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CONTRIBUA

para a melhoria da gestao de dados
do Tribunal de Justica da Bahia.

[ Cadastre melhor! }




O presente guia visa orientar o publico externo (OAB, Defensoria Publica,
Ministério Publico, Procuradorias e Agentes de Seguranca Publica) quanto ao
correto cadastramento dos processos no sistema PJE do 1° Grau.
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CADASTRO DE PROCESSO

O sistema PJe abrird a tela “Cadastro de Processo”, exibindo a aba “Dados Iniciais”. Nessa aba,
a(o) peticionante ird selecionar a Secdo/Subsecdo e a Classe judicial do processo.

= P]E Cadastro de processo

Cadastro de processo

ecao/Subsecao* lasse judicial*

Selecione v Selecione v

INCLUIR

O cadastro da classe processual e do assunto interferem na distribuicao do feito

ATENQAO! entre as unidades judiciarias. Desse modo, é imprescindivel a correta escolha da
Classe e do assunto para que o processo seja vinculado a competéncia correta.




DADOS INICIAIS

A(O) peticionante devera selecionar as opc¢des referentes a Classe judicial e ao Assunto
corretamente, observando a tabela processual Unificada do CNJ (TPU), disponivel através do link:

https://Mww.cni.jus.br/sgt/consulta_publica_classes.php



https://www.cnj.jus.br/sgt/consulta_publica_classes.php

DADOS INICIAIS

Os erros de
cadastramento
impactam
diretamente na

tramitacgao célere

dos feitos.
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Login  Classes _ Movimentos Assunios

@ CONSULTA PUBLICA DE CLASSE

Pesquisar: @ Ciasses O Glossério O Cédigo
Pesquisar

Versio 01/07/2022
385 EXECUGAO PENAL E DE MEDIDAS ALTERNATIVAS

547 JUIZADOS DA INFANCIA E DA JUVENTUDE

1198 PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

11099 PROCEDIMENTOS PRE-PROCESSUAIS DE RESOLUGAO CONSE
2 PROCESSO CIVEL E DO TRABALHO

268 PROCESSO CRIMINAL

11427 PROCESSO ELEITORAL

11028 PROCESSO MILITAR

Qs SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTIGA

# (11310 SUPREMO TRIBUNAL FEDERAL

Documentos Processuais _ Sugestdes  Duvidas _ Versdes / Manual

L JDETALHAMENTO)

WebService  FAQ

= TEMPORALIDADE
Justica Estadual

1° Grau 2 Grau Juizado Especial Turmas Recursals
Juizado Especial da Fazenda Piblica

Turma Estadual de Uniformizaio

¥ Competéncia Militar

1°Grau 2 Grau
Justica Federal
1° Grau 2 Grau Juizado Especial | Turmas Recursais

Turma regional de unifor. || Turma nacional de unifor. | | CJF

Justica da Trabaino
1° Grau 2°Grau ST csuT

Justica Militar da Unido

1° Gray ST™

consewio
NACOWAL
oEnSTCA

CN

Sistemas de Gestao de
Tabelas Processuais Unificadas

@ CONSULTA PUBLICA DE ASSUNTOS

Pesquisar: @ Assunto O Glossério O Codigo

Pesquisar

Versso 01/07/2022
# (112775 DIREITO A EDUCAGAO

%-(19985 DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS MATERIAS DE DIREITO
& (010110 DIREITO AMBIENTAL

% (1112734 DIREITO ASSISTENCIAL

® (1899  DIREITO CIVIL

519633 DIREITO DA CRIANGA E DO ADOLESCENTE

(112480 DIREITO DA SAUDE

(31156 DIREITO DO CONSUMIDOR

(J864  DIREITO DO TRABALHO

(011428 DIREITO ELEITORAL

%-(110739 DIREITO ELEITORAL E PROCESSO ELEITORAL DO STF
#(16191 DIREITO INTERNACIONAL

© (11146 DIREITO MARITIMO

# (1287 DIREITO PENAL

% (] 11068 DIREITO PENAL MILITAR

#1195 DIREITO PREVIDENCIARIO

8826 DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO

1209 DIREITO PROCESSUAL PENAL

1) 11049 DIREITO PROCESSUAL PENAL MILITAR

®(114  DIREITO TRIBUTARIO

@ (112467 QUESTOES DE ALTA COMPLEXIDADE, GRANDE IMPACTO E RE
@ (17724 REGISTROS PUBLICOS

L JOETALHAMENTO] = TEMPORALIDADE

Justica Estadual

1°Grau | 2°Grau | Juizado Especial
Juizado Especial da Fazenda PUbica

Turma Estadual de Unifc

agio
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16rau |2 Grau
Justica Federal
1¢ Grau 2 Grau Juizado Especial | Turmas

Turma regional de unifor. | Tumma nacional de unifor. || CJF
Justia do Trabaiho
1 Grau > 6 TST
Justica Miltar da Uido
1° Grau ST™M
Justica Miltar Estadual
1*6rau M

Justica Eleitoral

Apos selecionar a Secdo/Subsecao e a Classe judicial, a(o) peticionante deve clicar em INCLUIR.
Feito isso, o sistema ira disponibilizar outras abas para o preenchimento da autuacao.

— P]e Cadastro de processo

ASSUNTOS PARTES CARACTERIS

CAS

INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS

PROTOCOLAR INICIAL

Login _ Classes  Movimentos  Assuntos _ Documentos Processuals _ Sugestdes _ Dividas _ Versdes/Manual _ WebService  FAQ

Turmas Recursais

csuT



ASSUNTOS

Na aba “ASSUNTOS”, teremos todos P

aqueles vinculados a classe

processual escolhida. O sistema

permite a selecao do assunto Codeo

através do nome ou do cédigo

correspondente. Havendo qualquer

duvida sobre a escolha do assunto, o LIMEAR
usuario podera consultar a Tabela Aesuntosk
Processual Unificada do CNJ.

Cod. Assunto Complementar?
y3 6062 DIREITO TRIBUTARIO (14) | Contribuicdes (6031) | Contribuicdes Previdencidrias (6048) | 1/3 de férias Nio
Para selecionar, cligue no icone (6062)
2 H A DIREITO TRIBUTARIO (14) | Contribuicbes (6031) | Contribuices Especiais (6071) | AFRMM/Adicional ao o
AD | C | ONAR € 0 assunto sera e.XI bldo £ G078 Frete para Renovacdo da Marinha Mercante (6076) hdo
na pa rte esq Uerda da tela' O sistema 6074 DIREITO TRIBUTARIO (14) | Contribuictes (6031) | Contribuicdes Especiais (6071) | AITP/Adicional de Na
nos perm ite escolher mais de um € Indenizacdo do Trabalhador Portuario Avulso (6074) 40
assunto. N esse CaSO, a (o) 2 6073 DIREITO TR'II'BUVTARIO (14) | Contribuicdes (6031) | Contribuicdes Especiais (6071) | ATP/Adicional de Nzo
[ B - Tarifa Portuaria (6073)
peticionante devera adicionar os = : , ,
. - 7769 DIREITO DO CONSUMIDOR (1156) | Responsabilidade do Fornecedor (6220) | Abatimento proporcional do Nzo
assuntos pertinentes ao processo. preco (7769)




ASSUNTOS

Se houver apenas um assunto associado, o sistema nao permitira a sua remogao. Sendo assim, associe,

primeiramente, outro assunto e s6 depois remova o que nao sera utilizado. Contudo, antes de efetuar a operacao,
devera a (0) peticionante selecionar o assunto escolhido como principal.

Assuntos Associados®

Cod. Assunto Principal Assunto Complementar?

6062 DIREITO TRIBUTARIO (14) | Contribuicdes (6031) | Contribuicbes Previdenciérias (6048) No
i 1/3 de férias (6062)
> 10456 . gl&il;o CIVIL (899) | Coisas (10432) | Propriedade (10448) | Aquisicao (10455) | Acessao Nio

2 resultados encontrados

OBSERVAGAO!

Quanto ao cadastramento das classes e assuntos, é importante https:/drive.tjibajus.br/ne

mencionar que os processos de competéncia criminal e as execucdes xtcloud/index.php/s/E
fiscais possuem algumas caracteristicas especificas, conforme disposto

no Manual do Representante Processual disponivel no link: “

ONXTH2RYXcN#pdfviewer



https://drive.tjba.jus.br/nextcloud/index.php/s/EjqQ9NXTH2RYXcN#pdfviewer
https://drive.tjba.jus.br/nextcloud/index.php/s/EjqQ9NXTH2RYXcN#pdfviewer
https://drive.tjba.jus.br/nextcloud/index.php/s/EjqQ9NXTH2RYXcN#pdfviewer

PARTES

Prosseguiremos para a aba “Partes”. Neste espaco temos: Polo ativo, polo passivo e outros participantes.

= P]E Cadastro de processo

DADOSINICIAIS ~ ASSUNTOS | PARTES || CARACTERISTICAS  INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS ~ PROTOCOLAR INICIAL
Polo Ativo Polo Passivo
+ Parte 4 Procurador | Terceiro Vinculado + Parte 4 Procurador | Terceiro Vinculado
Participante Participante

0 resultados encontrados

Outros Participantes

+ Participante 4 Procurador | Terceiro Vinculado

Participante

0 resultados encontrados



PARTES

Ao clicar no icone “Adicionar”, o sistema abrira o quadro para o preenchimento do pré-cadastro da parte.
A partir da classe judicial cadastrada, o sistema preenchera automaticamente o tipo da parte. Selecione o
tipo de pessoa e informe o CPF/CNPJ. Em seguida, cligue em “CONFIRMAR".

Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de Vinculagdo

Tipo da Parte
AUTOR v

1° Passo * Pré-cadastro

Tipo de pessoa

@ Fisica O Juridica O Ente ou autoridade

Brasileiro?

@ sim O Nzo

cPF*

000.000.000-00 PESQUISAR LIMPAR

Nome civil
Australis Zeta

(] Nome social?

CONFARMAR




PARTES

Para completar o cadastro, o sistema trard as seguintes abas: “INFORMACOES PESSOAIS", “DOCUMENTOS DE
IDENTIFICA@AO", “ENDERECOS”, “MEIOS DE CONTATQO", “OUTROS NOMES" e “OUTRAS FILIA(;C)ES". Todas as abas
devem ser preenchidas com o maximo de informacgdes possiveis. Apds inseridas as informacdes, o usuario deve clicar
no botao SALVAR. Para o cadastro do réu ou de outros participantes, o procedimento seguira o mesmo padrao.

Associar parte ao processo

2° Passo * Complementagdo do cadastro

Tipo da Parte

AUTOR v

INFORMAGOES PESSOAIS IDOCUMEI\TOS DE 5DENT\FICACAOI ENDERECOS I| MEIOS DE CONTAT! II OUTROS NOMES IOUTRAS FILIACOES

Clinformar nome social Nome civil* Nome da genitora
Nome do genitor Sexo Data de nascimento
v
Data de 6bito Etnia Estado civil
Selecione v| | Selecione v
Escolaridade Profissao Pais de nascimento
Selecione v Q Selecione v

SALVAR




PARTES

Para associar um Procurador ou Terceiro Vinculado, a (o) peticionante devera clicar no botdo
correspondente. Em seguida, o sistema abrird a tela “ASSOCIAR PROCURADOR / TERCEIRO

VINCULADQ". O usuario devera selecionar “Tipo de Vinculagao”.

+ ParteI + lProcurad0r|TerceiroVincuIado

Adicionar parte

Participante




PARTES

Apods selecionar o tipo de vinculagao, o sistema exibira os campos para identificagdo da(o) advogada(a).
A informacao de identificagcao sera utilizada para que o sistema valide os dados da(o) representante
processual. A pesquisa podera ser feita através do CPF ou pelo niumero da OAB. Ao pesquisar uma (um)
advogada(o) devidamente registrada(o), o sistema retornara seu nome, conforme imagem abaixo:

Associar Procurador | Terceiro Vinculado
1° Passo — Tipo de Vinculagao

ADVOGADO

2° Passo — Pré-cadastro (Advogado)

CPF

648.327.422-05 PESQUISAR

OAB (000000 UF)

Nome civil

Coronae Enif

[ Nome social?

| CONHRMAR




PARTES

Ao clicar em “CONFIRMAR", a tela de complementacao do cadastro do advogada(o) sera exibida
apresentando as seguintes abas: “PARTES VINCULADAS", “INFORMACOES PESSOAIS", “ENDERECOS”,
“OUTROS NOMES" E “OUTRAS FILIACOES". A(O) usudria(o) deve selecionar a parte que o advogada(o)
representara, incluir as demais informacdes e associar o advogado ao processo através do comando:
“VINCULAR PARTE AO PROCESSO”

Associar Procurador | Terceiro Vinculado
1° Passo — Tipo de Vinculagao

ADVOGADO v

2° Passo — Pré-cadastro (Dados do Advogado)

Nome Coronae Enif
CPF 648.327.422-05

3° Passo — Associar representantes

PARTES VINCULADAS ~ INFORMAGOES PESSOAIS ~ ENDEREGOS ~ OUTROSNOMES  OUTRAS FILIAGOES

Gervalis da Silva (AUTOR)

VINCULAR PARTE AO PROCESSO




PARTES

Finalizada a inclusao, a(o) advogada(o) estara vinculada(o) a parte no cadastro de processo, conforme
imagem abaixo:

+ Parte 4 Procurador | Terceiro Vinculado

Participante
PRR: Gervalis da Silva registrado(a) civilmente como Gervalis da Silva - CPF: 777.777.777-77 (AUTOR)
PR Coronae Enif - OAB MG74913 - CPF: 648.327.422-05 (ADVOGADO)

2 resultados encontrados




CARACTERISTICAS

Nesta aba, iremos atribuir caracteristicas ao processo.
A(O) peticionante marcara as seguintes opgoes:

Juizo 100% digital - A escolha pelo Juizo 100% Digital é facultativa e sera exercida pela parte demandante
no momento da distribuicdo da acao. A parte e seu advogado(a) deverao fornecer endereco de e-mail e
numero de telefone celular, sendo admitida a citagao, a notificagdo e a intimag¢ao por qualquer meio
eletrénico.

Justica gratuita — Caso haja o pedido de assisténcia judiciaria gratuita, a(o) peticionante devera selecionar
nesta aba.

Pedido de liminar ou de antecipacao de tutela — Caso haja pedido de liminar ou antecipagao de tutela, a(o)
peticionante devera selecionar nessa aba.

Valor da Causa - Informar o valor da causa se nao houver pedido de justica gratuita.




CARACTERISTICAS

Apds a marcagao, clique em SALVAR.

DADOS INICIAIS ASSUNTOS

Adicionar caracteristicas do processo

PARTES CARACTERISTICAS

INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS

Deseja solicitar juizo 100% digital?

O sim @ Nzo

2)

Justica Gratuita?

@ sim O Nio

Possui Custas?

Clique aqui para calcular as custas do processo.

PROTOCOLAR INICIAL

Pedido de liminar ou de antecipagado de tutela?

O sim @ Nzo

Valor da causa (R$)

R$ 0,00




CARACTERISTICAS

Os atos processuais sao, via de regra, publicos. Todavia, ha processos que tramitam em segredo de justica. Na
propositura da acao, o autor podera requerer o segredo de justica dos autos através de indicacao em campo
préprio.

Ao acessar as opcdes de cadastro do processo no PJe, seja regular ou incidental, na aba Caracteristicas, a(o)
peticionante podera, se for o caso, selecionar a opg¢ao “Sim” e informar o motivo que o processo devera tramitar
em segredo de justica, dentre as op¢des disponiveis. Em seguida, clicara na opc¢ao: “GRAVAR SIGILO”

Caso nao haja nenhum indicativo legal para a atribuicao do Segredo de Justica, a(o) peticionante marcara a
opcao “Nao” e prosseguira com o cadastramento da acgao.

Segredo de Justica

@ sim
O Nao
Motivo*
D Lei5.869/73 Art.155 | - Exigéncia do interesse publico.
D Lei5.869/73 Art.155 |1 - Casamento, filiagdo, separagao, divorcio, alimentos e guarda de menores.

GRAVAR SIGILO




CARACTERISTICAS

Para os processos que tenham prioridade processual, a(o) peticionante devera adicionar a prioridade ao
processo no ato da distribuicao.

Apds selecionar o tipo de prioridade necessaria, o representante processual ira acionar o botao “Incluir” para
adicionar essa informagao ao processo. Poderao ser adicionada quantas prioridades forem necessarias ao
processo, repetindo este mesmo procedimento.

Selecione

Crianca e Adolescente

Deficiente Fisico

Doenca Terminal

Doencga grave

Idoso acima de 80 anos
Adicionar prioridades ao processo Idoso(a)
| Portador de Doenca Grave
Réu Preso

Prioridade de processo : 2
i Violéncia doméstica e familiar

‘ Selecione il Selecione N




CARACTERISTICAS

Caso haja erro na inclusao do tipo de prioridade ao processo, a(o) peticionante
podera corrigir essa informac¢ao usando o botao “EXCLUIR".

Prioridade em processo

Prioridade incluida com sucesso

Prioridade do Processo

| Deficiente Fisico

Excluir




INCLUSAO DE PETICOES E DOCUMENTOS

Para inclusao da peticao e documentos no sistema, a (0) peticionante deve selecionar o “Tipo de documento” e a
“Descrigao”. Se for necessario adicionar o sigilo a peg¢a, marque a caixa de selegao “Sigiloso”. Importante lembrar que
o “Tipo de documento” devera ser o mesmo da “Descricao”. Para protocolar uma peticao inicial, deve-se selecionar

obrigatoriamente o tipo “Peticao Inicial”.

DADOSINICIAIS ~ ASSUNTOS ~ PARTES ~ CARACTERISTICAS  INCLUIR PETIGOES E DOCUMENTOS ~ PROTOCOLAR INICIAL I
Peticdo Inicial v Peticdo Inicial
Rascunho salvo em15/08/2022 15:45:23
¥ B I Uax ==== Tipodefoni~||Tamanno ~| % x* &= S % B ip (aln #3% == = 3= ¢ = vA-|lw @ QT A s

Peticio e documentos em anexo

SALVAR
ADICIONAR | Arquivos suportados




INCLUSAO DE PETICOES E DOCUMENTOS

A peticao podera ser redigida no editor de textos ou anexada como um documento no
formato PDF. Entretanto, € obrigatéria a digitagcao do texto no editor para que,
posteriormente, habilite a op¢ao de adicionar. Digite “Peticao Inicial e documentos em
anexo” e, em seguida, clique em SALVAR.




INCLUSAO DE PETICOES E DOCUMENTOS

Ao clicar no botao ADICIONAR, o sistema PJe abrirda uma janela com o gerenciador de arquivos do
computador para localizar aqueles que serao anexados. Observe em “Arquivos suportados” o tamanho e os
tipos de arquivos que o sistema PJe suporta.

ADICIONAR LIMPAR Arquivos suportados

Marcar/Desmarcar todos__

Peticdo Inicial.pdf
PETICAO INICIAL v

574,2 KiB

A application/pdf Descric3ol
77| Petigdo Inicial

& Numero (opcional)

Sigiloso (opcional) (]

Procuracio v

561,1KiB

2 D Ipd 2
2 application/pdf Descrigdo

Procuragdo
Namero (opcional)

Sigiloso (opcional)(

ADICIONAR LIMPAR  Arquivos suportados

ASSINAR DOCUMENTO(S)




INCLUSAO DE PETICOES E DOCUMENTOS

Vale lembrar que é necessario tipificar o “Tipo de documento”. Caso contrario, o sistema nao validara o

arquivo anexado. No campo “Descricao”, a (o) peticionante podera digitar outra definicao desejavel desde
gue tenha até 100 caracteres.

Aparecera ao lado do “Tipo de documento” o icone indicando que o arquivo foi anexado com sucesso. Caso

haja mais documentos ou arquivos a serem adicionados, clique no botao ADICIONAR e refaca este processo
guantas vezes for necessario.

Apos isso, cligue em “ASSINAR DOCUMENTOS".

ATEN(;AO' Ha a possibilidade de tornar um ou mais documentos sigilosos. Para tanto,

deve-se habilitar a caixa de texto respectiva.




PROTOCOLAR INICIAL

Finalizada a inclusao da peticao e dos documentos, passa-se para a aba “PROTOCOLAR INICIAL. Nessa aba,
a(o) peticionante devera selecionar a competéncia para julgamento de acordo com a Classe, Assunto ou
Partes Selecionadas.

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

© Ha mais de uma competéncia possivel na jurisdicdo referente a classe, assuntos ou partes selecionadas, selecione uma:

Ha mais de uma competéncia possivel na jurisdicdo referente a classe, assuntos ou partes selecionadas
ISeIecione uma comEe[énGa I
Selecione ¥

cessoes, Orfaos, Interditos e Ausentes
ja Publica - Tributos Municipio
Familia Capital
CEJUSC_REL_CONSUMOC
Acidentes do Trabalho

zenda Publica - Atos Administrativos
Infancia e Juventude - Civel
CEJUSC_PAI PRESENTE
Civel
Varas Empresarial
enda Publica - Execugdo Estado

enda Pblica - Execugao Municipio Aparecera uma informagcao de que ha mais de

Relagdes de Consumo

s Especials da Fazenda Piblica uma competéncia possivel na jurisdi¢ao referente

Fazenda Publica - Tributos Estado

Auditoria Militar - Civel a classe, assuntos ou partes selecionadas.




PROTOCOLAR INICIAL

Recomenda-se que a(o) peticionante no item “Documentos”, verifique se todos os arquivos foram

devidamente juntados e assinados.

Dados do processo

Namero do processo

Jurisdicdo

SALVADOR - REGIAO METROPOLITANA

Detalhes do processo @

Assuntos Polo ativo

Acessdo (10456) Gervalis da Silva registrado(a) civilmente como Gervalis da Silva - CPF: 777.777.777-77 (AUTOR)
& Coronae Enif - CPF: 648.327.422-05 (ADVOGADO)

Segredo de justica? Justica gratuita?

NAO SIM

Documentos

ID a partir de Até Documentos

Id Id na origem Namero
LIMPAR 222603509

222603510

222603511

I PROTOCOLAR

Orgdo julgador
Classe
PROCEDIMENTO COMUM CIVEL (7)

Polo passivo

Solis Pacheco registrado(a) civilmente como Solis Pacheco - CPF: 111.111.111-11 (REU)

Pedido de liminar ou antecipagdo de tutela?

NAO
Origem  Juntado em Juntado por
1° Grau <Documento ainda ndo juntado ao processo>
1° Grau <Documento ainda no juntado ao processo>
1° Grau <Documento ainda ndo juntado ao processo>

Documento

Peticéo Inicial

Peticéo Inicial

Procuracdo

Data da distribuicio
Valor da causa
0,00

Ha pedido de juizo 100% digital?

Tipo Anexos Certiddo
&
Peticéo Inicial
< &
PETICAOQ INICIAL
@
&
Procuracdo
@

3 resul




PROTOCOLAR INICIAL

Apobs a verificacao dos dados, clique em PROTOCOLAR para finalizar o cadastramento da inicial.
Concluido o protocolo, aparecera um pop-up com a informacao “Processo distribuido com
sucesso”. Na nova tela, teremos o nUmero do processo e demais dados pertinentes ao protocolo.

Neste momento, pode-se salvar o comprovante do processo ja protocolado, cadastrar um novo
processo e fazer download de documentos em PDF.

Mensagem

Processo distribuido com o niimero xxxxxxx-xx.ano.8.05 jurisdicdo para o 6rgado unidade para onde foi distribuido

0 processo




Realizagdo:
Leticia Souza Lima
Servidora da Corregedoria

Supervisao:
Marcia Gottschald Ferreira
Juiza da Corregedoria Geral da Justiga

“ Corregedoria
Geral da Justica

° Projeto Grafico:
da Bahia S

Assessoria de Comunicagao Social

Gestao:
Desembargador José Edivaldo
Rocha Rotondano




