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INTRODUCAO

Este manual tem a finalidade de instruir sobre as diferentes acdes
realizadas pelos servidores lotados nos Centros Judiciarios de Solucao de Conflitos
e Cidadania - CEJUSCs, nas atividades relacionadas ao processamento, no
ambiente do sistema e-proc.

Com essas orientagdes nao buscamos de forma alguma esgotar todas as
dudvidas sobre as funcionalidades desse sistema, gque abrange incontaveis
ferramentas e infinitas possibilidades. Nossa missao é preparar os servidores
recém-lotados nos centros de conciliagao, para que sejam capazes de realizar as
atividades essenciais ao desenvolvimento de suas fungdes.

Caso seja seu primeiro contato com o sistema e-proc, sugerimos que, antes
de iniciar a leitura deste documento, assista videos e manuais disponibilizados
pelo Tribunal para se familiarizar com as fung¢des basicas dessa ferramenta.



https://portaleproc.trf2.jus.br/manuais/usuario-interno/
https://portaleproc.trf2.jus.br/manuais/usuario-interno/

1. LOCALIZADORES

Os localizadores auxiliam na organizacao do espaco de trabalho e
desenvolvimento das atividades desempenhadas. Existem alguns localizadores
que ja vem configurado no sistema e nao podem ser deletados. Outros sao
criados pelos usuarios do sistema.

Para criar um novo localizador, abra a barra de menu e acesse
“Localizadores do Orgéo”, conforme imagem abaixo:

Gerenciamento de Videoconferéncias
Laudos Periciais

Laudos Técnicos

| Localizadores ||

Automatizar Localizadores do Orgéo

Classificador por contetddo

Histérico de Processos por
Localizador

Lista de Processos por Localizador

Meus Localizadores
Mensagens
Minutas
Movimentag&o Processual
Oficio Requisitério
Ordens de Consulta/Restrigao
Pégina Inicial

Painéis de Informagdes e Dados
Processuais

Paradas do Sistema

A seguir, clique em “Novo”, digite o nome do localizador em “Nome do
Localizador” e “Sigla do Localizador’ e, entdo, cliqgue em “Salvar”.
Recomendados o uso de letras mindsculas para nao confundir com os
localizadores do sistema, que possuem todas suas letras em maiusculo.

Localizadores do Orgdo ‘ @

Migrar localizadores para a UAA  Desativar ~ Gerar Planilha  Imprimir | Voltar

Novo Localizador do Orgéo ®@

Nome do Localizador:

RPP_Seg Desemprego |
Sigla do Localizador:
IRF’FLSEQ Desemprego | |
Localizador Fixo:

[NAO ~

Descrigdo do Localizador: (opcional)

Salvar | | Voltar




Abaixo compartilhamos os principais localizadores do sistema e, em
seguida, alguns dos localizadores mais usados no processamento dos CEJUSCs.
Sugerimos que deem uma olhada e criem quantos localizadores acharem
necessario para o bom desenvolvimento do trabalho interno.

Principais localizadores do sistema:

PETIGAO INICIAL JEF
URGENTE JEF
PETIGCAO INICIAL
URGENTE

PETICAO

DECURSO DE PRAZO
RECEBIDOS
SUSPENSOS
REATIVADOS

Alguns localizadores criados pelo C100% e utilizados no processamento:

Nome do servidor - para cada servidor lotado no 6rgdo, um
localizador;

Dr. Nome do magistrado - para cada magistrado lotado no érgéo,
um localizador;

Designar Audiéncia;

RPP_minutar Despacho - localizador de RPPs para minutar
despacho e intimar a Unido;

RPP_minutar sentenga - localizador destinado a minutar sentenga
homologatdria das RPPS;

RPP_Arquivar - localizador destinado a encaminhar as RPPs para
arquivo;

RPP_1° Atendimento - localizador fixo para identificar as RPPs
remetidas pelo 1° atendimento;

RPP_Ag Documentos - localizador para processos aguardando
regularizacao de documentos - CNIS, RG, etc,

RPP_Redistribuir - localizador destinado a redistribuicdo das RPPs
como Agao Judicial aos Juizados.

RPP_Certificar Trans - localizador das RPPs para certificagdo do
transito em julgado da sentenca.

Proc_Seg_Desemp - localizador genérico para todos os processos
de seguro desemprego (poderia ser qualquer outra matéria)
RPP_Seg-des - localizador genérico para todos as RPPs de seguro
desemprego (poderia ser qualquer outra matéria)

Ag_Prazo_Unido - localizador aguardando prazo para manifestacdo
pela Unido (poderia ser qualquer outro 6rgao)

Ag_Prazo_Parte

Ag_Cumpr. Acordo

Processos_Devolver

Intimar e Devolver

Pautar Seg. Des. (ou qualquer outra matéria)

Pautados_Seg. Des (ou qualgquer outra matéria)

AGU-PNN Desp_lInicial (ou qualquer outra matéria)

Remeter para xxx - remeter para outro érgao



ATENC;AO: Apos a criacao dos localizadores, € imprescindivel atualizar a lista dos
localizadores no painel inicial. Para isso, basta clicar em “Alterar Lista”. Em
seguida, localizar na lista suspensa o nome dos localizadores criados. Marcar eles,
clicar em “Incluir’ e em “Salvar no Painel Inicial’.

re

D wlibras Acessibilidade

QuE. AE

Irpara conteudo Ir paramenu _ Pesquisa processual A+

RUENEN NPSC2-TRF/SERVIDC &
+r

Meus Localizadores { } ®

Menu Te
Alte Lista | Yoltar
Localizador Quantidade de Processos

Ag- Cumpr. Acordo - Ag - Cumpr. Acordo 3

Ag_Prazo_Parte - Ag_Prazo_Parte 2z

\Ag_Prazo_Unigo - Aguardando Prazo Unigo 3

aud 10.10-aud 10.10 2

BAIXADOS - BAIXADOS 5306
P —— CARTA AR ENVIADA - CARTA AR ENVIADA 1

Carta Expedida_Sala1 - Carta Expedida_Salal 1

Cadastro dos Meus Localizadores (©]

Menu Textual
Salvar no Painel Inicial | Voltar

AL
Dados para cadastro

Assinador Digital de Documentos

Localizadores




2. COMO RECEBER OS AUTOS

Apods a criacao dos localizadores e organizacao do espaco de trabalho
virtual, passaremos para o processamento dos autos remetidos aos centros de
conciliacao.

Os autos a serem recebidos geralmente se encontram em localizadores do
sistema como “PETICAO INICIAL" ou “RECEBIDOS".

ATENCAO: Antes de seguir com o recebimento, é importante acessar cada um
dos autos e verificar se:

e foram remetidos ao seu centro corretamente. Caso tenha sido um engano
sera preciso devolvé-lo ou redistribui-lo (ver no capitulo proprio);

e trata-se de Processo ou Reclamacado Pré-Processual (RPP);

o se for RPP, sera necessario verificar a documentacao apresentada
pela parte reclamante (geralmente os documentos estao no evento
1). Os documentos essenciais variam de acordo com a matéria
tratada. Por exemplo, em RPPs de Seguro Desemprego, verificamos
0S seguintes documentos:

m  Documento Oficial de Identidade, com foto e assinatura;

Documento valido de CPF;

Comprovante de Residéncia em nome préprio, tal como contas de energia
elétrica, gas, dgua ou telefone;

Instrumento de procuragado, caso o reclamante seja assistido por advogado;
Copia da Carteira de Trabalho;

Copia do Requerimento de Seguro-Desemprego;

Extrato de contribui¢cdes (CNIS);

declaracao de hipossuficiéncia

declaracao de imposto de renda

Em caso de sociedade, anexar documentos que comprovem que jamais
auferir renda das empresas nas quais figurava como sdcio;

Estando tudo OK, basta clicar num dos localizadores indicados
anteriormente e selecionar todos os autos a serem recebidos clicando na caixa de
selecdo conforme imagem abaixo. Em seguida, clicar em “Movimenta¢do em
Bloco’.

Agdes
QUG el Citagio emBloco  Criar Minutas em Lote  Incluir Lembretes em Bloco  Intimagdo em Bloco § Movimentagdo em Bloco | Pericias emBloco | Requisicdo CEAB/DJ em bloco

Temas Repefitivos emBloco  Verificar Impedimentos

33 processos selecionados em abas/janelas Lista de Processos por Localizador (93 registros-1a 25

4 Incluséo no

v + Nimero Processo % Classe Autores Principais Réus Principais : Localizadores : Ultimo Evento &
~  localizador




Na pagina seguinte, em “Evento a ser lang¢ado”, selecione “Recebidos os
autos”. Ainda, € possivel ja programar a alteracao dos autos para outro localizador,
escolhendo um ou dentre os disponiveis na lista suspensa em “Novo localizador”
(essa acao € opcional).

Na caixa da esquerda, em “Localizadores Atuais”, ficam os localizadores
atuais do feito. Caso um ou mais localizadores estejam selecionados/marcados,
eles serao substituidos pelo novo localizador escolhido. Por fim, basta clicar em
“Movimentar em Bloco”.

Preferéncias

Preferéncia: | Listar Todos & | Ssyar nova Prereréncia

= Gerenciar Localizadores

Localizadores ATUAIS (3)

3ud 0210 - aud 02 10 - INSS - aud 02.10 - aud 02.10 - INSE Marcar todos
CARTAAR ENVIADA - CARTA AR ENVIADA Desmarcar todos Novo localizador:

Carta Expedida_Sala1 - Caria Expedida_Salal
DECURSO DE PRAZO - DECURSO DE PRAZO . I""ﬂ”ter o aial ~1
Expedir RPV - Expedir RPY

Evento a ser langado:

IRecemdns 05 aUT0s 1 Lls!s‘

Caso prefira, o localizador podera ser alterado posteriormente. Isso também
podera ser feito em lote. Para isso, sera necessario acessar o localizador desejado e
selecionar os processos/rpps que quiser -, marcar os localizadores
gue deseja alterar, selecionar o novo localizador - setas vermelhas - e, entao,
clicar em “Alterar Localizador’

OBS: Para selecionar mais de um localizador na caixa “Localizadores Atuais”, é
necessario segurar a tecla “CTRL"” do teclado.

TraT T "RITU U0 PTOT
v v
2 Gerenciar Localizadores
Localizadores ATUAIS (3) Novo localizador:

;’ I Lucas - Audiéncias - Lucas - Audiéncias VI

(] Incluir processo em outros localizadores

Ag_Prazo_Unido - Aguardando Prazo Unido
aud 10.10 - aud 10.10

Des
Seg-des_Aud_Sala01 - Seg-desemp_audiéncia. ‘

Mar ar Localizadores Abert
Agoes
LUEERErEN Wl Citagdo em Bloco  Criar Minutas em Lote  Incluir Lembretes em Bloco | Intimagdoem Bloco  Movimentagdo em Bloco  Pericias emBloco | Requisigdo CEAB/DJ em bloco
Temas Repetitivos em Bloco | Verificar Impedimentos
lecionados em abas/janelas Lista de Processos por Loc: egistros)
- S = ey . e ~  Inclusdono
+  NimeroProcesso % Classe Autores Principais Réus Principais S Localizadores = Ultimo Evento
= localizador
| RECLAMAGAOQ PRE: UNIAQ - ADVOCACIA GERAL RPP_Seg-des Ag_Prazo_Unido Gl 20/09/2024
: PROCESSL(J;ALJEF DA UNIAD g G CaMBIIC A 1104116
Sem Sigilo (Nivel 0) E: PRAZO o
. 2 * 27/09/2024 04:52:02
RECLAMAGAQ PRE- UNIAO - ADVOCACIA GERAL RPP_Seg-des . -Seg- a 16/00/2024
PROCESSUAL JEF DA UNIAO des_Aud_Sala01 : d 10.10 Uiimadas nimaco n
sem Sigilo (Nivel 0) es AulSaall -aud 000 o gannica 2 X

SNAATN- , 20/N0/9N94 13931




3. COMO ABRIR CONCLUSAO

Retomando os passos anteriores, apds receber os processos/rpps e
organiza-los em localizadores conforme os critérios de sua preferéncia, o proximo
passo sera abrir conclusao para o magistrado se manifestar.

Para movimentar em lote, basta seguir os mesmos passos do capitulo
COMO RECEBER OS AUTOS selecionando “Movimentagdo em Bloco”, mas,
dessa vez, em “Evento a ser lancado” selecionar “Conclusos para
decisdo/despacho” e, em seguida, procurar o nome do magistrado, em
“Magistrados” (lembre-se de desmarcar a opc¢do “Considerar magistrado associado
a cada processo” e clicar em “Listar todos os magistrados”, caso © home procurado
ndo apareca). Por fim, basta clicar em “Movimentar em Bloco”.

e TRE/: - praims :
SRR NPSC2-TRF/SERVIDC @:::J:mﬁe 1 l Bl 3 l E
Localizadores ATUAIS @
[Ag- Cumpr. Acordo - Ag - Cumpr. Acordo Marcar todos
| Ag_Prazo_Parte - Ag_Prazo_Parte Bbehaca todos )
| Ag_Prazo_Unigo - Aguardando Prazo Unigo HMowd localtador:

|aud 10.10- aug 10.10 [Wianter o atual v

| Seg-des_Aud_Salad1 - Seg-desemp_audiéncia_sala 1

Evento a ser langado:

[Conciusos para decis3oidespacho Listar Todos

Magistrado

() Sasigelar magistiado associado 2 cada piocesco

~] Listar todos os magistrados

Adicionar mais Documentos | Dioitar Documento | Consultar Laudos Técnicos | OngBes Avancadas
[-IDocumento 1

Arquivo Escolner arquivo

Tipo Listar Todos ~ Sigilo: | Sem Sigilo (Nivel 0) v
Qbservagdo

Gonfirmar selegdo de documentos

Documentos selecionados e ainda nao utilizados em movimentacéo
Seq (3) Formato Nome Documento Tamanho Tipo Documento Sigilo Data Envio Obs Excluir

Recomendamos programar para alteracao do localizador quando a
movimentacgdo for concluida. Inclua em “Novo Localizador” o localizador com o
nome do magistrado. Por ex. Dr. Caio.




4. COMO MINUTAR DESPACHOS

Apds abrir conclusdo, o préximo passo serd criar uma nova minuta de
Despacho, para ser encaminhada para a assinatura do magistrado.

4.1 Criando modelos de minutas

Cada centro criara seus proprios modelos de minutas, para agilizar o
processamento. Para criar um modelo, basta colocar “modelo” na barra de
pesquisa do menu lateral, conforme imagem abaixo:

‘ Filtros: |

Listar Todos & ‘

- = CRITERIOS DE PESQUISA

Delacriacio -
Ate m
Data utilizacéo:
I 8 ae | iz}
Tipo de documento = ——
Listar Todos
Desciicio Modelo
|
|HERCEIRE Exibir Modelos da Insttuigio: (=]
Grgdo Proprietarol Selecionar
Classificacdo: EQ oU @
N Tipo pagina] 25 modeios por pagina v
Lista de Modelos Padrio (144 ragistros - 12 25)
20rgéo 2 Cédigo & Tinode 2 Descrigio Classificagdo 3 Piblico 3 Usudrio 2 Inclusio Agdes
[ NPsc2- 5 5 " i 10112022
A 510000153769 | Certido Antecipacio da audiéncia de conciliagdo - SNC N 2713 | 1902

0] Nesca- sna | ATAAUDIENCIA - COREN - SUSPENSO POR PROBLEMAS 1910312024
TRF 510000205094 | Termo de AuGiéNcia | T£cnicoS - RECLAMADA COMPARECE N TR0 | 1207.56
1 NPSC2 510000202506 | Termo de Audiéncia | ATADE AUDIENCIA- COREN N 21157 25022024

A seguir, cligue em “Novo”, escolha o “Tipo de documento”’, no caso
“Despacho/decisdo” e adicione um nome ao modelo - no exemplo abaixo
“DESPACHQO INICIAL" se refere ao primeiro despacho apds o recebimento dos
autos. Clique em “salvar” para ser direcionado a pagina de edi¢cao, onde sera
criado o conteudo do despacho.

Menu Textual

AJG

Assinador Digital de Documentos
Audiéncia

Bens Apreendidos

Busca de decises

membramento de Processo

Consulta Processual

Estatisticas - Relatorio Mensal

Execugdo Penal

Feramentas

Gerenciamento de
Advogados/Conciliadores

Gerenciamento de Partes

Gerenciamento de Processos
Relacionados:

Gerenciamento de Videoconferéncias
Laudos Periciais

Laudos Técnicos

SRVl \PSCo-TRF/SERVIDC &

Novo modelo padréo

Tipo de documento:

s AS DEE

Esencan
IDESPACHO\N\C\AL

Classificagat

Publico

| setvar || concelar




4.2 Preparando as minutas para assinatura

Ja com os modelos de despacho criados, volte para o localizador onde se
encontram os feitos. Entre em algum deles e role a tela para baixo até encontrar o
campo “Minutas”, que por padrao fica fechado. Clique no sinal “+"” para abrir as
opgoes e, em seguida, em “Nova”.

= Minutas 3]@
= [ Noval g<=

Minutas -  Status a Datacriagio  .Dataanexacdo . Criador/Editor . Assinanteindicado

i Agendamento Recursos Disponiveis

Sem minutas para este usuArio

Na janela que abrira, em “Tipo de documento/modelo”, digitar o nome do
modelo, ou pelo menos parte dele (por ex. “despacho”) e selecionar o modelo
desejado.

Escolher o “Assinante” - no caso serd o nome do magistrado - e encontrar
o “Tratamento” adequado (se nao encontrar na lista suspensa, acione a central
de chamados e solicite a inclusao). Nesse momento podera ser agendada a troca
ou lancamento de novos localizadores, conforme ensinado anteriormente.

Preferéncias

Preferéncia. Listar Todos & | Saivar Neva Preferineia

~Texto Inicial
Tipo de documento/vodelo: Despacho/Decisdo - DESPACHO INICIAL (T212450) - 510000226888 Listar Todos PR

[ Refacionar tema repeitivo

Destinatério
Selecione o Destinatario v o

1 [J Agendar langamento de eventoftroca de lacalizador

o atuante no juize v ‘

Juiz Federal C do Centro 100% Digital v

Esse também é o momento ideal para programar as intimacdes e agendar
O evento a ser lancado. Primeiro, selecione a caixa ao lado de “Agendar
lancamento de evento/troca de localizador” para abrir novas opcoes.



gendar langamento de eventoltroca de localizador

Evento a ser lancado:
IDemséu/Despacho - Despacho

Eventos Complementares:

[
llmzr/ Gitar Partes

| Expedidalcertificada a intimaco eletronica

[#] Saivar dados e incluir nova intimagao/citagso |

5Opgbes Avangadas

O Por Tipo de Parte ® Por Pélo

Selecionar Partes: Prazo:

Todos [T des ou Damfnal[ = O inimacso Urgente (Todos)
O Autores [ ldas ou Datafinat] = O intimactio Urgente
Réus 20 ldas ou Datafimat| o O intimacsio Urgente
J Interessados [ ldas ou Datafinat] = O intimacio Urgente
m] [ ldies ou Datafina[ B O intimaczo Urgente
O Demais Partes [ ldas ou Datafinat] = O intimactio Urgente

O Peritos, Autoridades Coatoras, Unidades Externas e APS ja [ ldias ou Datafinat] o O intimago Urgente

incluidas

O Incluir Unidade Externa (para incluir APS, selecione Requisicio dias ou  Data final sl

CEAB/DJ)

Em seguida, em “Evento a ser lang¢ado”, procure por “Decisdo/Despacho
- Despacho” - seta vermelha.

Marque a caixa “Intimar/citar Partes” e escolha na lista suspensa o tipo de
intimacdo. Em regra, serd “Expedida/certificada a intimagdo eletrénica” que é
mais geneérico

Por fim, coloque o prazo adequado, conforme cada parte. E possivel colocar
um prazo para todos os autores e/ou todos os réus ou separadamente para cada
parte

Cligue em “Salvar e Editar” e na janela que abrird, verifique se o conteldo
da minuta corresponde ao que deseja. Se for necessario, faca revisdes. Ao concluir,
cligue no disguete com a seta verde, para “Salvar e sair”.

E-\Emmmmp 2B G & @[ Jle sllats = BN I S R % x| L[ sesgeorassocate) -|[8 4 mal[iz =]
‘W‘lld%‘ 1 BF Lo ESER / %Hg\\@z'ﬁﬁ—ﬂHQAV~='[IHTsus -2 D®|[e 4
Texto digitade livrements
Rascunho

Lembrates Fechar

Novo lembrete:

Poder Judicidrio
JUSTICA FEDERAL
Secao Judicidria do Rio de Janeiro
Centro de Conciliacio 100% Digital

RECLAMACAO PRE-PROCESSUAL JEF N°

RECLAMANTE:

RECLAMADO

DESPACHO/DECISAO

MARCOS PAULO SECIOSO DE GOES
Juiz Federal Coordenador do Centro 100% Digital




ATENCAO: Se a janela for fechada de outra forma, trancaréd a minuta,
impossibilitando que ela seja movimentada ou assinada (veja a imagem abaixo).

Para destranca-la, basta clicar no cadeado na aba “Recursos disponiveis” a
direita.

= Minutas [=]
= ENova[3) »

= Minutas .  Status . Datacriago . Dataanexagdo . Criador/Editor . Assinante indicado

Agendamento ecurs  isponiveis

Silrdiviogd

_ [ DESPACHO/RECISAO 1212450 / o Ty
= ;:5-.00144376? « Rascunho 30/09/2024 s JRIT7275 ‘ QwJEa‘_]L-.J &

Qe

Na imagem acima, as apontam para dois icones muito
importantes: o icone do papel e lapis significa “editar minuta” e leva de volta a
janela de edicao da minuta; o icone do certo em azul ao ser clicado encaminha a
minuta para assinatura passando a indicar “para assinar” no campo “status”.
Basta passar a seta do mouse sobre os icones para ver o que cada um faz.

Pronto! A minuta esta pronta para ser assinada pelo magistrado. Agora
basta conferir se os autos estdo no localizador do magistrado que ird assinar e
informa-lo de que hd minutas a serem assinadas.



5. COMO DESIGNAR AUDIENCIAS

O primeiro passo a ser tomado, antes mesmo do agendamento da
audiéncia, é pautar os feitos. Para isso, consulte a disponibilidade do seu centro e
insira as informacdes das audiéncias na Planilha Geral da Conciliacao.

-
:

+ = 8 C100% ~ | @ CESOL-RIO ~ @ CESOL-SG ~ {§ CESNITA ~ f§ CESCON-ES ~ [ CES > ¥ 5.956 de 6.717 linhas exibidas

A indica a aba com o nomes dos CEJUSCs.. Procure o nome do
seu centro. A seta verde indica o cabecalho da planilha. A seta vermelha aponta
para a linha onde deverao ser preenchidas todas as informacgdes. Abaixo
explicaremos sobre o preenchimento de cada coluna:

Mé@és = basta clicar na setinha e selecionar o més em que ocorrerd a audiéncia
Data = adicionar a data da audiéncia no formato xx/xx/xxxx

Hora = adicionar o hordrio da audiéncia no formato xx:xx

N° Sala = basta clicar na setinha e selecionar a sala virtual que serd utilizada

Link da Audiéncia = atualizada de forma automatica quando a sala é
selecionada. Editar essa célula pode interferir na férmula. Crie um link permanente
para cada sala e encaminhe para o Nucleo, para que possa ser adicionado a
formula

Sistema E-proc = aplicavel apenas para o C100% que atua em diferentes versdes
do e-proc (SJRJ, SJES e TRF2);

Numero do processo = adicionar o nidmero do processo no seguinte formato:
XXXXXXX-XXXXXXXXXXXXX. 1SS0 € importante para ndo prejudicar as férmulas de
estatistica da planilha

Nome da parte = adicionar o nome completo da parte

Observagao = espaco destinado a quaisquer observagcdes que os servidores
achem importante

Matéria = basta clicar na setinha e selecionar a matéria/assunto

Resultado = basta clicar na setinha e selecionar o resultado da audiéncia

Valor do Acordo = adicionar o valor liquido do acordo firmado em audiéncia. Se
for iliquido, para célculo posterior, deixe em branco

Pessoas atendidas = numero de partes/procuradores presentes na audiéncia.
Cada pessoa é contada apenas uma vez por dia, ainda que se faca presente em
varias audiéncias. Informagao exigida pelo CNJ.

Conciliador, Coconciliador, Observador = essas colunas deverdo ser
preenchidas com os nomes dos conciliadores que irdo participar das


https://docs.google.com/spreadsheets/u/0/d/18uxaEVbqLf0eQsRG_D5Bpz0f0XmXOLPnlb_bIoOKSXo/edit

audiéncias. O Nucleo é responsavel pelo recebimento e inclusdo dos nomes
dos conciliadores, salvo algumas excecdes.. Para melhor compreensao do
tema, sugerimos que consulte a planilha DIRETRIZES DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO

Advogado = coluna opcional para adicionar o nome do advogado da parte.

A medida que os autos forem pautados, o ideal é desloca-los para um
localizador especifico (por ex. ‘Pautados_Seguro Des.).

Apds pautar, € hora de designar a audiéncia por meio de Despacho,
seguindo as orientacdes anteriores sobre minutas de despacho. Importante
intimar ambas as partes.

Com a juntada do despacho assinado aos autos, inicia-se 0 agendamento
da audiéncia propriamente dito. Siga 0 passo a passo a seguir:

1°. Na arvore “Ag¢oes”, clicar em “Audiéncia”;

2°. Selecionar “Nova Audiéncia”;

3°. “Evento” > “Audiéncia de Conciliacdo designada”

4°, Preencher os seguintes campos: “Data” “Hora Inicio”; “Hora Fim”: “Sala”
5° “Magistrado” > “Nome do magistrado” > “Salvar”

[ ian R
Ne do processo Classe da acao: | Competéncia ] Data de autuago; Situacgol|
5118102-18.2023.4.02.5101 RECLAMAGAO PRE-PROCESSUAL JEF JEF Tributaria 15/11/2023 15:23:20 MOVIMENTO
Orgéio Julgador: 7] Juiz(ay ]
Gabinete do Centro de Conciliagado 100% Digital ALFREDO JARA MOURA

&3 Localizador(es): : | CESOL-ltaperuna - RPPCoren X . - SUSPENSOS-RETORNO - @

Tipo de Audiéncia: ® Presencial O Meio eletronico O Sesszo Restaurativa

Evento: | Audiéncia de Conciliacéo designada | Editar Depoentes

D T —— Lista de Depoentes
arnooes PR [i2:00 13:00 Nome DOCUMENTO Agdes
Sal,

| VIDEGCONFERENCIA - PLATAFGRMA 20 v |

Descrico Observaco (Aparecers no portal)

Magistrado

v Listar todos

O intimar Partes O Gitar Partes

Apds esses passos, a audiéncia estara registrada no sistema e constara nos
eventos para todos verem. Preferencialmente, coloque os autos com audiéncias
designadas em outro localizador (por ex. “Aud. Designada”).

Sera mais pratico se a audiéncia for designada antes da
elaboracao do despacho, pois é possivel programar o modelo de
despacho para lancar automaticamente a data e horario da audiéncia
quando ela ja estiver designada no sistema. Porém isso deve ser
combinado previamente com o magistrado, pois a audiéncia serd
lancada no sistema antes do despacho assinado designando a audiéncia.


https://docs.google.com/document/u/0/d/13JOiOinq2pxGZFTY6SV6m_2d6FRA0ObYFHTWbh7-BjM/edit
https://docs.google.com/document/u/0/d/13JOiOinq2pxGZFTY6SV6m_2d6FRA0ObYFHTWbh7-BjM/edit

6. PROCESSAMENTO POS-AUDIENCIA

Apods o término da audiéncia, é importante conferir nos autos eletrénicos,
no campo “Minutas”’, se o Termo de Audiéncia consta com o status assinado.
Lembrando que instrucdes de como criar, preencher e assinar as minutas das
atas consta no MANUAL DO ALUNO.

Com o termo de audiéncia revisado e assinado, o proximo passo sera lancgar
o resultado nos autos e juntar o termo e video, caso haja. Para isso, clique no icone
do clip azul, na aba “Recursos Disponiveis”

= Minutas [)
3 ENova [
g - Minutas . Status . Datacriagio . Dataanexagis . Criador/Editor . Assinante indicado B—
s e i i : Agendamento Recursos Disponiveis
TR # ST
— [E TERMO DE AUDIENCIA ‘—'[“:]" S8
O Assinada =
(20002098688) =]
ol ExpedigodeCarta | #7 [ 3 @ j‘
O [ CARTA (20002075759) Assinada 11/09/2024 pelo Correio e e

Na pagina seguinte, em “Evento’, na lista suspensa, selecionar a opg¢ao
conforme o resultado da audiéncia:

Parte ausente: “Audiéncia de conciliagéo néo realizada/cancelada”
Sem acordo: “Audiéncia de conciliagéo realizada - sem conciliagéo”
Com acordo: “Audiéncia de conciliagéo realizada - com conciliagGo”
Redesignacao: “Audiéncia de conciliagcdo redesignada”

OBS: Nas audiéncias com resultado acordo é necessario preencher o campo
“valor homologado” € nas audiéncias redesignadas, preencher os campos com a
nova data e horéario.

Evento: [ Audiéncia de Conciliago realizada - com conciiagao v ‘ Edtar Depoentes
Data: Hora inicio:  Hora fim previsto: Lista de Depoentes
02102024 B [1a30 1500 Nome DOCUMENTO Acdes
sala
Plataforma emergencial CNJ - VIDEOCONF v
Descricio Observagdio (Aparecera no portal)
Valor Homologado
“ Valor  ~
Magistrado
~] ‘ Listar todos

O Proferida Sentenca U Gerou Acordo

U intimar Partes [ Citar Partes

Finalizada essa parte, passaremos a movimentacao processual. Em caso de
acordo, sera aberta conclusdao para o magistrado, para que seja publicada a
sentenca homologatdria. Nos demais casos os autos serdao devolvidos, se for um
processo, ou redistribuidos, se for uma RPP. Veremos a seguiir:



https://docs.google.com/document/d/1EHUVXPQODP2j1-NZvUGwHeGZ-UDNiHk8/edit#heading=h.gtqwwc73bz2i

6.1 Resultado “com acordo/conciliacdo”

1° Passo: Na arvore de “Ag¢des” > “Movimentar processo’ > em “Evento a ser
lancado” selecionar “Conclusos para julgamento” > “Nome do Magistrado” >

“Movimentar”;

2° Passo: No campo “Minutas” > “Nova” > selecionar um modelo de sentenca

adequado;

3° Passo: Conferir o assinante e agendar lancamento de evento e intimacdes;

4° Passo: No campo “Minutas” > “recursos disponiveis’ > “encaminhar minuta

para assinatura” (setinha azul);

5° Passo: Alterar para o localizador do magistrado e avisa-lo;

Texto Inicial

Tipo de documentoModelo: [erence - Senienca -

- Processo -

oria (T211752) - 510000114908

Destinatario

v @

Selecione o Destinatario

[ Agendar langamento de evento/troca de localizader

Evento a serlancado:
Sentenca - Homologada a Transacdo - tipo B
Ventos Complementares:

(Cintimar / Citar Partes (intimagéo automaética)

Intimar / Citar Partes (Informado manualmente)

[ Expedidaicertificada a intimacao eletronica - Acordo Homologado

[+] Salvar dados & incluir nova infimagaaicitagio

=Opgbes Avangadas

O Por Tipo de Parte @® Por Polo

v|<:|

Selecionar Partes: Prazo:

[ Todos dias ©

[J Autores dias oy

[ Réus gias Jou

m
L inti

[ Intimagzio Urgente (Todos

[ Intimaczio Urge

Leia

o capitulo que trata
preferenciais facilita o trabalho e aumenta a produtividade. As a¢des preferenciais
ja deixam programado todo o preenchimento feito na hora de criar uma minuta,
tais quais, agendamento de intimacdes, lancamento de eventos, troca de
localizadores, etc.

das agdes preferenciais. Programar acoes

Resumindo, ao final de todas essas movimentacdes, os eventos abaixo
devem constar como langados na coluna de eventos:

I
2305 " | - |
000 m;ﬁ Homologada a Transagao Ry JRJT7200] CRSENTT
/05 )
5PR Mub Conclusos para julgamento 12534
22/05/2024 - - .
6 s Jumtada de AudiofVideo da Audiéncia 1212534 [ZmViDEO
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6301 . 12534 | i@@JTERMOAUD!
re W© VIDEOCONFERENCIA- 21/05/2024 16:00. Refer. Evento 54 L EROY

08/05/2024 i =
62 15213 m-mfe.ao Evento: 57

pET1 ER0UT?
roopsts WOL T RO




6.2 Resultado “sem acordo” ou “ndo realizada”

1° Passo: Na arvore de “Ac¢des” > “Movimentar processo”;

2° Passo: “Remetidos os autos a Vara/Turma de Origem” ou “Remetidos
os Autos” > “Movimentar”;

Se forem autos de uma RPP, antes de encaminhar, deve-se
retificar a autuagdo para Procedimento do Juizado Especial Civel, da
seguinte forma:

- “Acgdes’ > “Retificar Autuacio”

+ “Classe de Ag¢do” > “Procedimento do Juizado Especial Civel’
+ ‘“Salvar”

-> “Acbes’ > “Redistribuicdo”

“Motivo da Redistribuicdo”> “Livre”
“Tipo de A¢ao” > “JEF"

“Ramo do Direito"> Em branco
“Assunto” > Em branco
“Redistribuir”

L 2R IR R R 4

Pode ser que o magistrado prefira dar baixa nos autos da RPP ao
invés de redistribuir. Portanto, € importante manter essa comunicagao
prévia para providenciar o encaminhamento correto para cada
circunstancia.



7. ACOES PREFERENCIAIS

A criacao de agdes preferenciais tornam o processamento mais dinamico e
eficiente. S&do basicamente atalhos que encurtam os caminhos gque tomamos
para realizar movimentac¢des processuais rotineiras.

Para que essas acdes possam ser visualizadas, € necessario habilitar as

opcdes abaixo:

— -
Lalta AK - 5 - KPH € Processo - INimagao da J-0€5 - HPH € PIC 0 - allagao ae Sentenga HOMoIogatora_FRULESSU_Seguro-
audiéncia - SALA: ara apresentar proposta desemprego
De: ) - Processo - Matéria ndo apreciada pelo ho Inicial - AGU PNN Homelogatéria_RPP_COREN
cl DESPACHO_ AUTOR AUSENTE NA AUD_DEVOLVER Homologatéria_RPP_Seguro Desemprego
ponsabilidade Civil - designa ho_audiéncia_Expurgos_SEM Sentenga_Homologatoria_Geral
ORDO_DEVOLVER
sabilidade Civil - designa ho_audiéncia_FHE
audiéncia - SALAZ ho_auséncia_audiéncia_FHE_devolver
- MOVIT}!E‘W‘" ¥
. x
Individuais | Configuragdes
- @D sempre aberto ao iniciar .
Mostrar preferéncias da unidade
Unidade O v
CONCLUSAQ DESPACHO RPP 1° ATENDIMEN
Intimagoes &
X
B Minutar * Preferéncias Movimenta I * P | B4 Intimar + Preferéncias 'Y Filtros ~ Pesquisar nos eventos Q
Eventos
Evento Data/Hora Descrigdo Usudrio Documentos
20 20/09/2024  Confirmada a intimagéo eletronica - Refer. aos Eventos
; 23:59:59 96€97
SHjo0A Expedig&o de Carta pelo Correio - 1 carta (Enviada para® ~ v
98 2 120214 Correios em 17/09/2024) T211713 Q& E@ICARTAT




Para criar uma nova acdo preferencial, € preciso clicar em “Movimentar”.
Apos preencher todos os campos desejados e programar a movimentacao

desejada, clique em “Salvar Nova Preferéncia’, marcar as opcdes, adicionar o
nome de preferéncia e salvar.

B Minutar *

Bd Intimar | ¢ Preferén

Y Filtros ~

Assunto Autor
Processo: 5005118-77 2022 4 02,5117

Réu

p por Tempo de o (Art 55/6) INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS
Juizo: NPSC2-TRFJ

LETICIA CASTRO PACHECO DE SOUZA
Preferéncias

Preferéncia-{

| Listar Todos &

Zaiyar Hova Freferdnoiz ff
= Gerenciar Localizadores

Localizadores ATUAIS (3)
§aud 0210 -aud 02.10 - INSS - aud 02.10 - aud 02.1

CARTA AR ENVIADA - CARTA AR ENVIADA Desmarcar todos
| Carta Expedida_Salal - Carta Expedida_Sala‘t

Marcar todos

Novo localizador:

MANTER LOCALIZADOR ATUAL

-
Incluir processo em outros localizadores
Evento a ser langado:
Listar Todos.
Adicionar maig D | Digitar D¢ to | Visualizar Minutas do Processo |  Consultar Laudos Técnicos |

[-]IDocumento 1

Arquivo Escolher arquivo

Tipo Listar Todos  Sigilo: | Sem Sigilo (Nivel 0) A4

Observacio:

Confirmar selecio de documentos ~ v

Movimentacao Processual

Assunto Autor Réu
Processo: 5005118-77.2022 4.02.5117 -
Aposentadoria por Tempo de Contribuico (Art. 55/6) INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL - INSS LETICIA CASTRO PACHECO DE SOUZA
Juizo: NPSC2-TRFJ
Preferéncias

Tipo de preferéncia I L Unidade |
Comao salvar selecdo de

@ Localizadores selecionados O Marcartodos O Desmarcar todos
ocalizadores:

Opgies Om

omo padrio
3o Preferencial
Salvar anexos (exceto minutas)

Salvar preferéncia || Cancelar

= Gerenciar Localizadores

Localizadores ATUAIS (3)

aud 02.10 - aud 02.10 - INSS - aud 02.10 - aud 02.1

Marcar todos
| CARTA AR ENVIADA - CARTA AR ENVIADA

Desmarcar todos N localizador:
Carta Expedida_Sala1 - Carta Expedida_Sala1 TD.\fo ﬂ.(.]ﬂll.a .a.r —
MANTER LOCALIZADOR ATUAL v
Incluir processo em outros localizadores
i G

ciar Lacalizado




8. DEVOLVER / REDISTRIBUIR

Em alguns casos sera preciso devolver ou redistribuir os autos. Por
exemplo, quando um processo for remetido para o seu 6rgao por engano, devera
ser devolvido para o 6rgao de onde veio ou redistribuido para o destinatario

correto.

Quando se tratar de processo recebido pelo CEJUSC, para agendamento de
audiéncia de conciliagao, os autos deverao ser devolvidos para o 6rgao de origem
apos a realizacao da conciliagao.

Ja no caso das RPPs, apods a realizagdao das audiéncias, elas deverdao ser
redistribuidas ou arguivadas, guando nao houver acordo.

A seguir o passo a passo para realizar essas agoes:

8.1 DEVOLUCAO (somente processo)

AUWN -

o

Acessar o localizador adequado (por. ex. “DEVOLVER");

Entrar nos autos e verificar se esta tudo ok para ser devolvido;

Na arvore de “Agdes”, clicar em “Movimentar Processo’;

No campo “Evento a ser lancado” > “Remetidos os autos a Vara de
Origem” (1° instancia) ou “Remetidos os Autos” (2° instancia)

Clicar em “Movimentar”’

8.2 REDISTRIBUI(}AO (somente RPP)

O preenchimento dos campos na acao de redistribuicdo dependera da
matéria. Portanto, esteja atento a isso! Nosso exemplo abaixo foi aplicado para

uma RPP de Seguro Desemprego.

1.
2.
3.

Acessar o localizador adequado (por. ex. “RPP_Redistribuir");

Entrar nos autos e verificar se esta tudo ok para ser redistribuido;

Clicar no nome do autor no campo “Partes e Representantes” > “Atualizar
dados da Receita”;

Na arvore de “Ag¢des”, clicar em “Redistribuicao” e preencher da seguinte
forma:

4]. “Motivo da Redistribuicdo” > “Incompeténcia”’

42. ‘“Localidade de Redistribuicdo” > Consultar Mapa de Competéncias
43. “Rito” >"“Juizado Especial Federal”

4.4,  “Classe” > “Procedimento do Juizado Especial Civel”

4.5, “Tipo” > “Civel”

46. “Ramo do Direito” > Verificar no campo “Assuntos” na capa dos

autos eletrénicos (por ex. “Direito Previdenciario”)

Clicar em “Redistribuir”



Se forem autos de uma RPP, antes de encaminhar, deve-se retificar a
autuacao para Procedimento do Juizado Especial Civel, da seguinte forma:

- “Acdes’ > “Retificar Autuacio”

¢ “Classe de Ag¢do” > “Procedimento do Juizado Especial Civel”
¢ ‘“Salvar”

- “Agdes” > “Redistribuicio”

“Motivo da Redistribuicdao”> “Livre”
“Tipo de A¢ao” > “JEF"

“Ramo do Direito”> Em branco
“Assunto” > Em branco
“Redistribuir”

L 2BR R R R 4



9. TRANSITO EM JULGADO

Quando estiver lidando com uma RPP, apds a conclusao da audiéncia e
realizagdo de todo o processamento adequadamente, com o regular
cumprimento do acordo firmado, caberd ao préprio CEJUSC acompanhar e
certificar o transito em julgado e, em seguida, dar baixa nos autos.

Para certificar o transito em julgado, siga essas orientacdes:

1. Acessar o localizador adequado (por. ex. “RPP_Certificar transito”);
2. Nos eventos consultar:

21, Peticdo comunicando o cumprimento do acordo homologado com
documentos que comprovem essa informacao;
2.2. Sentenca Homologatoria;

Na arvore de “Ag¢odes”, clicar em “Movimentar Processo”,

No campo “Evento a ser langado” > “Transitado em julgado”;

No campo “Data do transito em julgado” preencher com a data em que a
sentenca foi homologada e juntada aos autos;

6. Clicar em “Movimentar”;
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Em seguida, para dar baixa nos autos:

SRCR RS

Na arvore de “Agdes”, clicar em “Baixa Definitiva’;
Marcar os campos “Nao se aplica” duas vezes;
Clicar em “Certificar o acima informado e baixar”;

Aparecerd uma janela escrito “Baixa Definitiva de processo”

“Fechar’;
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Atencao: Se a Sentenca contiver erro material (por ex. 0 modelo errado foi
utilizado), pode ser que um processo acabe caindo no localizador de RPP.
Por isso, preste atencao! Se for verificado esse equivoco, serd necessario

excluir a sentenca e certificar isso nos autos, além de repetir os passos
anteriores, langando nova sentenca.



10. PETICOES

Na rotina de processamento € comum aparecerem peticdes diariamente.
Trata-se de manifesta¢des das partes. Normalmente essas peticdes vao parar em
localizadores do sistema, como “PETI(;()ES” ou “URGENTE’. E de suma
importancia estar sempre acompanhando a entrada das peticoes e dar
andamento nelas quanto antes.

As peticbes podem trazer diferentes assuntos a serem apreciados. O
primeiro passo é acessar o localizador, clicar no numero do feito e procurar no
campo “EVENTOS", na coluna “Documentos’, as uUltimas peti¢cdes juntadas.

Meus Localizadores @

Alterar Lista | Voltar

Localizador Quantidade de Processos
@ »
SUSPENSOS-RETORNO - RETORNADOS DE SUSPENSAQ 93
Ag_Prazo_Parte - Ag_Prazo_Parte 1
Ag_Prazo_Unido - Aguardando Prazo Unido 3
Ag- Cumpr. Acordo - Ag - Cumpr. Acerdo 3

Carta Expedida_Salal - Carta Expedida_Salal 1

=] 4

1-Evento70a169 ~|p P

Evento Data/Hora Descrigao Usuario Documentos
g [ R PET1 i L CERTOBT2
_ 02/10/2024 A Sl [SHPET sEER
169 i PETIGAO . .5
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v 168 o [y @ EMAIL
16:08:37 Email Enviado S el
: 167 0‘\{1@2024 Decorrido prazo - Refer aos Eventos: 139, 140 & 144 .
03:07:10
60 30/09/2024 CIENCIA, COM RENUNCIA AO PRAZO BRI
14:43:26 Evento: 158

30/09/2024  Confirmada a intimagao eletronica - Refer. ao Evento:
14:43:26 158

1649 m P07y Z 3 Audiéncia de Conciliagdo designadagRETIFYs 3
= 112:30:00

AUDIENCIA PRESENCIAL - 16/10/2024 1320

165

Apds avaliar a peticdo, o servidor deve abrir conclusdo para o magistrado
e, em seguida, minutar um modelo de Despacho, colocando-o em seguida para
assinatura pelo magistrado.

Sugerimos que o conteudo do despacho traga uma redagao simples, nesse
sentido: “Tendo em vista o requerimento da parte autora/fé - evento xx -
determino xxxxxx" ou “Defiro o requerido da parte autora/fé no evento xx.
Intimem-se as partes.”.

Apds a assinatura do magistrado, juntar o despacho aos autos e intimar as
partes. Em seguida, colocar os autos no localizador adequado. Por ex.
“Aguardando prazo da parte autora’.



11. CERTIDOES

As certiddes sao importantes para os servidores formalizarem algumas
acoes realizadas ao longo do cumprimento de suas atividades, resguardando sua
atuacao. Por exemplo, quando ha uma determinacao do magistrado para a parte
cumprir algo em determinado prazo e esse prazo € descumprido, o servidor deve
certificar o transcurso do prazo. Algo como “Certifico que transcorreu in albis o
prazo para que a parte autora cumprisse a determinado ao evento xx".

Para redigir uma certidao e junta-la aos autos eletrénicos, vano campo
“Minutas” e cliqgue em “Nova”. Escolha o0 modelo “CERTIDAO”
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Clique em “Salvar e editar”, redija o conteudo da certidao e no icone do
disquete com a setinha verde para salvar e sair ou no icone da caneta para assinar
direto, conforme a imagem abaixo indica.
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Por fim, basta clicar no clipe cinza ou azul na coluna “Recursos
Disponiveis” no campo “Minutas” e realizar a movimentacao, juntando a certiddo
aos autos.

Se tiver duvidas, volte para o capitulo gue ensina a criar e editar minutas.




12. INTIMACOES

O ideal é programar as intimag¢des quando estiver realizando outras
movimentagdes, como criagao de minutas e agendamento de audiéncias, porém
guando for necessario intimar as partes em outro momento, basta clicar em
“Intimar” na arvore de “Ag¢des”. A partir dai o caminho é o mesmo.
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