Manual pratico de Ajuizamento de Peticbes
Intercorrentes — Portal Processual Eletrénico

Procedimento de anexacao de pecas e
envio

Orientacfes gerais para anexar arquivos e enviar peticoes
intercorrentes nos servigos de Processo Eletronico da Secdo
Judiciaria do Espirito Santo.

Secdo de Suporte e Atendimento ao Usuario — SESAU / NTI
SECAO JUDICIARIA DO ESPIRITO SANTO
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Secéo de Suporte e Atendimento ao Usuario - SESAU
Nucleo de Tecnologia e Informacéo — NTI/SJES

1 - PETICIONAMENTO INTERCORRENTE ELETRONICO - (Peti ¢do Vinculada)

Para efetuar o envio de peticdes eletrbnicas € necessario possuir sistema operacional
Windows e estar previamente cadastrado no processo eletrénico da SJES.

1.1 - ACESSO AOS SERVICOS DO PROCESSO ELETRONICO

Uma vez efetuado cadastramento passemos ao procedimento de envio de peticdo eletrdnica
intercorrente. Inicialmente clique no link “Acesso ao Portal Processual”’, que o redirecionara
para a area de trabalho do portal:
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Secéo de Suporte e Atendimento ao Usuario - SESAU
Nucleo de Tecnologia e Informacéo — NTI/SJES

Na tela abaixo selecione a base de dados da SJES.

’r— JUSTICA FEDERAL

D D D G 0 D
TRF2
Tribunal Regional Federal da 2 Regido
SJRJ SJES
Secdo Judicidria do Rio de Janeiro Secio Judicidria do Espirito Santo
Versdo: 1.1.2140

Sera apresentada a seguinte tela, com os respectivos menus de funcionalidades.

’ JUSTICA FEDERAL
,ﬁ‘ Sacdo Judicidria do Espirita Santo

|Portal Processual - SJES

Cadastro Caonsultas Servigos do Processo Eletrénico

Reiniciar Senha

Acesse 0 menu “Servigos do Processo Eletronico” para efetuar o login no sistema.

’ JUSTICA FEDERAL
1, Sacdo Judicidria de Espirita Santo

Portal Processual - SJES

Cadastro Consultas Servigos do Processo Eletrdnico Reiniciar Senha Acesso corporativo

Intimagao, Peticionamento, Consulta Processual
Especial




Secéo de Suporte e Atendimento ao Usuario - SESAU
Nicleo de Tecnologia e Informacao — NTI/SJES

Sera apresentada a tela a seguir, onde deverdo ser utilizados o Login e a senha de acesso
ao processo eletrénico que foram cadastrados junto a SJES.

Ressalte-se que o login serd o CPF sem pontos e tracos, para o caso de advogados e
partes. Os procuradores e demais usuarios de entidades possuirdo login especifico, pré-
definido no momento do cadastro junto ao Nucleo de Apoio Judiciario.

’ JUSTIC A FEDERAL
1 , Sacdo Judicidria do Espirito Santo

Login - Processo Eletrénico

=Login:

Senha:
Limpar

Reiniciar Senha

Portal Processual SJES TRF-2
* Login: . Os procuradores de instituicBes publicas devern utilizar a chave de acesso fornecida pela Secdo Judiciaria.
Os advogados e partes devem utilizar o ndmero do praprioc CPF/CNPJ (somente nimeros).

Fowerad by MPS Informdtica - Todos os dirsitos reservades. Melhor visualizado em 800 x 600 ou superior @ Internet Explorer 5.0 ou suparior.

1.2 - CADASTRAMENTO DE PETICAO VINCULADA

Efetuado o login, o sistema apresentara a tela a seguir.

’ JUSTICA FEDERAL
1 ‘ Sagdo Judiciaria de Espirito Santo
1.

Servicos do Processo Eletrénico

Petigio

Consulta Especial

Push

Alterar Senha

Alteragao de Dados
Cadastrais

Relatorios

Encerrar Sessao

Usudrio: TESTEES Nimero de Acessos: 1487502
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Secéo de Suporte e Atendimento ao Usuario - SESAU
Nicleo de Tecnologia e Informacao — NTI/SJES

No menu a esquerda mova o cursor do mouse sobre a opc¢éo “Peticdo”, e sera exibido um
sub-menu de modalidades de envio de peticbes. Selecione a opc¢do “Enviar Peticdo
Intercorrente” e clique.

’r JUSTIC A FEDERAL

“ Segdo Judicidria do Espirita Sants
g¢os do Pro o Eletrénico

Peticao FBrPrmueg Petigdo Inicial /
Enviar Peticées Intercorrentes

Instalar Peticdo Web

Consulta

Push

Alterar Senha

Alteragio de Dados
Cadastrais

Relatorios

Encerrar Sessao

Usudrio: TESTEES Ndmero de Acessos: 1487502

Na tela seguinte serd dado inicio ao cadastramento das informacdes da Peticao
Intercorrente a ser encaminhada. Selecione o tipo de peticao.

’ JUSTICA FEDERAL
ﬂ ' Sagio udicidria do Espirita Santo

Cadastro de Peticdo Vinculada

Dados da petigdo
Orgdo - L
S ETER Secdo Judiciaria do ES
Tipo da Peticdo  Selecione o tipo da peticdo -

Nimeros dos
Processos ok

Nio inserir o nome da parte ou o nimero do processo no corpo da petigdo que sera enviada para varios
processos. Se a peticio for apenas para um processo, esta devera conter o nome da parte ou o nimero do
processo no corpo da petigio.

(obs.: devem estar
separados por
virgula, ponto-e-
virgula, espaco ou
quebra de linha)

—=(Clique aqui para anexar arquivos

Anexar arquivos
Enviar Voltar

Informagdes gerais:
0 Sistema ainda n3o estd aceitando assinatura através de cerificado digital (token ou smartcard).
0 credenciamento ja realizado € uma forma de identificacio inequivoca do signatario.
Saiba mais sobre como converter seus arguivos em formato PDF 1.4, acessando agui o manual do usudrio.




Secéo de Suporte e Atendimento ao Usuario - SESAU
Nicleo de Tecnologia e Informacao — NTI/SJES

Inicialmente, & preciso selecionar o tipo de peticdo. E importante ressaltar que o campo
“Tipo da Peticdo” é apenas um facilitador de identificacdo, ndo possuindo carater obrigatério.

Assim, caso néo seja localizado na lista apresentada um tipo que atenda a especificidade da
peticdo que sera enviada, poderdo ser utilizados um dos dois tipos “genéricos” de peticdo
gque existe nessa relacdo: “Peticdo do Autor” e “Peticdo do Reéu” . Tais conceitos
satisfazem plenamente a condigdo do peticionante, em relacdo a posi¢éo que este ocupa —
polo ativo ou passivo — da acdo de destino.

J JUSTICA FEDERAL
‘ﬁ , SagEo Judicidria de Espirta Sante

Cadastro de Peticdo Vinculada

Dados da petigao
930 N 9ecdo Judicidria do ES
Tipo da Peticaoe  Peticdo do Autor A
Nimeras dos
Processos 0105369-32.2014.4.02.5001
fobs - dese B4 N0 inserir o nome da parte ou o nimero do processo no corpo da peticio que sera enviada para varios

processos. Se a peticio for apenas para um processo, esta deverd conter o nome da parte ou o nimero do

separados por processo no corpo da petigio.

virgula, ponto-e-
virgula, espaco ou
quebra de linha)

—= Clique aqui para anexar arquivos

Anexar arquivos ]
(B ] [Vl

Informagdes gerais:
( Sistema ainda ndo estd aceitando assinatura através de certificado digital (token ou smarcard).
0 credenciamento j& realizado & uma forma de identificaco inequivoca do signatdria.
Saiba mais sobre como converter seus arguivos em formato PDF 1.4, acessando agui o manual do usuario.

A seguir, devera ser informado o numero do processo para o qual se deseja peticionar.
O sistema reconheceré os dois padr6es de numeros:

e Antigo - Ex: 2010.50.50.005048-0;
* Novo — Ex: 0005048-75.2010.4.02.5050

Os numeros deverdo ser informados com TODOS os pontos e tragos, ou entdo SEM
NENHUM ponto ou trago. A informacado parcial desses caracteres gera erro na identificacédo
do sistema.
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1.2.1 Preparacéao de documentos

Antes da etapa de anexacdo de documentos, é necessario esclarecer alguns aspectos
sobre a utilizacdo do processo eletrénico na SJES.

Para envio de peticdo eletrdnica na SJES, os documentos admitidos no sistema deverao
estar em arquivo de imagem (.PDF), limitado a versdo 1.4 de compatibilidade. Por
conseguinte, todos os arquivos a serem enviados deverdo ser impressos ou convertidos
para essa versdo. Nesse contexto, recomendamos utilizacdo do software gratuito PDF

Creator.

O programa PDF Creator € disponibilizado para download na pagina principal em Processo
Eletrénico > 1° Acesso > 2° Passo (Manual de utiliz ac&o também disponivel.  Cligue

aqui).

1.2.2 Documento elaborados em texto (.doc, .docx, e  tc)

Em caso de peticdo elaborada em texto (Ex: documento do World, etc) apds a digitacdo
podera ser feita a impressao do mesmo diretamente utilizando o PDF Creator, pois néo é
necessaria a assinatura fisica no documento.

Assim, dentro do editor de texto (World ou similar) basta selecionar entre as impressoras o
PDF Creator, e efetuar a impressdo. O documento obtido j4 sera elaborado em PDF, na
versdo 1.4, totalmente adequado para o envio eletrdnico.

1.2.3 Documentos digitalizados em PDF através de sc  anner

No dia a dia do sistema de envio de peticbes eletronicas da SJES verificamos que um dos
maiores problemas enfrentados pelos advogados é a compatibilidade dos documentos .pdf
no momento da anexacao.

Isso ocorre pelo fato de que os dispositivos de scanners e/ou impressoras multifuncionais,
via de regra, sdo adquiridos com uma configuracdo de resolugdo e formato de arquivo
inadequados para utilizagcdo no contexto do profissional de Direito, e permanecem no uso
diario sem a adequada configuracao.

E comum adquirir, por exemplo, uma multifuncional cuja resolugdo vem configurada para
1200 dpi, quando o necessario € apenas 200 dpi.



Secéo de Suporte e Atendimento ao Usuario - SESAU
Nicleo de Tecnologia e Informacao — NTI/SJES

A seguir apresentamos as configuracbes que atendem de maneira geral e satisfatoria a
geracdo de documentos .pdf para uso junto aos sistemas de peticionamento eletronico.

Essas configuracBes podem ser implementadas através da observacdo do Manual do
Proprietario do equipamento, ou através da contratacdo de um técnico de informatica:

1 FORMATO DE ARQUIVO: PDF versdao 1.4 — Trata-se do formato de saida da
imagem, que deve ser observado, pois muitas vezes estd com configuragéo original
da fabrica do equipamento, apresentando formato de saida JPG (fotografia) ou
outros.

2 Resolugéo para PDF Preto e Branco: 200 DPI — O perfil de resolucdo refere-se ao
tamanho final do arquivo e qualidade da imagem digitalizada. O Preto e Branco é o
perfil de resolucdo mais recomendado, pois sua aplicagcdo atende a uma quase
totalidade dos documentos produzidos no ambito judicial.

3 Resolugcédo para PDF Tons de Cinza: 150 a 200 DPI — Esse perfil € recomendado
apenas quando da necessidade de digitalizacdo de documentos com foto, ou
detalhes que nao figuem perceptiveis no perfil preto e branco. Deve ser evitado para
outras situacdes, pois gera arquivos de tamanho muito maior do que do perfil preto e
branco.

4 IMAGENS coLoripAs: N&o utilizar! A tecnologia da imagem
colorida resulta em conflitos e imagens de dimensao
muito grande.

Via de regra, recomendamos que o0 scanner seja regulado para produzir um documento em
PDF na versdo 1.4 , em PRETO E BRANCO, na RESOLUCAO de 200 DPI.

Tais configuracbes proporcionam uma otimizacdo do equipamento, e reduzem
consideravelmente a ocorréncia de falhas no momento da anexagédo de documentos.

Nesse contexto, a resolucdo adequada e o perfil correto para obtencdo das imagens
digitalizadas reduzirdo o tempo necessario demandado no procedimento de envio, o que
beneficia as atividades dos usuarios da justica.

Em caso de problemas com incompatibilidade de documento PDF, podera ser utilizado o
PDF Creator, em procedimento similar ao previsto no item 1.4.1. Assim, caso o documento
apresente erro no momento da anexagdo, devera ser feita a reimpressdo do mesmo
utilizando o PDF Creator ( Manual de instrucées ), pois ndo € necesséria a assinatura fisica
no documento.
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O documento obtido através desse procedimento ter4 sido convertido em PDF na verséo
1.4, totalmente adequado para o envio eletrénico.

IMPORTANTE: Caso ndo seja possivel regular o scanner ou o0 arquivo a ser enviado ja
esteja originalmente em formato PDF, cuja versdo seja desconhecida, recomendamos que
TODOS OS ARQUIVOS A SEREM ENVIADOS SEJAM CONVERTIDO S ATRAVES DO
PDFE Creator .

1.2.4 Limite de tamanho do arquivo

No sistema eletronico da SJES néo existe, a priori, limite para a quantidade de anexos que
poderdo ser enviados. No entanto, o sistema de envio possui limitacdo no tamanho que tais
anexos poderdo atingir individualmente.

Por conseguinte, atualmente, o limite estabelecido € de 4Mb por arquivo enviado . Arquivos
de imagem PDF acima desse tamanho deverdo ser repartidos em arquivos menores,
possibilitando o seu envio pela internet.

Para tal situacdo também é disponibilizado o programa PDF SAM, disponibilizado para
download na pagina principal em Processo Eletrénico > 1° Acesso > 3° Passo ( Manual
de utilizacdo também disponivel).

Conforme discutido no tépico anterior (item 1.2.2), se for observada uma boa configuracéo
do scanner, podera ser obtido o maximo desempenho do equipamento em relacdo ao
tamanho e quantidade de folhas.

Os testes efetuados em carater de laboratorio revelaram que um arquivo de 2Mb pode
comportar, em média, entre 50 e 85 paginas , se produzidas com perfil Preto e Branco , com
resolucéo de 200 dpi .

No entanto, para quantidades de paginas maiores, certamente serd necessaria a divisdo em
mais de um anexo. Nesse contexto, recomendamos a utilizacdo do PDF SAM através do
seguinte procedimento:

1. Verificar as configuracdes do scanner, conforme item 1.2.2

2. Efetuar a digitalizacdo das paginas de uma séve z.

3. O arquivo obtido, caso possua tamanho maior que 2Mb, devera ser dividido
utilizando-se o PDF SAM (vide manual de utilizacdo)

O procedimento acima pode ser adotado como regra geral para digitalizacdo de
documentos, pois garante economia de tempo e evita retrabalho na producdo de
documentos.
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1.2.5 Anexacdo de documentos
Clique no botédo “Anexar arquivos” para vincular 0s arquivos ao processo.

’ JUSTICA FEDERAL
W‘ Sagdo Judicidria do Espirita $ante

Cadastro de Peticao Vinculada

Dados da petigiao
Orgdo . L
e Secao Judiciaria do ES
Tipo da Peticio  Peticdo do Autor -

Nimeros dos

Processos 0105369-32.2014.4.02.5001 -

Nio inserir o nome da parte ou o nimero do processo no corpo da petigio que serd enviada para varios
processos. Se a peticdo for apenas para um processo, esta deverd conter o nome da parte ou o nimero do
processo no corpo da petigio.

(obs: devem estar
separados por
wirgula, ponto-g-
virgula, espaco ou
quebra de linha)

—= Cligue aqui para anexar arquivos

Anexar arquivos

Informagées gerais:
0 Sistema ainda ndo estd aceitando assinatura através de certificado digital (token ou smartcard).
0 credenciamento ja realizado é uma forma de identificacio inequivoca do signatario.
Saiba mais sobre como converter seus arguivos em formato PDF 1.4, acessando agqui o manual do usuario.

OBS : A forma de anexar os arquivos foi totalmente reformulada. Agora ndo sera mais
preciso ter instalado o programa do JAVA e o aplicativo PETWEB.

Apos clicar no botdo “Anexar Arquivos” o sistema exibira a tela abaixo. Para selecionar os
arquivos desejados clique no botédo “Procurar”.

’;—"-;;' https/ fwwnw jfesjusbr/ifes FileUploader/UpVinc.aspxireq=ff0a8fe5-4670-468 e-0440-6bb66632fcdT 20

ATENCAO! O limite por arquivo & de 4,00MB. Evite fotografias de documentos e digitalizacdes com
alta resolucio, o indicado é até 300dpi em preto e branco. Peticdes que nio atendam estes requisitos
podem ser rejeitadas.

Clique no botéo abaixo para selecionar os arquivos
Procurar...

Clique no botfo Catregar Arquivos para anexar os arquivos. Em seguida aguarde eles serem listados abaixo.
’ Carregar Argquivos ]

Tamanho| Excluir | Visualizar

Salvar alteragdes ” Prosseguir

10
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Marque o arquivo que se deseja anexar. SO é possivel selecionar um de cada vez para ser
anexado. Em seguida clique no botdo “Abrir”. Repita esta operacdo para cada arquivo que

deseje anexar na peti¢éo.

Organizar « Nova pasta

Wi Favoritos
& Downloads
Bl Area de Trabalho
E Locais

17 Dropbox

= Area de Trabalho
= Bibliotecas
3 Docurnentos
- Documentos
Docurnentos Plblicos
& Imagens
.-J} Musicas

E Videos

Mome: Documentol

|+ Siblotecs » Documentos + Documartos » - 4y | Pesgisardocameniz: 5 |

e @l

Biblioteca Documentos

5 Orgamizar por:  Pasta ™
ocumentos

-
Mome

J REMOTE ASSISTANCE LOGS
. Samples
. SQL Server Management Studic
Virtual Machines
) Visual Studio 2005
. Visual Studic 2008
. Wondershare Video Converter Ultimate

{7 Documentol- arquiveo corrigido

| 47 Docurmentol

s Documento?

A Fatura annstn

- ’Tudososnrqu'n.ros% v|
[ Abrir ﬁ [ Cancelar l

ApOs clicar no botéo “Abrir”, o sistema retornara para tela de anexacao dos arquivos. Clique
no botéo “Carregar Arquivos” para importar o arquivo selecionado.

2 nttp/fwww jfes.jus.br/jfes/FileUploader/UpVinc.aspxlreq=064 ec0a9-721 3-4ba8-04 5e-9da5ff6 defbT 2 I

ATENCAO! O limite por arquivo é de 4,00MB. Evite fotografias de documentos e digitalizacées com
alta resolucio, o indicado é até 300dpi em preto e branco. Peticées gque nio atendam estes requisitos
podem ser rejeitadas.

Clique no bot&o abaixo para selecionar os arquivos
C:\Users\jesfra\Documents\Documi [ Prg i

Clique no botdo Carregar Arquivos para anexar os arquivos. Em seguida aguarde eles serem listados abafio.

’ Carregar Arguivos ]\

| NomedoArpuive [Tamanbo| Eachair |

Visunalizar

Salvar alteracdes ” Prosseguir

11



A CCMwCha
A FirlLirs e
F R R e b R ® WA

I
I
— .1
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Aguarde enquanto os arquivos estdo sendo anexados.

ATENCAO! O limite por arquivo é de 4,00MB. Evite fotografias de documentos e digitalizacdes com
alta resolucio, o indicado é até 300dpi em preto e branco. Peticbes que nio atendam estes requisitos
podem ser rejeitadas.

Cligue no botio abarxo para selecionar os arquivos
C:\Users\contog\Documents\Agrav  Procurar...
i

Clique no botdo Carregar Arquivos para fazer o envio dos arquivos. Em seguida aguarde eles serem listados abaixo.

Carregar Arquivos

Aguarde ate que todos os arquivos sejam listados abaixo... —

Tipo do Anexo Nome do Arquivo m

| Salvar alteragdes || Prosseguir |

Apbs ser(em) carregado(s) o(s) arquivo(s) sera(ao) exibido(s) o(s) nome(s), permitindo que
o(s) mesmo(s) seja(m) excluido(s) ou visualizado(s).

OBS : Para visualizar o arquivo que foi anexado na sua peti¢do, clique no botdo da
“lupa” mostrado na coluna “Visualizar”.

k'g?_-hﬂpu’!wwzjfgsjﬁ"

5 ; : T - = e = S 1
| & httpe/fwwwd jfesjus.br/jfes/FileUploader/UpVinc.aspxlreq=064 ec0a9-7213-4b a8 - 04 ae-9d95ffa delbT a

ATENCAO! O limite por arquivo é de 4,00MB. Evite fotografias de documentos e digitalizacées com
alta resolucio. o indicado & até 300dpi em preto e branco. Peticies que nio atendam estes requisitos
podem ser rejeitadas.

Cligue no botéo abaixo para selecionar os arquivos

Clique no botdo Carregar Arquivos para anexar os arquivos. Em seguida aguarde eles serem listados abaixo.
Carregar Argquivos ]
Nome do Arguivo Tamanho Excluiré\"isualizar
Documento] pdf 288KB [ | &)
Salvar alteracdes ] ’ Prosseguir

12
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Concluida a anexacdo dos arquivos, clique no botdo “Prosseguir’ para que 0sS arquivos
incluidos sejam salvos automaticamente para o posterior envio da peticao.

| 2 nttpy/ /w2 jfes jus bi

| 2 hitp://www jfesjus.br/ffes/FileUploader/UpVinc.aspxTreq=064 ecla8-7213-4b58 -04 ae-9d05f6deB b7 = |

ATENCAO! O limite por arquivo é de 4,00MB. Evite fotografias de documentos e digitalizacies com
alta resolucio, o indicado é até 300dpi em preto e branco. Peticdes que nio atendam estes reguisitos
podem ser rejeitadas.

Clique no bot&o abaixo para selecionar os arquivos

Procurar...

Clique no botdo Carregar Arquivos para anexar os arquivos. Em seguida aguarde eles serem listados abaixo.
I Carregar Arguivos ]

Nome do Arguivo Tamanho(Ex

Documentol pdf 288KB H | &

Salvar alteracides ” Prosseguir ]

\

Apbs clicar no botdo “Prosseguir” o sistema exibirA uma mensagem informando que os
arquivos foram anexados com sucesso.

Clique no botdo “Fechar” para sair da pagina de inclusdo de anexos e voltar a pagina
principal de preenchimento dos dados da petigéo.

Arquivos anexados com sucesso. Para continuar, clique em fechar, ¢ em seguida. na tela antertor, clique no botdo "Enviar"
caso deseje cadastrar a sua peticio. | Fechar
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Clique no botédo “Enviar” para continuar com o cadastramento da Peticao.

’ JUSTICA FEDERAL
ﬂ‘ Sagio Judicidria do Espirito Santo

Cadastro de Peticdao Vinculada

Dados da peti¢do
Orgdo . L
S ETETEEE Secao Judiciaria do ES
Tipo da Peticio  Peticdo do Réu -
Nimeros dos
Processos 0105369-32.2014.4.02.5001 -

Ndo inserir o nome da parte ou o nimero do processo no corpo da petigdo que sera enviada para varios
processos. Se a peticdo for apenas para um processo, esta devera conter o nome da parte ou o nimero do
processo no corpo da petigio.

(obs.: devem estar
separados por
wvirgula, ponto-e-
virgula, espace ou
quebra de linha)

—= Cligue aqui para anexar arquivos

/

=0 sistema exibir4 a tela com os dados da peticdo que foram cadastrados permitindo a
impressao do protocolo e o cadastro de nova petigcéo.

=>Para imprimir seu protocolo de recebimento de peticao cligue no botdo “Imprimir”. Para
cadastrar uma nova peticdo clique no botdo “Nova Peticdo Vinculada”.

’ JUSTICA FEDERAL
ﬂ‘ Sagdo Judicidria do Espirita Santo

Recebimento da peticao

Algumas informagdes da petigdo vinculada

Orgdo selecionado Secdo Judicidria do ES
Tipo da Peticdo Peticdo do Réu
Usudrio Teste Secao do ES
Nome do Arquivo Tamanho
Documento.pdf 131 Kb
Petigdo Processo Processo Antigo Data de Entrada
2014.3000.089305-3 0105369-32.2014.4.02.5001 2014.50.01.105369-6 03/10/2014 as 19:00

O Sistema de transmiss3o eletrnica de atos processuais da Justica Federal informa que sua peticio foi recebida com &xito.

Imprimir Recibo ] [ MNova Peticdo Vinculada ] [ Fechar
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