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Manual do Servidor

I Condliador Exerno

Pessoas que trabalham nos 6rgaos de conciliagdo externos ao Poder Judiciario de
Santa Catarina: Casa da Cidadania, PAC, PACE e Procon.

A partir de 31 de outubro de 2019 os pedidos de conciliagdo serdo cadastrados
exclusivamente no sistema eproc.

O sistema eproc é uma aplicagao baseada na plataforma web, podendo ser aces-
sado no endereco https://eprocig.tjsc.jus.br

Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina

Entrar no Sistama Il
Audednrias F
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Legslacio Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina
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ENTRAR
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Edle Conises
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O boleto para pagamento das custas judiciais serd gerado ao final
do peticionamento, para maiores detalhes clique aqui

Para conhecer as competéncias disponiveis para tramitacdo de
processos no Eproc por localidade clique aqui

O login pode ser feito por meio de certificado digital ou por usuario e senha.

Quando o usuario interno esquecer a senha, o Chefe de Cartério é responsavel
para reiniciar a senha.

O link “esqueci minha senha” somente funciona para usuarios externos. Nova sera
enviada senha para o e-mail cadastrado.

O ajuizamento de peti¢des iniciais/reclamacdes pré-processuais esta dividido em
cinco etapas.
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Il Codoastrar Peticéo Inicial

Para iniciar o cadastro da reclamacao, o usuario devera estar logado no sistema e
escolher, no menu da lateral esquerda, a opcao “Peticao Inicial”.

L CUACIDT / SERVIDOR

e
eproc

Pesquisar no Menu (Al +m)

Peticio Inicial
Tutaorial

sudrios

Em seguida, o sistema apresenta as etapas para cadastramento do pedido.

12 etapa do peticionamento - Informacgdes do processo:

1.1. “Desejo entrar com a acdo em” - O Sistema apresentara a comarca/localida-
de/comarca a qual a unidade externa esta vinculada;

1.2. "Rito” - O Sistema apresentara o rito "Juizado Especial”;

1.3. “Area” - O Sistema apresentara a Area “CEJUSC”;

1.4. “Classe processual” - Sistema apresentara a classe “Reclamagdo pré-proces-
sual”;

1.5. “Nivel de sigilo do processo”: selecione a op¢ao (segredo de justica (nivel 1)
vira automaticamente selecionada;

1.6. “Valor da causa”: inserir o valor da causa, oportunidade em que o sistema rea-
liza calculo de previsdo de custas. Todavia, nas a¢des do CEJUSC, Casa da Cidadania,
PAC, PACE e Procon, inexistem custas iniciais e o sistema esta configurado para
respeitar essa regra, clicando, em seguida, no botdo “Préxima”.
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S el CUACIDT CCOMCILA

Peticionamento Eletrénico (1 de 5) - Informagdes do processo
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22 etapa do peticionamento - Assuntos:

2.1. “Assunto principal”: utilizar a ferramenta de consulta para identificar o “as-
sunto principal”. Também pode ser escolhido o assunto de acordo com o ramo de
direito. Em seguida, clicar na palavra para selecionar o assunto, oportunidade em
que o sistema “transfere” para o lado direito da tela o assunto selecionado, onde o
usuario devera clicar no botdo “incluir”;

Peticionamento Eletrénico (2 de 5] - Assuntos
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2.2. "Assunto complementar”: havendo necessidade, o usuario devera pesquisar e

selecionar o assunto complementar, repetindo a operacdo anterior, finalizando ao
clicar no botao “incluir”;

2.3. “Competéncia”: verificar se a competéncia é CEJUSC, Casa da Cidadania, PAC,
PACE ou Procon.
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Aj‘l gl E |.||_| EiGeiurl Guiy Fiuvnt Sleeedi idunlol DO ekt erarriabel
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| ey e—————
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ApOés selecionar, clique no botdo “Préxima” para efetuar a inclusdo da parte autora.

32 etapa do peticionamento - Partes Autoras:

3.1. “Tipo Pessoa”: selecionar o tipo de pessoa: Fisica ou Juridica, preenchendo o
CPF ou CNPJ, selecionando o botdo “Consultar”.

Peticionamento Eletrénico (3 de 5) - Partes | Reclamantes )

i | | s | |
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Ao selecionar a op¢ado consultar, o sistema verifica a existéncia de cadastro da pes-
soa informada. Nos casos de inexisténcia, uma tela é apresentada para o usuario
com informacdes obtidas na Receita Federal, devendo ser complementado o pre-
enchimento dos campos, salvando ao final.
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Em se tratando de autor que ndo possuir nenhum documento - CPF/CNPJ, o usua-
rio devera escolher a opcdo “Pessoa Fisica” sem CPF e selecionar estrangeiro sem
CPF ou menor e clicar em “Consultar”.

Peticionamento Eletrénico (3 de 5) - Partes [ Reclamantes )
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Efetuado o cadastro, o usuario devera escolher a op¢ao “Incluir” e, conforme a situ-
acao selecionar o campo referente a justica gratuita.

Peticicnamento Eletronico (3 de 5} - Partes | Reclamantes )
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Observacao: Havendo necessidade de altera¢do do cadastro da parte, cujos dados
foram transportados automaticamente da base da Receita Federal, devera ser rea-
lizado apds a distribuicdo da reclamacdo.

3.2. “Tipo Representacao” - informe o tipo de representacdo, se necessario e sal-
vando ao final.

R Peticionamento Eletrénico (3 de 5) - Partes { Reclamantes )
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3.3. "Justica Gratuita” - selecione “requerida” ou “nao requerida”.

Peticionamento Eletrénico (3 de 5) - Partes | Reclamantes )

Fanes Autcsas
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Havendo necessidade de cadastrar novas partes autoras, clique em “Novo” e repita
0S passos acima. Apos clique no botao “Proxima”.

4? etapa do peticionamento - Partes Réus:

4.1. "Tipo Pessoa”: selecione o tipo de pessoa: Fisica ou Juridica, seguindo os mes-
mos procedimentos da etapa anterior. No caso de desconhecimento ou auséncia
de CPF ou CNPJ dos requeridos, o sistema permite cadastrar parte sem CPF, sendo
necessario escolher a opcao “Pessoa Fisica sem CPF” e selecionar “SEM DOCUMEN-
TOS".

m Peticionamento Eletrénico (4 de 5) - Partes | Reclamados )
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Apos clique no botao “Proxima”.

pag. 8



Manual do Servidor

52 etapa do peticionamento - Documentos:

5.1. Subtela “Informac6es Adicionais”: selecione as op¢bes que se enquadram ao
pedido formulado.

Peticionamento Eletrénico (5 de 5) - Documentos

Sackrer | Pestaw | gurewm |
Documentos
linfarmagdes Adcionaly
Fopguer peiridade oo Framitscho - Dosnga grave Fopguer LimiraeiAriepaio de Tulsia wisrvangla do Minstino Piblo
Fobquar prisrwliedd e Famiti; e - oo OB pradwlied b MRG0 - PeLsoa com R prasidoi o8 PRmRacho - Crans o
ouicilngg Adchicanty
Pl Urgaeiie

Observacao: Dependendo das escolhas, o sistema pode acrescentar informacgdes
na capa do processo, que podem determinar prioridade no julgamento da acdo.

5.2. Subtela “Conciliacdo”: No momento, o sistema nao possui Férum de Concilia-
cdo Virtual, motivo pelo qual essa opcdo NAO DEVE SER selecionada.

Peticionamento Eletrénico (5 de 5) - Documentos

Do LTl o8

Cancilagle

Darsic concilar aravis do FORUM DE OONCILIAGAD VIRTUAL

5.3. Subtela “Documentos”: o sistema permite anexar varios tipos de arquivo no
processo. Inicialmente, salve no seu computador o(s) arquivo(s) que deseja anexar.
Em seguida, o usuario devera escolher os arquivos que vao fazer parte do proces-
so, utilizando a op¢ao escolher o arquivo, selecionar o tipo de documento, o sigilo
da peca processual e “Confirmar a selecdo de documentos”. As extensdes permiti-
das sdo as seguintes:
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' Peticionamento Eletrénico (5 de 5) - Documentos

untes == P

mischo - Dosl  Os formatos permitidos sdo o5 seguintes: Mirzldr
Documentes: PDF, HTM & HTML (Tamanho maximo = 11MB)

nilagho - Iosd  Audio: MP3, WMA e WiV (Tamanha méxime = T0MB) datr

Imagens: JPEG, JPG, PNG e GIF (Tamanho maximo = 11MB)

Videos: MP4, WMV, MPG e MPEG (Tamanho méximo = 7TOMB).

5.3.1. Campo “Escolher Arquivo”: ao selecionar a op¢do, o sistema abre uma subte-
la para escolher o arquivo que vai ser anexado ao processo.

PrOL =

T Peticionamento Eletrénico (5 de 5) - Documentos
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.

5.3.2 Campo “Tipo”: ap6s a inclusdo do arquivo, selecione o tipo do documento,
conforme o rol disponivel.

=3

et Peticionamento Eletrénico (5 de 5) - Documentos

et ] et i ]

[Pt 1
Arggares. 1L} Escolr

Littas Badog Sigaa S Shgie: il ) -

pag. 10



Manual do Servidor

Observacao: No peticionamento de iniciais, o sistema exige a inclusao de pelo me-
nos um documento com o tipo “PETICAO INICIAL".

5.3.3. Campo “Sigilo”: selecione o nivel de sigilo para o documento, ndo se trata de
sigilo do processo, podendo ser “0-zero” (sem sigilo) ou “1-um” (Segredo de Justica).

m Peticionamento Eletronico (5 de 5) - Documentos

Dt urmsniion

dirine | Fesiaw | Coower |

Adicioear mals Docemanios | Digitsr Docsmanio Dpgias Avsngadss

[HDscuments 1

e Epcollbar v 5772 0 0 1MB
Ties FETAD RCL | it Tosoy  Sepie: Sem S kvl B o
Coteeriby

5.3.4. Campo “Observacao”: esse campo possibilita colocar informac8es adicionais
quando o documento selecionado for genérico, como por exemplo: Anexo.

Peticionamento Eletrédnico (5 de 5) - Documentos

5 ommrier | Wmairar || omomime

Adicionar mais Decumanos | Diginar Decums o DOipgdees Avang adas

[-Mhacumanta 1
Ay Escolned iquive  £T.T2 g 3 Tl
Tea pren | AmiTodes Sigho Sem Saqhe v 0 L
Crdevaghy [ 33 A
| MR R b (U |
Observacoes:
1. Para completar a inclusdao do documento, devera ser selecionado a
opc¢ao “Confirmar selecao de documentos”;
2. Nos casos onde é necessario anexar outros arquivos, clique em “Adi-
cionar mais documentos” e repita 0s passos acima;
3. O eproc ordena automaticamente os seguintes documentos:

1° Peticao Inicial;

2° Procuracgao.

Os demais ficardo dispostos na ordem em que forem anexados. Con-
firme o ajuizamento.

ApOs selecionar os documentos, o usuario devera selecionar a opc¢dao "Finalizar”,
para completar o ajuizamento.
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Peticionamento Eletrénico (5 de 5) - Documentos

| i .
[T /
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O sistema vai apresentar tela com o resumo das informacdes do processo e solici-
tar a confirmacdo do ajuizamento, oportunidade em que o usuario devera selecio-
nar a opcdo “Confirmar ajuizamento”.

Peticionamento Eletronico (5 de 5) - Documentos

Peticionamento Eletronico -

Inlormasien do proceane o Masustes o Fades Autess o e B Resumo das Informagdes do Processo
Irdorrraches Adiclonais Desejo eniras com a acho e |
I Racquis provcate de ramtagio - Ooesca gri Cricama
Rty o Proc s
Bt o e e lanai#ia - dain AAZADO ESPECAL (CIVEL)
Tipo de Aga:
B Puiclo Umenls RECLauAro PAEAROCEFSUAL
Rl
Fmeﬂﬂv Segensa de Jerba (Nl 1)
1 Desejo concllar atavds 03 FORLM DE CONCILIAGAD VIRTUAL Avsunin Principal;

E-hln!l Enpecars de Viios de citads. Otngacles. DIREMTD
VIL

Parten :
xw.,-m' AHTONG DE $ALLES (Prinopal)
SIALEY ELISABETH CORREL (Percgal |

4
| Documentos |
r FDocumento 1 um [=h
| Arquiva: @ | Escolir amuve oo
| Tos
Diesa -
1T Contimas spatamnt o processo? (s S comme

/‘

5.3.5 Custas
Apos confirmar o ajuizamento, o sistema apresenta a tela referentes as Custas Pro-

cessuais.
Tendo em vista que no CEJUSC inexistem Custas Processuais, o usuario devera con-

ferir a existéncia de endereco e escolher a opcao “Fechar”
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r Peticionamento Eletrénico - Envio de Processo Finalizado!

Custas Processuais

Informiaghes Valor da causa: RS 1.000,00
Parte
Processo D
| iprincipal] - RECLAMANTE
N* Processo Tipo de citaglo
S000062.-25 2
Classs {principal) - RECLAMADO jingher sndersrs)
REI’.‘I.N.M(:E.I 'End Residencial R LAURD LINHARES, 829 - AF 308 BLOCO AT - TRINDADE - 8035001 ||
Mapgistrade Floriandpolis - SC (040772018)
AHUSFAFELS * ARMP ) Oficial o0 Justica  Baimo/Localidade/Distito [Escoia um baimo v
Akt ANTON
gRLETEU&' i ;tuuwmdﬁ
Observacoes:
1. Caso ndo seja selecionado nenhum endereco para o Tipo de Citagao,

o0 sistema apresentara um aviso de que “Pelo menos um enderec¢o devera ser infor-
mado para a citacdo da parte”, independentemente da manifestacao do autor que
entregara pessoalmente ou por outro meio a “Citacao”

eprocigsrvdev0l tjscjus.br diz
Pelo menos um endereso para a citacdo da parte
o de Santa Catarina. n. {principal) - RECLAMADC deve ser infarmado. CUACEL

Peticionamento ﬁ
Custas “ ‘

Informacies!  Valor da causa: RS 1.000,00
Parte

Processo D

(principal) - RECLAMANTE »
N* Processo Tipo de citagdo

S000062-85

Classe (principal) - RECLAMADO [incluir enderego)
RECLAMAG

Maglstrado

AMUSKAFE . F—'_'—':'

Partes

DJANI ANTO

X

SIRLEYELI [[ontiar || Tuin dacusias | | Eachar
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2. Havendo divergéncia no endereco constante, o usuario podera efetu-
ar a inclusao do endereco correto, selecionando a opc¢ao “Incluir Endereco” e apds,
selecionar a op¢ao “Fechar”.

r Peticionamento Eletrénico - Envio de Processo Finalizado!

Custas Processuais

Informacides!  Valor da causa: R$ 1.000,00

Farte
Frocesso D)

| {principal) - RECLAMANTE| »

N® Processo Tipo de citacdo

500006285 2(

Classa (principal) - RECLAMAD

RECLAMAGHA

Magistrado

AMUSKAFELS . [E=coma um baavolag|

Partes

DJANI ANTON

X

SIRLEY ELISA [Gentnuar | Iesmsmmmelit]

Em seguida, o sistema vai apresentar a tela de resumo, podendo ser selecionado
a opcdo “Imprimir extrato”, enviar uma nova peticdo ou “fechar” para finalizar para
retornar ao Painel do Chefe de Cartério.

r Peticionamento Eletrénico - Envio de Processo Finalizadol

Y e bws | Brvwome enpnge | Eeirer |

Processe Distribuids.

N* Preseasa Chave para Conela
SOOED-BE 2015 B 24 R0 SEMIIEESRET 1R

Classe

RECLAMACAD PRE-FROCESSLIAL

Mg iyl

AMUSKA FELSK DA SILVA - Jeizo do CEMUSE - Croilma

Partes
CUAMI ANTOMIO DE SALLES - RECLAMANTE

x
SIRLEY ELISABETH CORREA - RECLAMADD

DY o v | s v st | [ |
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B Andomento Processual

A movimentacdo processual pode ser realizada diretamente no processo por meio
de uma “A¢ao”;

=7
mwuwuwwmm
Situpcio Pares | Intimar | Movimentar Processe | Processos Relacionados | Betifcar Autuacio

Nos Orgdos Externos, a rotina Cartoraria esté definida da seguinte forma:

. agendar a audiéncia;

. elaborar minuta “Carta Convite”;

. emitir o “Termo de audiéncia” - na data da audiéncia;

. informar o resultado da audiéncia;

. intimar o Ministério Publico, nos casos especificos;

. encaminhar o processo para sentenca;

. movimentar o processo com o evento de transito em julgado;
. emitir expedientes, caso necessario;

. arquivar o processo.

O 00 OUTL N~ WN =

1. Atividade agendar audiéncia

Para agendar a audiéncia, na capa do processo, € necessario acessar a subtela
“Acdes” e clicar em “Audiéncia”.

[F5%)
Arvore | Associar Procurador Parte | Augiéncia | Baixa Definitiva | Citar | Download Completo | Forum Conclliacio | Gerenciar
Situscio Pares | Intimar | Movmentar Processs | Processos Relacionados | Relificar Autuacio

Em seguida, o sistema vai abrir uma tela que disponibiliza dois bot&es:

I Audiéncias
re— =

pag. 15



Manual do Servidor

a) O botdo “Nova audiéncia (calendario)”, que permite visualizar o calendario
de audiéncias, sendo que ao selecionar a data e o horario desejados, abrira a tela
de cadastro de nova audiéncia;

cuict crar oe custos - I SRR

Tribunal de Justica do Estado de Santa Cataring - SEUss CASTRO S0 DE PALLA (SELMAC SR

e -
A St} alendario de Audiéncias

Sebsmbio H15 a = . Setemioee 2019

Do Sag Ter Ous Oul S Sib Gag " T - [ m Aan
1 2 ¥ 4 B & T
g 9 W M|12 3 W
5 W T oW o R N
Z H M B H TR
o W
Sala s Audkbeoin ¥ 3 W e
[— N - TRLTRRT

b) O botao “Nova audiéncia”, que abre diretamente a tela de cadastro de nova
audiéncia.

cuice crere ce carrce < | SR

Tribunal de Justica do Estado de Santa Cataring - SELMA CASTRO SILWA DE PAULA [SELMACSR)

gsbfmm.nm : Calendario de Audiéncias

o |
PR an e Quinta. 2 Setembio 2019 s temura )
Do Bay T Sus S Bar S0
2 3 4 & B 7 Cwe.
@ % 10 # 12 13 14 [ -
1% 6 17 1! 19 A2 N
2N NBHN N
T
E!“ . 1w
S e Corclachks
b

Na tela de cadastro de nova audiéncia, o usuario devera informar:
+ 0 "Tipo de audiéncia” e "Evento" relativo a audiéncia;
+ a"Datae hora” da audiéncia;
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Nova Audiéncia o 1
Capa da Procssso
W g0 Procosso. S000006-52 7019 8.34.0000 Data co sutuscho: TROTAONH 121044 Shusche: | MOVIMENTO

Cvglio Julgador: | Juize do CEJUSC - Criciima Juir{ak .| ANUSHA FELSHI DA SILVA

Onglo Julgador ongindrio: Julzo da 1% Vara da Fazenda Piblica da Comarca de Cricidma Julziat ALIME MENDES DE GODOY
Comgatbneiac - | Reghitros Pablicos Classs da apho: | Averiguachs de Pulsmidede

Locatador: .| PETIGAD INMAAL - - CUSTAS-PEND .

Tipo de Audiincia: ) Fresencial ey mhons fieves

Ewanbs: Auilecs Designada - Corcilacia - Inciur Dopesria

Data: Hara inkcio:Hora flen pravisto: — —— Lluin S Choprems
[moagote e [i3as Hame DOCUMENTO Agien
Sala:

Sala de Concilacho - Sala destnada o sudid v

Descriphs Oesenacho (Apareconh no poral)
|mmmmmmm

Magiibrads
Dhiss bl porisilr &, mcacia e | [Lintar lodos

Intimar Pares  Citar Partes

- Gurenciar Localizadaren

Lecalissdoras ATUAIS
CUSTAS-PEND - CUSTAS PENDENTE? Marcar odod
PETICAD INICIAL - PETICAD INICIAL Daimarear bodos Mowo locallzador;

ATENGAD: Os bocalizadores Manter o st L
ATUAES mancades serlo axcluidos
# 08 protsssos serlo Incluldos no

2. - Atividade elaborar minuta “Carta Convite”

A ferramenta “Minutas” tem como funcdo elaborar minutas de textos em geral, que
podem ficar soltas em uma parte da tela do processo, podendo ser juntadas por
meio de um evento, quando for oportuno, ou pode ter todos os lancamentos de
eventos programados na propria minuta para que, quando o Magistrado ou Chefe
de Cartério assine, ela seja anexada ao processo e 0s eventos sejam lancados (ide-
al).

A elaboracao de textos no eproc é feita em um editor de textos em html, onde sao
elaboradas as minutas de Carta Convite, Termo de Audiéncia, Despacho/Decisao,
Sentenca e etc.

As minutas podem ser feitas por processo, de forma unitaria ou por Lotes de Mi-
nutas. Entretanto, o lote de minutas devera ser utilizado somente se for utilizado
algum Modelo Padrao, sem possibilidade de edicao.

A minuta ndo pode ser editada por mais pessoas ao mesmo tempo; quando es-
tiver sendo editado pelo usuario ela ficara bloqueada para os demais, sendo que
ao consultar o processo ira aparecer o cadeado abaixo da descricdo das Minutas,
bem como ira informar a situacao ‘status’ em que se encontra a minuta; a data de
criacdo, usuario de cria¢do e a indicagdo de assinante do documento:
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5 Mirtes o Swws  Dawcrischo . Daw asaxaghs = _Assinante indicaso  A@Endamento Facomaon
= = = = ek
Evvv
sEasq
£ OEKI0 MO0EN pycens 1109201 skt AFED
S==Eda
&

O préprio usuario pode autorizar que outros usuarios editem a minuta, devendo
acessar pela capa do processo, na subtela “Minutas’ a coluna “Recursos Disponi-
veis” e clicar no cadeado ‘Retira o bloqueio da Minuta":

# Minutas =]

4 2 Mova 12

5 Minutas . Sstus  Dalacrisglo . Data anexagho = LAssinante indicage  “UItRdamento Racursos
- = - % =

a QELID GO  fppymng TR IHel‘la o bloqueio da minuta

O acesso as minutas acontece das seguintes formas no sistema:

a) No Painel Inicial o usuario encontrara a subtela “Minutas”, constando a res-
pectiva quantidade em cada status:

- Minutas
Descrigao Quantidade de minutas **
Para assinar

t, ﬂ
Devolvidas 9

b) Por fim, podemos criar um documento diretamente no processo, por meio
da Capa do Processo, area “Minutas” e, em seguida, clicar na opcao “Nova”:
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Consulta Processual - Detalhes do Processo

Doenga Garave || 5

EEIEEER | ton ot | imgemi | o |

Capa do Processo

I do Processo: S000087-95.2015.8.24.0020  Dala de autuacho 17102019 17:24:49  Siuacko . | MOVIMENTO
Girgdo Juigador - | Juizo do Casa da Cidadania de Nova Veneza - Criciama

Juizia) o] Maira Salete Meneghetti
Competéncia: © | Casa da Cidadania

Classe da agdo: | | RECLAMACAO PRE-PROCESSUAL
Locakzador - | PETIGAD wacia, JeF o @

- = Lambretes & 2 Movo

TODOS 05 GRGADS =]
Prezados, a parls SELMA CASTRO SILVA DE
PAULA solicitou justica gratuita

Esle lemibrebe serd rema . e maiz
SECJE
1THOR0M9 17.24:49

- Assunios & Editar -

Cidigo Descricho Principal

02190408 Chegue, Expécins de filulos de erédito Obﬁq.lg&!s CIREITO CIVIL Sim

- Partes & Representantes & Editar

RECLAMANTE RECLAMADD

LlsELMA CASTRO SILVA DE PAULA (50 anos) (109808788  LIMARCOS CESAR PEREPELICIA (51 ancs) (522 302 53800
52 w) - Pessca Fisica ) - Peasoa Fisica

Emedese

r ® In

Adicionais = Editar (Prevengio: MAD piEvEnin) -

Na tela “Nova Minuta”, o usuario devera selecionar o “tipo de documento/Modelo”

desejado

(carta convite, termo de audiéncia, certiddo, despacho, sentenca e etc.).

Em seguida, clicar na opc¢do “Agendar langcamento de evento/troca de localizador”,
preenchendo o campo “Evento a ser lancado” com o evento correspondente ao tipo

de docum

uF

GOFCIONRAL) Dareai Bembars Lt o doOumeia NG IOoRERs n°

ento selecionado e, caso necessario, alterar o localizador do processo.

Ltar Tovos B usgur s Prvtentoc |

Buin mbr—ussina-—rad |

| Usswr Todos 3

=0

Com

"

portamant oo Locakaidor

Formars: o prosmils o)) i airadon o | miormadaly |

¥ Chrefetiar L ocalidadoria

Localradone: ATUARS

f

e -

CLUETASPERD - CUSTAS PERD = Misow ioded
GatINICLAL - GaberafpiNICIAL Dvs=gacie 1008 Jowo iocalizaden
ATERGAG: O ocal [SARTER LOCALIZADOR ATUAL
ATUALS marcadan serba
rcluslon @ o procENsas
= waiho BCiiloR B Mivo
Localirsdsr mdicado. ()
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O campo “Assinante” deve ser preenchido com o nome do servidor que ira assinar
a minuta, com o “Tratamento” respectivo. Depois, clicar em “Salvar e editar”.

Anxingsde:
] - CHEFE DE CARTORID

b

Tralafiio

Cabagalho
E e
1 Bebvogadut

rWﬁFm.

Mrvel de Sigls.
Bem Siglo Rived 1) -

Status desting

MP Y Intaraiandes ' Qs Partes Aparrhed - @0 13 \ gt Pang
LEF Principal

ApOs salvar e editar, sera aberto o editor de textos do eproc. Ele trabalha com
estilos (Citacdo, Titulo, Paragrafo Padrado, Dispositivo, Resumo etc), definido pelo
sistema. O tamanho e o tipo da fonte estdo embutidos no estilo e ndo permitem
alteracao.

@ 6 mima - [X B @B E) o oeo/an m W | R
s=lwmEdsnagsos o= o gi==mn ! | ea ;
B TITULO
I O AT O
Lamivenes. Fochar paragrafoPadrao (ALT = 1)
Koo lembrite _,..;_ paragrafoSemRecus (ALT + 2)
B Y — paragrafoConRecss (ALT = 3)
. '.":,:‘ paragrafoCentralizado (ALT + 4)
== et LT = £
--""‘_:a . clraeand LULT = di
T Tribumal ded oo -
- : CAPUTEMENTA (ALT = )
il destinatarse
‘;"_:,, eantaPadees
e cartatrmFacny
iy RECLAMACAD PRE-PROC] s
e st
e e n—
e OF | dupentivo (ALT D ou CTRL + D) i
=5 revemn (ALT + B -
T DESTINATARIO: Nome do Destinatirio
e
. Apbs salvar ¢ ediar, serd aberto o editor de textos do eproc. Ele trabalba com
b.r.--“" estibos (Citagio, Thubo, Parigrafo Dispoiitive, etc), definido
i pelo sistema, O tamanhe & o tips da fonte estio embutidos ne estilo ¢ i
'.p-:'_..":"" permite alieragdo,
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Existem dois estilos que possuem caracteristicas préprias e merecem destaque:
“dispositivo” [ALT+D] que é utilizado somente nas sentencas pelos gabinetes e “re-
sumo” [ALT+R]. O estilo “resumo” permite visualizar pela Capa do Processo o que
foi marcado, sem precisar abrir a minuta.

e e N N SR LN PR
cemE@lis rspRsplloBin sy " e

: TITULO
H b

| SUBTITULG (ALT + 0)
- pamgrafoPadrso (ALT + 1)
Newe | =, parsgrafoSemPecsa (ALT + 2)
b paragrafoComBecuo (ALT + ¥}

pasagrafoCentralizada (ALT + 4)

.\;\ﬂ-':'.-"‘- citacon LT = 5
- "I } stracaed LT+ 6
'Lu“'.--""’ Tribunal de J t=aiaat- 7
o CAPUTEMENTA (ALT - B)
—_— SEnANED
e earPadine
.\"u""'.-""- cartaberRacus
. RECLAMAL A0 PRE-PROC canaComRacs)
i carialompaciy
) - Frlen s pess v
-
Pe=" Sekcionar o OF dispositive (ALT + [ ou CTRL + D)
. et revumo (ALT + B) t—

= DESTINATARIO: Nome do Destinatinio

. Apds salvar ¢ ediar, serd aberto o editer de textos do eproc. Ele trabalha com
e estilos (Citagdo, Tembe, Parigrafo Padrio, Dispositive, Resumo eic), definido
. = pele shtemas, O tamanhs ¢ o tpo da fente estde embutides mo estilo ¢ nio
=4 permite alteragko,

Uma vez elaborado o conteudo da minuta, o usuario podera assinar a minuta, cli-
cando no icone representado por uma caneta:

CE e PN Q% M/ NI SR~ L Mogpweenp -
MR- Errerrrn Qan- EEEN bA-B-A
Tagrs -l DB||& &

Ou clicar em “Ao salvar e sair...” e indicar um dos seguintes status da minuta:

- Manter a minuta no status atual;

- Encaminhar a minuta para conferéncia;

- Definir a minuta como conferida;

- Encaminhar a minuta para assinatura; (recomendamos utilizar esse status);
- Retornar a minuta para rascunho.

o iz $1 2 @F9 0 0S8R 4 B = aLdEE QDA B I

T =0T B A

Mh'hjh‘i':l‘rﬂ " IR 1 | — e +laamin T 5 a % @ L| seogemeown. -
ﬂ!
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3. Atividade elaborar minuta “Termo de Audiéncia”

Na Capa do Processo, area “Minutas” e, em seguida, clicar na opcao “Nova”:

# Minwtas (51

« [Fen)e

L Minutss - Statws _ Data o Dats anexacho = - Assinante Agendsmento Ricursos

- - - crisgho = E = Indicado Disponiveis
CrisdonEditos

S mrinulas para 83

usudria

Na tela “Nova Minuta”, o usuario devera selecionar como tipo de documento/Mo-
delo “Termo de Audiéncia”, selecionar o assinante, bem como o tratamento asso-
ciado ao assinante e depois clicar em salvar e editar.

- Texlo Inkcial

Tigo de decumenioModelo: [Termo ge Ausiinci]  ustarTedes O X
Teodo Padriio: /‘
Documento Base w
Agendst lancamenlo d& evenloiroca de localizador
Claszsdcacio
L+
Deerscri Ao
[
ASSININE;
DJANI ANTONIO DE SALLES - CHEFE DE CARTORID w
Tratamanio:
[Concliader [w —h Apenas Sava | Canoslar

Observacdo: NAO AGENDAR lancamento de evento/troca de localizador.

ApOs a elaborag¢do do conteddo da minuta, o usuario podera assinar a minuta, cli-
cando no icone representado por uma caneta:

o & | emerasnsano.. - EE & . QU F NT 3R x x| L| egessron. -
LWhuz=NE@(s1 22202 08 @.aa- SE@E=0/0A0
Tags -t QAIE &

Ou clicar em “Ao salvar e sair...” e indicar um dos seguintes status da minuta:

- Manter a minuta no status atual;

- Encaminhar a minuta para conferéncia;

- Definir a minuta como conferida;

- Encaminhar a minuta para assinatura; (recomendamos utilizar esse status);
- Retornar a minuta para rascunho.

pag. 22



Manual do Servidor

@lmmaw--w B2 @ - Qb MM T 5 R x o L segweaon -
hﬁullﬂ::ll%:plEI;:I'}.—J...‘.;. /i @@= sa@m=0/0aBd
a

B &

— Az

4. Atividade resultado da audiéncia

ApOs a realizagdo da audiéncia e a emissdo do respectivo termo de audiéncia, o
usuario devera alterar a situacao da audiéncia, indicando o seu resultado. Para tan-
to, na capa do processo, devera acessar a subtela “A¢des” e clicar em “Audiéncia”.

Em seguida, visualizar a lista de audiéncias, e na coluna “Ac¢des” clicar em “Alterar
audiéncia”.

r Audiéncias

Assunto Autor R
Processo: S000027-28 2019.8 24,0020

Cheque  SIRLEY ELISABETH CORREA DUJANIANTONIO DE SALLES
Juize: CUACENN

Lista de Audiéncias (1 registro)
Sala + PataiHora » DatalHors » pesericho da Audiéncia * Siuagho  Agbes
1805201% 18092019 =

Sals CEJUSC 1315 1230 DESLGMADA jo

Na tela seguinte, inserir um novo evento para que seja alterada a situa¢ao da au-
diéncia - realizada, adiada, nao realizada, etc., 0 magistrado responsavel pela uni-
dade, se gerou acordo e, em caso positivo, o valor homologado e também a opcdo
“Requerida homologacdo de transac¢do extrajudicial”.
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r Alterar Audiéncia

Savew | yorar |

Capa do Piocessn
MY g0 Processa: SO0002T. 2N .00 Diata de detuacdo 1ROM01S 12:07:08 Sauaghs | MOVIMENTO
gl Juigador. . Juizo do CEJUSE - Crickima Jzia) - Amdnk Augusio Messias Fonseca

Comptdnca L CEJUSC  Classe on aghe o RECLAMACAD PRE-PROCESSUAL
Locaizasor. | PETICAD wacial JEF o @

Data: Hors idciodion fim pravisto: Lista de Deposrtes
[eeaois =hzis  fize Mo DOCUMENTO Aghes
Sala:

Salp CEJUSC - Saln 105 - (CUACES) v

Descricho Observao (Apanecers no porial)

Magisiiaia Waled Homologada:

Anr Auguits Wi Fanaca | Listariodes vaior  |{ivo008
# Reguarid gagio de tansagho extraudio ; para a classs HOMOLOGAGAD DE TRAMSACAD EXTRAJUDICIAL )

Profenda Sanienga TR AL

Irtimar Partes L Citar Partes

Na mesma tela, mais abaixo, existem outros campos para preenchimento pelo usu-
ario, como por exemplo, alteracdo de localizador e, no campo “Documentos”, é
possivel inserir arquivos de dudios e videos gravados na sessao da audiéncia, fina-
lizando a atividade ao clicar no botdo “Salvar”.

I Alterar Audiencia
—afe
G O Processd
N° do Processec S000027-28.2010.8.34.0000  Dals de auiusglo: 10009 12:07:08  Stwacho: | MOVIMENTO
Grpdo Julgador, L Jwizo do CEJUSE - Criciima Juz{a) L Andeé Amgusto Messies Fonseca
Competbngia - CEMUSC  Classe da aghor .| RECLAMACAD PRE.PROCESSUAL
Locaiizador. - | PETICAD wcia JeF o B
= Gerenciar Localizadores
Localizadons ATUAIS
PETICAC INICIAL JEF - PETIGAD INI . Marcar iios

Desmarncar lodos Mo Incalizsdon
ATENGAO: O localizadores Acker o sl o
ATUAIS mascados bidio sxchnidod
# 0% processos serbo incluidos no
“Nowo Localizador™ indicade. (F)

o Mg Gevencidr Lo sboaiores Abevio

Adicionar mais Documentos | Digitar Documente | Visualizar Minutas do Processo | Oppies Avangadas
[-|Documents 1
reguno: O || Escal arauhn
Tew Lze S .
Todos Sarm Sigio (Mivel ) R4
Ceservaglo
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Em seguida, para retornar a capa do processo, clicar no botdo “Voltar”

L&
Audiéncias
) —
Mo BoSdnapancdng) | Ni-:mr| tmgrinir (| o |||
=3
Assunio Autor Réu
Processo: S000027.28 2016.8.24 0020
Cneque  SIRLEY ELISABETH CORREA CUANI ANTONIO DE SALLES
Julzo: CUACEID
Lista oo Audsdncias (1 registro)
Sala £ DawHora < DMAHOM = Descrigho da Audidnia + Sinuagho Agdes
1800018 1B0SI019 ) s
Swa CEJUST bt et REALZADA ]

Heva mosdnsaizaunaies) | Novs musdons | imgrme | youw |

Também é necessario anexar o termo de audiéncia, por meio da op¢ao “Visualizar

Minutas do processo, utilizando o icone representado por um “clips”. Por derradei-
ro, finalizar a atividade, clicando na opg¢ao “Salvar”.

Adicionar mais Documenios | Digiter Documanio ||'|."|:uu|i.'a| Hinulaid’DFIU\:tM\}r Opgdes Avangadas

= Mirsstas 7
4 2 now 3
- Minutis - Satus | Dot crisgho . Dats snexsgio s imgicans
# & ¥ [ CriadoEansr ~
Lhikzas essa
2 TERMO DE AMERCIS 3 o para
SiLBNe.DE A Assnada R Qunigan  den Ul;ﬂ por
AUV 30
PHOCESRG0
|-Descumans 1
Aegen Escoife arguv
Tiger ity Togoy  Segrier Swen Sagi (Mived () -
Coservaghs
Contarar peiechc de Scumenias |
Documeston aslecicnadon o sinds nio wtilirsdon am mov| mectagho
Tigo Lit
Fetmata Bosma Documents Tamanho o s Sigekar Data finvie  Assinatures Oos  Dachuir
Dagitain
9 v, JEHEWC. 100015 Wil associedo s processs | MSADRID Amerwr | Amewar Sem TR AT b U
S0 1B 5 DD btk AGGG - Sagmo (hived 0 K0 Dpconal ]

Tolal H55H3502 bytes

iyl

5. Atividade Intimag¢ao do Ministério Publico

Nas reclamac¢des da area da familia, em que haja menor ou incapaz, apos a realiza-
cdo da audiéncia e antes da sentenca do juiz, o Ministério Publico devera receber
intimacdo para manifestacao sobre o acordo realizado.

A atividade é realizada por meio da Ac¢ao “Intimar”, disponivel na capa do processo
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[agses -
Arvore |

i P o n - B - .
r‘ r |Emia_|ﬂ§_nmmm§mﬂzl Mﬂ?ﬂl.ﬁ!ﬂﬂﬂ_ﬂ

Na tela seguinte, selecionar o “Evento de Citacdo/Intimacao”, selecionar a parte
“MP” e o prazo para o ato.

Intimagdo Eletrénica /‘E st 05 Procemss |

Predecdniian
Prafisdria | Listar Toos B satiar hiowes Pratestocia
Everic de clagbaintimagbo
: a0 WP p -
S 0pgies dvangadas
Por Tipe da Parte ® Por Pdlo
Sebocionar Pares: Praco:
Todes diag cu  Dats = ratimag s Urgante (Todai)
Autares diag cu  Cats Fra = Intimasbs Lhigints
Béus diag cu  Cats Foa = Intimas s Lhigints
Inberessacos diay cu  Cats fnal = Intimas s Lirgints
C F dias oy [Dats final = Intimas s Ligente
Peritos, Autoridades, APS, Un, dian cu  Dwta fnal = U rtimaghs Lrgents
Extermas
Iochur Unitese ExiemaaPS diss oy Dats s 2

Na mesma tela, mais abaixo, existem outros campos para preenchimento pelo usu-
ario, como por exemplo, vincular evento de citacao/intimacdo e alteracao de locali-
zador, finalizando a atividade ao clicar no botdo “Intimar”.

# Vincular Evanio de Chagbointimacha
Irsun of8) dvisiols) & que 4 celansis) & s bainimiclo
Hiamae processo Chersae Judicial Evenio

S000037- Hamalapacla da
Tranaachs [E VDRI S 124558 - Aurdibecia Fleak i3 |
mainmsrpay st E I

£ shemy splomaticaments segers uma seleclo. baseads nes Ulimos svenias de cads proceses

= Marqus ses opslo spds confirmar o4 garkion palks shaema
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6. Atividade encaminhar o processo concluso

ApOs a audiéncia, o processo devera ser encaminhado ao gabinete para sentenca
de homologacdo do acordo ou extin¢do do processo. Para tanto, na capa do pro-
cesso, subtela “A¢bes”, o usuario devera clicar na op¢ao “Movimentar Processo”.

[agdes 7 N\
[ Arvore | Associar Procurador Parte | ABEncia | Baixa Def | Citar | Dowmload Completo | Fomm Conciliaco | Gerenciar
Situacdo Paries | Intmar P ] B I Autuacig

Na tela subsequente, selecionar o Evento “Autos com o Juiz para Sentenca” e clicar
em “Movimentar”.

r Movimentagdo Processual
—_— wpvmantar | | Mowmantagio e | yome

Assunio Autor R

Processo: S000027-25 2079.8.24 0030 L i di e i
Chegue =

Sem Frocurador 3550 g
Juipg: CUACEN

Preferéncias

Preferdncia | Listar

Todos a fT R L S ]
= Genenciar Localirsdores

Localizadores ATUAIS
BETICAD INICIAL JEF - . Marcar todas
Desmarcar 000 Navo lacalizsdar:

: ATENCAD: Os Manber o atual w
localizsdores ATUAIS
marcados serbo
= excluidos & o8
PrOCEss0s serdo
= . i INCIigos N0 “Novo
E@aﬂ-ﬁumwmunu.

Evento & ser lanadoc

[Wfoscom MirparaSemdenca’ | Listar Todos

Magistrado
Andng Auguetd Messias Forseca w
LIstar (p00s oF Magsirades

Pronto, o processo encontra-se concluso e aguardando a elaboracao da minuta de
sentenca.

7. Atividade movimentar processo: evento transito em julgado

A movimentacdo de transito em julgado processual é realizada por meio da a¢ao
“Movimentar Processo”.

[agoes A

le |LL|M@HAMMMM
Processos Relacionados | Betificar Autuacio
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Na tela seguinte, selecionar o Evento “Transito em Julgado”, bem como inserir a
data do transito em julgado e, em seguida clicar na op¢ao “Movimentar”.

Movimentacao Processual —— o Mvimsenar | | Movimertagio Sucessiva | yoar

Assurte Autar Réu

i 5
Frocessn: SUONIZ/28 2013 624 NE) Chegque Sem Procurador associado D

Juize: CUACEIN

Preferéncias

Preteréncia | Listar Todos &

Salar Mova Prederinca |

# Gerenciar Localizadores

Evento a ser langado:

[eansito em Julgado | Listar Todos

Data do Trinsito em  [12/08/2015 =
Julgade:

8. Atividade movimentar processo: baixa definitiva

Por fim, apds efetuar a movimentacdo do transito em julgado da sentenca, o pro-
cesso deve ser arquivado. Para tanto, acessar a capa do processo, no campo “Ac¢des”
e clicar no botdo “Baixa Definitiva”.

irvore | r Procurador Parte | Audiéncia (Baixa Definiiva Dounioad Completo | Férum Conciiacio | Gerenciar
Arvore gm_w_a@r_um_ E Frocesso | Processos Relacionados | Relificar Autuacio

Em seguida, sistema abrira a tela de Baixa definitiva do processo para verificacao
de pendéncias, apresentando as providéncias que devem ser observadas pela Uni-
dade Judicial. ApGs prestadas as informacdes, o usuario devera clicar em “Certificar
o acima informado e Baixar”, oportunidade em que 0s autos serao baixados e mo-
vidos para o Localizador “BAIXADOS".
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1- Certifico que as seguintes situagdes impeditivas de baxa foram cumpridas:

1.1 Ha determinacio de arquivamenio,

1.2 Ha sentenca de extinc3o/resclugdo terminativa ou acdrddo transiado em julgado.
1.3 NEo ha peticdes/documentos pendentes de juntadas.

2 - CERTIFICO que as seguintes situacdes impeditivas de baixa foram cumpridas ou ndo se aphcam:

2.1 Levantamenio de depdsito | alvardl conversio) ou pagamento de oficio requisitono de pequeno valor e
precatdno requisitdrio de pagamento.

2.2 Levantamenio de penhora/hipoteca e depdsito incidentes sobre bens méveis e imdvais,

2.3 Destinacéo de bens apreendidos ou acautelados em depdsitos judiciais.

2 4 Traslado de pecas.

2.5 Foi dado cumprimento d condenac® + @ Sim | O Nao | ' MN&o se aplica
principal constante da decis@o final P
transitado em julgado?

2.6 Foram feitos os pagamentos de verbas « (o gj O Mao ® MNBo i
de sucumbéncia (honorérios custas e - oan | SORED
despesas processuars)?

Serao disponibilizadosv, no site do Poder Judiciario, os seguintes Tutoriais para
auxiliar na utilizacao do Sistema:

Tutoriais

Unidade 1 - Aula 1 - Conceitos Introdutérios

Unidade 3 - Aula 1 - Painel Inicial

Unidade 4 - Aula 1 - Capa do processo (parte 1)

Unidade 4 - Aula 2 - Capa do processo (parte 2)

Unidade 5 - Aula 1 - Localizadores de 6rgao e do sistema
Unidade 5 - Aula 2 - Meus localizadores

Unidade 5 - Aula 3 - Automatizacdes de Localizadores
Unidade 7 - Aula 1 - Minutas

Unidade 7 - Aula 2 - Modelo Matriz

Unidade 7 - Aula 3 - Documento Base

Unidade 7 - Aula 4 - Texto padrao

Unidade 7 - Aula 5 - Modelo Padrao

Unidade 7 - Aula 6 - Principais status de uma minuta
Unidade 7 - Aula 7 - Criar minuta com agendamentos de eventos e vincular evento
em minuta sem agendamento
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Unidade 7 - Aula 8 - Sequencialidade de eventos

Unidade 7 - Aula 9 - Criar preferéncias para minutas

Unidade 7 - Aula 10 - Criar minutas em lote

Unidade 7 - Aula 11 - Minutas Anexar video e audios em minutas e conhecer o con-
trole de versdao de minutas

Unidade 7 - Aula 12 - Assinatura eletrénica em minutas

Unidade 8 - Aula 1 - Audiéncias

Unidade 8 - Aula 2 - Agendamento de audiéncias

Unidade 8 - Aula 3 - Relatérios e consultas
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