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1 Elaborando relatério, voto, ementa e acérdao

A confeccdo de relatorio, voto, ementa e acordade pser realizada pelo
magistrado ou assessor. Entretanto, somente siray tem permissao para assina-los.

Esses documentos, fundamentais para a sessao gim@uto, podem ser

elaborados em dois momentos: antes da inclusdoodegso em pauta, por meio do ici_e
e apos a inclusdo do processo em pauta, por merelagdo de julgamento. Para saber

detalhadamente como elabora-los em cada momeig@dg@roximos tépicos.

1.1 Elaborando relatério, voto, ementa e acorddao ARES da inclusdo do processo em

pauta

Para elaborar relatério, voto, ementa e acordédcaimente, localize o processo
em uma das tarefas disponibilizadas na aba “Caixas’painel correspondente ao usuario
(Painel do Usuario/Painel do Magistrado).

Para localizar processos, siga 0 procedimento itesw topico 3 (trés) deste

manual.

L Bysutn Pois Cata de Metwacio ats o Chagadama Tl 0y
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Localizado o processo, para elaborar os documemiagje sobre a pilha,

representada pelo icoia(EIaborar voto, relatério, ementa)
Obs. 1: A medida que os documentos forem confeccionadare da pilha sera

modificado, conforme legenda disponibilizada naophi

Cans Lides

Localizas Caima

= Panguisar
Tarwfas da procevsos Ji
Procesiod
" Anilisa do Gabiness |Twrefa 730 | Em sz 224)
Processe haganty Polos Diata de Aetuacdo | Data de Chegadama Tarefa 1y
g HTOR
oRE: Reiportabdcades | FRANCISCO X
- NETRUNENTD Call B Stk ] i i
[m]  ceosTImR IR0 g TECT o REU RO A3 TSR0 H
‘:_;: Gab ¥l - Des WANCEL o "';-'.a T FEDERAL
() ERHARDT =

Foram enconirades. 1 resulados

Laganda
iy Ol procipssses o desliius fiodasem rondades) assodud sl ."l Todes o documenles loram confes dofadid

| Fritesss podda serta - et i confeclo Sy documertes

Processo com responsdvelles) atrbudds pora esta beairacio
Processg sem sinbu B de tespooshesl para w58 o sizagdo
Processo com Lemibrele

g Proges50 sem Lismbnee

icone acionado, 0 sistema

e g )

disponibiliza a

Felio fou imscinday  confeg B s documentns
Encarminibada para ot
Apiariands pigamenty
A

pagina lab&rar

Relatorio/Voto/Ementa/Acérdao”, habilitando assbarrespondentes.

| Wi | Velr | Dedied Velbi | Emedts | Ao el (LT .} i
P
Tipts hy sttt " Boadale e Decama iy Libera Relabioie?
— - : Obs. »: Existindo pendéncias apos
BIUETFIN Todba » ome = & A SO 05 8
EEFE) - «A-2-of a sessdao de julgamento, o
—d@gnxl=o -0 dg
magistrado, cujo prazo de
visibilidade tiver sido finalizado
(como, por exemplo, o substituto/
convocado), terd acesso a esses
documentos por meio do menu
“Pendéncias da Sessdo de
Julgamento”.
1 o Cemgaron
(vt
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Para conhecer as ferramentas auxiliares do editbexdo do sistema, consulte o

topico 4 (quatro) deste manual.

Na pagina “Elaborar Relatério/Voto/Ementa/Acorddwiostrada anteriormente),
sao disponibilizadas as abas “Relatorio”, “VotdDghmais Votos”, “Ementa” e “Acérdao”.

Em cada uma das abas disponibilizadas, exceto ad'xmais Votos”, serdo

exibidos os seguintes campos:

Tipo do Documento —esse campo exibe a opc¢éo correspondente ao tipo de
documento que estiver sendo elaborado, de acomoacaba. O sistema nao
permite, portanto, que esse campo seja alterado.

Modelo do Documento — esse campo permite a selecdo de modelos
previamente criados no sistema. Poderéo ser diiizanodelos na elaboracao

de relatérios, votos e acordaos.

Liberar Relatério/Voto/Ementa? — a marcacdo dessieck boxem cada
uma das respectivas abas permite que os magistcadgsonentes do Orgéo
Julgador Colegiado visualizem o relatorio, o vota @menta, desde que o
processo j& esteja em uma relacdo de julgamentm &anarcacdo seja feita
antes da inclusdo do processo em uma relagcdo gharahto, os documentos

poderdo ser automaticamente visualizados aposnesssao.

Editor de texto — nesse campo, que € obrigatério, deve ser colaoakioo
conteldo dos documentos em suas respectivas aBRatat(rio”, “Voto”,
“Ementa” e “Acérdao”).

() AtencaoOs campos marcados com asterisco vermelho (*) lsagaborios,

isto €, imprescindiveis para a realizacdo da ogerac

Plé SESSAO DE JULGAMENTO — CONFECGCAO DE DOCUMENTOS 5
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Prezasin GRIZE-I 20 1 4 DR 00

== ® WA-%.

Para registrar as informagdes, clique Gravar O sistema emitira a seguinte

mensagem:

Mensagem

Registro inserido com sucesso

(") Atencao: Além dos campos descritos acima, sao exibidas)aspea aba
“Voto”, as seguintes opcgoes:

Voto
Voto — Para indicar o voto do magistrado, clique @ .

PIE SESSAO DE JULGAMENTO — CONFECCAO DE DOCUMENTOS
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Felzg doio Dermas Yolgs Emenia ALY

Froceind DRI TE0-08 2015 4 050003

Wotn |
Tipo &0 desimenia Wodeio oo Dosurenio 1 '__'“ {
Vioto Seecions A |
Liserar VotoR endnnEnenta? DeStRCar para Decussio?

BJ Ui EEAN wodein: « et @A DAEE A
= - [ N |
— Gy, x0T = F -0 W R E

s - campos Gtrigaings

Cergreat

icone acionado, o sistema habilitara a tela “Detalb Voto”. Nela, selecione, no

campo correspondente, o tipo de voto desejado. €ammda necessario complementar o
voto, utilize o campo “Complemento”.

Detalhe do Volo

Tipo de Voto® x
Selecione. I=]
Selecione. ..

Atribuicio de competénca em conflito

Concedo

Concedo em parte

Denego

D pravimanio: Complementa

Dou provimento el parte Foram encontrados: 0 resultades

Julgo improcedente

Julgo prequdicado(a)

Julgo Pracedente

Julgo Procedenie em parte

Néo conhego

Nego provimento

| Complemanto

Para registrar o voto, acione o bo  Incluir

Caso queira remover os dados informados, cliqu  Limpar

Obs. 1: O relator ou 0 assessor, enquanto realiza a mipatie proferir mais de
um tipo de voto no processo. Para isto, repitabogatimento de registro de voto.
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Detalhe do Voto

Tipo de Voto "

Complemento
Selecione...

Incluir Limpar
Tipo(s) do Voto

Tipo de Voto

Complemento
Concedo

O pedido de liminar
a0 apelo

MNego provimento

Foram encontrados: 2 resultados

Registrado o voto, ele é exibido na tabela “Tipo/di®” (vide tela acima). Esses

registros também serdo exibidos na pagina “ElabBedatério/Voto/Ementa/Acérdao” ao

Voto

lado do icont Q -

Wemgann | Win | Desmnions | Ements | Achrodo
Feoceied CRUTTI-GRI0TI.A 0 0000
Tips de tocumanis Models do Documesse ! "l:“’

Litrar Voo Relatono Eresta

Destacar para Ccwsnio?

I Qo EBEABE Tooombne - Tachs - 4 & <2 @ @S B0
El=ge “ -2

o x w' Il Vo= o T @3 W

- aw

Obs. ,: Existindo mais de 02 (dois) votos registrados,stesia exibird o nome

“Outros”. Para visualizar os demais votos seleaosaclique no icon Yete

Refaiorio  Voio | DemaisVolos = Ementa | Acdeddo

Processo 0801780-09.2013.4.05.0000

Tipo do documento®

Modelo do Documento - Voto |
Voto Selecione... o] -Concedo
e - Concedo em parte

PJé
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Editar ou remover voto

Incluido o voto, o sistema permite que este sejt@dml ou, caso necessario,
removido, por meio da tela “Detalhe do Voto”.
Para editar o registro de um voto, clique % (Selecionar) Em seguida, o

sistema exibir4, nos campos correspondentes, odgpaoto e o complemento, caso haja.

Altere as informagao necessarias e clique  Gravar

Detalive do Voto X

ﬁpodeh’u.to T T ———— c:.mplemenm S T——

i Concedo |*| o pedido de liminar

St i lepar e

Tipo(s) do Voto
Tipo de Voto Complemento

13| Concedo 0 pedida de Iminar
Ej Foram encontrados: 1 resultados

Para remover um voto, clique & (Remover)O sistema excluira o registro.

Detalhe do Voto x
1

Tipo de Voto _ Complemento
Selecione...

Incluir Limpar
Tipo{s) do Vote
Tipe de Veto Complemento
EI Concedo o pedida de justica gratuita
)

Foram encontrados: 1 resultados

Destacar para Discussao? a marcacao dessheckimplica o destaque do
processo para discussdo com os demais magistradosomento da sessao de

julgamento.

(1) Atencao: Na aba “Demais Votos”, serdo exibidos, caso estdijzerados, o0s

votos dos demais gabinetes julgadores.

Plﬁ SESSAO DE JULGAMENTO — CONFECGCAO DE DOCUMENTOS 9
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Redatdrio Violo Demais Volos Ementa Acordao
Processo 0801780-09.2013.4.05.0000
Gahinete Tipo do Voto Voto

Gab 2 - Des. MARIA FRANCISCA Acompanha o refator

= =

Gab 5 - Des LUCIA CAVAL CANTI Acompanha o relator L)
Foram enconirados. 2 resulfados

Obs. 1: Os votos dos demais gabinetes da turma serao iz@tas somente se o

processo estiver disponibilizado em uma sesséaolgenmento.
Nessa aba, serdo exibidas as seguintes informagdée8mero do processo, 0

gabinete votante e o tipo do voto. Além disso, gassivel visualizar o préprio voto. Para
tanto, clique no icone disponibilizado na colunat®, cuja cor reflete a situacdo do

documento, conforme indicado na legenda abaixo:

E Voto elaborado e liberado
¥ Voto ndo elaborado

V | Voto elaborado e néo liberado

Obs. ;: Caso o0 gabinete (ndo relator) selecione a opcéabst&ye-se” ou

“Impedido”, o sistema nao exibira o voto para emdis integrantes daquela sesséao.

1.2 Elaborando relatério, voto, ementa e acordao DEOIS da inclusdo do processo em
pauta

Para elaborar relatorio, voto, ementa e acordaoisigla inclusdo do processo em
pauta, utilize a relacdo de julgamento.

Também por meio da relacdo de julgamento, os madad que ndo sédo relatores

de determinado processo podem votar antecipadamente

s

A “Relacdo de Julgamento” € composta por procesags exigem pauta,

processos de pautas anteriores /adiados e proapsso$io necessitam de pauta, desde que se

encontrem conclusos.

Plé SESSAO DE JULGAMENTO — CONFECGCAO DE DOCUMENTOS 10
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Para acessar essa funcionalidade, siga, no mengaminho Sessdo de

Julgamento» Relacéo de Julgamento

Processo Judicial Eletronico
Justica Federal da 5* Regiao

2 Turma | Gab - Des. PAULO / Assessonia (Processante) / A
Logoa

Seguido o caminho indicado, o sistema exibira a Rdlacdo de Julgamento.
Nela, para confeccionar os documentos, cliqgue adaisessao desejada:

Relagio do Julgamanto

W Exio fwemba & Exiselenbo. R

a q

1t tsemla-d 2 Drise] semin. &

& L

B -Em Aodiarads A - Aguecedy K - Raghsadh F - Froksads o H - 485 Rigit s
Q Packarmand u s wapiedy

Ao selecionar a data, o sistema habilitard a pa§iekcdo deJulgamentq
composta pelas abas “Relacao de Julgamento”, “Amos Inclusdo em Pauta”, “Em Mesa”,
“Adiados/Pautas Anteriores”, “Voto Vista/Suspened’Votacdo Antecipada”:

Relagao de Julgamento

Compasicéo o Orgéo uigador Colega
Reapiode Jigamerto | ApusperaichsioemPaia  Emesa | Adados/Pautas Arefes

P]. SESSAO DE JULGAMENTO — CONFECGAO DE DOCUMENTOS 11
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Na aba “Relagdo de Julgamento”, serdo encontraslpsogessos disponiveis para
serem julgados na sesséao de julgamento:

Composicio do Ovgin Jelgador Colegiade + Sessdo do dia 2004001

Relachn de igamerty | ApiosparabcksioemPata | Emiess | AdadePatasdainors | Velaveta/Soepenss | Vetaclo Artscpas

I A pauta da sessdo do dia 0310412014 devera ser fechada em 2/03/2014.
Pasquisar Procisses da Fedagio de Jugamants

Preciisos dn Relagia de Julgamests

m - Prosesso hssumn Pakes « Tipadelnckesin » | Documemes
e o Mabiods | CARVA H 20 X FUNCACAD |NNERSEDADE FEDERAL DE SERGFE AdadesPats r ipi B
¥ K5E e
: e [ Lo s HEEE
Foram enconbrades 1 sesuladns
Imprmit lista

Obs. 1: A disponibilizagdo de um processo numa “Relagddudgamento” e sua
consequente inclusdo em pauta séo explicadas noati®telacdo de Julgamento”.

Para localizar um processo, acione o agrupadagliRear Processos na Relacao
de Julgamento”.

Pesquisar Processos da Relacdo de Juigamenty

Agrupador acionado, informe quaisquer dos filtrospdniveis na tabela

“Pesquisar Processos da Relacdo de Julgamentigjue clo bota( Pesquisar

Para apagar os filtros informados, clique no b Limpar

O resultado da pesquisa serd elencado na tddbeleessos da Relacdo de
Julgamento

PIE SESSAO DE JULGAMENTO — CONFECGCAO DE DOCUMENTOS 12
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Crompoasg i do Ougho Jubgedor Cobinglads . bassla 4o dis 1VIG0 . FrdE

Exlataim] processals) com volo slteradn palo relator do processe. Cigus agul pars visusiizar, N
Helag o de Ligmmesty g b Amec LRy

Peiapiibibr Prosormies e Herlarp s de Ssigdieatii

PIDED CH g Juibgaibon Clsas Sadiiad igaanlin
e kDS ATionwra] - b I
Fips de fachusdo
[Foichere] =
Beiwinin CHIJ f CE ERES Visualizaghs dos Processss -
Aemfmr £
Tipo de Pessca
b
Bome da Pars Paricdo de Distitalgho ms Conclndo para Julg it ]
D ] 5 D = A = Todss =]
Shuscio da Yot
Sesqet e =i
Shuagbe do Reladiby . Situagho da Ementa Cigan Mipiihibn . e Hiolmugies 7 _ Shuagha S Julga s
Pl Faan w Mo Lisimds = el = [Veds] = Tosdes 3
sk Sugersda da Ioceno
Baslesiewvin =l
Pesquesst Limpar
Progrmss &4 Aolagho s duigans ik
-'m"u =] [C— [ Pl = Tipoda Inchmbe = Decamenti
APELACAD | REEXAKE
RECE SRARIO
DB T112-08 2002 4 05 5300 a
v r " = Extemeiio ds Vanlsges  LAIA ELALA N LR REGADT
o P Turra £ Gab 10 -Dun. WARCELG (" D PR . P i G S e £m s [ ]
Foram sncontradas ] resstados.
I sl

Localizado o processo, o relatério, o voto, a emanto acérddo poderdo ser
elaborados. Para tanto, na coluna “Documentostuelino icone correspondente ao

documento que deseja confeccionar, conforme indicadmagem abaixo:

Composicie g Orglo Julgador Colegiade + Sessdo do dia S004G0H

Ay A pauta da sessdo do dia 03004/2014 devera ser fechada em 24/03/2014,
Pesquisa Precessos a Relagio de Julgamanis ]
Pracessos da Relagao de Julgamenic
m - Pracesso Essunts Pakes

*_g e ﬁg’]ﬂ;ﬁ.}glﬁ! L‘[;Sesmi}ﬁ o My | CARNALHO SANTOS - 21717 27-20 X FUNCACAD UNVERSDADE FEDERAL DS SERGFE

U | FERAD0 B oS00

JOSE FERNANDO
Foram enconbrades 1 sesullados
imprmit sta

Acionado um dos icones, o sistema disponibiliza &ima “Elaborar
Voto/Relatério/Ementa”, aberta na aba correspordaattiipo de documento selecionado:

Pl! SESSAO DE JULGAMENTO — CONFECGAO DE DOCUMENTOS 13



JUSTICA
=f FEDERAL

El TRF5

Relaidio ol Decars Volos Ementa ACOTIS0
Reixtone do Processo - SELIT3-18 20413 4,05.0000

Tipe do Documento

Modelo do Docu=enic Liperas Relatario?
Redabdng Salacong w
Editor”
B Fr s IEFTFABE 'oostere « TaEmanho « @ X D&M
ZiE o, w A -
— ZiEh x w0 = W@

A

* Campos Jbngatinos

Giravar

Para elaborar os documentos, basta seguir as mesigrRiscoes apresentadas no
item 1.1 deste manual.

Obs. ,: Existindo pendéncias apo0s a sessao de julgamemuagistrado, cujo
prazo de visibilidade tiver sido finalizado (poeeplo, o substituto/convocado), tera acesso
a esses documentos por meio da pagina “Pendérciassddo de Julgamento”.

PIE SESSAO DE JULGAMENTO — CONFECGCAO DE DOCUMENTOS 14
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2 Assinando relatorio, voto, ementa, acordao e inte teor

O PJe permite que a assinatura do relatorio, dm, dat ementa e do acordao seja
realizada de duas maneiras: individualmente ou @ por meio da aba “Inteiro Teor”,
disponibilizada, na pagina “Acordao/Inteiro Teafés o julgamento dos processos.

Obs.: O Unico documento para o qual se exige a assinantes da sessao de
julgamento € o relatério, quando o processo foraglovpara o revisor.

Recomenda-se que, antes de realizar a assinatwadaoumentos de um
julgamento, seja verificada a existéncia de pendénou seja, auséncia de algum documento

resultante de uma sesséao de julgamento.

2.1 Consultando pendéncias da sessao de julgamento

Realizada uma sesséao de julgamento, recomendaesdieacao das pendéncias.

Para tanto, acesse, no menu, o camiBégsdo de Julgamentd Consulta» Pendéncias da

Sesséo de Julgamento

Fale conoscn

18 Turma [ Gab 11 - Des. MANOEL [ Assessona (Processants) 'Fﬁma::r:

Homs  Casatired Biticod npptgds ] W Contuit Cadastrs Logout J
Aodeakolmsite Tor
| Consut »|  Pendincia de intimacio de Pauta
ConsumadeProcessos emSessde | PendénciasdaSessiode Migamesto |
Relagdo o2 Jubgaments 1]

Seguido o caminho, o sistema habilitara a padteadéncias da Sessédo de
Julgamento,por meio da qual é possivel consultar todas aséoeias de uma determinada

sessdo de julgamento. Para tanto, informe os diltigponibilizados na tabela “Pesquisar

Pendéncia”. Em seguida, clique . Pesquisar

Plé SESSAO DE JULGAMENTO — CONFECGCAO DE DOCUMENTOS 15
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Paigussr Penddatiy

Tipo de Penddecisls)
[Todos)
Duata da Sewsda”

2105

Para apagar os filtros informados, clique no b Limpar

O resultado da pesquisa sera disponibilizado relad@Pendéncias”, exibindo os
processos que possuem auséncia de documentosassinigura de documentos.

Ao identificar as pendéncias no(s) processo(s)edegabinete, o magistrado ou

seu(s) assessor(es) podera(ao) sana-las, por médordsQ(Detthes do Acordao).

Pesyrsa

Pesquisar Fensenca

Tipo B Peadéneials
[Todoe]

Dt da Sessdn’

Fandins
Processo

AFELAGAD | RESIAME NECESSARI0
(BO0ET2- 012 445 B%0

: 1#Tuma / Gad 11- 0. FRAWCS00 OLVERS
- FIANCISO0 OUKERA QUERDE
AFELAGAD

0B02309-55 2013 405 B400

14 Tiema 1 Gy 01 - Des. FRANCSCO QUVERA
FRANCEDD (UVERA QUERDE

o Data da Sessdo v

IS0

paale i

o

11

Ly

Tipa S Pendéncias)

husencia de documenios

FRANCISCO OUVESA QUERDT ke Tor
huséncia de Bsseaten

FRANCECO OUVERA QUERQE Atindo. Emeria \oio Relaiing
AusEncia de documentos

FRANGIS0D OUNERA QUBRIT ki Tty
Kuséngia o2 ssnatun

FRANCES00 OUVERA OUEROT Acdntla, Ementa, Voia, Reiatind

Foram encostadns 2 wslads

Tiea 83 Decunanis

Exrior

== ix

&k *cargra porgatnos

Crmvir

By s FEEE Tooenew - U

— gl % w' i1 N o= of -

Mt | wolo | feents | oActnido | isewrs Teor

FrEom TR BRI 353151 L AL TS

L Vil |
@ WEd S

T8 LR R

PJé
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2.2 Conferindo o “Acérdéao/Inteiro Teor”

Verificadas as pendéncias, recomenda-se que 0 sassesonfira o

“Acérdao/Inteiro Teor”, sinalizando para o magidtvaquando a assinatura dos documentos
podera ser realizada.

Para conferir o acordaol/inteiro teor, acesse, naume caminhoSessado de

Julgamento» Acérdao/Inteiro Teor

Faie tonosts
4 Tuma / Gab 1 - Des. GUIMARAES / Assessoria {Processete) JﬂSSE‘:S:{(_L
lespecio Paised Sessdo e Aigamenie Coaseha adasmn Logos d
[ tosntsatmsies Tear
Consita h ]
Conssita de Processos eat S_Esssl
Relag3o de Jelgamests

Acessado o caminho indicado, o sistema disponatdia paginacordao/Inteiro

Pesrsa
Pesguisar bospsdsinteim Teor Actrdantmiens Teor
Conferids 7
Processs Processs
i AGREND DE INSTRUMENTO
Dot da Sessin A
DEO0REEE-06 2013 8 (50000
SHEED | Gabinete SHEED
Magistrade Vencedor APELAGAD
| DE00B0-IT 2013 & (5 8300 EMAHUEL SA%A FEMOSA X EMPRESA ATNDS s WA BRITD
Peadestes Por :::q.‘.'":“ st # - Do R S0k
A
* Todos Ristatve Retator para Acdodse
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Pesquisar Limpar

Por meio da tabela “Pesquisar Acordao/Inteiro Teérpossivel localizar o(s)

processo(s) que deseja conferir. Para tanto, ida@uaisquer filtros disponiveis e clique em

Pesquisar  para apagar os filtros informados, clique nod  Limpar
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O resultado da pesquisa sera exibido na tabela rd@odinteiro Teor”. Para

visualizar o teor do documento, clique no ic@) ¢Detalhes do Acérdao)
Acionado o icone, o sistema exibira a pagina “eldo Acordao”, para que
sejam realizados ajustes nos documentos do julgansmnecessario.

Para conferir um documento, selecione a aba camegmte e, caso necessite

alterar alguma informacéo, edite-a . Em seguidayelem  Gravar

Obs. 1: O botéo “Gravar” sera disponibilizado somente apéslecdo de 01 (um)
OuU mais eventos processuais.

T | es | lewsin | Aoiodls | bewesTear
T #5 Docamims Uiers Conbats FUSECS Sates Suimtmaghs  Coalirdo?
s Toer ® ais 5= ¥ uls
Tetecions e} Deeesint
a e

Excemaniz

COXTEUDO DO DOCUNMEXTO APAGADO FELO ADMMNISTRADOR PARA
SEGURANCA DAS INFORMACOES

COXNTELUTO DG DOCUMENTO APAGADD FELO ADMMNSTRADOR FARA
SEGURANCA DAS INFORMACOES

COXTEUDO TG DOCUMENTO APAGAD FELD ADMINISTRADOR PARA
SEGURANCA DAS INFORMACOES

CONTEUDO DO DOCUMENTO ARVGAIN PFELO ADMINISTRADOR FARA
SEGURANCA DAS INFORMACOES

A farmen Ovreren

G
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Obs. ;: Existindo alteracdes do relator no teorRielatorio, do Voto, da Ementa

ou do Acordae sera exibida a mensagem “O relator alterou o eotodd/mm/aa as 00:00.
Clique aquipara retirar o alerta.”.

Obs. 5: Esse alerta sera mantido até que o magistradcanhalipara a confeccao
do acordéao realize a assinatura do respectivo demciam

Finalizada a conferéncia, o assessor podera r@ggstmarcando, no campo
Conferido? da aba “Inteiro Teor”, a op¢&8®im. Em seguida, clique el Gravar  para
registrar a conferéncia.

O registro de conferéncia dos documentos de unanjudgto também podera ser

realizado por meio da marcacdo dbeck boxexibido na aba “Pesquisa”, na coluna
“Conferido?”.

O registro de conferéncia de um processo fara asenogsistema exiba o icone
, mediante o qual o(s) magistrado(s) podera(amiitar os processos ja conferidos.

Caso o assessor deseje marcar como conferido(@@ tiprocessos, ele devera
acionar ackeck boxdisponibilizado no inicio da colur@onferido? conforme mostra a figura
abaixo:
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Marcado acheck boxtodos os processos serdo marcados como conferidos

Durante o processo de conferéncia, poderd serifidada a necessidade de
enviar o processo para a retificagcdo, ou seja, pav@ julgamento, tendo em vista, por
exemplo, erro material. O envio do processo paranawo julgamento podera ser realizado

pelo magistrado vencedor ou por seu respectivosg@sePara enviar um processo para a
retificacéo de julgamento, clique em

icone acionado, o sistema exibira, na tabela “inpocessos para retificacdo”, a

lista dos autos eletronicos que serdo submetidios @ovo julgamento.
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Obs. ,: Caso o 6rgao julgador ndo tenha sido o vencedmagistrado relator do
processo e seus respectivos assessores poderabzeisws processos encaminhados para

retificacdo de julgamento por meio da aba “Em mesa'telacdo de julgamento.

Na tabela “Incluir processos para retificacdo”uaiize detalhes do acordéo e do

processo, acionando 0s icones:

O icone (Voltar o processo para o Acordadeve ser usado para devolver o

processo para a tabela “Acordao/Inteiro Teor”. Aaio o referido icone, o sistema habilitara

a mensagem:

Para remover o processo da lista de
novo julgamento, clique em “OK”.
Para manter o processo na lista de novo

julgamento, clique em “Cancelar”.

Para incluir processo(s) na aba “Relacdo de JulgEnrhemarque, na coluna
“Marcar/Desmarcar”, o(stheck box(esrorrespondente(s) ao(s) processo(s). Em seguida,

selecione, no campo correspondente, a data da oseds8ejada e clique em
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Obs.s: Para selecionar, automaticamente, mais de um pocdsstabela “Incluir
processos para retificacdo”, cligue na coluna “Mdf@esmarcar’” e selecione a opc¢ao

“Marcar todos” ou “Marcar todos da pagina” , confier mostra imagem abaixo:

Acionado o botdo “Incluir na Aba Relacdo de Julgatme o sistema exibira a

mensagem de confirmacgéo:

Para confirmar a inclusdo em uma

nova sessao, cliqgue em “OK”.

Para néo incluir o processo em uma

nova sessao, clique em “Cancelar”.

Obs. ¢: Os processos incluidos em uma nova sessao de pigarmor meio da

funcionalidade “Retificacdo de Julgamento” ter&go de inclusdo “Em Mesa”.

2.3 Assinando o Acoérdao/Inteiro Teor

A assinatura do inteiro teor dispensa a assinatl® demais documentos
(relatorio, voto, ementa e acordao).

Apds o julgamento em sessdo e a liberacdo da &ertie julgamento, os
processos sao disponibilizados em lista, na pdgioardao/Inteiro Teor”. Para acessar essa

funcionalidade, siga, no menu, o camirBessao de JulgamentoAcordao/Inteiro Teor
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() Atencdo: Mesmo que os demais documentos ja estejam assjn&dos
indispensavel a assinatura do inteiro teor, p@ssa assinatura que dispara, automaticamente,
as intimacdes eletronicas.

Seguido o caminho indicado, o sistema disponibydizza paginaAcordao/Inteiro
Teor.

Nessa pagina, 0s processos que ja tiverem sidalateente conferidos pelo

assessor serdo sinalizados para o magistrado pordoe
imagem acima.
Para assinar o inteiro teor, clique no icCEm seguida, o sistema exibira a aba

“Inteiro Teor”, disponibilizada na pagiretalhes do Acérdéo.
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Obs. ;: Existindo alteracées do relator no teor Kelatério,Voto, Ementa ou
Acordaq sera exibida a mensagem “O relator alterou o eotodd/mm/aa as 00:0CQlique
aguipara retirar o alerta.”.

Obs. ;: Esse alerta sera mantido até que o magistradcashalipara confec¢do do

acordao realize a assinatura do respectivo docament

Conferida a documentacdo e nao existindo necessidaddemais alteracdes,

insira o(s) evento(s) que corresponda(m) ao julgameEm seguida, gere o inteiro teor

clicando no botao . Por fim, assine digitalmente, clicando em

(1) Atencao: O botédo “Assinar Digitalmente” € exibido somen&padis que o
inteiro teor é gerado.

Com a assinatura do inteiro teor, as intimacdeses&mdas para as partes e o
processo € automaticamente remetido a secretagagsante.

Obs. 5: Os processos que ndo se encontrarem em tarefa gistiado nao
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Tratando-se ainda dessa situacdo, 0 sistema exibn@ mensagem na aba
“Inteiro Teor”, no detalhe do acérddo, informandeeqo processo se encontra em tarefa
diversa da do magistrado. Nesse caso, ndo seid@xilbotdo “Assinar Digitalmente”.

2.3.1 Assinando todos os processos em lote

Para assinar o acordaol/inteiro teor em lote, maogtheeck boxcorrespondente a

cada processo ou utilize as opgoes disponibilizada®luna “Marcar/Desmarcar”.
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Para assinar todos o0s processos selecionados, e cliq@ botéo

2.4 Assinando os processos separadamente

O relatério, o voto, a ementa e o acérddo tambémemo ser assinados
separadamente.

Obs. 11 A assinatura do inteiro teor dispensa a assinafesses documentos
separadamente.

Ao clicar na pilha _ (disponibilizada no painel do usuério) ou em quetqum

dos icones (disponibilizados na “Relacdo de Julgamento”), -t@macesso a

pagina “Elaborar Relatério/Voto/Ementa/Acordao”. IdNeconforme ja mostrado, deve-se

SESSAO DE JULGAMENTO — CONFECGCAO DE DOCUMENTOS 26



Botao acionado, o sistema emite a seguinte mensagem

Obs.,: Caso a assinatura do documento tenha sido reakzadnaagistrado deseje

alterar alguma informacéo, ele podera fazé-lo reandu sua assinatura por meio do botéo
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Confirmada a remogé&o da assinatura, o sistema am#gguinte mensagem:

Uma vez removida a assinatura, o0 magistrado poalezéar as informacdes do

voto, bem como podera alterar o relatorio, a ementaacérddo. Realizada as alteracoes,

clique em para registra-las.

Para assinar o documento novamente, clique em
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3 Localizando processos

A forma como os processos podem ser localizadosndigpa da organizagédo de
cada Gabinete, pois 0 sistema permite, por exergpk sejam criadas caixas para separar 0s
processos por servidor, assunto etc.

Obs.: A criagdo de caixas é explicada no médulo 4, doudbdo Servidor.

Para localizar processos no painel do usuario, moder utilizadas duas
ferramentas, conforme a necessidade: o agrupadocalizar Caixa” e 0 agrupador
“Pesquisar.

Para localizar a tarefa na qual se encontra unrrdetado processo, acione 0

agrupador “Localizar Caixa”, que esta disponivehha “Caixas”.

Ao acionar o agrupador “Localizar Caixa”, o
sistema habilita o campo “NUmero do
Processo”, a fim de que o usuario informe o

processo a ser localizado.

Nesse campo, informe o numero (ou parte do nundwg)rocesso. O sistema
disponibilizara opcbes de processos que contenignnamero(s) digitado(s). Selecione,

dentre os exibidos, o processo desejado e clique em
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Em seguida, o sistema informara o nome da tarefageenestd localizado o

processo, conforme destaque na figura seguinte:

Para apagar o numero do processo informado, ckgue . Para

acessar 0 processo, cligue sobre o nome da tafefaprocesso selecionado sera

disponibilizado na tabela “Processos”:

Para localizar um processo em determinada tarifaecsobre a tarefa desejada.

Em seguida, acione o agrupador “Pesquisar”.

Agrupador acionado, preencha, na tabela habilipda sistema, quaisquer dos

filtros disponiveis e clique em
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Para apagar os filtros inseridos, acione o botéo

O resultado da pesquisa sera exibido na tdtreleessos
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4 Ferramentas auxiliares do editor de texto do sisla

Os documentos devem ser elaborados no editor de tksponibilizado pelo
sistema. Esse editor apresenta seis ferramentasa@ass conforme destaque na imagem
abaixo:

Obs.: Ao confeccionar o teor

do documento, o sistema salva-
ra automaticamente, a cada 30
segundos (em média), o conte-

Gdo digitado no editor.

Para visualizar o documento em tela inteira, cligoeicone =l (Tela Inteira).
Para retornar a tela em tamanho normal, cliguemenge sobre o icone.

O documento confeccionado no editor de texto poder&dalvo em HTML. Para
isso, clique no icon = (Salvar Como...)Essa acdo permitird que o servidor crie modelos
de documentos em seu computador, tendo em vistaelpse poderdo ser utilizados em
momento posterior.

O documento salvo em HTML, no computador do usyu@adera ser inserido no
editor de texto. Para tanto, clique no ici..{lmportar...). Em seguida, o sistema habilitara

uma nova tela, denominada “Upload”, conforme masta@gem abaixo:
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Nela, acione o botéo . O sistema abrira a interface para a escolha do
arquivo.
Selecione o arquivo e cligue no botdo “Abrir”. Gtema exibira o documento no

editor de texto, permitindo alteracdes.

O icone (Inserir Auto Cabecalho)permite inserir, no teor do documento, 0
cabecalho do processo, contendo o N° do processome do autor e de seu advogado, o

nome do réu e o 6rgao julgador.

Para recuperar o teor do documento salvo como nhsc¢ueliqgue no
(Restaurar rascunha)Acionada essa opg¢éo, o sistema exibird a tetsC¢tho”, na qual
serdo visualizadas as seguintes informacdes: “idsudiTarefa”, “Data”, “Rascunho” e

“AcOes”.

Para visualizar o teor completo do rascunho, cleme=|(Visualizar Rascunho)

O sistema habilitara o teor salvo em uma nova delapminada “Visualizar Rascunho”.
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(Remover Rascunhop sistema

exibira uma mensagem de confirmacao da remocao.

Para confirmar a remocéao, cliqgue em “OK”.

Para anular a remocéo, clique em “Cancelar”.

(Utilizar Rascunha)O conteudo do

rascunho sera alocado no editor.
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Ao elaborar o documento, é possivel copiar tex®utros editores — como
Microsoft Word, BrOffice Writeetc. — e colar no editor do sistema. No entantaeabzar
essa acdao, configuracdes do texto original poderaltszadas.

Nesse sentido, caso o editor de textos utilizagho a®licrosoft Word o sistema

permite a importacdo do texto sem prejuizos. Panéot apOs copiar o text@cione a

ferramenta especifica de importacao de text@Vdad, por meio do icon ¥ Colar (copiado
do WORD).

Acionado o icone, 0 sistema
disponibiliza a tela “Colar
(copiado do Word). Nela, cole o

texto copiado e cligue em

Para cancelar a acéo, cliqgue em
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