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Fluxograma do Processo Virtualizado em qualquer fas e do procedimento
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1 Login no Digitalizador PJe

1.1 Acesso com CPF e Senha

O acesso ao sistema “Digitalizador PJe” é realizado mediante a insercdo de CPF e
Senha do PJe.

Observagédo importante: o acesso nao € feito mediant e certificado digital.

Tela de login do sistema:

Login:

Senha:

Autenticar

Sair

Autenticagdo Ple 3.0.7_6 (reserva) 1G

1.2Geragéo de nova senha de acesso

Caso o usuario ndo tenha ou nao se lembre da senha de acesso do PJe basta solicitar
um link para gerar uma nova senha conforme tela abaixo.
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&

Processo Judicial Eletronico - TRF3 - 1° Grau

Modo de assinatura PJeOffice CPF/CNPJ

I =0 CERTIFICADO DIGITAL ou Senha
Saiba como obter o Esqueci minha senha
ENTRAR

Versao 2.0.0.7_trf3 (g - idprocessolocalizacaoibpm) - Atualizado em 03/07/2018 - 19:46

ApoOs clicar no botdo, aparecera uma caixa de dialogo para preenchimento do CPF do
usuario e do e-mail institucional.

Solicitar senha

CPF-CNPJ

Email

SOLICITAR CANCELAR

Na sequéncia sera enviado um e-mail do TRF3 para cadastro da nova senha conforme
tela abaixo.

Basta clicar no link presente no e-mail para ser direcionado a pagina de cadastro da
nova senha.
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De: Processo Judicial Eletrénico - TRF3 - 1° Grau <dpje@trf3.jus.br>

para: ([ - - s b
Assunto: Cadastro de Senha

Justica Federal da 3* Regido

Processo Judicial Eletronico - TRF3 - 1° Grau

Senhor Usuario,

Para alterar sua senha, acesse o enderego abaixo:

http://pjelg.trf3.jus.br:80/pje/Senha/ativacaoSenha.seam?hashCodigoAtivacao=$2a$12$ze53B8jqPh7UJogql
/9¢s.tCOWIHgA1pzfNSWoycQqOD6fsgHDRO0. & login= G

A nova senha devera ser alfanumérica e conter ao menos 8 caracteres. Apos a
insercédo da nova senha clique no botdo “CADASTRAR”.

&

Justica Federal da 3° Regido - 1° grau
Processo Judicial Eletrénico - TRF3 - 1° Grau

prezado(a) ([ I - - - -tivar seu cadastro, insira uma nova senha contendo

letras, numeros e tamanho entre 8 e 64 caracteres.

Fale conosco

Usuario (D

Digite a senha

Digite-a novamente

CADASTRAR IR PARA PJE

ApOs o procedimento sera exibida mensagem informando que a senha foi ativada.
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‘ Senha ativada com sucesso.

Justica Federal da 3? Regido - 1° grau
Processo Judicial Eletrénico - TRF3 - 1° Grau

Na eventualidade de ocorrer algum imprevisto e a senha nao for gerada recomenda-se
solicitar novo link para ativacao (item 1.2).

2 Definicao de 6rgéo julgador

Selecione o 6rgao julgador do processo que sera digitalizado.
% Definir 6rgédo julgador X

Nome:

Orgaos Julgadores:

13 Vara Civel Federal de Sado Paulo
12 Vara Federal de Americana

13 Vara Federal de Andradina

13 Vara Federal de Braganga Paulista

Cocs

Serdo listados na tela os 6rgédos julgadores que o usuério tem acesso. Apos selecionar
6rgao julgador competente, o usuario sera direcionado a pagina inicial do Digitalizador,
conforme tela abaixo.
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3 Digitaliza¢édo do processo fisico

No menu “Area de Trabalho” selecione a opcéo “Nova digitalizacio” ou pressione a
tecla de atalho “CTRL + N” conforme imagem abaixo.

% Digitalizacao - Inicio

Area de Trabalho Digitalizagdo Ajuda

Inicio

Nova digitalizacao Ctrl+N
Abrir digitalizacao Ctrl+O

Definir Orgdo Julgador

Sair Ctrl+Q

3.1NUmero do processo fisico
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No campo do numero do processo insira 0 numero do processo fisico, conforme
exemplo abaixo.

%> Nova digitalizacdo X
Finalidade:
Importagdo de processo no Ple

Numero do processo:

0000461-27.2012.4.03.6112

Garcel

Apbs clicar no botdo “OK” o sistema buscara as informag8es da base de dados do
acervo fisico e exibira uma mensagem de confirmac&o.

Sucesso X

|ﬂ A digitalizacao foi inserida com sucesso!

3.2 Importagdo dos movimentos anteriores do proces SO

Sera exibida na tela um documento que consolida as movimentagBes processuais do
processo, conforme tela a seguir:
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& Digitalizag3o - Formulario para assinar
Area de Trabalho Digitalizagio Ajuda
O X oot Kd: d1dd|owm ~o

Poder Judiciario
JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU

Movimentos anteriores do processo

31102013 170301 TRF -2 1722013 (2. Vara)
25102013 123600 -
CONTRARRAZOES
24/102013 17.36.58 - RECEBMENTO NA SECRETARIA

21102013 47, (PARTE ATIVA) VISTA

PAG. 331334
011102013 15.47.
011102013 152128 oz
011102013 112900 - APELACAD
271002013 184003 - RECEBMENTO NA SECRETARIA
15082013 18:54.02 - REMESSA EXTERNA PROCURADOR 0O INSS VISTA

e SENTENCA PAG. 554619
2710672013 18:41:46 - REMESSA PARA PUBLICACAO DE SENTENCA
140872012 15:34 02 - AUTOS COM (CONCLUSAO) JUIZ PARA SENTENCA
100872012 15:36.99 - RECEBIMENTO NA SECRETARIA
030872012 10:13.44 - REMESSA EXTERNA PROCURADOR DO INSS VISTA
26062012 10:36:44 - DISPONIBILIZACAO D. ELETRONICO PAG. 284250
171042012 18.06.50 - REMESSA PARA PUBLICACAQ
16042012 16:46:43 - ATO CROINATORIO
08002012 150700 -
2700272012 10-36:21 - RECEBMENTO NA SECRETARIA
170272012 12.55/34 - REMESSA EXTERNA PROCURADOR DO INSS VISTA
13022012 152600 -
00022012 153000 - INTIMACAO
PAG. 200225
20012012 16:14.00 - wss
20012012 101801 - REMESSA
20012012 100536 TuTE 1
Nimero 80 regitro - 45 Foha incil : 88
190172012 15.41:10. oz
18012012 1234322

X

Processo: 0000461-27.2012.4.03.6112 Usuério: CAIO CESAR DE AMORM SOBREIRO - OrgBo Juigador: 19 Vara Federal de Andradng - VersBo: 3.0.7_6 (reserve) 1G
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Nessa tela é possibilitado ao usuério efetuar quatro acdes:

A) |Adicionar novos arquivos, acompanhados das respectivas movimentacées do

processo; e { [UdW1] Comentario: E isso mesmo
B) Exclusdo de um documento que foi incluido no item acima; ou eu entendi errado?

C) Exibir e configurar o certificado digital que sera utilizado para assinatura dos
documentos;

D) Assinar o(s) documento(s) que serdo enviados ao PJe. Aqui serd necessario
inserir a senha do certificado digital do usuério.

3.3 Assinatura dos documentos

Apo6s clicar no botdo de “Assinar” sera exibida mensagem informando que o(s)
documento(s) foram assinados, e sera permitido dar continuidade ao procedimento
de virtualizacao.

Sucesso X

|ﬁ A digitalizacao foi assinada com sucesso!

3.4 Dados Iniciais

Sera necessario informar a classe judicial e confirmar o cargo judicial competente para
o feito.

%> Digitalizacdo - Aguardando conclusao

Area de Trabalho Digitalizacao Ajuda
Digitalizagdo Processo

Jurisdigdo: | Subsegdo Judiciaria de Andradina
Classe Judicial: v

Orgdo Julgador: |12 Vara Federal de Andradina

Fluxo: PROCESSO DIGITALIZADO(9999) i v

Cargo Judicial: Juiz Federal Substituto v

10
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34.1 Classe Judicial

Na préxima etapa sera necessario selecionar a classe judicial do processo fisico.

%> Digitalizacdo - Aguardando conclusao

Area de Trabalho Digitalizacao Ajuda

Assuntos Partes Digitalizagdo Processo

Jurisdi¢do: | Subsegdo Judiciaria de Andradina

Orgdo Julgador: 12 Vara Federal de Andradina

Fluxo: PROCESSO DIGITALIZADO(9999) v
Cargo Judicial: Juiz Federal Substituto v
3.4.2 Cargo Judicial

O sistema pré-seleciona o cargo judicial, atribuindo os processos pares para o juiz
titular e os processos impares para o juiz substituto, sendo possivel selecionar
outro cargo, caso seja necessario.

11
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% Digitalizacao - Aguardando conclusao

Area de Trabalho Digitalizacao Ajuda

Assuntos Partes Digitalizagdo Processo

Jurisdi¢do: | Subsecdo Judiciaria de Andradina

Classe Judicial: 'PROCEDIMENTO COMUM(7) i v

Orgdo Julgador: |12 Vara Federal de Andradina

Fluxo: PROCESSO DIGITALIZADO(9999) v
Cargo Judicial: Juiz Federal Substituto v
3.5 Assuntos

Insercdo dos assuntos do processo. E necessario ter ao menos um assunto
definido como “principal”.
Os assuntos disponiveis sdo os constantes na Tabela Processual Unificada do

CNJ disponivel em  http://www.cnj.jus.br/sgt/consulta publica assuntos.php
atrelados a classe judicial e & competéncia do processo.

% Digitalizacao - Aguardando conclusao
Area de Trabalho Digitalizacdo Ajuda
Dados Iniciaiartes Digitalizacdo Processo

E possivel realizar a pesquisa dos assuntos pelo cdigo ou pela sua descricéo.

3.5.1 Pesquisa de assunto por cédigo

Exemplo, pesquisar o assunto codigo “6063":

12
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<> Digitalizagdo - Aguardando conclusdo
Area de Trabalho Digitalizagdo Ajuda

Dados Iniciais Assuntos Partes Digitalizagdo Processo

{062 |

Cddigo Assunto Judicial
6063 |Auxilio-Alimentagdo

3.5.2 Pesquisa de assunto pela descrigédo

Exemplo, pesquisar os assuntos que contenham o termo “Auxilio”:

<« Digitalizagdo - Aguardando conclusédo

Area de Trabalho Digitalizagdo Ajuda

Dados Iniciais ASsuntos Partes Digitalizagdo Processo
Auxilio l
Cédigo Assunto Judicial
6206 Auxilio Direto
6107 Auxilio-Acidente (Art. 86)
6063 Auxilio-Alimentagdo
10304 Auxilio-Ali céo
7757 Auxilio-Doenga Acidentério
6101 Auxilio-Doenga Previdenciario
10248 Auxilio-Funeral
10246 Auxilio: lidad
10247 Auxilio-Reclusdo
6105 Auxilio-Reclusdo (Art. 80)
10596 Auxilio-invalidez
10306 Auxilio-transporte
10532 Incidéncia sobre Auxilio-condugdo
10533 Incidéncia sobre Auxilio-creche

3.5.3 Insercao do assunto

Ap6s a busca do(s) assuntos é possivel inclui-lo no processo de duas formas:
efetuando um duplo cliqgue com o botdo de acdo do mouse (botdo esquerdo) ou
utilizando os botées de acdo do programa, conforme discriminados abaixo.

> ®
>>
< ©
<<@

13
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A) Inclusdo do assunto selecionado pelo usuario na tela de busca;

B) Incluséo de todos os assuntos selecionados ou disponiveis na tela;

C) Exclusé@o de um assunto selecionado na tela dos assuntos do processo;
D) Excluséo de todos os assuntos incluidos no processo.

3.6 Partes

Na aba de Partes o servidor fara a conferéncia das partes que serdo incluidas no PJe.

%> Digitalizacao - Aguardando conclusao
Area de Trabalho Digitalizacdo Ajuda
Dados Iniciais Assuntos M Digitalizacdo Processo

3.6.1 Premissas basicas

a. Nao é possivel enviar ao PJe uma parte/representante sem CPF/CNPJ;

b. E permitido alterar uma parte/representante para incluir/alterar CPF/CNPJ, mas
ndo sera permitido incluir uma parte;

c. E permitido excluir uma parte ou representante;

d. Na&o é possivel incluir uma parte/representante;

e. Caso ocorra divergéncia entre o nome da parte/representante e o CPF/CNPJ, o
campo preponderante sera o do CPF/CNPJ;

f. As alteracdes realizadas no campo “Nome” ndo séo efetivadas, pois o sistema
sempre utilizara os oriundos do webservice vinculados ao CPF/CNPJ da parte
ou CPF do Representante;

g. E possivel alterar uma parte por um dos principais entes publicos clicando com
0 botdo de menu do mouse (botdo direito) sobre a parte e selecionando o ente
publico.

3.6.2 Alteracdo das partes ou representantes

E possivel alterar uma parte ou um representante de duas formas: efetuando o duplo
cligue do mouse (botdo esquerdo) ou clicando no home da parte e clicando no botao
“Alterar” localizado no canto direito da tela.

14
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Tela de alteracao das partes

- ® © .

. Informacoes Basicas: Endereco Representante processual

(@ Pessoa Fisica (O Pessoa Juridica
Nome NOME DA PARTE

Sexo - v
Data de nascimento
Nacionalidade BR

CPF 22880162807

oK Cancelar

Na tela de alteracéo sera possivel alternar entre as trés abas em destaque:

A) Informacdes basicas da parte
B) Endereco da parte
C) Representante processual

Na aba da parte (A) sera possivel alterar o CPF/CNPJ.

Na aba do representante processual (C) para realizar alteragdo/exclusdo sera
necessario seleciona-lo conforme tela abaixo.

15
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Tela de alteracao das partes

& © X

Informagdes Basicas Endereco Representante processual

Nome CPF 0AB Excluir
NOME DO ADVOGADO ... 22880162807 SP210991

Nome  NOME DO ADVOGADO DA PARTE

CPF 22880162807

Aplicar Alteragao

(0]¢ Cancelar

Ao selecionar o representante € possivel exclui-lo ou realizar a alteragdo do CPF.
ApOs a alteragdo é necessario clicar no botédo “Aplicar Alteracao”.

3.6.2.1 Alteracdo por um ente publico

Para facilitar as retificagdes das partes por um dos principais entes publicos ha um
atalho no sistema.

Principal aplicagdo =» Nos casos em que o CNPJ esta em branco ou o CNPJ néo
corresponde a um CNPJ representados pela procuradoria do respectivo ente no PJe.

Principais entes disponibilizados:

1. Unido Federal — CNPJ 09.580.252/0002-92 representada pela Procuradoria-
Regional da Unido da 32 Regido (AGU).

16
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2. Fazenda Nacional - CNPJ 00.394.460/0117-71 representada pela
Procuradoria-Regional da Fazenda Nacional da 32 Regido (PFN)

3. INSS - 29.979.036/0361-70 — representada pela Procuradoria-Regional
Federal da 32 Regido (PRF)

4. Caixa Econbmica Federal - 00.360.305/0001-04 representada pelo
Departamento Juridico - Caixa Econdmica Federal
5. Ministério Publico Federal - 26.989.715/0001-02 representada pela

Procuradoria da Republica (PR)

Basta selecionar a parte e clicar com o botdo de menu do mouse (botdo direito). Na
sequéncia basta clicar no ente.

Orgéos Publicos pré-cadastrados

Unido Federal - 09.580.252/0002-92

Fazenda Nacional - 00.394.460/0117-71

INSS - 29.979.036/0361-70

Caixa - 00.360.305/0001-04

MPF - 26.989.715/0001-02

3.6.2.2 Relacdo de CNPJ representados por procurado rias no PJe

Segue planilha contendo 1.931 CNPJ de entidades publicas que séo representadas
por procuradorias no PJe 1° Grau. Disponivel no link:
http://www.trf3.jus.br/documentos/dpje/videos-

tutoriais/Relacao_de CNPJ das Entidades representadas por_ procuradorias PJe T
RFE3.xIsx ou no icone abaixo.

Relacdo de CNPJ das
Entidades representar

3.6.3 Inverséo das partes do polo ativo e passivo

E possivel inverter as partes constantes no polo ativo para o passivo e vice-versa,
clicando no boté@o “Inverter polos” localizado entre o campo do “Polo Ativo” e “Polo
Passivo”.

17
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Inverter polos Restaurar partes do processo originario

Polo Passivo

-

3.6.4 Restaurar partes do processo originario

Caso tenha havido a exclusdo das partes ou outro motivo qualquer sera possivel
restaurar os dados originais.

Inverter polos Restaurar partes do processo originario

Polo Passivo

|

3.7 Competéncia

Na aba “Processo” é possivel selecionar a competéncia, caso exista mais de uma
disponivel para o processo.

%> Digitalizacao - Aguardando conclusao

Area de Trabalho Digitalizacdo Ajuda

Dados Iniciais Assuntos Partes Digitalizagéo

[

Caso ndo exista mais de uma possibilidade de competéncia para o processo, ela sera
preenchida automaticamente com a existente.

18
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< Digitalizagdo - Aguardando concluséo
Area de Trabalho Digitalizagdo Ajuda
Dados Iniciais Assuntos Partes Digitalizagdo Processo

Detalhes do processo
Jurisdigdo: Valor da causa: Processo: Competéncia:

Subsegdo Judicidria de Andradina R$ 45.296,68 0000461-27.2012.4.03.6112 CIVEL+EXECUGOES FISCAIS+P... v

CIVEL+EXECUGOES FISCAIS+PREVID|

Assuntos

3.8Concluséo da migracéo

Ap6s o preenchimento dos dados anteriores sera possivel enviar o processo para o
PJe, clicando no botéo “Concluir” localizado no canto inferior direito da tela.

< Digitaizagso - Aguardando concusso
Area de Trabaho Digitalizagdo Ajuda
Dsdos s Assunos Fates Digtalzagio Processo
Oetabes o processo
onstggo: Valor da caus: Frocess: Competince:
Subsegio Jdci de Androdna Rs 4520668

pre—
Assurto rocpan cotgo ssuto dcal

sm oo Jdio-Doengo Prevdencirio
o 57

oo Ao

& parte
owE 04 parTE 2ss162807 |

o Fassvo

o parte
IDSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIL Dosroossonnsso |

Prondade rocessal
Prondade de processo

Processo: 0000461-27.20124.03.6112 Grogo uigador: £3.07.6 (resaa) 16

Apbs clicar no botéo “Concluir” o sistema enviara os dados ao PJe.

Informagéo X

0 O processo 0000461-27.20 b112 foi importado com sucesso!

19
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4 Video tutorial

VIDEOTUTORIAL

Assista video tutorial demonstrando o presente manual.

http://www.trf3.jus.br/documentos/dpje/videos-
tutoriais/Virtualizacao autos_em_qualquer fase do procedimento.mp4

5 Retificar autuagéo se necessario no PJe

Caso seja necessario corrigir a autuagdo do processo ja virtualizado, basta abrir os
autos no PJe e acessar o menu do processo no canto superior direito conforme
imagem abaixo.

20
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6 Tarefas no PJe

A partir desse ponto as execugdes séo realizadas pelo menu de tarefas da secretaria
processante.

As tarefas que tratam dos feitos virtualizados em qualquer fase do procedimento
possuem a identificacdo “[DIGITALIZADO] " antes do nome da respectiva tarefa, por
exemplo:

Processo fisico digitalizado cadastrado

[DIGITALIZADOQ] - Anélise de informacdes

[DIGITALIZADO] - Redistribuir processo digitalizado
[DIGITALIZADOQ] - Conferéncia da digitalizacdo
[DIGITALIZADQ] - Inserir documentos

[DIGITALIZADOQ] - Assinar certidéo de insercdo de documentos
[DIGITALIZADOQ] - Alterar a classe judicial

[DIGITALIZADQ] - Intimar via DJe

[DIGITALIZADO] - Publicar DJe

©No O WNRE

Término =» Envio do processo ao fluxo principal pela tarefa “Andlise de
secretaria”.

Para maior detalhamento vide Fluxograma que contem todas as tarefas e suas
possibilidades.

21



