TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
GRUPO DE DESENVOLVIMENTO DO PJE

Rotinas do Sistema Pje Zona Eleitoral

R6. Autuando um processo
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. COMO AUTUAR UM PROCESSO

* Perfil de usuario a ser utilizado: | "Servidor ou Servidor de processamento".

Na rotina cartoraria de uma Zona Eleitoral, havera processos que serdo autuados pelos
legitimados, por meio dos representantes processuais (advogados, procuradores ou promotores)
e outros que serdo autuados pela Zona Eleitoral, conforme a natureza do feito, a exigir ou ndo,

capacidade postulatodria.

Entre as classes processuais previstas na Resolucdo TSE n? 22.676/2007, e em provimentos
da CGE e CRERN, que tramitardo no Pje, cabe destacar, a titulo exemplificativo, o rol abaixo

listado:

NATUREZA ADMINISTRATIVA - ORIENTAGAO CRE/RN N2 2, de 10 de novembro de 2009

CLASSE PROCESSUAL

CAPACIDADE POSTULATORIA

Cancelamento de Inscricdo Eleitoral — CIE NAO
Composicdo de Mesa Receptora — CMR NAO
Correigao em Primeiro Grau — CPG NAO
Descarte de Material — DM NAO
Direitos Politicos — DP NAO
Duplicidade/pluraridade de inscricdo (coincidéncias) — DPI NAO
Filiagdo Partidaria — FP NAO
Impugnacdo a composicdo da Junta Eleitoral — ICJE NAO
Inspe¢do — Insp NAO
Processo Administrativo — PA NAO
Recurso/Impugnacdo de alistamento eleitoral RIAE

Registro de candidatura — RCAND NAO
Registro-de-comitéfinanceiro—RCF Extinta
Registro de debates — RD NAO
Regularizacdo de situacao do eleitor — RSE NAO
Sindicancia — Sind NAO

NATUREZA JUDICIAL - ORIENTAGAO CRE/RN N2 2, de 10 de novembro de 2009

CLASSE PROCESSUAL

CAPACIDADE POSTULATORIA

Acao cautelar — AC SIM
Acdo de impugnacdo de mandato eletivo - AIME SIM
Acao de investigacdo judicial eleitoral - AIJE SIM
Acdo Penal — AP SIM
Apurac3o de eleicdo — AE NAO
Cartas — Cart NAO
Embargos a execugdo — EE SIM
Excecao SIM
Execucdo fiscal — EF NAO
Execucdo Penal — EP NAO
Habeas Corpus — HC NAO
Habeas Data — HD

Inquérito — Inq NAO
Mandado de injun¢dao — Ml

Mandado de Seguran¢a — MS SIM
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Noticia-crime — NC NAO
Peticdo — Pet SIM
Prestacdo de contas — PC SIM
Representagao — Rp SIM

Assim, nas classe em que se exige capacidade postulatdria, o processo chegara na Zona
Eleitoral autuado, na tarefa de "Analisar Novo Processo - ZE".
Nas classes que serdo autuadas diretamente pelas Zonas Eleitorais, o usudrio devera
executar as seguintes tarefas:

I.1. Clicar no menu do sistema, selecionar Processo > Novo processo

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

LSO HUmED RN

Menu do Sistema

I.2. Seguir os passos adiante:

[STETR

Selecione "Novo Processo"
para efetuar a autuagdo

(a) Atividade

Resultado esperado

Preencher os dados inicias e clicar em INCLUIR

Dados iniciais salvo com sucesso.

] / —Intranet do

“] Médulo Cons:

DADOS INICIAIS

Cadastro de processo

Estado* Municipio*

H NATAL

RIO GRANDE DO NORTE

Classe judidal*

REPRESENTAGAO (11541)

INCLUIR

%] Processo Judicial | X

* . Processo Judi %y Zimbra: Resultac

Jurisdigio*

Q 2°ZONA ELEITORAL DE NATAL RN

Ano da Eleicdo

H 2016 - Eleigdes Municipais H

PlE Cadastro de proc- X provimento-no

ATENTE !!

Os dados referentes ao
ESTADO, MUNICIPIO,
JURISDICAO e CLASSE

JUDICIAL sdao
OBRIGATORIOS!!!

O unico FACULTATIVO é o
ANO DE ELEICAO, que s6
deve ser preenchido quando
0 processo que esta sendo
autuado refira-se a pleito!
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(b) Atividade Resultado esperado

Na aba "Assuntos" Assunto associado com sucesso.
Associar assunto ao processo. Deve-se pesquisar 0s assuntos e, uma vez
identificados, seleciona-los, utilizando-se das setas para a coluna de Assuntos
Associados

] / —Intranet do ¥ "} Médulo Consulta X *) Processo Judicial | X * . Processo Judicia. X 0600287-2020185 X %y Zimbra: Resultac X Pjé Cadastro de proce X provimento-no. X E’

e c & @ B srv-ldock-011.tre-mjjus.br:8080/pje/Processo/update seam?idProcesso=6783&tab=assunto - O W L INBD =

DADOS INICIAIS ASSUNTOS AR INICIAL
Assunto marcado Assuntos
P — como Principal selecionados . Campos de pesquisa
majoritéria dOS assuntOS
Cod. Assunto Priny
DIREITO ELEITORAL|AdministracZo da Justica . Codigo
3 11555 EleitorallConduta Vedada a Agemce Publicol ? Nao |
5 11633 DIREITO ELEITORAL |Eleicées|Cargos|Cargo - Nso
- Prefeito]
e " = PESQUISAR LIMPAR
3 11645 - E’I\:i\"‘giaEILEWORAL\EIalgcale\ewgnes - Eleigdo No - - -
- Assuntos* Botdo de selegdo
3 resuitados encontrados
Cod. Assunto Complementar? ]
ORAL|Partidos Politicos|Coligagao .
& i3 aria|Coligacdo Partidaria - Majoritarial = HaD
P 4761 DIREITC ELEITORAL|Partidos Politicos|Coligacdo Na
IM Po RTANTE I Partidaria|Coligacdo Partidaria - Majoritaria e Proporcional| o
; . . . DIREITO ELEITORAL|Eleigdes|Recursos Financeiros de
11688 C. ha Eleitoral|Comité Fi iro[Registro de Comité Nai
Os assuntos sdo pesquisaveis pelo nome - S e ety e
ou pelo codigo. Podem ser cadastrados
mais de 1 (um) assunto e sempre deve
ser assinalado um como sendo o
"assunto principal".
(c) Atividade Resultado esperado
Na aba "Partes" Parte cadastrada com sucesso.

Adicionar partes no polo ativo
Adicionar partes no polo passivo

Para o cadastro das “PARTES”, o usuario devera adicionar as partes do processo nos polos
+ Harte

ativo, passivo ou outros participantes, acionando a opgao " " respectiva. Uma vez
acionada a opcao referida, abre-se uma tela para o cadastro da parte, comegando pela escolha do
"Tipo da Parte", no nosso exemplo, REPRESENTANTE, para o polo ativo, depois escolhe o "Tipo de
pessoa" ("fisica", "juridica" ou "ente ou autoridade").
Tratando-se de pessoa fisica, deve ser selecionada a nacionalidade, "Brasileiro", sim ou nado, e, em
seguida, clicar em "pesquisar pelo CPF". Encontrado o registro (nome), deve-se finalizar clicando
na opg¢ao "confirmar".
Em se tratando de Pessoa Juridica, deve ser informado se é "Orgdo Publico" e, em seguida, efetuar
a pesquisa pelo CNPJ. Encontrado o registro (nome), deve-se finalizar clicando na opg¢do
"confirmar".
Para Ente ou Autoridade, abre-se uma janela de busca no cadastro existente. Caso ndo seja
encontrado no cadastro abre-se a opcdo de criagdo de um novo ente ou autoridade

CRIAR NOWO EMTE OU AUTORIDADE
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+ Processo Judicia' X 0600287-20.2018 X %y Zimbra: sad (253 X Pjé Cadastro de proce X

= P]é Cadastro de processo

Associar parte ao processo

1 Passo — Tipo de Vinculagao |MP°RTANTE!

Tipo da Parte Caso nao se tenha a informagao do CPF
FEPRESENTANTE da parte que estd sendo cadastrada,
deve-se marcar a caixa "Ndo possui este
documento", localizada abaixo do campo
CPF. Uma vez acionada essa opg¢do, o
sistema perguntara se possui outro
Bl documento que identifique a parte: se
50 & b sim, deve-se selecionar na lista que o
S sistema informa, qual o documento e

| preencher as informagdes solicitadas. Se

ndao possuir nenhum documento, o

sistema solicitara que informe o nome ou

alcunha pela qual a pessoa é conhecida.

12 Passo » Pre-cadastro

Tipo de pessoa

® Fisica ) Ente ou autoridade

Apés o fornecimento do CNPJ/CPF e posterior recuperagdo dos dados, a partir do banco de
dados da Receita Federal, o usuario sera direcionado para o 22 passo do cadastro de partes,
chamado de "Complementag¢ao do cadastro".

A "Complementacao do cadastro" é realizada por meio de abas, sendo importante ressaltar
gue todos os dados relevantes para a parte no processo devem ser inseridos. Porém, a rigor, o
sistema sO exige obrigatoriedade no fornecimento do endereco. Portanto, o usuario devera
acessar obrigatoriamente a aba “ENDERECOS" e verificar se o endereco recuperado pelo Ple esta
correto e atualizado. Caso verificada alguma inconsisténcia e haja necessidade de incluir um novo
endereco, a informagdo do CEP é obrigatdria, devendo-se seguir as seguintes orientagdes:

- Preencher o campo "CEP" e aguardar alguns segundos para o sistema recuperar o enderego
cadastrado na base de dados da Receita Federal;

- Apds, clicar sobre o nome da rua carregado pelo PJE e automaticamente serdo preenchidos os
seguintes campos: "Estado", "Cidade", "Bairro", "Logradouro;

- Preencher o campo “Numero” do endereco;

- No campo “Complemento”, preencher com informacgdes adicionais que completem o endereco e
facilitem a sua localizacao;

- A opcao "Endereco apenas para correspondéncia?" sé devera ser marcada quando o endereco
digitado for apenas para correspondéncia;

- Em seguida, o usudrio devera clicar no botdao "INCLUIR" para que o sistema associe a parte,
colocando-o na tabela de enderecos da parte;

Por dltimo, o usuario devera clicar no botdo "VINCULAR PARTE AO PROCESSO" para
concluir o cadastro da parte. (OBS: Antes de clicar no botdo "VINCULAR PARTE AO PROCESSQ",
conferir se 0 campo "Usar no processo" esta marcado no endereco correto!!!);

Ainda no cadastro de partes, o Ministério Publico Eleitoral vira cadastrado como "Outros
Participantes", em TODOS os feitos eleitorais.
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« Processo Judic X 0600287-20.2018 %y Zimbra: Entrada X Pjé Cadastro de proce X

Tipo da Parte

‘ REPRESENTANTE

INFORMAGOES DOCUMENTOS DE MEIOS DE QUTROS OUTRAS
PESSOAIS IDENTIFICAGAO CONTATO NOMES FILIACOES

Nome* Nome da genitora Nome do genitor

RN 2 Dona Maria

Sexo Data de nascimento Data de 6bito

Masculino H 01/01/1970 =)

Etnia Estado civil Escolaridade

Selecione B Selecione H Selecione

Profissdo

Apés o preenchimento das abas
acima destacadas, deve-se CLICAR
em VINCULAR PARTE AO
VINCULAR PARTE AO PROCESSC —— PROCESSO para finalizar o cadastro

(d) Atividade Resultado esperado
Na aba "Caracteristicas" Caracteristicas processuais
Cadastrar as caracteristicas processuais cadastrada com sucesso.

Na aba "CARACTERISTICAS", o usudrio poderd informar:

1) Se hd um pedido liminar, antecipacdo de tutela ou efeito suspensivo;

2) Se o processo é sigiloso ou ndo;

3) Se ha alguma prioridade legal a ser registrada (Exemplo: deficiente fisico, doenca terminal,
idoso, réu preso, etc).

Apbs o preenchimento de cada uma das "CARACTERISTICAS" acima, deve-se clicar,
respectivamente, em: "SALVAR", "GRAVAR SIGILO" e, por fim, "INCLUIR" (OBS: Caso ndo tenha
sido alterado nenhuma parametro que ja veio preenchido no sistema quanto as caracteristicas,
nao ha necessidade de clicar nos botdes "SALVAR", "GRAVAR SIGILO" e "INCLUIR".
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Intranet ¢ "] Portania_Co ] Médulo Ci ) Processo Jud %y Zimbra: Ent:

provimento-nc | Gerador de CPF

1.tre-rnjus.br:8080/pje/Processo/update.seam?idProcesso=67838&tab=assunto - O +

e C @ @ B srv-dock-

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PAR

ERISTICAS INJLUIR PETICOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

Adicionar caracteristicas do processo

Pedido de liminar ou de antecipacao de tutela ou efeito suspensivo? ©  Possui Custas?

® Sim @ Nio Clique aqui para calcular as custas do processo.

Selecionar o sigilo do processo

n

Adicionar prioridades ao processo Prioridade em processo
Prioridade de processo Prioridade do Processo
Selecione E| 0 resultados encontrados

T T = o pe——E— L e

(e) Atividade Resultado esperado

Na aba "Incluir petigdes e documentos" Documento juntado com
Incluir peticdo sucesso.
Assinar peticdo

Por meio desta opgdo, o usudrio podera incluir os documentos do processo. A tela é
apresentada conforme a imagem abaixo reproduzida:

] Portaria. %; Zimbra: Entr P Cadastro de pr X

/pie/Processo/update seamidProcesso=6783&tab=assunto - @ W LN @ =

DADQS INICIAIS ASSUNTOS

Tipo de documento™

Rascunho salvo em

B OB T U ax

Tipadefoni~ | Tamanho =| X, x* 4= 51 X Emin Caln 35 =

= 1B » A-®-F

.

SALVAR

Somente sera possivel incluir anexes, apds salvar o conteddo do documento do editor
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No campo "Tipo de documento", a peticao inicial é o primeiro documento a ser inserido.

O campo "Descricdo" é livre para ser nominado de acordo com a necessidade do
documento que estd sendo incluido.

O campo "Numero" é opcional.

O campo "Sigiloso" devera ser marcado apenas quando o documento que estd sendo
redigido no EDITOR DE TEXTO deva ser protegido por sigilo.

No campo do editor de texto, o usudrio devera redigir o texto da peticao e, por fim, acionar
o botdo “SALVAR”.

Em seguida, o sistema habilitara abaixo do documento salvo, o campo "ADICIONAR", para
possibilitar a inclusdo de anexos, conforme imagem a seguir:

Por meio desta opcao "ADICIONAR", poderdo ser inseridos, caso necessario, documentos
referentes ao processo que estd sendo autuado. E importante saber que o PJE estd configurado
para aceitar apenas alguns tipos de documentos, de acordo com os formatos (extensdes) e
tamanhos definidos por meio da Portaria TSE n.2 886/2017 (vide imagem abaixo), exemplo: PDF,
MP4, VIDEO/MP4, IMAGE/PGN, entre outros. No caso de arquivos PDF, por exemplo, cada
documento deve ter o tamanho mdaximo de 10MB.

Anexo da Portaria TSE n2 886/2017

Tipo de Arquivo Formato Limite maximo
Documento pdf 10 Mb
Imagem png 5Mb

jpeg SMb
Video mpeg 10 Mb
ogg 10 Mb
mpd 30Mb
guicktime 10Mb
088 5Mb
mpda 5Mb
vorbis S5Mb
mp3 5Mb




E vélido ressaltar ainda que poderdo ser incluidos, no maximo, [50 (cinquenta) documentos
por vez. Além disso, para cada documento anexado, o usuario devera selecionar no campo "Tipo
de documento" a opcao "Documento de Comprovacao” ou outro que melhor se adeque. Devera
ser selecionado um documento por vez, ou seja, para cada documento, o usuario devera esperar

o sistema finalizar o processamento e habilitar o icone ao lado do campo "tipo de
documento". Caso sejam selecionados todos os "tipos de documento" de uma sé vez, o sistema
podera travar e o usudrio perder todas as informacdes ja registradas.

Ainda quanto a opcdo "ADICIONAR" arquivos ao processo, é importante notar que existe a
possibilidade de se atribuir sigilo a apenas um determinado arquivo que se esta anexando. Para
isso, basta marcar o campo "Sigiloso" que aparece ao lado do arquivo que acabou de ser anexado
(vide figura abaixo):

SRSl ¢ Cocastro de processo - Proces: X {

- Q@

€ c G & i 08
@ PIE- Cen il M PJE - Manual Configur... [ M| WIKI - Regras de negé... @ Mural OFICIAL 3>

P}é PJEZONAS - HOMOL.. Plé PIETREINATSE FPlé PJE - PRODUCAO (OFL.. Plé PJE Homologag

tre-rn,jus.brE0

= PJE Cadastro de processo

ADICIONAR LIMPAR

Arquivos suportados
7 ATa de Distribuicdo - 01-04-17 a 30-04-17.pdf Tipo de documentd = >
Al Documento de Comprovagdo -
2 Mi

i} application/pdf Dasifichc - -
Ata de Distribuicio - 01-04-17 & 30-04-17

Namero (opcional)
Sigiloso (opcional) [F] =
ADICIONAR LIMPAR | Arquivos suportados

ASSINAR DOCUMENTO(S)

Ainda quanto ao sigilo, é importante frisar que, nesta ultima situagao, o sigilo s6 estara
resguardado especificamente ao documento que se marcou o atributo "sigiloso" e ndo a todo o
processo e nem tampouco resguardard o documento (texto) que se haja redigido no editor de
texto!!!

Por fim, para finalizar a insercdo do(s) arquivo(s), o usuario devera clicar botdo "Assinar
documento(s)".

Se a assinatura for bem sucedida, o usudrio sera notificado com a mensagem
“Documento(s) assinado(s) com sucesso. Proceda agora com o protocolo na proxima aba” que
aparecera abaixo do botdo “SALVAR”, sinalizando que os documentos estdo vinculados ao
processo (vide figura abaixo).
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= e =

so/update seam?idProcesso=6801&tat - @ | | Q Pesquisor N @ =

@, Chamados PJE @) D @ PJE-Cert. X PJE - Manual Configur... [EN] WIKI - Regras de nege... @ Mural OFICIAL > i

IR ROl ¢ Cadastro de processo - Proces: X

€ c @ G5 B pje-zonas-homologa tre-rn jus.bi

Tle PJE ZONAS - HOMOL... Ple PJETREINA TSE Fle PJE - PRODUGAO (OFL.. Ple PJE Homolegagio

= P]é Cadastro de processo

Tipo de documento* - Campo Dbrigaitrio Descrigao Namero (opcional)

[ Sigiloso
Ao B

1
e
[
W
W

= [Tipodefoni~| Tamanno ~| x, x* &= &% Ba it CAllm #3s =i = E » A2 B

I

SALVAR

Documento(s) assinado(s) com sucesso
Proceda agora com o protocolo na proxima aba

_—— == L E— B L =

Caso o usudrio necessite incluir mais do que 50 anexos, apds a inclusdo do primeiro lote,
ele devera se manter na mesma tela, selecionar o tipo de documento principal “Peti¢cao”, incluir
algum texto no editor referenciando os anexos e, apds salvar, realizar o procedimento anterior,
para inclusdo dos anexos e posterior assinatura.
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(f) Atividade Resultado esperado

Na aba "Protocolar Inicial" Processo cadastrado com
Visualizar e conferir os dados do processo sucesso.

Protocolar processo Numero do processo gerado.

-Processo Jud X | By Zimbra: Resu LN EI S & Entrada (260) X | ) Paginainicia ) Ple—Intranct X | %] Capacitacs

<« C @ @ & srv-ldod

e-rn,jus.br8080/pje/Processo/update seamidProcesso=6783&id=067838ttab=TormB8ca=fd6¢ 110% - O L IN B =

= Plé Cadastro de processo

DADOS INICIAIS ASSUNTOS PARTES CARACTERISTICAS INCLUIR PETICOES E DOCUMENTOS PROTOCOLAR INICIAL

R
Dados do processo
Numero do processo Orgdo julgador Data da distribuicdo
Jurisdigao Classe valor da causa
2°ZONA ELEITORAL DE NATAL RN REPRESENTAGAO (11541) 0,00

i

Aqui sao apresentadas as
informagGes gravadas na
Eleicio Municipio/UF de origem aba "DADOS |N|C|A|S"

2016 - Eleigdes Municipais NATAL/RN

Detalhes do Complemento Eleitoral

Detalhes do processo -
Aqui sdo apresentadas as

Assuntos Polo ativo . ~ Polo passivo
Conduta Vedada a Agente Publico (11558) omicron Betelgeuse  INfOrmacgoes gravadas nas abas it crucs - cpr 111.150.611-60 (ReEPRESENTADO)

| e . "ASSUNTOS", "PARTES" e
Segredo de justica? Justica gratuita? "CARACTE RISTICAS" Pedido de liminar ou antecipacdo de tutela?
NAC NAO NAO

A A
ID a partir de Até Documentos
e e = ——

*) Processo Judic X - Processo. % Zimbra: Resu

Pl Cadastrodep: X

") Pagina inicia “J Ple —Intranc

4
<« C @ @ & srv-ldod

e-rnjus.br8080/pje/Processo/update.seam?idProcesso=6783&id=678384 -formBica=fd6e 110% mes

= Plé Cadastro de processo

Detalhes do processo

Assuntos Polo ativo Polo passivo

Conduta Vedada a Agente Pablico (11558) Omicron Betelgeuse - CPF: 968.487.584-34 (REPRESENTANTE) Enif Crucis - CPF:111.150.611-60 (REPRESENTADO)
Cargo - Prefeito (11633)

Eleigtes - Eleicao Majoritaria (11645)

Segredo de justica? Justica gratuita? Pedido de liminar ou antecipacdo de tutela?
NAO NAO NAO
Documentos ~
ID a partir de Ae Documentas i
Id Id na origem Namero Origem juntado em Juntado por Documento Tipo Anexos Certidao
5 <Documento ainda ndo juntado ao Peticdo Peticdo B &
LIMPAR AL A processo> Inicial Inicial ]
1 resultados encontrados
Aqui sdo apresentados os documentos ]
incluidos na aba "INCLUIR PETICOES E

DOCUMENTOS"

PROTOCOLAR

Botdao de PROTOCOLO I |
do processo
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@ Protocolo do Pracesso - Processo JudicielElirénica - Ml el

(6 pje-zenas-homeloga.tre-rn,jus.br:8080/pje/Processo/ConsultaProcesso/Detalhe/resultadoProtocolzcacDistribuican seam?ca=4728a61276abb135e6816ea575c4c1329b 700322 E

P]é Protocolo do Processo

I Detalhes do processo I

Nimero Processo Jurisdigdo Classe Judicial
0600008-91.2019.6.20.0002 22 ZONA ELEITORAL DE NATAL RN REPRESENTACAQ (11541)
Competéndia Orgao Julgador Cargo judicial

Geral eleitoral 22 ZONA ELEITORAL DE NATAL RN Juiz Eleitaral

Valor da Causa (R¥)

0.00

Protocolo do Processo

Processo distribuida com o numero 0600008-91.2019.6.20.0002 para o orgao 2* ZONA ELEITORAL DE NATAL RN.

FECHAR

Elaborado pela equipe do Pje na SAD/CADPP/SJ a partir da wiki do CNJ, orientagdes do TSE e de
outros Tribunais Regionais Eleitorais
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