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Aplicacao Pratica

Cadastro de Processo




1) Cligue no menu Processo — Novo processo.

#  panel [Processo|  Atvidades  Audiénciase sessies  Configuragio Anessuripido:]_ 0 0

|

i,

Novo processo

Novo processo incidental
Ndo protocolado
Pesquisar

Outras agoes

Painel do advogado ou procurador

Ordmrpuul Nimero do processo crescente E

uisar )




2) Selecione no campo “Secao/Subsecao”, a indicada pelo instrutor.
3) Selecione no campo “Classe judicial”’: “Despejo (92)”.
4) Cligue no botao “Incluir”.

Dados Iniciais

Cadastro de processo

El e

Seao/Subsegao* Classe judicial
Belo Horizonte E DESPEJO (92)

Inclurr |4

E




5) O sistema exibira a lista de assuntos vinculados a classe judicial.
6) Selecione o assunto: DIREITO CIVIL|Obrigacoes|Espécies de Contratos|
Locacao de Imovel|Benfeitorias| (9614), clicando na seta amarela “Adicionar”.

Pesquisar Assuntos*

Assunto Codigo

Pesquisar Limpar @

Assuntos’

Cod. Assunto

_;r 9614 DIREITO CIVIL|ObrigacoesjEspécies de Contratos|Locacao de ImovelBenfeitorias)
% 9593 DIREITO CIVILIObrigacoes|Especies de ContratosiLocacao de Imovel

2 Foram encontrados: 12 resultados

iv » |1




7) O assunto selecionado ira para a tabela “Assuntos Associados”.

Dados hicigis ~ Assunfos  Parles  Caracteristicas  nclur peticoes & documentos  Processe ‘7|

Assuntos Associados’
Cod.  Assunto Principal Assunto
£| il ; DREO CVL ObrigacoesfEspecies de ContratosiLocacao de ImovelBenfetorias
¢ t
| Foram encontrados 1 resultados
REmoveT |

Lembrete: Se vocé selecionar o assunto incorreto e quiser removeé-lo,
inclua o assunto correto, como ilustrado anteriormente, e marque-o
como “Assunto Principal”. Feito isso, clique no icone “Remover” para

excluir o assunto incorreto.




Aba “Partes” - Inserir polo ativo (autor)

1) Clique na aba “Partes”.
2) Observe que ja consta o advogado como participante do “Polo Ativo”.
3) Clique no sinal de adicao para incluir o “Polo Ativo”.

F
Dados hicias  Assuntos Caracteristicas ~ Incl peficoes & documentos  Processo

3
Polo Afivo |

‘f,p Parte | 5@ ProcuradorTerceiro Vinculado

Participante

‘ Carinae Aurigae - CPF: 054.374.668-55 (ADVOGADO)

T Foram encontrados; 1 resuftados

L2




4) O sistema exibira a tela “Associar parte ao processo”.

5) Insira um CPF informado pelo instrutor.
6) Clique no botao “Pesquisar”.

Associar parte ao processo

Tipo da Parte: AUTOR
1° Pas=so > Pre-cadastro

Tipo de pessoa
@ Fizica ) Juridica
Bra=zileiro?*

@ gim ) N&o

000.000.000-00

T

Fesquisar




7) O sistema exibira o nome da parte.

8) Clique no botao “Confirmar”.

Associar parte ao processo

Tipo da Parte: AUTOR

1* Passo -> Pré-cadastro
Tipo de pessoa
@ Fizica () Juridica

Brazsileiro?*

@ sim O NEo
CPF: *
670.184.631-90

Nome: *
Monocerotis Hercullis ‘
Confirmar |<—|z

Fesquisar

Limpar



9) Clique na aba “Enderecos”.
10) No campo “CEP (99999-999)”, insira um CEP valido.

11) Aguarde que o sistema busque o endereco e cligue no enderego gerado
pelo sistema.

Associar parte ao processo
Tipo da Parte: AUTOR
2° Passo -> Complementacgao do cadastro

AVISO:

Informacoes pessoais  Documentos de identificacao I Enderecos I Meios de contato

Adicionar enderego - Mira Aurigae

CEP (99999-999)* ‘ Estado Cidade
00000-000

il

| Rua dos Aerovidrios Sdo Luiz BELO HORIZONTI| Bairro* Logradouro*
Complemento Enderego apenas para correspondéncia?
e P | 250 u



12) Insira dados no campo “Numero” e “Complemento”, se houver.
13) Clique no botao “Incluir” para incluir o endereco da parte.

Associar parte ao processo

Tipo da Parte: AUTOR

2® Paz=o -> Complementagdo do cadastro

Avyiso:

Informacies pessoais  Documentos de identificacdo Enderecos Meios de contato

Adicionar enderego - Mira Aurigae

CEP (99999-999)* Estado
00000-000 = MINAS GERAIS
Bairro*
Sdo Luiz
Numero Complemento
1542 250
Incluir

Endereqos - Mira Aurigae

Usar no processo CEP Logradouro Bairro

Inserir Voltar

Cidade
BELO HORIZONTE

Logradouro*
Rua dos Aeroviarios

Enderego apenas para correspondéncia?

- ..|
1

Nimero Complemento

Foram encontrados: 0 resultados



14) O sistema exibira o enderego da parte.

15) Clique no botao “Inserir” para inserir a parte.

Associar parte ao processo

Tipo da Parte: AUTOR

2° Passo -> Complementagao do cadastro

Aviso:

Informacdes pessoais  Documentos de identificacdo Enderecos Meios de contato

Adicionar enderego - Mira Aurigae

CEP (99999-999)* Estado
Bairro*
Nimero Complemento

Incluir m

Enderegos - Mira Aurigae

Cidade
Logradouro®

Enderego apenas para correspondéncia?

T

Registro inserido com sucesso

Uzar no processo CEP Logradouro

- 00000-000| Rua dos Aerovidrios

Bairro Nimero Complemento

Sdo Luiz 1542 250

| Insernr | Voltar

Foram encontrados: 1 resultados



16) O sistema exibira a parte no “Polo Ativo”.

Dados Iniciais ~~ Assuntos ~ Partes  Caracteristicas  Incluir peticoes e documentos ~ Processe

Polo Ativo

&8 Parte =  Procurador/Terceiro Vinculado m
Participante !

| Mira Aurigae - CPF: 332.710.643-94 (AUTOR)
Carinae Aurigae - CPF: 054.374.868-35 (ADVOGADQ)

Foram encontrados: 2 resuftados

Outros Participantes

ef  Parficipante =5  ProcuradoriTerceiro Vinculado

Participante

Foram encontrados: 0 resulftados



Aba “Partes” - Inserir polo passivo (réu)

1) Cligue no sinal de adicao para incluir o “Polo Passivo”.

Polo Passivo

& Parte

i

&2 Procurador/Terceiro Vinculado

Participant

Foram encontrados: 0 resutiados



2) O sistema exibira a tela “Associar parte ao processo”.
3) Insira um CPF informado pelo instrutor.

4) Clique no botao “Pesquisar”.

Tipo da Parte: REU

Tipo de pessoa

Bra=sileiro?™*

@ sim ) N&o

CPF: =
000.000.000-00

Associar parte ao processo

1®* Pas=o -> Pre-cadastro

@ Fizica ) Juridica

2]

Mio possui este documento *

| 4

!

Fesquisar




5) O sistema exibira o nome da parte.
6) Cligue no botao “Confimar”.

Associar parte ao processo

Tipo da Parte: REU

1®* Pas=so -> Prée-cadastro
Tipo de pessoa
@ Fisica ' Juridica

Brasileiro?*

@ sim ) NEo
CPF: *
000.000.000-00{

‘Hﬂme: * ‘E
FPersel Doradus
| Confirmar |<—|zl

Fesquisar

Limpar



7) Clique na aba “Enderecos”.
8) No campo “CEP (99999-999)”, insira um CEP valido.
9) Aguarde que o sistema busque o endereco e clique no endereco gerado.

Lembrete: Para o “Polo Passivo”, pode-se marcar “Endereco
desconhecido™.

Associar parte ao processo

Tipo da Parte: REU

2" Passo -» Complementagao do cadastro
AvViS0:

informacdes pessoais Documentos de identificacéo Enderecos I Meios de contato

Adicionar enderego - Persei Doradus

Estado Cidade

{ORIZONTE - MG | Bairro® Logradouro®

Complemento Enderego apenas para correspondéncia?




10) Insira dados no campo “Numero” e “Complemento”, se houver.
11) Clique no botao “Incluir” para incluir o enderego da parte.

Associar parte ao processo
Tipo da Parte: REU

2° Passo -> Complementagao do cadastro

Aviso:

Informacdes pessoais Documentos de identificacdo Enderecos Meios de contato

Adicionar enderego - Persei Doradus

CEP (99999-999) Estado
(0000-000 = MINAS GERAIS
Bairro*
Santa Efigénia
Numero Complemento
63 APT 102
Incluir
|:|Ender o desconhecido m
End Persei Doradus
Usar no processo CEP Logradouro Bairro
Inserir Voltar

Cidade
BELO HORIZONTE

Logradouro®
Rua ltabera

Enderego apenas para correspondéncia?

O

Numero Complemento

Foram encontrados: 0 resultados



12) O sistema exibira o endereco da parte.

13) Clique no botao “Inserir” para inserir a parte.

Associar parte ao processo

Tipo da Parte: REU

2" Passo -> Complementagio do cadastro

Aviso:
Informacdes pessoais Documentos de identificacdo Enderecos Meios de contato
Adicionar enderego - Persei Doradus
CEP {99999-999)* Estado Cidade
Bairro* Logradouro*
Himero Complemento Enderego apenas para correspondéncia?
£
Incluir
] Endereco desconhecido
Enderegos - Persei Doradus
Registro inserido com sucesso
Uzar no processo CEP Logradouro Bairro Himero Complemento
» 00000-000 Rua tabera Santa Efigénia 63 APT 102

oltar

L

FU ram encon [FEE 08 1 resu |EEE 0s



14) O sistema exibira a parte no “Polo Passivo”

Polo Passivo

o Pae =p  ProcuradorTerceiro Vinculado

§ 14
Participante

‘ Persei Doradus - CPF; 166.617.583-04 (FtEU]

Foram encontrados: 1 resuftados



Aba “Caracteristicas”

1) Cligue na aba “Caracteristicas”.
2) No campo “Segredo de Justica?”, marque “Sim” ou “Nao”.
3) No campo “Justica Gratuita?”, marque “Sim” ou “Nao”.

T

Dados hicials ~~ Assuntos  Partes |Carar:teri.3ticas nclur peficoes & documentos  Processo

Adicionar caracteristicas do processo

Seqredo de Justica? || Justica Gratuita? | Pedido de iminar ou de antecipagaode  Valor dacausa(RS) PossuiCustas?

. . | .| tuteld? Cloue aqui para calcular as custas do processo,
Sm @ Nao Sim @ Nag

nll

Sm 9 Nap



4) No campo “Pedido de liminar ou de antecipacao de tutela?”, marque “Sim”

ou “Nao”.

5) No campo “Valor da causa (R$)”, insira um valor.
6) Cligue no botao “Gravar”.

Dados hicas ~ Assuntos  Partes

Adicionar caracteristicas do processo

Segredo de Justica? - Justica Gratuita?

Sm @ Nap

E1ln

Sm @ Nap

Caractensicas  Inciuir peficoes & documentos

Processn

Pedido de iminar ou de antecipagao de
futela?

Sm @ Nap

Valor da causa (RS)

i

+

Possui Custas?
Cligue aqui para calcular as custas do processo.



7) No campo “Prioridade de processo”, selecione “ldoso(a)”, “Deficiente

Fisico”, “Doente Terminal”, “Réu Preso” ou deixe vazio.

Adicionar prioridades ao processo

rrmrmm de processo

Deficiente Fisico
Doenca Terminal
|doso(a)

Réu Preso

Prioridade do Processo
Foram encontrados: 0 resultados

8) Somente se selecionar alguma prioridade, clique no botao “Incluir”.

Adicionar prioridades ao processo

Prioridade de processo

I Incluir I

Prioridade em processo

Prioridade do Processo

Foram encontrados: 0 resultados



9) O sistema exibira a prioridade selecionada.

Adicionar prioridades a0 processo

Prioridade de processo
delecione.. -
Incluir
Prioridade em processo
LlT—annridade do Processo
Deficiente Fisico

Foram encontrados: 1 resutados



Aba “Incluir peticoes e documentos”™

1) Cligue na aba “Incluir peticoes e documentos”.

2) No campo “Tipo de documento”, selecione “Peticao Inicial”.

3) No campo “Descricao”, insira 0 nome do arquivo.

4) No campo “Numero (opcional)”, insira um numero para identificar melhor o

seu documento.
I¥

Dados Iniciais ~ Assuntos  Partes  Caracteristcas |hcl|'r peti;ﬁeseducumentns‘ Processo
Descricéo Nimero (opcional Sigloso

Tipo de documento
Peticao Inicial v|l Peticéo Inicial 001

Rascunho salvo em05/08/2014 16:42:22
3 4




5) Digite um pequeno texto.
6) Cligue no botao “Salvar”.

EEEE Tpodefonte v Tamanho

A
s cEY WAy

xox K DBBE AY
@0 eo

Peticdo inicial,




7) Cligue no botao “+ Adicionar” para adicionar anexo(s).

& Adicionar

Assinar documento(s)



8) O sistema exibirda uma janela. Clique na pasta “Documentos” e selecione 0s
documentos “Contrato” e “Documentos de identificagcao do autor”.
9) Cligue no botao “Abrir” e aguarde até os documentos serem anexados.

el e S
I‘:,_./JIU : 3 » Bibliotecas » Documentos » - |~|F-_p-| Pesquisar Documentos jo3
Organizar » Mowva pasta == » i IZIEII

w4 Bibliotecas . Biblioteca Documentos e .
= - 8 rganizar por:  Pasta
u Documentos| Inclur 2 locals
k= Imagens -
J) Muisi Mome Data de modificac...
@' Muasicas :
=)| Subversion - @ Contrato 21/10/2014 17:55
B¥ Videos | L Documentos de identificacio do autor 21/10/2014 17:55
- 4| 1 b
Mome: "Documentos de identificacdo do autor” "Contrato” b |Tc-dc-5 os argquivos () *r|

E—’I Abrir |"r|| Cancelar |




10) O sistema exibira os nomes dos documentos, o tamanho e o tipo de

extensao dos arquivos “.pdf”.

11) No campo “Descricao”, o sistema exibira “Contrato” e “Documentos de

identificacao do autor”.

o= Adicionar »®  Limpar

1 = Contrato.pdf

81,2 KiB
ﬁ application/pdf

2  Documento de identificagdao do autor.pdf

56,7 KiB
ﬁ application/pdf

Tipo de documento: Selecione o tipo El
IIDescrin;ﬁu: Contrato |
Mimero (opcional):
Sigiloso (opcional):
11
Tipo de documento: Selecione o tipo El

Descrican:

Documento de identificagao do autor

Mimero (opcional):

Sigiloso (opcional):

Assinar documento(s)



12) No campo “Tipo de documento”, selecione “Documento de Comprovagcao”
para o arquivo “Contrato” e selecione “Documento de ldentificagcao” para o
arquivo “Documentos de identificacao do autor”.
13) O sistema exibira os icones verdes.

14) Cligue no botao “Assinar documento(s)”.

13
o Adicionar X Limpar I
T = Contrato.pdf [Tipo de documento:  Documento de Comprovagio E
@ 81,2 KiB Descricdo: Contrato T
lication/pdf :
Sppcaionty Mumero (opcional):
- Sigiloso (opcional); 12
2  Documento de identificagdo do autor.pdf |Tipo de documento:  Documento de Identificagdo E
ﬁ 56,7 KiB Descricdo: Documento de identificagdo do autor
application/pdf :
PP P Mumero (opcional):

Sigiloso (opcional):

|14 —p | Assinar documento(s) I




15) O sistema exibira a mensagem: “Assinando em modo teste”.
16) Clique no botao “OK”.

Assinando em modo teste.

[el-| oK




Aba “Processo”

1) Clique na aba “Processo”.
2) Caso o sistema exiba o campo “Selecione uma competéncia”, selecione a
competéncia de acordo com a orientacao do instrutor.

T

Dadoshiciais  Assunfos  Partes  Caracterisficss  Inclui peficoes & documentos

Ha mais de uma competéncia possivel na jurisdicso referente a classe, assuntos ou partes selecionadas

lecione uma competéncia

Selecione... ¥

{

Civel Manha
Civel Tarde Sala 2
Civel Tarde Sala 4




3) O sistema exibira abaixo os dados e os detalhes do processo.

Dadoshicials ~ Assuntos  Partes  Caraclerficas  Incli peficdes e documentos ~ Processo
Ha mais de uma competéncia possivel na jurisdicio referente & classe, assuntos ou partes selecionadas

Selecione uma competéncia

Cie Tarde Sla o
Impressao de Lista de Dacumentos Download de documentos em POF
Dados do processo
llimero do processo Orgdo julgador Data da distribuigao
Jurisdiao Classe Valor da causa
Belo Horizonte DESPEIO (32) 0,00
Detalhes do processo
Assuntos Palo ativo Palo passive
Benfetorias (3614) ira Aurigae - CPF: 332.710.842-34 (AUTOR) Persei Doradus - CPF: 165 617.583-84 (REU)
Caringe Aurigae - CPF, 034,374 868-3 (ADVOGADQ)
Sggredo de justica? JLlstipa gratuita? Pgdido de liminar ou antecipagao de futela?
NAD NAD NAD
Documentos

Protocolar



4) Cligue no agrupamento “Documentos”.
5) O sistema exibira todos os documentos do processo.

6) Clique no botao “Protocolar”. | 4
A 4
locumentos
Documentos

d Nmero Origem Junadoem Juntadopor  Documento  Tipo  Anexos Cerfidio Validagdo

463 1° Gral Geminorum Carinae Pefcao hicil  Petcao hicia a‘?ﬂhﬂﬁ & Vidado

Foram encontrados; 1 resuftados
5 |

Protocolar |+ 6 ]




7) O sistema exibira a mensagem de que o processo foi distribuido.
8) Clique no botao “Fechar”.

G

Detalhes do Processo

Jurstigao oo ulgadr Clsse Judicil Vil Caugs RS Nimero Processo

Bei Horzonte {1 Vara (el DESFELD (%) a0015a8-1 20148 130024
Protocolo do Processo

Processo distribuido com o nimero 6001338-14.2014.8.13.0024 para o oxgdo 10° Vara Civel. Audiéncia inicial do processo ndo
agendada automaticamente.

feyr | «<— 8




9) Clique no botao “Salvar comprovante”.

Cadastro de processo
Ha mais de uma competénci passivel najurisdicdo rferents a classe, assuntos ou pates selecionadas [
Selecions uma competéncia
Cie Tade Saa 4

L

Dados do processo

Nimero do processo Orgdo ugador Data a distriuigio

G013 14.20048.13.0024 107 Vara Che OSI0B2014 053116
Jurisdigio Classe Velorda causa

Beh Horzone KESE0 )

Detalhes do processo

Assuntos Phoato Poo passiva |

Benfedoras (%614) Wi Aurigas - CF: 332710 84384 (AUTOR) Persei Doradus - CPF: 166,617 S804 (REL)

Caringe Augge - CPF: 054 374 B88.35 (ADVOGAD0)
Segredo e justia? ustia gratie? Pedido d minar o antecipago e el?
HAD HAD

o

| Stunpote | Moo




10) O sistema exibira a tela “Comprovante de protocolo”.

11) Cligue em “Fechar”.

@ Titulo - document.seam - Mozilla Firefox m =

paetreina ‘t_ir'ng.jus.l:-r pael searmy daostor

= Fiaryt = T | -
L= S L T 1 s =L L% Ul | R

-5

L0 automaticos

Processo

Mumero do processo:
Orgédo julgador:
Jurisdicédo:

Classe:

Assunto principal:
Prioridades:

Fartes:

Processo Judicial Eletrénico
Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
Comprovante de protocolo

6001538-14.2014.8.13.0024

10? Vara Civel

Belo Horizonte

DESPEJO (92)

Benfeitorias

Deficiente Fisico

Mira Aurigae (332.710.843-54)
Persei Doradus (166.617.583-84)

Distribuido em: 05/08/2014 17:31




Hé mais de uma competénca possivel na urisdicdo referente a classe, assuntos ou partes selecionadas (

Selecione uma competéncia
el Tade o




Lembrete: Se, por algum motivo, vocé sair da tela de cadastro do
processo, retorne ao cadastro por meio dos seguintes passos:
a) Menu Processo — N&o protocolado.

# Painel |Processo| Afividades  Audiéncias e sessdes  Configuragdo Acesso ripido: 9 0
0v0 processo
wano ol lovoprocesso incdental
|2 Fentes o prfocsit Ordenar por: Nimero do processo crescente B
Pesquisar ) puisa
Outras aoes ;
Total de registros: 0.




b) Na tabela “Processos”, clique no icone “Ver detalhes”.

Processos

Processo

lllll Despej - DESPEJO
& Benfeitorias

Ndo definida X Nao definida
r'_b_ler Detalhes |

Marcar/Desmarcar Todos )
o Situagao

Foram encontrados: 1 resuttados




