P]l Processo Judicial Eletronico

ROTEIRO DE VIRTUALIZAGAO DE PROCESSO A PARTIR DA APELAGAO

Conforme constante da Resolucdo 142, Capitulo I, alterada
pelas Resolucbes 148, 150 e 152, todas de 2017, da Presidéncia do TRF 32 Regido
(acessiveis no link do PJe na pagina eletrobnica www.trf3.jus.br em Primeiro Acesso
e Demais Orientagdes), atualmente, para as classes processuais em que o sistema
Ple é obrigatdrio para novas acdes, foi estabelecido que no momento da remessa
dos autos para o TRF para o julgamento da apelacdo ou para o reexame necessario,
o processo fisico seja virtualizado mediante sua digitalizacdo e insercdo no sistema
Ple. Tal determinacdo tem sido feita pelos juizos federais as partes por meio de
despacho/decisio.

Assim sendo, o presente tutorial visa auxiliar os advogados e
procuradores a cumprirem a referida determinacao de forma simples e uniforme.

Antes da virtualizacdo propriamente dita, € importante que o
advogado/procurador observe os seguintes pontos:

e Os autos deverdo ser digitalizados desde a autuac¢do (capa), incluindo-se o
termo de autuacgdo, que é a pega que antecede a inicial propriamente dita.

e Os autos poderdo ser digitalizados em um sé arquivo ou divididos em vdrios
arquivos, todavia deverd ser observada a limitacdo de tamanho suportado pelo
sistema por arquivo. Assim, caso digitalize o processo todo num sé arquivo, esse
ndo podera exceder o tamanho maximo permitido.

e E importante ressaltar que n3o ha impedimento quanto a digitalizacdo do
processo num sé arquivo, entretanto, a auséncia de divisdo de pecas, ainda que
de forma virtual, pode dificultar a visualizacdo futura dos autos, ja que todas as
pecas até a apelacdo serdo um uUnico documento anexado.

e Observagdo de extrema importancia é que os arquivos anexados nos processos
do PJe n3ao poderdo conter caracteres especiais em seus nomes, ou Sseja,
cedilha, til, hifen, barra, espaco, etc., sob pena de resultar em erro quando da
tentativa de protocolo.

A seguir, o passo a passo da virtualizacdo propriamente dita:
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PASSO A PASSO DA INSERCAO DO PROCESSO DIGITALIZADO NO SISTEMA Ple

1) Acessar o Sistema Ple — 12 Grau;
2) Clicar no menu localizado na linha azul a esquerda de PJe Quadro de Avisos
(trés tragos sobrepostos);

e pETee 1 & [ peimr & & + 4o =

|2) mais visitados @ Primeiros passos Pl PRODUCAO 2 ] Guia de atendimento .. PIE Reserva2 P Reserva i | | Callcenter PIE treinamento2 Pl PRODUCED 1

= P]e Quadro de avisos

¥

Resolugdes PRES n°s 141 e 142, julho de 2017.

Ineluida por SANDRO SATOSHI TOYOTA em18/08/2017 17:53
Publicado em 18/08/2017

Resolucio n® 141, de 17 de julho de 2017 (Altera a Resolugdo PRES n° 88, de 24 de janeiro de 2017).

Resolucao n® 142, de 20 de julho de 2017 (Dispde sobre para a do de pi Judiciais iniciados em meio fisico, no émbito da JF3R, para envio de processos em grau de
recurso ao Tribunal e no inicio do cumprimento de sentenca).

PAINEL DO USUARIO

3) Selecionar as opgdes PROCESSO — NOVO PROCESSO INCIDENTAL;

x x L e Quadro de avisos - Processo .. x |2 18]

&0 rrigram cagem.seam?cd=12526 B em | ¢ |[Q pesquer B & A @
) Mas vistados @ Primeiros passos T PRODUGAG | T PRODUGAO2 ™ RESERVA1 P RESERVA2 - Cakenter * Trbunal Regional Fed.. @ Agendamentos | HC &% Meats Grl Express [ Guia de atendimento ...

Novo processa
MNovo processa nodental
Novo processa tom jus Postuland

Nova lquidagda e excugdo
trabalhista

Nao protocalade

4) Surgird a tela de DADOS INICIAIS;

@ @ pelgr a3 jus.br. 8080/pje/Processof Cadastroprocessolnadente,IstView seam newinstance=trug o C HQ Pesqusar ‘ ﬁ' E + ﬁ Qo =
A Mas vstados (@ Prmeros passos T PRODUGAO | ™ PRODUGRO 2 e RESERVA L P RESERVA2 - Calcenter * Triounal Regonal Fed.. @ Agendamentos | HC ¥ Meats Gl Express [T} Gua de atendmento ...

Nimero do Processo Referéncia | Drigininic”
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5) Inserir o nimero do PROCESSO REFERENCIA/ORIGINARIO (o nUmero do
processo fisico cuja virtualizacao estd sendo feita), clicar na tecla PESQUISAR
PROCESSO, surgira a mensagem PROCESSO NAO ENCONTRADO:

—

) © o 4 et s080pProcessofCatosioocesobotnefeiven ssnrevinsanc o | ¢ |[Q e e ¢ A D =
§ Mas viskados @ Primeros passos ™ PRODUGEG 1 T8 PRODUCKO 2 P RESERVA 1 " RESERVA2 = Cakcenter * Tribunal Regional Fed... e Agendamentos | HC @ Meats Gril Express ) Guia de atendmento ..

6) Selecionar a opgcao CONTINUAR e entdo surgird a tela para o preenchimento
dos demais dados iniciais (SECAO/SUBSECAO, ORGAO JULGADOR e CLASSE
JUDICIAL). Preencher com os dados do processo fisico e clicar em SALVAR.

Deverd ser considerada a classe do processo fisico, todavia convém ressaltar
que os codigos de classes constantes da tabela de opc¢Ges que surgira na tela
nao coincidem com os cédigos do processo fisico. Assim, por exemplo, a classe
ORDINARIA do processo fisico encontra-se como PROCEDIMENTO COMUM no
PJe, com o cddigo 7.

Voo S e

(€) © sregetapes om0 pprprocesorcadasos SINGOENte/ENASY, SEMMENInStance st o | |'1\ Pesquisa | flE & A @ 2
|2 Mas viskados @ Primeros passos P PRODUGAG | P PRODUCAD 2 Flé RESERVA 1 P RESERVA2 - Cakenter * Tribunal Regional Fed., ¥ Agendamentos | HC @ Meats Grl Express [ Guia de atendimento ..

7) Prosseguir agora na aba ASSUNTOS e selecionar o assunto correspondente ou
aquele que mais guardar relacdo com o feito em questdo, lembrando que a
tabela que existe no PJe é a mesma do CNJ e que nela existem assuntos
Complementares e Ndo Complementares. A selecdo se faz clicando na setinha
constante do lado esquerdo do assunto propriamente dito. Caso o
advogado/procurador selecione um assunto e desejar altera-lo, deverd tomar o
cuidado de ndo tentar deixar somente assuntos complementares no cadastro,
pois o sistema veda tal possibilidade. Caso opte por algum assunto nao
complementar ao invés de algum que ja tenha cadastrado, é importante
manter, a principio, aquele que pretende substituir e, somente apds a insercao
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do assunto correto/mais adequado, remover o anterior. Do contrario, o

sistema ndo permitird a substituicao.

e @ & & & =

2 PR Reserva 1 [ ] Calcenter "¢ treinamento 2 FI€ PRODUGAD 1

DADOS INICIAIS  ASSUNTOS  PARTES  CARACTERISTICAS  INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS  PROCESSO

Assuntos Assoclados* Assunto

Cod. Assunto Principal Assunto Complementar?

Cédigo

0 resuliados encontrados

LIMPAR

Cod. Assunto Complementar?

- o5z DIREITC TRIBUT/ d d 1/3 de .
férias| bt

- oze  DIREITC TRIBUTARIOContribuigdies|Contribuigios

Especiais IAFRMM/Adicional ao Frete pars Renovagéo da Marinha Mercantel o0
DIREITO TRIBUTARIOIContrbuigbesIContribuigbes EspaciaislAITP/Adicional .
. tra47 DIFETTO ADMINSTRATIVO E OUTRAS IAS DE DIREITO o

IRET
PUBLICO|Garantias Constitu SSISTENCIA SOCIAL|

DIREITO TRIBUT/ E I do
* 8073 Tarita Ponudrisl e

- 5575  DIREITO MARITIMO|Responsabilidade ExtracontratuallAbandono| Nio

8) Apos finalizar o cadastro do assunto, devera o advogado/procurador passar ao

cadastro das PARTES, na aba seguinte.

€)@ pre10.73 s b e Processo/Cadasiorr & [ pesqusar | % & I A =

|2 Mais visitados & Primeiros passos PIé PRODUCAO 2 [N Guia de atendimento .. PJE Reserva2 PJE Reserval | | Calcenter PIé treinamento 2 P PRODUGRO 1

= P]é Cadastro de Processo Incidente

DADOSINICIAIS ~ ASSUNTOS ~ PARTES ~ CARACTERISTICAS  INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS ~ PROCESSO

Polo Ativo Polo Passivo
+ Parte. + Procurador | Terceiro Vinculado + Parte 4+ Procurador | Terceiro Vinculado
Participante Tipo de Participacio Participante Tipo de Participacio
0 resultados encontrados 0 resultados encontrados

Outros Participantes

+ Participante + Procurador | Terceiro Vinculado

Participante Tipo de Participagio

0 resultados encontrados

9) Para cadastrar as partes é importante lembrar que deverdo ser preenchidos
todos os dados obrigatérios (aqueles marcados com asterisco*) constantes
das sucessivas abas de cadastro de parte que se apresentardo (/nformacgées
Pessoais, Documentos de IdentificacGo, Enderecos, Meios de Contato e
Caracteristicas Pessoais). Ainda quanto a insercdo da parte, na aba
INFORMAGOES PESSOAIS deverdo ser selecionadas as opgdes SALVAR e
VINCULAR PARTE AO PROCESSO, sem as quais a parte ndo sera aceita,
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ressaltando que referido botdo (vincular parte ao processo) nada tem a ver
com o campo PROCURADORIA/DEFENSORIA localizado logo acima.

€@ @ ][ Q pesquisar | & & + @ =

[2) Mais visitados @, Primeiros passos PJé PRODUCAO 2 [ Guia de atendimento .. PJé Reserva2 PIé Reserva 1 [ | Callcenter € treinamento2 PJé PRODUGAO 1

= P]e Cadastro de Processo Incidente

2° Passo + Complementagao do cadastro

Tipo da Parte

AUTOR
INFORMAGOES PESSOAIS ~ DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ~ ENDEREGOS ~ MEIOS DE CONTATO  CARACTERISTICAS PESSOAIS

Nome* Nome da genitora Nome do genitor

ELIANE FERREIRA MACHADO

Sexo Data de nascimento Data de 6bito
Feminino J

Etnia Estado civil Escolaridade

Selecione j Casado j Selecione

Profissdo Pais de nascimento

Q. Selecione j
SALVAR

Procuradoria/Defensoria

€)@ peron, y o @ |[Q pesqusar | %@ + RO =

[B) Mais visitados @ Primeiros passos ¢ PRODUCAO 2 [ Guia e atendimento .. PJé Reserva 2 PIE Reserva1 [ | Callcenter PIE treinamento 2 P PRODUCED 1

= P]e Cadastro de Processo Incidente

INFORMACOES PESSOAIS ~ DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ~ ENDERECOS ~ MEIOS DE CONTATO  CARACTERISTICAS PESSOAIS

Nome* Nome da genitora Nome do genitor

ELIANE FERREIRA MACHADO

sexo Data de nascimento Data de obito
Feminino j

Etnia Estado civil Escolaridade

Selecione j Casado j Selecione

Profisséo Pais de nascimento

Q. Selecione j
SALVAR

Procuradoria/Defensoria

selecione N
VINCULAR PARTE AO PROCESSO CANCELAR

PEQUENO DETALHE DE GRANDE IMPORTANCIA: ainda quanto aos dados a serem
informados, é importante ressaltar que alguns campos contém uma LUPA na sua
direita. Pois bem, tais campos tém um banco de dados que é acionado conforme
acabamos de digitar a informacdo correspondente ao campo, como por exemplo o
n? do CEP. Muitas pessoas se atrapalham ao preencher tais campos porque ndo
aguardam o carregamento desse banco de dados e teclam ENTER no final da
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digitacdo. Assim sendo, orienta-se que, uma vez digitada a informacao relativa ao
campo, a digitacdo deverd parar no ultimo caracter da referida informagcao SEM
QUE SEJA TECLADO O ENTER. Dessa forma o banco de dados serd acionado e a
informacdo trazida devera ser, a seguir, selecionada pelo usudrio para utilizagao.

10) Na aba CARACTERISTICAS deverdo ser inseridos os dados relativos a justica
gratuita, valor da causa e eventual prioridade pelo tipo. Selecionadas as opc¢des
respectivas, deverdo ser as informacdes salvas e incluidas.

Adicionar Caracterfsticas do F

Justiga Gratuita? Pedido de liminar ou de antecipagdo de tutela? Valor da causa (R$)

© Sim @ Nso © sim @ Nio

Adicionar Prioridades ao Processo

Prioridade de processo

Selecione j
INCLUIR

Prioridade Pr

Prioridade de processo

11) A aba INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS devera ser preenchida da seguinte
forma:

12) Selecionar o TIPO DE DOCUMENTO - Petic3o inicial. NAO ALTERAR ESTE TIPO.
Posicionar o cursor na tela do editor de texto, onde devera ser indicado que a
sequéncia dos documentos se trata do processo fisico digitalizado (por
exemplo: Em anexo autos do processo fisico n2 xxxx, digitalizados por for¢a da
determinacdo judicial de fls. xx, de xx/xx/20xx.);
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5] s vistorios @ v propucio 2 1 ¥ Reserva 2 P8 Reservs 1 (] Colcenter 16 wremamento 2 T PRODUGAO 1

DOS INICIAIS  ASSUNTOS  PARTES  CARACTERISTICAS  INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS

Tipo de documenta* Descrigho Nimero (opcional)

Petigio inicial j Peticio inicial I Sigilosa

9B T U ek B OE W fwios  -| Paragafo - Tpodefon- | 4(pn | X w0 A= 0 3 En i AR

== = 6| LA 7 IE A | la @ i
Em anexo autos do processo fisico n® xxx, por forca da &0 judicial de fls. xx, de xx/xx/20xx

ossival incluir anexos, apds salvar o contetido do documento da editor

13) Clicar em SALVAR;

Sera habilitada a tecla ADICIONAR e ao lado dessa tecla poderdo ser verificados
os tamanhos de arquivos suportados pelo Ple;

GO Judicia de fis. XX, e xx//E0xx

14) Clicar na tecla ADICIONAR e selecionar os arquivos que se pretende anexar,
devendo ser selecionado no menu que se abrira a seguir, o tipo de documento,
a descricdo do mesmo (que podera ser alterada a critério do

advogado/procurador).

s e wmmos <[ vacagrara v e o - |4 1amm) now ke I U CACE M § - o LR 7D A - ow e
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15) Apés  adicionar todos os documentos desejados, deverd o
advogado/procurador clicar na tecla ASSINAR DOCUMENTO(S), que se
encontra no canto inferior direito da tela.

(] Callcenter "W treinamento 2 "é PRODUCAO 1

16) Apds a assinatura, embora ndo haja mais nada a fazer no editor de texto, ele se
abrird novamente, devendo ser ignorado e passando-se a aba seguinte,
denominada PROCESSO.

Ple Reserva 2 Ple Res Callcenter PJé treinamento 2 Fé PRODUGAO 1

Conflito de competéncias entre os assuntos escolhidos ~

Seleclone uma competéncia

g

Dados do Processo

Classe judicial SecSorsubsegio Valor da Causa (R$)

PROCEDIMENTO COMUM 7) Subsecto Judiciéria de 530 Paulo (Varas Civels) ongnan
Processo o

00226055219954036100
‘Orgdo julgador NGmero Processo

22 Vara civel Federal de S0 Paulo

Detalhes do processo

Assuntos poloatve Polo passiio

segredo de Justica? Justica grarurta? Pedido de iminar ou antecipagio de tutela>
NAQ NEQ NAO

Documentos -

PROTOCOLAR

17) Clicar, em seguida, na aba PROCESSO, onde poderd verificar se todos os
documentos digitalizados estdao regularmente inseridos no processo clicando na
linha DOCUMENTOS (na seta localizada na extrema direita da linha) e, caso
tudo esteja correto, bastara clicar na tecla PROTOCOLAR, para que o sistema
efetue o respectivo protocolo e gere o nimero eletronico dos autos.
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LTy —
L€ 8 oo vans bt = ¢ ][ serer v © 4 he =
25 Mok vitacos @ Prmvevos passos ™ PROOUCHD 2 I Gue de stenchmect ™M Reserva 2 M Reservs § | Caboenter M trenwrento I M0 PROCUCHD 1

ATENCAO: caso ocorra algum erro durante o procedimento do protocolo do
processo, é importante destacar que os dados ja digitados e salvos permanecerdo
no sistema e poderdo ser acessados pelo MENU principal do PJE, na opc¢do
PROCESSO — NAO PROTOCOLADO (tela abaixo)

€ ) @ ple1g.ut3.1us.bripje/uadroavio/styienuadroAvisoMensagem seam?cid =12526 B em | ¢ |[Q pesquss B + & @ =
12 Mais vsitados @ Primeros passos " PRODUGAD 1 P PRODUGAG'2 M RESERVA 1 M RESERVAZ - Caloenter * Trbunal RegionalFed.. @ Agendamentos | HC ¥ Meats Grl Express [0 Guia de atendimento ..

4 & PROCESSD

Novo processa

MNovo processa nodental

Novo processa tom jus Postuland

Tal opgdo guarda os eventuais rascunhos de processos que ndo chegaram a ser
protocolados tanto por erro de recepcdo pelo sistema, quanto por opgdo do
advogado.

Ressaltamos, ainda, que os rascunhos podem ser removidos a critério do
advogado, clicando-se no simbolo da lixeirinha a esquerda do rascunho indesejado.

ERRO RECORRENTE AO TENTAR PROTOCOLAR A ACAO NO PJE: ao assinar a
peticdo, muitos usuarios entendem que ja realizaram o protocolo da agao em razao
da mensagem DOCUMENTO(S) GRAVADO(S) COM SUCESSO. O PETICIONAMENTO
DE DOCUMENTO FOI CONCLUIDO COM SUCESSO, todavia tal mensagem diz
respeito somente a assinatura dos documentos, ndo ao protocolo propriamente
dito.
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Assim sendo, apds a assinatura, conforme constante deste roteiro, o peticionante

deverd acessar a aba seguinte, chamada PROCESSO e nela realizar o protocolo,
clicando na tecla PROTOCOLAR.

PJé Cadastro de Pr Incide...

(-)(D plelgr.trf3 jus.br:8080/pje/Processo/CadastroProcessolncidente/istView.seams Ed(s% C HQ Pesquisar ‘ wBa &$ A Q9 =

2 Mais vistados @ Primeiros passos Plé PRODUCAG 1 PR PRODUCAO 2 PJé Pessoa juridica “ Proc... '€ RESERVA1 PIé RESERVA2 - Calcenter *  Tribunal Regional Fed.. “® Agendamentos | HC @ Meats Gri Express

= P]e Cadastro de Processo Incidente Eliane Machado

DADOSINICIAIS ~ ASSUNTOS ~ PARTES  CARACTERISTICAS  INCLUIR PETIGOES EDOCUMENTOS ~ PROCESSO

Tipo de documento® - Campo Obrigatério Descrigao Namero {opcional)
Selecione j I sigitoso
Rascunho salvo em
OB T U ek = |Esilos - Pardgralo - | Tipodefoni~||Tamanno - X. x* 4= 5l % Em ik AL # 3
= 9| GREE?TIE v AR HaeT #X

SALVAR

Documento(s) gravado(s) com sucesso.
O peticionamento de documentos foi concluido com sucesso

Edtr  Exbr  Hi

PJé Cadastro de Processo Inciden... %

€ ) @ pie1o 73 us.br e Processo/Cadastrop ] e ][ pesquisar R-a=] P A ® =

8} Mais visitados @ Plé PRODUGAO 2 PJé Reserva2 PIé Reserva 1 {_ Callcenter PIé teinamento 2 P PRODUGAO 1

= P)e Cadastro de Processo Incidente

DADOSINICIAIS ~ ASSUNTOS  PARTES  CARACTERISTICAS  INCLUIRPETIGBESEDOCUMENTOS  PROCESSO

Conflito de competéncias entre os assuntos escolhidos ~

Selecione uma competencia

7

Dados do Processo ~

Classe judicial SecSossubsegio Valor da Causa (R$)

PROCEDIMENTO COMUM (7) Subsegso Judiciaria de 530 Paulo (Varas Civels) ongnan
Processo o

00226959319984036100
‘Grglo julgador NGmero processo
22° vara civel Federal de s3o paulo

Detalhes do processo
Assuntos Poloatio Polo passivo

Segredo de Justiga? Justica gratutta2 Pedido de liminar ou antecipag3o de tutela?
NAO [ nio

Documentos

= = -
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