante

&>

E ' L Peticdo Inicial Eletrénica 2° Instancia '&. Conselho Recursal

Distribuigdo

E

Peticdo Eletronica

0

Consultas

Peticdo Inicial Eletrénica 22 Instancia Turma Recursal

Plantdo Noturno Plantio Final de Semana / Feriado
Plantdo Noturno Plantdo Final de Semana / Feriado

Plantdo do Recesso Judiciario
1

Indisponibilidades Plantdo do Recesso Judiciario

Q2

Ajuda

Figura 10 - Novo Portal de Servigos — menu Distribuicéo.

10: E necesséario que todos os documentos relacionados a

@ peticao/recurso estejam no formato PDF, assinados digitalmente e nao
ultrapassar o tamanho de 6MB. Os anexos nao precisam de assinatura.

Serd aberto formulédrio principal da Peticdo Inicial Eletrénica 22 Instancia para
preenchimento dos campos necessarios para conclusdo do procedimento.
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014 NOME DO USUARIO, vocé ests logado com o perfil: Advogado & & &

wHPortal.de Servicos.

! Home / Petigdo Inicial Efetrénica 2® instancia-Conselho da Magistratura

iy PETIGAO INICIAL ELETRONICA 22 INSTANCIA/CONSELHO DA MAGISTRATURA |, ,.,

Push ) _

ATENCAC! OS RECURSOS DESTINADOS AOS TRIBUNAIS SUPERIORES (RECURSO ESPECIAL RECURSO EXTRAORDINARIO, AGRAVOS EM
RECURSO ESPECIAL, AGRAVO EM RECURSO EXTRAORDINARIO E RECURSO ORDINARIO) DEVEM SER PETICIONADOS ATRAVES DA OPCAD
“PETICAO ELETROMICA — Lei 11.419/2006 - PROTOCOLIZAR"

Grau de Jurisdigdo *

Selecione um Tipo

GRER] @ I~

Atencdo Senhor Advogado: se ndo houver pedido de justica gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua petigdo. faga o

recolhimento da GRERJ, pois seu nimero & valor serdo necessarios.

Possui GRERJ? * Nimero da GRERJ *
Sim Nao informe n° da Grej # Limpar Namero
25
Configuragdes Term te Responsbiikhds

Figura 11 - Formuldrio principal da peticdo inicial eletrénica de 22 insténcia.

2.1 GRAU DE JURISDICAO

Na secdo Grau de Jurisdicdo selecione a opcdo desejada: “Segunda Instancia” ou

“Conselho da Magistratura”.

PETICAO INICIAL ELETRONICA 22 INSTANCIA/CONSELHO DA MAGISTRATURA _,

ATENCAO! OS RECURSOS DESTINADOS AQS TRIBUNAIS SUPERIORES (RECURSO ESPECIAL RECURSO EXTRAORDINARIO, AGRAVOS EM
RECURSO ESPECIAL, AGRAVO EM RECURSO EXTRAORDINARIO E RECURSO ORDINARIO) DEVEM SER PETICIONADOS ATRAVES DA OPGAO
“PETICAQ ELETRONICA — Lei 11.419/2006 - PROTOCOLIZAR"

Grau de Jurisdigdo *

Segunda Instancia hd

Figura 12 - Grau de jurisdicdo
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2.2 GRER|

Na secdo GRER) informe se possui ou ndo GRERj marcando uma das opcées “Sim”

ou “Nao”.
GRER) @ @

Atencdo Senhor Advogado: se ndo houver pedido de justiga gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua petigdo, faga o
recolhimento da GRERJ, pois seu ndmero e valor serdo necessarios.

Possui GRERJ? * Numero da GRERJ *

@ Sim O Méo Informe n® da Grerj A Limpar Niimero

Nenhum ndmero de Grerj adicionado.

Figura 13 - Secdo GRERYJ.
Como padrao a opcao “Sim” estard marcada. Para prosseguir incluindo GRER],
preencha o campo Nuimero da GRER] e clique no bot&o Adicionar.
OBSERVACAO: O Numero da GRER] deverd ser informado sem
@ separador, que serd inciuido automaticamente pelo sistema.
GRER) @ ®

Atencdo! Se ndo houver pedido de justica gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua peticdo, faga o
recolhimento da GRERJ, pois seu nimero e valor serdo necessarios.

Possui GRERJ? * Numero da GRERJ *

® >im Nao ‘ 11224091100-99| ‘ & Limpar Ndmero
Nuimero da GRERJ Valor da GRERJ “

MNenhum nimero de Grerj adicionado.

Figura 14 - incluindo a GRERY/.

Peticdo Inicial Eletrénica de 22 Instancia Pagina 10 de 39



PODER JUDICIARIO
A‘VA ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJER Departamento de Suporte e Atendimento

@ OBSERVACAO: A GRER] informada precisa ser eletrénica.

Apds informar o Numero da GRER] e clicar no botao Adicionar, o sistema,
automaticamente, preencherd as colunas Nimero da GRERJ, Valor da GRER]J e A¢des. No
alto da tela a direita serd exibida a mensagem “Ndmero da GRER/ vélida”.

Nimero da GRERJ valida.

GRER)] @

Atencéo! Se ndo houver pedido de justiga gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua peticéo, faca o

recolhimento da GRERJ, pois seu niimero e valor serdo necessarios.

Possui GRERJ? * Numero da GRERJ *

@® Sim O Nio Informe n® da Grer) 2 Limpar Ndmero
Nimero da GRERJ Valor da GRERJ

11224091100-99 R$5,000.00 o

Figura 15 - Inclusédo de GRER/ vélida.

Para exclusdo da GRER], cligue no icone Excluir ( ), disponivel na coluna Acdo. Ao
clicar nesse icone, sera exibida a mensagem “ Deseja excluir a GRER/ selecionada?’. Para
confirmar, cligue no botdo Excluir ou, para prosseguir, cligue no botdo Cancelar

disponivel na janela da mensagem.

Excluir GRERJ

Deseja excluir a GRERJ selecionada?

1 Excluir @ Cancelar

Figura 16 - Exclusdo da GRERJ.
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Caso nao exista GRER] a ser informada, marque a opcao “N3o” e selecione uma das
opcdes disponiveis no campo Motivo.

GRER) @ I~

Atencdo! Se ndo houver pedido de justica gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua peticdo, faga o
recolhimento da GRERJ, pois seu nimero e valor serdo necessarios.

Possui GRERJ? * Motivo *

Sim s Nio Selecione um motivo ~

Figura 17 - Motivo de ndo haver GRER/.

Prossiga preenchendo os demais campos do formuléario.

2.3 PROCESSO DE REFERENCIA

Na secao Processo de Referéncia, informe se possui ou nao marcando uma das
opcgdes “Sim” ou “Nao”.

Processo de Referéncia @ Q

Processo de Reférencia *

O Sim @ Néo

Figura 18 - Secdo Processo de Referéncia.

OBSERVACAO: Em regra, é obrigatério informar um processo de referéncia. Essa
@ informacdo sé ndo é obrigatéria na protocolizacdo de peticdes iniciais para:
Mandado de Seguranca, Habeas Corpus, Acao Direta de Inconstitucionalidade,
Dissidio Coletivo de Greve, Habeas Data (civel e criminal), Mandado de Injuncéao
(civel e criminal) e Representacdo Criminal. Nesses casos, o sistema ndo exigird
a informacdo de um processo de referéncia.
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Por padrdo a opcdo “Nao” estara marcada. Caso nao processo de referéncia a ser
informado, mantenha a opcao “Nao” marcada e preencha os campos da secao Dados do
Processo.

Processo de Referéncia @ Q

Processo de Reférencia *

o) Sim ® MNao

Figura 19 - Ndo ha processo principal a ser informado.

Caso haja processo de referéncia a ser informado, selecione a opcao "Sim" para que
os campos Numeracao (Antiga ou Unica) e Namero do Processo sejam disponibilizados.

Por padrio, no campo Numeracao, a opcao “Unica” estard marcada. Preencha o campo
Ndmero do Processo e cliqgue no botdo Pesquisar.

Processo de Referéncia @ (A]

Processo de Reférencia *
@ Sim o Mo

[ © Processo de referéncia é do Ple?

Numeragéo Ntimero do Processo *

) Antiga @ Unica 819,

Figura 20 - Informando processo de referéncia.

OBSERVACAO: Apés informar o Namero do Processo e clicar no botdo
@ Pesquisar, alguns campos da secdo Dados do Processo serdo
preenchidos, automaticamente.
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Processo de Referéncia @ (~]

Processo de Reférencia *
® Sim ) Nic
[C] O Processo de referéncia & do

Ple?

Mumeragio Origem * Nimero do Processo =
.
Selecions ums op  *

Primeira Instancia

® Antiga (@] Uriica

Segurda Instdncis

Vara de Execugdes

Penaiz

Figura 21 - Numeracdo antiga — Origem do processo de referéncia.

ATENCAO: No peticionamento para 22 Instancia: o processo de referéncia
A informado pode ser de 12 ou de 22 instancia, ou da VEP (Vara de Execucdes
Penais). Ao marcar a Num. Antiga, o sistema iré disponibilizar trés tipos de
origem de processo de referéncia: 12 instancia, 22 insténcia, Vara de
Execucles Penais.

ATENCAO: Caso trate-se de processo que tramita no Pje, selecione a
A opcao “O Processo de referéncia é do Pje?”.

Ao marcar a opcao “O Processo de referéncia é do PJe?” seré disponibilizado o campo
Ndmero do Processo do PJe. Preencha o campo e cligue no botdo Pesquisar.

Processo de Referéncia @&

Processo de Reférencia *
@® Sim O Néo

O Processo de referéncia € do Ple?

Numero do Processo do Ple *

Figura 22 - informando processo de referéncia do Ple.
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Caso seja marcada a opcao “O Processo de referéncia é do PJe?” e seja informado
processo com origem de 12 ou 22 Instancia diverso do sistema Ple, serd exibida
mensagem “Este processo ndo é de origem do Ple’. Para prosseguir, se for o caso,
desmarque a opcao e cligue novamente no botdo Pesquisar.

lle Servigos. 015 NOME DO USUARIO, vocé es

Este processo ndo & de origem no Ple!

Processo de Referéncia & Q

Processo de Reférencia *
® Sim ) EL]

O Processo de referéncia e do Ple?

Nimero do Processo do Ple *

0002070-53.2021 .8.19. | pooo

Figura 23 - Informando erroneamente que processo de referéncia é do Ple.

Prossiga preenchendo os demais campos do formuléario.

2.4 DADOS DO PROCESSO

Na secao Dados do Processo serdo disponibilizadas a opgao relacionada a prioridade

idoso, e os campos Natureza, Tipo Processo e Tipo de Restrigao.

OBSERVACAO: Quando informado n. de processo de referéncia, na
@ secido Dados do Processo serd exibido o campo Orgdo de Origem,

automaticamente.
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Dados do Processo @ Q

[ Prioridade p/ idoso

Natureza * Tipo Processo * Tipo de Restrigio *

Selecione uma Matureza Selecione um ycolo Selecione um Tipo de Restrigdo

Figura 24 - Secdo Dados do Processo.

Se nao existir processo de referéncia a ser informado, ou se o processo de referéncia
correr em segredo de justica, for sigiloso ou administrativo, selecione a Natureza do

processo que estd sendo peticionado.

OBSERVACAO: Para peticionamento no Conselho da Magistratura, no campo
@ Natureza sera disponibilizada somente a op¢ao Administrativa.

Prossiga preenchendo os demais campos do formuléario.

2.5 ADVOGADOS

Caso haja atuacdo da Defensoria Plblica ou do Ministério Publico, na secéo

Advogados, selecione a opcao correspondente.

Advogados @ Q
Defensor Plblica Ministério Pablico
Secao OAB N OAB Nome

RJ Informe n® OAB

Nome Advogado(s) Nimero de OAB Agbes

Menhum advogado.

Figura 25 - Advogados.
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Caso haja atuacado de advogado, é necesséario adiciond-lo. Por padrdo o campo Secdo
OAB estard preenchido com Rj. Preencha o campo N° OAB para que o sistema,

automaticamente, exiba o nome do advogado, e cligue no botdo Adicionar.

Para alguns advogados de outros Estados, apés preencher os campos referentes ao
Numero da OAB, o campo Nome nao serd preenchido automaticamente, no alto da tela
a direita serd exibida a mensagem “Ndmero de OAB ndo encontrado’.

O3 NOME DO USUARIO, voce estd | :
voce e5ta 1ol Niimero de OAB nso Encontrado.

Advogados @
Defensor Piiblico Ministério Publico

Segéo OAB N° QAB Nome

TO - 001234 + Deseja incluir OAB?
+ Adicionar

Nome Advogado(s) Niimero de OAB Agbes

Menhum advogado.

Figura 26 - Advogado ndo encontrado.

Nesse caso, para incluir o advogado, apds clicar no botdo Deseja incluir OAB?,

preencha o campo Nome e cligue no botao Adicionar.

Advogados @ Q
Defensor Piblico Ministério Plblico
Secio OAB N° OAB Nome

O L 4 001234 Informe o nome

tome Advogado®) fimero de OAS “

Nenhum advogado.

Figura 27 - Advogado de outro Estado.
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OBSERVACAO: Para o usuario com os perfis da PGE-R] (Procurador da
@ PGE, Técnico Processual da PGE e Procurador Geral do Estado - PGE), o
sistema exibe o tipo de representante “Advogado”, o nimero da OAB
genérica TJ0O000007 e a descricdao “Procurador do Estado”, ndo
permitindo a alteracao.

Na secdo Advogados as colunas Nome Advogado(s), Nimero OAB, Nome e Acgles

serao preenchidas. Na coluna Agles estara disponivel o icone Excluir ( m )

Advogados @ ()
Defensor Plblico Ministério Publico
Segio OAB N° OAB Nome

TO - Informe n® OAB

Home Advogadot) imero de OB “

NOME ADVOGADO INCLUIDO TCO0D1234 o

Figura 28 - Advogado incluido.

Prossiga preenchendo os demais campos do formulario.

2.6 PARTES PROCESSUAIS

Na secao Partes Processuais, seiecione a opcao “Ministério Pablico”, caso este atue
no processo como parte processual.
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Partes Processuais @ Q

[ Ministério Publico

#Cadastrar Parte

“
Parte

NZo ha Partes.

Figura 29 - Secdo Partes Processuarls.

Para incluir as partes do processo cligue no botdo Cadastrar Parte.

Serd aberto o formuldrio para inclusdo das partes, disponibilizando as secdes Dados
da Parte e Endereco da Parte.

Informe os dados da parte e clique no bot&o Salvar.

Peticao Inicial Eletronica 22 instancia/Conselho da
Magistratura

Dados Parte

Tipo Pessoa *
Selecione o Tipo de Pessoa hd
Mome * Sexo *
scolha um Sexo hd

CPF/CNPI * Documento de ldentificacio

O CPFACNP) desconhecidal

Endereco Parte
CEP *
Bl Salvar @ Cancelar

Figura 30 - Formuldrio para informar os dados da parte.
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ATENCAO: Caso seja marcada a opcao “CPF/CNP) desconhecido”, o
campo Documento de Identificacdo passaré a ser obrigatério.

Na secdo Partes Processuais do formulério principal, as colunas Tipo de Parte, Nome,
Documentacdo e Acbes seréo preenchidas. Na coluna Acbes estard disponivel os icones

Editar e Excluir.

Partes Processuais @ Q

O Ministério Plblico

1po de Parte “
o

Fisica MOME DA PARTE 340.263.3597-34

Figura 31 - Dados da parte incluida.

Para incluir mais partes, cligue no botao Cadastrar Parte.

Caso o nUmero de processo de referéncia tenha sido informado, na secdo Partes
Processuais, o sistema exibira as Partes do Processo Referéncia (excetos nos casos em
gue o processo de referéncia possuir segredo de justica, for sigiloso ou administrativo).

Partes Processuais @ (~]

Partes do Processo Referéncia

Tipo de =
E“

Dados

Juridica Prefeitura Municipal de Duque de Caxias 20138328000150 | Incompletos!
.4
Dadaos
Fisica THEODOR ALLO 04009118734 Incompletes!

=

L1

Ministério Pablico

Figura 32 - Dados das partes do processo de referencia.
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Caso seja exibido o aviso “Dados incompletos’, serid necessario complementar os
dados do personagem que representa. Para isso, na coluna Agdes cligue no icone Editar.
Serd aberta a janela para que os dados da parte sejam complementados. Preencha os

campos necessarios e cliqgue em no botdo Salvar.

Partes Processuais ® (~]

Partes do Processo Referéncia

M“
Parte

Dados

Juridica Prefeitura Municipal de Dugue de Caxias 29138328000130 Incompletos!

=
2. . | | 8

Ministério Publico

*Cadastrar Parte

Figura 33 - Personagem selecionado apds dados complementados.

Apbs complementar os dados do personagem gque representa, clique na coluna
Selecionar e prossiga preenchendo os demais campos do formuldrio. Caso seja
necessario incluir outras partes, clique no botdo Cadastrar Parte e siga os procedimentos

ja descritos.

2.7 DOCUMENTO(s)

Na secéo Documento(s) do formulario principal seréo disponibilizados os botdes para
inclusdo de documentos especificos de acordo com o Tipo Processo selecionado.
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OBSERVACAO: E necessario que todos os documentos enviados
@ estejam no formato PDF, sendo que o 12 documento exigido devera ser
assinado eletronicamente, enguanto que para os demais documentos

e para 0s anexos essa assinatura ndo sera exigida.

Se o peticionante for parte ou dependendo do Tipo do Processo
selecionado, o sistema ndo exigird assinatura digital (nem no 1°

documento).

Inicialmente, apenas o botdo Peticdo Inicial estara habilitado.

Documento(s) @ (]

I PETICAD INICIAL B PROCURAGAC J§ IR ATO COMEBATIDO R DOCUMENTOS QUE INSTRUEM A INICIAL [ [ ANEXOS

Clique aqui para selecionar a area o arquivo que deseja

* Documento Selecionado: Peticdo Inicial

-Tipofs) € Tamanhois) dofs) arguivo(s) aceftols): .pdf até 6ME

Figura 34 - Secdo Documento(s).

Na secao Documento(s) para inciuir o documento relacionado a peticao inicial clique
no botdo Peticdo Inicial e, em seguida, cligue na area maior ou arraste o documento para

essa area.

OBSERVACAO: O sistema exigird a assinatura digital do documento
@ relacionado a peticdo inicial, que deve estar em formato PDF e néo

ultrapassar o tamanho maximo de 6MB.
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Documentols) @ [~]

PETICAD INICIAL PROCURAGAD ATO COMBATIDO DOCUMENTOS QUE INSTRUEM A INICIAL ANEXOS
CIEEDIE | n -rocuvscio .

Clique aqui para selecionar area o arquivo que deseja

* Documento Selecionada: Peticao Inicial

-Tipols) e Tamanho(s) dofs) arquive(s) aceito(s): .pdf até EME

Figura 35 - Secdo Documento(s) - clique na drea ou arraste o documento até ela.

Ao arrastar o documento com o auxilio do mouse para a area indicada, serd exibida

imagem de validacdo em verde. Nesse momento, basta “soltar” o documento.

Documentols) @ [~]

el M« W PrOCURACAD | W ATO cOMBATIDO J| B DOCUMENTOS QUE INSTRUEM A INICIAL [ I ANEXOS

Clique aqui para sele a o arquivo

* Documento Selecionado: Peticdo Inicial

-Tipols) e Tamanho(s) dofs) arguive(s) aceito(s): .pdf ate EMB

Figura 36 - Secdo Documento(s) - arrastando a peticdo inicial para drea de inclusdo de
documentos.

Para incluir mais documentos relacionados a peticao inicial, basta seguir o

procedimento descrito acima quantas vezes forem necessarias.
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Apo6s inserir o documento, as colunas Nome do Documento, Tipo e Agdes serdo

preenchidas, automaticamente.

Caso a inclusao do documento tenha sido feita com sucesso, na coluna Nome do

Documento serd exibida a informacdo “100%" destacada com fundo verde.

* Documento Selecionado: Petigdo Inicial

-Tipo(s) e Tamanhols) do(s) arquivo(s) aceito(s): .pdf até GMB

=

_| Peticdo 1 - Assinado.pdf Peticia Inicial
documentos no total de 1 |1EI hd |

Figura 37 - Peticdo inicial incluida com sucesso.

Para incluir os demais documentos exigidos, cligue no botdo corresponde e siga os

procedimentos j& descritos para inclusao de arquivo.

OBSERVACAO: O sistema n&o exigird a assinatura digital dos demais
@ documento, que deverao estar no formato PDF, ndo ultrapassando o

tamanho maximo de 6MB.

Ao clicar nos botdes referentes aos demais documentos, serd exibida a pergunta
“Possui 0 arquivo a ser anexado?”. Por padrado a opcdo “Sim” estard marcada, para
prosseguir incluindo documento, mantenha a op¢do marcada e clique no botao Salvar e

siga os procedimentos ja descritos para incluséo do arquivo.

Informacao sobre Upload

Possui 0 arquivo: “Procuragdo” a ser anexada?

® Sim O Mo

 Salvar @ Cancela

Figura 38 - Inclusdo dos demais documentos.
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Caso seja marcada a opcado “Nao”, indicando que n&o ha arquivo para o documento
solicitado a ser anexado, sera disponibilizado o campo Descricao Motivo.

Informacéo sobre Upload

Possui 0 arquivo: “Procuracao” a ser anexada?

O Sim| ® MNao

Descricio Motive *

Descreva o Motivo

" Salvar @ Cancela

Figura 39 - Descricdo do motivo de néo inclusdo do documento solicitado.

Os documentos relacionados a peticao inicial incluidos serdo visualizados na mesma
tela separados dos demais documentos e anexos.

Para incluir mais de um anexo, basta seguir os procedimentos j& descritos quantas
vezes forem necessarias.
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il Excluir Arguivos Seledonados

Peticdo 1 - Assinado.pdf Peticdo Inicial o

1 a 1 documentos no total de 1 n 10 v

Anexo(s) da Peticdo

I:IE-_-

— Procuracaa.pdf PROCURACAD
1008
— P ATO MOTIVO PARA NAQ INCLUSAC DO
o rau ' COMEATIDO ARQUIVO o
_ o DOCUMENTOS
L Doc que instruem a inicial.pdf QUE INSTRUEM s o
— A INICIAL

1 a 3 documentos no total de 3 - 10

Figura 40 - Peticdo inicial e documentos incluidos

Para alterar a posicdo dos documentos na lista, clique no fcone =, correspondente

a um documento, e arraste-o para a posicao desejada.

Para excluir um arquivo inciuido, basta clicar no icone Excluir ( il ), disponivel na

coluna Acgdes.

« Tipo(s) e Tamanho(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Petigdo Inicial: .pdf até & MB

B Excluir Arguivos Selecionados

Peticdo Inicial 1 - Assinado.pdf Peticio Inicial

Petigdo Inicial 2 - Assinado.pdf Petigio Inicial a@m

1 a 2 documentos no total de 2 - 10 v

Figura 41 - Excluindo arquivo relacionado a peticdo inicial.
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Sera exibida mensagem “Deseja remover o arquivo?’, disponibilizando os botdes
Confirmar e Cancelar.

Atengdo

A Deseja remover ¢ arquive?

Figura 42 - Excluindo documento refacionado a peticdo inicial.

Ao excluir os arquivos, no alto da tela a direita sera exibida a mensagem “Arquivo

excluido com sucesso’.

10ld NOME DO USUARIO 1, vocé esté logad reain Exels com :

= Tipo(s) e Tamanhols) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Peticdo Inicial: .pdf até 6 MB

& Excluir Arguivos Selecionados

‘ @‘ Nome do Documento ‘ Tipo Agoes

Menhum arguive adicionada,

1 a 0 documentos no total de 0 - ! 10 Vv |

Figura 43 - Peticdo inicial excluida com sucesso.

Para excluir mais arquivos, cliqgue na 12 coluna correspondente aos documentos que
deseja excluir e cliqgue no botao Excluir Arquivos Selecionados.

* Documento Selecionado: Peticdo Inicial

-Tipofs) e Tamanho(s) dofs) arquivols) aceito(s): pdf até EMB

1 Excluir Arquivos Selecionados

_-

Peticdc 1 - Assinade.pdf Peticdo Inicial

Peticc 2 - Assinade.pdf

1 a 2 documentos no total de 2 | 10 |

Figura 44 - Excluindo documentos relacionados a peticdo inicial.

Peticdo Inicial o
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Na area onde sao exibidos os demais documentos e os anexos, na coluna Agoles

serdo disponibilizados os icones Editar ( #) e Excluir ( m )

Para editar a coluna Descrigao, cligue no icone Editar ( #) e insira a informacao
desejada no campo disponibilizado. Ap6s, na coluna Agdes, cligue no icone v (checkem

verde) para aceitar a alteracdo ou no fcone * ( x vermelho) para recusar a alteracéo
feita.
Anexo(s) da Peticdo Inicial

B Excluir Arguivos Selecionados

H [

Figura 45 - Editando a descricdo do anexo.

2.7.1 Falha no envio do documento

Algumas situacgdes resultam na falha no envio do arquivo, quando isso ocorrer a
informacao sera destacada com fundo vermeiho.

Caso o documento inserido ndo esteja assinado, na coluna Nome do Documento sera
exibida a informacao “Ndo existem assinaturas digitais disponiveis para validacdo”,
destacado com fundo vermelho. A mesma informacédo serd exibida ao clicar no botdo

Interrogacao da coluna Tipo.

Para corrigir o problema encontrado, basta assinar o documento utilizando o

Assinador Livre ou, por exemplo, o Adobe Reader.
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- Tipo(s) e Tamanho(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Peticdo Inicial: .pdf até 6 MB

Nao existem assinaturas

Nome do Documento digitais disponiveis para
validacao.

— Peticao Inicial 1.pdf

Falha ao enviar |7

Mio existem assinaturas digitais disponiveis para validagio.

Figura 46 - Falha ao inserir - documento sem assinatura.

Caso o documento inserido tenha ultrapassado o tamanho méximo de 6MB, na
coluna Nome do Documento serd exibida a informacéo “Arquivo maior que o tamanho
permitido”, destacado com fundo vermelho. Ao clicar no botdo Interroga¢do da coluna
Tipo sera exibida a mesma informacao.

Para corrigir o problema encontrado, basta fragmentar o documento, assim

distribuindo seu conteddo em mais de um arquivo.

= Tipo(s) e Tamanho(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Peti¢do Inicial: .pdf até 6 MB

Nome do Documento Arguivo maior que q
tamanho permitido.

Peticdo Inicial completa.pdf
Arguivo maior gue o tamanho permitide.

Falha ao enviar & o

Figura 47 - Falha ao inserir - documento com tamanho superior a 6 MA.

Caso o documento inserido esteja protegido ou certificado, ao clicar no botéo
Interrogacao da coluna Tipo sera exibida a informacdo “O documento esta certificado,
impedindo o envio, por favor, regerar o PDF”,

Para corrigir o problema encontrado, basta reimprimir o documento em pdf.
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LULUMENTUS

—_— Doc que instruem a inicial.pdf B A e i e P

certificado, impedindo o

envio, por favor regerar o

Doc cerado.pdf FALHA NO S
ENVIO ?
1 a 4 documentos no total de 4 10 v

Figura 48 - Falha ao inserir - documento certificado.

2.8 TERMO DE RESPONSABILIDADE

Apéds preencher todos os campos obrigatério do formulério e incluir os documentos
necessérios, antes de clicar no botdo Finalizar, deveré ser marcada a opcédo “Termo de

Responsabilidade” na parte inferior do formulario.

O o WO T Loan Oe 3 - w -

Figura 49 - Termo de Responsabilidade.

Para visualizar o documento basta clicar no link,

TERMO DE RESPONSABILIDADE:

Declaro, sob as penas da lei, que:
1 - as informagdes prestadas sdo verdadeiras e de minha inteira responsabilidade;

2 - os documentos que eventualmente tenham sido extraidos dos processos de referéncia e
anexados neste protocolo s3o copias fiéis dos autos.

Figura 50 - Visualizacdo do Termo de Responsabilidade

Para concluir procedimento, cliqgue no botao Finalizar.
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Figura 51 - Finalizando a distribuicdo eletrénica.

2.9 Finalizando o peticionamento (botao Finalizar)

Ao clicar no botao Finalizar do formuldrio principal, caso todas as regras tenham sido
atendidas, serd aberta janela com todos os dados informados.

Figura 52 - Finalizando o peticionamento inicial eletrénico.

Apés conferir as informacdes, cligue no botdo Confirmar para concluir o
procedimento ou no botdo Cancelar para voltar ao formuldrio da distribuicdo e fazer as
alteracdes necessarias.

Ap6s clicar no botdo Confirmar, serd aberta janela contendo o n. do processo que
acaba de ser distribuido e seus dados. Esse documento estard disponivel,
posteriormente, no menu Histdrico.

No alto da tela a direita serd exibida mensagem “Peticionamento realizado com
sucesso!".

Na janela do protocolo, para voltar ao formulario de principal, clique no botdo Fechar,
disponivel na parte inferior da janela.
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2.10 Salvando parcialmente o peticionamento (botao
Salvar)

Para salvar os dados incluidos sem concluir o peticionamento, basta clicar no botao
Salvar, disponivel na parte inferior da tela.

Salvar Finalizar

Figura 53 - Salvando parcialmente o peticionamento eletrénico.

Ao clicar no bot&o Salvar, sera exibida mensagem “ Desefa salvar o atual formuldrio?
Atencdo: Apds a confirmagédo, o salvamento sera automatico a cada 1 minuto em caso de
alteracdo na peticdo’. Para prosseguir, cligue no botao Confirmar e para cancelar, cligue
no botdo Cancelar.

Salvar Peticédo

Deseja salvar o atual formulario ?
Atencdo: Apos a confirmagéo, o salvamento sera automatico a
cada 1 minuto em caso de alteracdo na peticdo.

1 Confirmar @ Cancelar

Figura 54 - Salvando parcialmente a Distribuicdo Eletrénica.

Ao clicar no botao Confirmar, no alto da tela a direita seré exibida mensagem “ Dados
salvos com sucesso’ e na parte inferior serd iniciada contagem regressiva para o
préximo salvamento automatico, agendado para ser realizado a cada 1 minuto, quando

serd exibida novamente a mensagem “ Dados salvos com sucesso'.
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tal.de Servicos. Ol4 NOME DO USUARIO, vocé estd logado cf

Home / Petigdo Inicial Eletrénica 2% instancia-Conselho da Magistratura

PETICAO INICIAL ELETRONICA 22 INSTANCIA/CONSELHO DA MAGISTRATURA Ve 211

ATENCAC! 05 RECURSOS DESTINADOS ACS TRIBUNAIS SUPERIORES (RECURSC ESPECIAL RECURSC EXTRACRDINARIC, AGRAVOS EM RECURSC ESPECIAL
AGRAVO EM RECURSC EXTRAORDINARIO E RECURSO ORDINARIO) DEVEM SER PETICIONADOS ATRAVES DA OPGAQ "PETICAC ELETRONICA - Lei
11.419/2006 - PROTOCOLIZAR®

Grau de Jurisdigio *
Sequnda Instancia -
GRER) @ @

Atengdo Senhor Advogado: se nde houver pedido de justica gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua petigio, faga o recalhimento

da GRERJ, pois seu nimero e valor serdo nécessanios.

| Termo de Respensabilidade

Figura 55 - Salvando parcialmente o peticionamento eletrénico.

As peticbes eletrénicas 22 Insténcia Pendentes poderdo ser visualizadas e

concluidas posteriormente ao acessar novamente o menu Peticdo Inicial Eletronica de 22

Instancia.

Ao clicar em qualguer opcao fora do formulario, caso o procedimento ainda ndo
tenha sido salvo parcialmente sera exibida mensagem confirmando se o usuario deseja

sair do formulario.

Atencdo

Tem certeza que deseja sair do formulario da Peticdo Inicial
Eletrdnica 2% Instancia/Conselho da Magistratura ?

B Sim @ Nio
Figura 56 - Aviso para confirmar se deseja sair do formuldrio.
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2.11 Peticionamento eletrénico pendente

Ao retornar para o menu Peticao inicial Eletronica de 22 Instancia serao listados os
peticicnamentos pendentes. Na tela serdao exibidas as colunas Data Expira¢ao, Grau de

Jurisdicao, Processo Referéncia, Natureza, Tipo Processo e Agoes.

Petigdes Eletrénicas 22 instancia Pendentes ﬂ

Ver. 1

| Grau Ju"m"m m_ ‘
26/03/2021 20:39:14 Segundz Instancia PETICAD - CIVEL o

Total de Peticdo Pendentes 1

+ Nova Petigio Eletrdnica

Figura 57 - Peticionamentos eletrénicos pendentes.

A coluna Data Expiragao correspondera a 5 dias corridos a contar do dia em que os

dados do peticionamento parcial foram salvos.

Na coluna Agles estarao disponiveis os icones Continuar editando (£ e Excluir @ .

Ao clicar no icone Continuar editando (£ ser3 aberto o formulario do peticionamento

eletronico de 22 Insténcia com os campos j& preenchidos.

Ao clicar no icone Excluir (I ), seré exibida mensagem “Deseja remover a peticdo
selecionada?’. Para prosseguir com a exclusao, clique no botdo Excluir, ou clique no

bot&do Cancelar.
Excluir Peticao

Deseja remover a peticdo selecionada?

W Excluir @ Cancelar

Figura 58 - Excluindo peticionamento pendente.
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Para dar inicio a nova distribuicdo com o formuldrio sem os campos previamente

preenchidos, basta clicar no botdo Nova Peticdo Eletronica.

Petigdes Eletrénicas 22 instancia Pendentes 9

Ver. 211
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Total de Peticéo Pendentas 1
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Figura 59 - Nova peticdo eletrénica.

3. Consultar Histoérico

No Portal de Servicos, no menu a esquerda, clique na opcéo Peticdo Eletronica e, em

seguida, na opcéao Histérico.

PETICAO ELETRONICA

Dashboard

‘ggﬂ:—é’ é Peticéo Eletrénica - Lei Peticéo Eletronica - Lei 9.800/99
Push ' 1, 11.419/2006 - Criar
E]’ Petigio Eletronica - Lei 11.419/2006

Paingis

Peticdo Eletronica - Lei 9.800/99 - Criar

Peticédo Eletrbnica - Lei 9.800/99 Requerimento de Certidédo de
- Enviadas a Crédito para Protesto
Distribuigdo Paticdo Eletrdnica - Lei 9.800/99 - Requerimento de Certiddo de Crédito

Enviadas para Protesto

Peticdo Eletrdnica

p Historico
¢ Histérico

Consultas

Figura 60 - Novo Portal de Servicos - menu Historico.
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Serd aberta a tela Histérico disponibilizando os campos Periodo, Data Inicial, Data

Final e Tipo.

Home / Peticdo Eletronica / Historico

HISTORICO Ver 101
Consultar Histérico Q
Periodo * Data Inicial Data Final Tipo

Selecione um periodo v data inicial data final Selecione um tipo v

2 Limpar Filtros

Figura 61 - Consultar Historico - filtros.

No campo Periodo preencha uma das opg¢ées disponiveis. Ao selecionar a opcao
“Outros Periodos”, preencha os campos Data Inicial e Data Final.

OBSERVACAO: Ao consultar Outros Periodos, o sistema nio aceitara
@ periodo superior a 30 dias.

No campo Tipo estardo disponiveis as opcdes Todos, Distribuicao e Peticdo.

Para prosseguir com a consulta cligue no botao Pesquisar ou para limpar os campos

ja preenchidos, clique no botao Limpar Filtros.
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Home / Peticdo Eletrdnica / Historico

HISTORICO Ver. 1,01

Consultar Histérico (A]

Periodo * Data Inicial Data Final Tipo

L’.efecio-ne um periodo - data jnicial data final Selecione um tipo hd

30 Ultimos dias
15 Ultimos dias
7 Ultimos dias
3 Ultimos dias
Data Atual

Outros Perfodos

Figura 62 - Consultar Historico.

Apés preencher os campos, basta clicar no botdo Pesquisar, para que seja exibida a
lista de distribuicdes realizadas no periodo desejado.

Resultado Distribuicdo Eletronica

Total de Processo(s) encontrado(s): 114

T B S T

Jodo
25/02/2020 19:06:03 0020033-08.2020.8.19.0001 MARCELLO PARANHOS Distribuicdo 1° Instancia
BADARIA SA
ACOUGLE SANTANA

23/03/2020 13:12:06 0020021-91.2020.8.19.0001 MARCELLD MILLER Distribuicdo 1° Instancia Q
VARCELLO MILI

AG ) JOSE AEIDA o
23/02/2020 11:06:26 0020017-54.2020.8.19.0001 AGUINALDE .C}E;EEALP. FIDAFILHO Distribuicio 1 Insténcia @

MAMUEL FERMANDES E FERNADES
22/03/2020 08:01:53 0020007-10.2020.8.19.0001 ESTADO DO RIO DE JANEIRO - PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO Distribuicio 1% Instancia @
DEFENSOR PUBLICO

4 R - . = an ACOUGUE SANTANA . -
03/2020 21:07:35 020006-25.2020.8.19.0¢ - ! 50 1% Instd
21/03/2020 21:0T:35 0020006-25.2020.8.19.0001 MINISTERIQ PUBLICO Distribuicdo 1° Instancia Q

. - - . TESTE e
20/03/2020 20:2T:53 0020005-40.2020.8.19.0001 AGUINALDD JOSE FILHO Distribuigdo 1° Instancia Q

& Imprimir

Figura 63 - Resultado do Historico.

Para verificar o resultado completo, utilize a barra de rolagem vertical e a barra
horizontal onde é exibido o n. de pagina atual e as seguintes.
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Do resultado da consulta do Histérico, para visualizar o conteddo da guia de

protocolo gerada no final da distribuicdo, basta clicar no icone Detalhe = correspondente
ao Numero da Peticdo.

Para visualizar o conteldo do(s) documento(s) incluido(s) na distribuicdo, basta

clicar no icone Detalhe = corresponde a Lista de Peticbes. O mesmo poderd ser feito

para visualizar o conteddo dos anexos, caso tenham sido incluidos, para isso, basta

clicar no icone Detalhe = correspondente a Lista de Anexos.

Histérico - Detalhar

Namero da Petigdo:
MUmero do Processo: 0020033-08.2020.8.19.0001
Data Protocolo: 25/03/2020 19:08:03
Lista de Petigles: Peticdo Inicial/Doc. de Origem
Paticionario: ICAD
MARCELLD PARANHOS
PADARIA SA

Lista de Anexos:

Figura 64 - Detalhe da distribuicdo.
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4. Histérico de Versodes

Versao Data
1.0 22/03/2021

Descricao da alteracao
Elaboracdo do manual para o Novo

Portal.

Responsavel
Cristiane Sousa

1.0 23/03/2021

Aprovacao.

Fernando Figueiredo

1.0 06/04/2021

Atualizacao da forma de acesso.

Cristiane Sousa

1.0 13/04/2021

Aprovacao.

Lucia Constan
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