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PROCESSO ELETRONICO
CADASTRAMENTO

Para utilizar os servigos do Processo Eletronico, o usuario precisa estar cadastrado, no
sistema da Justica Federal do Rio de Janeiro, segundo os seguintes procedimentos:

ADVOGADOS

E necessario preencher o formulario (http://procweb2.jfrj.jus.br/peticao/cadastro.jsp) e
comparecer a unidade (http://www.jftj.jus.br/controle_principal.php?id_info=5176) de
distribui¢do para a validagdo presencial, munido de original e copia da carteira da OAB
mais o termo gerado apos o preenchimento do formulario, em duas vias.

Se, por algum problema, ndo for possivel imprimir o termo gerado automatica-
mente no preenchimento do formulério, imprima o Termo de Credenciamento
(http://www.jfrj.jus.br/documentos/processo_eletronico/termo_credenciamento.doc) e
o preencha a caneta, desprezando os campos que ndo forem pertinentes a advogados.
Leve o termo com os documentos exigidos para a identificagdo presencial.

A chave de acesso (login) serd o CPF (somente os ntimeros), e a senha sera definida pelo
proprio usudrio no preenchimento do formulario, sendo permitido apenas o cadastro de
uma OAB por CPF.

No caso de advogados de outros estados, deve ser utilizado o mesmo numero da OAB
vinculado nos processos, tendo em vista a conformidade das informagdes.

Acesso as pecas processuais

O cadastramento ¢ suficiente para o advogado visualizar todas as pegas em qualquer
processo que nao esteja sob condigdo de sigilo, independentemente do fato de estar
habilitado nos autos — como exigido anteriormente.

No caso de processos em sigilo, o0 advogado deve se dirigir ao juizo e solicitar a permis-
sdo adequada no sistema para acesso as pegas.

Para alterar a senha, utilize a op¢do disponivel apos o login na pagina (http://procweb?2.
jftj.jus.br/peticao/login.jsp). Caso deseje alterar outros dados pessoais, utilize o pro-
cedimento especifico (http://www.jftj.jus.br/controle principal.php?id_info=9762)

ESTAGIARIOS DA ADVOCACIA

Nos termos da Portaria n°® RJ-PGD-2011/00054, que atualizou a regulamentacgdo do
processo eletrdonico no ambito da SJRJ, o estagiario deve preencher o formulario
(http://procweb?2.jfrj.jus.br/peticao/cadusuweb.jsp) ¢ imprimir a tela que devera ser
apresentada como protocolo de pré-cadastramento feito pela internet.
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Em seguida, o estagidrio deve comparecer a uma unidade de distribuigao
(http://www.jfrj.jus.br/controle principal.php?id_info=5176) para a validagao presen-
cial, munido de: cdpias da carteira da OAB do estagiario e do advogado responsav-
el; copia do CPF; além do protocolo de pré-cadastramento em duas vias e do Termo
de Credenciamento de Estagiarios (http://www.jftj.jus.br/documentos/grupo 125/
termo_credenciamento_estagiarios.pdf), preenchido e assinado por ele e pelo advoga-
do responsavel, com firma reconhecida quanto a este ultimo.

Aunidade devera receber e verificar o termo preenchido com os dados da documentagao
apresentada do estagiario e do advogado responsavel, procedendo a confirmacao do
cadastro no sistema.

Para realizar a validagdo presencial, ¢ obrigatorio que o advogado indicado pelo estagiario
como responsavel ja esteja previamente cadastrado para atuar nos processos eletronicos.

Cabera ao advogado responsavel pela atuacdo do estagiario solicitar imediato cance-
lamento do cadastramento deste a partir do momento que nio mais houver relagcao
profissional entre ambos, a fim de prevenir responsabilidade pela atuagdo indevida nos
processos. Assim que a solicitagdo de cancelamento for recebida, devera ser desfeito o
cadastramento do estagiario no sistema informatizado.

Para o acesso as pegas processuais, ndo basta o estagiario estar cadastrado, devendo o
advogado responsavel solicitar ao juizo a permissiio no sistema para acesso aos pro-
cessos em que o estagiario vai atuar.

PARTES: AUTORES E REUS

E  necessirio preencher o formulario  (http:/procweb2.jfrj jus.br/peticao/
cadusuweb.jsp) e comparecer a unidade de distribui¢do (http://www.jftj.jus.br/
controle principal.php?id info=5176) para a validagdo presencial, munido de original
e cOpia da identidade civil e do CPF — mais a impressdo opcional da tela de confirmagao
do cadastro, no caso de pessoa fisica.

Para as pessoas fisicas, o login serd o CPF (somente os niimeros), e a senha sera definida
ao se preencher o formuldrio.

No caso de pessoa juridica, serdo exigidos na valida¢do do cadastro:

*Da organizagdo: copia do cartdo do CNPJ e documento comprobatorio de po-
deres do representante para realizar a validagdo do cadastro (copia de contrato
social comprovando poderes de representagdo em juizo, carta de preposto ou
procuracdo com poderes especificos por instrumento ptiblico ou particular). No
caso de carta de preposto ou instrumento de procuragdo, ¢ também necessario
apresentar o contrato social para checagem dos poderes do outorgante. Também
nesses casos, sendo o instrumento de procuragdo particular, serd exigido o recon-
hecimento de firma;

*Do representante: identidade civil e CPF.



O login neste caso sera composto por uma sigla, definida em um campo denominado
“login”, apresentado no formulario somente ap6s o preenchimento do campo “CNPJ”.

O usuario deve anotar a sigla de login ainda no formulario, pois, ao imprimir esta
tela, o campo “login” ndo aparece, podendo passar desapercebido. E recomendavel ver-
ificar e confirmar a sigla de login ao efetuar a validagdo presencial. A senha sera definida
pelo representante no preenchimento do formulario.

O endereco de e-mail deve ser individual para cada representante cadastrado.

Nao ¢ exigido preencher o termo de credenciamento para o cadastramento de partes: é
utilizado apenas para a altera¢do de dados no cadastro.

O usudrio que ja possuir cadastro como advogado ou procurador ndo poderd se cadas-
trar como parte, exceto se solicitar previamente o cancelamento desse outro cadastro na
unidade de distribuicao (http://www.jftj.jus.br/controle_principal.php?id_info=5176).

Para a visualizacdo de pecas de um processo, o usuario deve estar vinculado a uma das partes
do processo, o que pode ser verificado pela Consulta publica (http://procweb.jftj.jus.br/con-
sulta/cons_procs.asp) ao andamento processual, na aba “Partes”.

PERITOS, TRADUTORES E INTERPRETES

E necessario preencher o formulario (http:/procweb? jfrj.jus.br/peticao/cadusuweb.jsp)
e comparecer a unidade de distribuicdo (http://www.jfr].jus.br/controle principal.php?
id_info=5176) para a validag¢ao presencial, munido de original ¢ copia da identidade
civil e do CPF — mais a impressdo da tela de confirmagdo do cadastro.

O login sera o CPF (somente os nimeros), e a senha sera definida ao preencher o for-
mulario.

Nao ¢ exigido preencher o termo de credenciamento para o cadastramento de peritos.
O termo ¢ utilizado apenas para alteracdo de dados no cadastro.

O usuario que ja possuir cadastro como advogado ou procurador ndo podera se cadas-
trar como perito, exceto se solicitar previamente o cancelamento desse outro cadastro na
unidade de distribuicao (http://www.jft].jus.br/controle_principal.php?id_info=5176).

Para a visualizacdo de pegas, a secretaria do juizo deve efetuar a associagdo do processo
ao cadastro do perito designado.

Apds efetuar o cadastro, o perito deve encaminhar ao juizo — preferencialmente por
correio eletronico — a relacdo dos processos em que atua, solicitando a confirmacdo da
associagdo ao seu cadastro.
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PROCURADORES, DEFENSORES E MEMBROS DO MINISTERIO PUBLICO

O procurador-chefe devera levar original e cépia de sua identidade funcional e o
Termo de Credenciamento (http://www.jfrj.jus.br/documentos/processo_eletronico/
termo_credenciamento.doc) preenchido e assinado a uma das unidades de distribuigao
(http://www.jfr]j.jus.br/controle_principal.php?id_info=5176).

Apbs a validagdo presencial, recebera uma senha master para cadastrar os demais pro-
curadores.

Caso a identidade funcional ndo tenha foto, devem ser apresentados também original e
copia de documento com foto. Ex.: RG ou carteira de motorista.

A unidade de distribuicdo, apds o recebimento ¢ verificagdo do termo e da documen-
tacdo, providenciara a digitalizacio em formato PDF e a remessa a unidade téc-
nica do TRF2, responsavel por efetuar a inclusdo no cadastro do sistema de processo
eletronico e comunicar ao procurador-chefe.

ONDE VALIDAR O CADASTRO

A validagdo do cadastro devera ser feita pessoalmente, nas unidades de distribuigdo da
SJRJ, na capital ou nas subsegoes.

Excepcionalmente, em caso de ndo poder comparecer, o requerente podera ser repre-
sentado por mandatario, mediante procuragdo por instrumento publico, com poderes
especificos para a pratica do referido ato.

Capital

SEDIC — Av. Rio Branco, 243 — Anexo I — 5° andar — Centro

SEDCP — Av. Venezuela, 134 — Bloco B — 5° andar — Saude
Niteroi

SEDIS-NI — Rua Luiz Leopoldo Fernandes Pinheiro, 604 — 3° andar — Centro
Demais subsecdes do interior

Consulte o endereco de atendimento em sua cidade (http://www.jfrj.jus.br/
controle principal.php?id info=8208) e procure a unidade de distribuicao.

Concluido o procedimento de validag@o, o prazo para ativacdo do acesso ¢ de até trés
dias, conforme estipulado no termo de credenciamento.

O cadastro ndo tem prazo de caducidade ¢ habilita o acesso aos servigos do processo
eletronico exclusivamente na Se¢do Judiciaria do Rio de Janeiro — ou seja, ndo tem
validade para as demais se¢des judiciarias.



ATUALIZACAO DO CADASTRO

Ap6s a validag@o do cadastro, pode ser necessario alterar informacdes, reiniciar a senha
e promover outras atualizagdes.

Atualizar cadastro

Se, por algum motlvo for necessario alterar dados cadastrais, imprima o termo de credencia-
mento (http: Jft. rocesso_eletronico/termo_credenciamento.doc) e
preencha-o a caneta, desprezando os campos que nao forem pertinentes ao seu perfil
de usuario. Em seguida, leve-o a uma unidade de distribuicdo (http://www.jftj.jus.br/
controle principal.php?id info=5176) e solicite a atualizacdo do seu cadastro.

No caso de alterag@o no enderego de correio eletronico do usuario ou em outro campo
restrito, a Secdo de Distribuigdo procedera a abertura de chamado técnico. O usuario
poderd acompanhar o andamento pelo Servico de Teleatendimento — (21) 3218-9000,
fornecendo o nimero do chamado.

Nao existe opc¢io para alterar o cadastro pela internet. Qualquer alteracio, exceto na
senha do usuario, deve ser feita pelo procedimento presencial descrito acima. Trata-se
de critério de seguran¢a para garantir a identidade do usuario, uma vez que o login
¢ a senha funcionam como assinatura eletronica para a pratica dos atos processuais,
nos termos da alinea “b”, do item III, do art. 1° da Lei n°® 11.419/2006.

Reiniciar senha

Para reiniciar a senha, acesse a pagina http://procweb2.jfrj.jus.br/peticao/reiniciasenha.jsp.

Caso nao obtenha sucesso, compareca a uma unidade de distribui¢ao, munido de docu-
mento de identificacdo, para requerer uma nova senha.

Ao efetuar o procedimento pela pagina, aguarde 24h antes de tentar outra vez, caso nao
receba a nova senha por correio eletronico.

Ao digitar a senha recebida por correio eletronico, observe se a tecla Caps Lock esta
acionada. Em caso positivo, desative-a. Caso a senha ndo funcione, tente copiar a senha
recebida na mensagem e colé-la diretamente no campo de autenticacdo. Se persistir o
problema, opte pelo requerimento presencial.

No caso dos procuradores de entidades, solicite ao procurador-chefe — ou a quem por ele
delegado — a alteragdo do cadastro ou a reinicializagdo da senha, que podem ser feitas

pelo proprio sistema de intimagao (http://procweb.jftj.jus.br/intimacao/inicial.asp).
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AJUIZAMENTO ELETRONICO

Os usuarios cadastrados para utilizacdo do processo eletronico podem optar por proto-
colar petigdes iniciais via internet, por meio do ajuizamento eletronico.

O servigo ¢ opcional ¢ as peti¢des iniciais em meio fisico (papel) continuam podendo ser
protocoladas nas Secdes de Tramitacdo de Documentos na capital (http://www.jftj.jus.br/
controle principal.php?id_info=2871), ou nas Unidades responsaveis pelo protocolo
judicial no interior (http://www.jfr].jus.br/controle_principal.php?id_info=8208).

O sistema de ajuizamento eletronico ¢ semelhante ao sistema de peticionamento inter-
corrente ja utilizado pelos usudrios, tendo passado por uma fase de teste com a equipe
da Procuradoria da OAB-RJ que o avaliou como plenamente adequado para o fim dese-
jado, possuindo uma interface simples e auto-explicativa.

Atencio: O servico disponibilizado nédo deve ser utilizado para o ajuizamento em
sede de plantdo judicidrio. Nestes casos, as peticdes devem ser protocoladas por meio
fisico, junto ao Juizo de Plantdo.

Apesar do ajuizamento eletronico estar disponivel 24 horas por dia pela internet, as
petigdes ajuizadas fora do horario de expediente sdo direcionadas a unidade de dis-
tribuicdo competente para processamento durante o proximo expediente forense.

AUTENTICACAO NO SISTEMA (LOGIN)

Ao clicar em “Protocolar peti¢do inicial”, o campo de login deve ser preenchido com
o nimero do CPF do usudrio cadastrado, no caso de advogados, estagiarios de Direito,
peritos ou partes (pessoa fisica), ndo podendo conter espagos, pontos ou tragos separa-
dores de digitos. No caso de partes (pessoa juridica), o login ¢ composto por uma sigla
definida no processo de cadastramento.

Se ocorrer erro de “senha ou login invalidos”, certifique-se de que ndo tenha digitado
espagos, pontos ou tragos separadores de digitos nesse campo. Se persistir o problema,

solicite uma nova senha (http://procweb2.jfrj.jus.br/peticao/reiniciasenha.jsp), que sera
enviada automaticamente ao enderecgo de correio eletronico cadastrado.

CADASTRAMENTO DE DADOS BASICOS

Na tela inicial da etapa 1, selecione a Localidade, o que ativara o restante do formu-
lario. Preencha os campos seguintes:

Especialidade - selecionando o tipo de a¢do que pretende interpor;

Classe - sclecione a classe da agdo, segundo a Tabela de Classificagdo
disponibilizada;

Valor da Causa (R$) - preencha o campo apenas com nimeros, incluindo s cen-
tavos, mas sem ponto e sem virgula, conferindo se o valor atribuido esta correto;
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Marque as opgdes pertinentes nos seguintes campos:

Pedidos - marque de acordo com as opg¢des requeridas no corpo da petigdo ini-
cial, observando este campo nao ¢ de preenchimento obrigatdrio;

Ha dependéncias ? - o sistema automaticamente marca que Nao ha dependen-
cia. No entanto, havendo conhecimento que ha dependéncia nos casos previstos
pelo Codigo de Processo Civil, art.253, marque a op¢ao Sim e preencha o campo
destinado ao numero do processo dependente, sem ponto e sem virgula.

Clique no botdo Avangar.
CADASTRO DE PARTES

Na tela da etapa 2, preencha os dados dos Polos Ativo e Passivo da relagdo processual.
No Polo Ativo, preencha o(s) nome(s) de quem esta pleiteando um direito e no Polo Pas-
sivo, preencha o(s) nome(s) em face de quem se pleitea o direito(tutela jurisdicional).

Clique no botdo Avangar.

CADASTRO DA PETICAO INICIAL E DOCUMENTOS ANEXOS
(CARREGAR ARQUIVOS)

Na tela da etapa 3, sdo cadastrados e incluidos os arquivos da peti¢@o inicial e dos docu-
mentos anexos, nos formatos Word 97-2003 ou PDF versao 1.4, com tamanho maximo
de 2Mb por arquivo. Caso o tamanho de algum documento seja superior, desmembrar
em mais de um arquivo, de forma a alcangar o limite.

Atengdo: Para executar esta etapa, existem requisitos técnicos quanto a instalagdo do
ambiente Java e do aplicativo PetWeb, especifico do processo eletronico da JFRJ.

Clique no botdo Avangar.

CONFIRMACAO DO ENVIO COM SUCESSO DA PETICAO INICIAL
E ANEXOS

Na tela da etapa 4, a conclusdo da operacdo de ajuizamento eletrénico é confirmada,
sendo disponibilizados botdes para “Imprimir o protocolo”, “Enviar nova peti¢cao” ou
“Fechar” a aplicagdo.

Ao concluir a operacdo, a peticdo inicial ¢ direcionada pelo sistema para o processa-
mento na unidade de distribuicdo competente da localidade indicada na etapa 1, para
verificacdo, autuacao e distribuicao.

Enquanto a ac¢do ndo for autuada e distribuida, ela ndao aparece na consulta processual e
visualizacdo de pecas, que apresenta mensagem indicando que o processo ndo existe.
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A agdo ¢ distribuida durante o expediente forense, passando a estar disponivel para
consulta processual ¢ visualizagdo de pegas.

ATENCAO AO USO DO LOGIN E SENHA

O processo eletronico ainda néo utiliza a certificacdo digital para a autenticacdo e as-
sinatura digital dos usuarios. O login e a senha funcionam como assinatura eletronica
para a pratica dos atos processuais, nos termos da alinea “b”, do item III, do art. 1° da
Lein® 11.419/2006, sendo de uso individual e exclusivo do seu titular. O login e a senha
nao devem ser compartilhados em nenhuma circunstancia.

REQUISITOS TECNICOS DE UTILIZACAO

Para utilizar o sistema de processo eletronico, ¢ necessario instalar a versdo correta do
ambiente Java e o aplicativo PetWeb da SJRJ.

Para efetuar o cadastro, siga o procedimento adequado ao seu perfil de usuario: ad-
vogado, estagiario de Direito, parte, procurador de entidade ou perito.

CASOS URGENTES

Para ajuizar agdes em situagdes de urgéncia ou no limite de prazo, caso ndo haja ex-
periéncia do usuario com o processo eletronico ou ocorram problemas, ¢ recomendavel
optar por protocolar a peticdo inicial em meio fisico (papel) em uma Unidade de pro-
tocolo judicial.

O uso do processo eletronico ndo ¢ complexo, mas exige requisitos criteriosos e proced-
imentos detalhados que demandam algum tempo para que o usuario obtenha agilidade e

seguranca. Nao ¢ recomendado iniciar essa pratica com atos na condi¢ao de urgéncia.

Para protocolar a Petig¢do Inicial, utilize o link do botdo da pagina de Processo Eletroni-
co, no site da JFRJ.

PETICIONAMENTO ELETRONICO

E um servigo que possibilita o envio pela internet de peti¢des intercorrentes relaciona-
das a processos eletronicos em tramitagdo na Secdo Judiciaria do Rio de Janeiro.

Ao utilizar esse servigo, o advogado ndo precisa sair de casa ou do escritorio para pro-
tocolar a sua petigdo. Além disso, o envio pode ser feito a qualquer hora do dia e até as
23h59, nao havera perda do prazo processual.



De acordo com a Lei n° 11.419/06 (art. 1°, I1I), o envio de petigdes pela internet dispen-
sa a apresentacdo de documentos originais ou fotocopias autenticadas e considera como
assinatura eletronica:

a) assinatura  digital baseada em  certificado  digital  emitido
por autoridade Certificadora credenciada, na forma de lei especifica;

b) mediante cadastro de usuario no Poder Judiciario, conforme disciplinado pe-
los 6rgaos respectivos.

Mediante cadastro, os advogados, as partes, os procuradores de entidades e os peritos
poderdo protocolar petigdes intercorrentes via internet, apenas para processos eletronicos.

Atencio: o agravo de instrumento ¢ o agravo regimental sdo interponiveis exclusiva-
mente no Tribunal Regional Federal.

Antes de comegar, verifique se sua estagdo de trabalho atende aos requisitos técnicos.

Ao acessar a pagina “Protocolar peti¢ao intercorrente”, o campo de login ndo pode
conter espagos, pontos ou tragos separadores de digitos. Ele deve ser preenchido com
o nimero do CPF do usudrio cadastrado, no caso de advogados, estagiarios de Direito,
peritos ou partes (pessoa fisica). No caso de partes (pessoa juridica), o login € composto
por uma sigla definida no processo de cadastramento.

Se ocorrer erro de “senha ou login invalidos”, certifique-se de que ndo tenha digitado
espagos, pontos ou tragos separadores de digitos nesse campo. Se persistir o problema,

solicite uma nova senha (http:/procweb2.jfrj.jus.br/peticao/reiniciasenha.jsp), que sera
enviada automaticamente ao endereco de correio eletronico cadastrado.

ATENCAO AO USO DO LOGIN E SENHA

O processo eletronico ainda nao utiliza a certificagao digital para a autenticacao e as-
sinatura digital dos usudrios. O login e a senha funcionam como assinatura eletrénica
para a pratica dos atos processuais, nos termos da alinea “b”, do item III, do art. 1° da
Lein® 11.419/2006, sendo de uso individual e exclusivo do seu titular. O login ¢ a senha
ndo devem ser compartilhados em nenhuma circunstancia.

REQUISITOS DE UTILIZACAO

Para utilizar o sistema de petigdes, ¢ necessario instalar a versdo correta do ambiente
Java e o aplicativo PetWeb da SJRIJ.

Para efetuar o cadastro, siga o procedimento adequado ao seu perfil de usudrio: ad-
vogado, estagiario de Direito, parte, procurador de entidade ou perito.

Para orientagdes sobre a geracdo de arquivos PDF e outras informagdes acesse o Man-
ual do Usuario do Peticionamento Eletronico.
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CASOS URGENTES

Para atos processuais em situagdes de urgéncia ou no limite de prazo, caso ndo haja ex-
periéncia do usuario com o processo eletronico ou ocorram problemas ¢ recomendavel
optar pelas alternativas de peticionamento nos termos da Lei n° 9.800/99 para evitar a
intempestividade do ato em questao.

O uso do processo eletronico ndo ¢ complexo, mas exige requisitos criteriosos e proced-
imentos detalhados que demandam algum tempo para que o usuario obtenha agilidade e
seguranca. Nao ¢ recomendado iniciar essa pratica com atos na condi¢ao de urgéncia.

COMO PROTOCOLAR UMA PETIGAO INTERCORRENTE

Para protocolar uma petigao eletronica, o usuario deve acessar o botdo “Protocolar
Petigdo Intercorrente”, na pagina do Processo Eletronico.

A partir da tela de login, seguir o procedimento abaixo:

Login no Peticionamento Eletrénico

“Login: |
Senha:|

|

a) Autenticacdo do usuario:

Login: preencher de acordo com o tipo do usudrio (advogado, estagiario, parte,
perito ou procurador).

Senha: conforme o preenchimento do formulario de cadastramento ou alteragdo
posterior da senha.

b) Na tela com o menu de opgdes de peticionamento, clique em “Peti¢do vincu-
lada”. Sera aberta a tela abaixo:
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Cadastro de Peticdo Vinculada

Dados da peticho
Grgdo seledienado Segho Judiciiia do RJ
Tipa da Peticio [selecione o ipo da petigia =]
Numerss dos Processes =]
268 Swvam sater secaredcs por viguls
pontc-a-virgsln. exags o3 quet de lishal
-]
Selecionar arquives
e Om
Nome do Arquive | moodeDocumento | Tamanho | Assinado ||r|
Assinatura digital
Cardicados. :
Certficado Cenificadora | oata ce Empiragho | =1
Adicione o certficada | D -
ouinsira o chiaveieo S8 e cligue om: | Ataizar |
|I B!Inﬂrﬁms.]
Envia Valtar I
Chaveiras USE compativels:
Esiswrainnoanllmmaddwmlmusa\mlrnsnmmm
c: utr chavsiro, entre em 2 Seclo Judicideia et feitas

Protilemas para realizar a assinatura?
S0 a3Wver com problemas mmuwnmra warique 56 0 sefware gue wmulaoaﬂlmu 434 shatzacs
Este software & instalads junto com o chaveiro. A3 referenies a5 versBes do ite do fabeicant

¢) Selecione o tipo de peticao;

Atencdo: o agravo de instrumento e o agravo regimental sdo interponiveis exclu-
sivamente no Tribunal Regional Federal.

d) Informe o numero do processos para o qual deseja peticionar;

e) Para anexar o arquivo da peti¢do, clique em no botdo “..” ao lado de
Arquivo. Em seguida, selecione o arquivo gravado. Clique em “abrir”. O nome do
arquivo desejado aparecera no campo”’arquivo”, como na seguinte imagem:

Selecionar arquivos
Arquivo fetigho eletrbnica - testelTeste do peticionamento eletrénico.doc [D] lzl
Nome do Arquivo | TiodeDocumento | Tamanho | assinade | =

(8]



f) Clique no botdo “+”. Com isso, o arquivo aparecera na lista.

Selecionar arquivos

s [n:n|
| Nome do Arquiva [ Tipo de Documento | Tamanho [ Assinado I =
i 1

Teste do pelicionamento eletrdnico par 20275Kb ‘ )

Podem ser anexados quantos arquivos forem necessarios, respeitando-se o
limite de 2 Mb cada. Ou seja, ¢ possivel desmembra-la em varios arquivos até o
tamanho méaximo. Podem ser anexados varios arquivos para uma mesma peti¢ao.

[73R2]

Para excluir um arquivo, basta clicar no nome do arquivo e no botao
Observacoes sobre o formato do arquivo
A peticdo deve estar em formato PDF, versdo 1.4.

No caso de o arquivo estar em outro editor de textos ou nos formatos DOC ou
DOCX, devera ser convertido para o formato PDF, versao 1.4. Para fazer esta con-
versao, consulte 0 Anexo B, na pagina 19 deste manual.

g) Clique em “Envia”. Aparecera uma tela de confirmagao de envio, que pode ser
impressa como comprovante de envio da petigdo.

B. h + dﬂ p + ,"
Algumas informagies da peticho vinculada
(Orgdo selecionado Secdo Judicidria do RJ
Tipa da Petigio
Usudric 33333
Home do Arquive Tipo de Documento Tamanho
Teste do peticionamento eletrdnico.pdf 159,62 Kb
Processo Data de Entrada

2009.3000.000412-4 1920.51.01.000136-0 0171272009 as 19:00

O Sisterna de TransmissBo Eletrdnica de Alos Processuals da Jusiga Federal Informa que sua petic3o fol recebida e distribuida com éxito.

HNova Peticho Vinculada | Fechar |

h) Sua peticao ja foi protocolada e encontra-se no “balcao eletrénico” da
vara onde tramita o processo a qual estd vinculada. Para que a peti¢do seja
integrada aos autos, ¢ preciso que um servidor da vara proceda a “juntada
eletronica” e, assim, dé andamento ao processo. Somente apos este procedi-
mento, ela estard disponivel para visualizacdo pela internet.
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Observacgoes:
Assinatura Digital:

O campo “Assinatura digital” ndo esta disponivel. O processo eletronico ainda ndo
utiliza a certificacao digital para a autenticagdo e assinatura digital dos usuarios. O
login e a senha funcionam como assinatura eletronica para a pratica dos atos proces-
suais, nos termos da alinea “b”, do item III, do art. 1° da Lein® 11.419/2006, sendo de
uso individual e exclusivo do seu titular. O login e a senha ndo devem ser compartil-
hados em nenhuma circunstancia.

Digitalizacao de petigdes:

Algumas peti¢des sdo volumosas; outras, dificeis de digitalizar no escritério do
advogado. Conhega o servico de digitalizagdo de petigdes intercorrentes, no portal da
JFRJ (http://www.jfrj.jus.br/controle_principal.php?id_info=796).

VISUALIZAGAO DO PROCESSO

Para visualizar todas as pecas do processo, ¢ necessario utilizar a consulta especial,
mediante cadastro prévio e atendimento dos requisitos técnicos.

A chave de acesso (login) depende do perfil do usuario.

Ao acessar a pagina Login, do Processo Eletronico, o campo “login” ndo pode conter
espacos, pontos ou tragos separadores de digitos.

Ele deve ser preenchido com o CPF (somente numero) do usuario cadastrado, no caso
de advogados, partes (pessoa fisica) ou peritos.

No caso de partes (pessoa juridica), ele € preenchido com uma sigla definida no pro-
cesso de cadastramento.

Os procuradores de entidades devem utilizar a chave de acesso fornecida pela
Secdo Judiciaria.

Para ter acesso a visualizac¢do de todas as pegas dos processos, o usuario deve estar
cadastrado para acesso ao processo eletronico, ter feito a validag@o presencial na Uni-
dade de distribuicdo e estar de posse de senha valida, informada no cadastramento ou
alterada posteriormente, sendo obrigatério que:

*0 advogado esteja cadastrado no perfil correto conforme acima;

ea parte (autor ou réu) esteja cadastrada no perfil correto e vinculada como
uma das partes do processo, ou como representante no caso dos juizados;

*0 perito esteja cadastrado no perfil correto e tenha o processo em que atua as-
sociado pela secretaria do juizo ao seu cadastro.



A vinculag@o do advogado ou da parte ao processo pode ser verificada pela Consulta
Publica (http://procweb.jfrj.jus.br/consulta/cons_procs.asp), na aba de partes.

A visualizagdo de pegas ¢ diretamente afetada pelo criterioso atendimento dos requisi-
tos técnicos e da regularidade do cadastro do usuario.

A maior parte dos problemas na visualizagdo de pegas ou no peticionamento eletronico
pelos usudrios tem origem em uma ou mais das seguintes situagoes:

eusuario ndo cadastrado ou sem validagdo do cadastro;

eusuario com senha invalida ou reinicializada varias vezes;

eerro de grafia no enderego de correio cadastrado, impedindo o recebimento de
mensagens e senhas reinicializadas;

esistema operacional diverso do Windows ou em versao inferior;

esistema operacional Windows sem as atualizagdes mais recentes ou copia ndo
legalizada;

enavegador Internet Explorer em versdo inferior ou diverso (ex.: Firefox ou
Google Chrome);

eambiente Java em versdo inferior ou com instalacdo falha;

eleitor de arquivos PDF (Adobe Reader) em versdo inferior;

earquivo de peticdo gerado em versdo de PDF diversa da 1.4;

eauséncia do aplicativo PetWeb da SJRJ ou mau funcionamento apos atualizagdo
da versdo do ambiente Java.

Procure verificar esses pontos. Recorra a um técnico de confianga se nao tiver
dominio sobre a instala¢do e configuragdo do sistema operacional e dos aplicativos.
Procure treinamento e ajuda para utilizar o computador, os programas e a navega-
¢ao na Internet.

Parar visualizar o processo, acesse o link http://procweb.jftj.jus.br/consulta/login.asp

SE PRECISAR DE AJUDA

Caso precise de ajuda sobre o processo eletronico, consulte as Dividas Frequentes
(http://www.jfr]j.jus.br/controle_principal.php?id_info=2133) ¢ leia atentamente o
Manual do Usuério do Processo Eletronico.

Confira, no portal, as informagdes mais atualizadas sobre o Ajuizamento, o Peticiona-
mento Eletronicos e a Consulta Processual.

Se, ap0ds essas consultas, voc€ ndo encontrar a informacdo de que necessita, ligue para
o Servigo de Teleatendimento: (21) 3218-9000, de 2% a 6* feira, das 11h as 19h.



FONTES (ATUALIZADAS EM AGOSTO DE 2012)

Lei n°® 11.419/2006: informatiza¢ao do processo judicial.
Portaria n° RJ-PGD-2011/00054: regulamenta a tramitagdo dos autos na SJRJ

Resolucio n® 522/2006: intimagao eletronica das partes, Ministério Publico, procura-
dores, advogados e defensores publicos no ambito dos juizados especiais federais.

Lei n° 9.800/1999: permite as partes a utilizacdo de sistema de transmissdo de dados
para a pratica de atos processuais.

Provimento n° T2-PVC-2011/00018: permite que advogados, procuradores ¢ mem-
bros do Ministério Publico devidamente cadastrados, mas nao vinculados a processo
especifico, tenham acesso automatico a atos e documentos de autos eletronicos, desde
que demonstrem interesse, para fins de mero registro, ressalvados os casos de proces-
sos em sigilo ou segredo de justica.

Provimento n° T2-PVC-2010/00089: disciplina a consulta a dados de autos de pro-
cesso eletronico na 1? Instancia da Justica Federal da 2* Regido.

Oficio Circular n° T2-OCI-2010/00122: orienta os juizes federais da 2* Regido sobre as
alteracdes referentes ao acesso a consulta de autos eletronicos, de forma a preservar a pri-
vacidade das informagdes — pertinentes as partes — que constam dos processos em geral.

Resolucio n® 1/2010: estabelece diretrizes para os atos processuais eletronicos.

REQUISITOS TECNICOS

O uso do processo eletronico ndo é complexo, mas exige requisitos criteriosos ¢
procedimentos detalhados que demandam algum tempo para que o usuario obtenha
agilidade e seguranca. Nao ¢ recomendado iniciar essa pratica com atos na condi¢@o
de urgéncia.

Antes de utilizar o Processo Eletronico, certifique-se de estar em conformidade com os
requisitos especificados no anexo A.



ANEXO A: REQUISITOS TECNICOS

Para acesso aos servigos do Processo Eletronico, o computador e os aplicativos utiliza-
dos pelo usuario devem atender aos requisitos técnicos abaixo.

Sistema operacional

Windows XP de 32 bits com Service Pack 2 (SP2), Windows Vista, Windows 7
ou superior (http://windows.microsoft.com/pt-BR/internet-explorer/products/ie-8/
system-requirements), com as atualiza¢des de seguranga mais recentes.

Aplicativos

*Navegador — Internet Explorer 8.0 ou superior;
Leitor de PDF — Adobe Reader 9.3 ou superior;
*Ambiente Java versdao 6 update 17 ou superior;
*Aplicativo PetWeb da SJRJ.

Verifique os requisitos acima e recorra a um técnico de confianca se ndo possuir
dominio sobre a instalagdo e configura¢ao do sistema operacional e dos aplicativos.

Se ndo possui experiéncia no uso de computadores e da internet, procure um treina-
mento basico.

Navegador

Para acesso aos servigos do Processo Eletronico, é necessario o navegador Internet Ex-
plorer, versdo 8 ou superior, fornecido com o sistema operacional Windows.

A utilizagdo do Processo Eletronico em outros navegadores, como o Firefox ou o Google
Chrome, apresenta problemas e instabilidades, principalmente no peticionamento ¢ na
visualizacdo de pecas.

Leitor de arquivos PDF

Para visualizar as pegas no Processo Eletronico, ¢ necessario o leitor de arquivos PDF
Adobe Reader, versao 9.3 ou superior.

Caso ainda ndo possua esse aplicativo em seu computador ou esteja com uma versao
inferior, ele pode ser baixado e instalado a partir do site da Adobe, que fornece as ori-
entagdes necessarias.

Para obter um passo a passo sobre gerar um PDF, consulte o anexo B do Manual do
Usuario do Processo Eletronico.

Se o usuario ndo conseguir realizar o procedimento, deve recorrer a um técnico de
sua confianga.



A versdo de um arquivo PDF pode ser verificada quando ele esta aberto no Adobe
Reader, acionando-se o menu Arquivo, opgdo Propriedades. Na aba Descrigdo, clique
no item Versdo PDF.

O Processo Eletronico trabalha com a versao 1.4 do arquivo PDF. Se precisar converter
outra versao, consulte o procedimento no Anexo B.

Caso precise dividir um arquivo de Peticdo em varios arquivos PDFs, consulte o Anexo C.

Ambiente Java

E necessario ter instalada a versdo adequada do Java, versdo 6 update 17 ou superior,
para que as paginas funcionem corretamente.

Na pagina Baixar o Java (http://www.java.com/pt BR/download/), esta disponivel a
versao mais atual. Vocé pode verificar a versao instalada em seu computador pelo link
http://www.java.com/pt_BR/download/installed.jsp?detect=jre&try=1.

Se ndo conseguir realizar o procedimento, recorra a um técnico de sua confianga.

Aplicativo PetWeb

Apdsainstalagdo do ambiente Java, baixe e instale o aplicativo PetWeb (http://procweb?2.
iftj.jus.br/peticao/petweb.exe), fornecido pela SJRJ.

Este aplicativo é compativel apenas com o sistema operacional MS Windows XP de 32
bits com Service Pack 2 (SP2) ou superior.

Ao clicar no botao “Baixar o Aplicativo”, surgira a caixa de didlogo para download
do arquivo petweb.exe. Certfique-se de escolher “Executar” para efetuar a instala-
¢do diretamente.

Caso s6 exista o botdo “Salvar”, grave o arquivo em seu computador e, em seguida,
execute o petweb.exe.

Para verificar se 0 PetWeb esta instalado no Windows XP, acione o botdo “Iniciar”,
opcdo “Painel de Controle”, e depois a op¢do “Adicionar/Remover Programas”. Na
listagem apresentada com os programas instalados, deve constar o aplicativo Peti¢ao
Web 1.0 — caso contrario, ele ainda ndo foi instalado.

No Windows Vista e no Windows 7, acione o botao “Iniciar”, op¢ao “Painel de Con-
trole”, e depois a op¢ao “Programas e Recursos”. Verifique a listagem.

Pode ocorrer, ap6és uma atualizagdo do ambiente Java, do PetWeb ndo responder ou
apresentar mau funcionamento, necessitando ser reinstalado.

Se ndo conseguir realizar o procedimento, recorra a um técnico de sua confianga.
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ANEXO B: CRIAGAO DE PDFS A PARTIR DO EDITOR DE TEXTOS

1) Se o editor de textos utilizado for o Writer, do LibreOffice, basta ir no menu Arquivo
e selecionar a opcao “Exportar como PDF”.

2) Se o editor de textos utilizado for o Microsoft Word 2007 ou superior, deve-se exportar o
arquivo como PDF, convertendo-o diretamente para a versdo 1.4. Para isso, acesse o menu
“Arquivo”, opgdo “Salvar Como”. Selecione o tipo de arquivo PDF, acionando o botdo
“Opcoes” e localizando a caixa de verificagdo chamada “Compativel com ISO 19005-1
(PDF/A)”, que devera ser marcada. Depois, clique em “ok” e clique em publicar ou salvar,
conforme apresentado pelo editor.

Observagdo: o formato PDF/A ou PDF/A-1 é um padrao especificado na norma ISO/
IEC 19005-1, destinado a criagdo de documentos digitais adequados para a preservagio
de longo prazo. Foi desenvolvido a partir da versdo 1.4 do formato PDF e apresenta
compatibilidade com o processo eletronico.

3) Se o editor de textos utilizado for o Microsoft Word 2003 ou anterior ou um outro
editor, utilize um programa que instale uma impressora virtual no ambiente Windows,
capaz de “imprimir” no formato PDF.

Como exemplo, seguem os procedimentos de utilizagao do PDF Creator:

a) Instale um software criador de arquivo PDF. Utilize os sites de busca e escolha um de
sua preferéncia. Utilizamos nas figuras abaixo o programa PDF Creator 1.5.

b) Apos a instalagao, verifique na Ajuda como configurar o programa para gerar arqui-
vos PDF na versao 1.4.

¢) Abra o arquivo a ser convertido para PDF no editor de texto e no menu Arquivo,
selecione “Imprimir”.

d) No campo Nome da impressora, clique na seta para baixo e selecione como impres-
sora o PDF Creator.

21x

rImpressora

Status: Orioss S

Localizar impressora. ..

Tipo: POFCreator

Onde: pdfemen ™ Imptimir em apquive

iZomentario:  eDoc Printer [ Frente & verso manual
rIntervalo de pagina: Cdpia:

% Todas Mimera de copias: 1 E‘

£~ pagina atual £~ Selecdo 1 1

" paginas: 1= 1= ol e

Separe com ponto-e-virgula o5 ndmeros efou

intervalos de paginas a serem impressos, Ex.:

1;3;5-12;4

Zoor
Impririr: IDﬂcumanm d "
Paginas por folha: 1 pagina - I
Imprirnir: ITodas as paginas do inkervala ;I
Ajustar a0 tamanho do papel:  |Sem dimensionamento - I
Opries.., | Fechar |




e) Clique em “Salvar”. Na outra janela, dé um nome ao arquivo e clique em “Salvar”.

& PDFCreator 1.5.0 -1O] x|

Titulo do Documento;

||:-etiu;§c--p1 .pf |

Data de Criagao:
|2D‘I 20911180812 | Agora I

Data de Modificagdo:
|2EI‘I 20911150612 | Agora I

Autor:

xx>1 |

Agzunto:
| |

Palavras-Chave:

Peifil
’7| Padrao ;I

Apds sakvar gbrir arquivo de saida

[ Edite arquivos POF com o PDFAchitect

Aguardar -

Caticelar
= Armazenar

Opgtes E-mail | Salvar

Salvar como 21xl
Salvar e l@' Desktop LI \) i} 5 ,

[EiMens documentos
'{;l Weu cormputador
M) Weus locais de rede

computadaor

Mome do arquiva: Ipeti;:ﬁo Salwar

Salvar coma tipo: IArqui\-’os PDF [".pdf] Cancelar
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ANEXO C: CONVERSAO DE ARQUIVOS PDF PARA VERSAO 1.4

1) Verifique se o seu arquivo PDF ja esta na versao 1.4. Para isso, clique no arquivo
com o botdo direito do mouse e escolha Propriedades:

)0 QUE E 1550.doc

!‘tt'w Open with Acrobat 7.0

BB Comprimir & enviar por e-mal ..
B Comprimir para "peticac.rar” e enviar por e-mail
2| Anaksa com o a-squared Free

Erwiar para »

Recortar
Crias atalho
Excluir
R

2) Em seguida, clique na aba PDF e verifique a versao do seu arquivo. No exemplo
abaixo, o PDF esta na versdo 1.6. Ou seja, ¢ necessario converté-lo para a versio 1.4.

Modified: segunda-feira, 30 de novembro de 2009, 21:49:¢
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3) Para converter o arquivo PDF para a versao 1.4, ¢ necessario instalar um software.
Utilize os sites de busca para localizar e baixar o software de sua preferéncia.

4) Aqui utilizamos, como exemplo, o software PDF Version Converter 2.01:

PDF Version Converter 2.01 x|

—Open FDF

PLF File: IE:\Documents and Settingz\D esktophpeticio. pd |
PDF Wersior

1.0 [Adobe Acrobat 1.x] f+ 1.4 [Adobe Acrobat 5.x)

1.1 [Adobe Acrobat 2.5) 2 1.5 [Adobe Acrobat B.x)

= 1.2 [Adobe Acrobat 3x) 1.6 [Adobe Acrobat 7 x)

1.3 [Adobe Acrobat 4.x) 1.7 [Adobe Acrobat 8.x, 9%, 150 32000]
Save PDF

PLF File: IE:\Documents and Settingz\D esklopspeticio-2. pdf |

Canvert "lirp Register Exit |
[C] Copyright 2009 MicePDF Software Incorporated. Al Fights Reserved. httpe/ A nicepdf. com

4.1) No primeiro campo PDF File (1), devemos selecionar o arquivo PDF que desejamos

converter. Clique em _I para selecionar o arquivo.
4.2) Em seguida, é necessario selecionar a op¢do 1.4 (Adobe Acrobat 5.x), logo abaixo (2).

4.3) No segundo campo PDF File (3), devemos escolher um novo nome para o arquivo

convertido. No exemplo, Peticao2.pdf. Clique no botdo _I

4.4) Clique no botao Convert (4). Apds a conversao do arquivo para a versdo 1.4,
Aparecera na tela a mensagem:

5) Finalmente, repita os passos 1 e 2 com o novo arquivo ¢ confirme a versdo do PDF.
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ANEXO D: COMBINAGAO DE ARQUIVOS PDF

Para juntar arquivos PDFs separados e formar uma tnica peti¢ao, vocé deve gerar um
PDF multipagina.

Tanto os escaneres quanto os softwares geradores de PDF normalmente tém opgao para
combinar diversos PDFs em um so.

No software de exemplo (PDF Creator), vocé pode agregar varios PDFs em um tnico
arquivo. Siga os passos:

- Envie o arquivo para impressdo, selecionando o software gerador de PDF (neste
exemplo, o PDF Creator)

2 x
~Impressora
Mome: I -12\3 POFCreator j Propriedades |
Status: Ociasa S
) Localizar impressora. ., |
Tipo: PDFCreator
Onde: pdfcman ™ Imprimir em arguive
Comentdrio:  eDoc Printer [~ Frente e verso manual
rIntervalo de paginas —Copias
% Todas Mimero de copias: |1 E‘
" pagina atual " Selecdn
C pagnas: | ¥ Agrupar
Separe com ponto-e-virgula os ndmeros efou
intervalos de paginas a serem impressos, Ex.:
1;3;5-12;4
~Z00m
Irnprirnir : IDocumento LI
- Paginas por folha: Il pagina LI
Imprimir; ITDdas as paginas do inkervalo ;I
Ajustar ao tamanho do papel: ISem dimensionamento LI
Opcies, .. Fechar |
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- Em vez de salvar, clique em “Aguardar - Armazenar”.

'® PDFCreator 1.5.0 - 10| x|

Titulo do Documento:

|peti;5n-p1 pdf |

Data de Criagaon:
|201 20911155744 | Agora |

Data de Modificagio:
|201 20911155744 | Agora |

Autar:
[hui |

Agzunto:

Palawvras-Chave:

Perfil
’]F‘adréo ;l
Apdz zalvar abrir arguivo de zaida
[ Edite arquivas PDF com a PDFArchitect

Aquardar - Oncd E-mail o
Btz & pries E-mai Salvar

LCancelar

- Repita a operagdo para cada arquivo que deseja combinar em um tnico PDF.
No exemplo abaixo, foram utilizados trés arquivos.

® PDFCreator - Monitor de Impressa - O] x|

Impressora  Docurnento  Exibir  Ajuda

GEEB| BLETT o8 3EE|[

T itulo do docurmento Status Criado em Tamanho | Nome do an
Aguardando

1| | na
Vi

Status: 1 Documenta ma fila. | GPL Ghostscript .05 |




- Selecione todas os arquivos que deseja combinar. Depois, va ao menu
“Documento” e selecione “Unir”.

® PDFCreator - Monitor de Impressa -0 x|

Impressora  Docurmento  Exibir  Ajuda

o & & EE 2

T itulo do documnto é Irnprirnir Cir
2 adicionar Cirkins
B sdicionar a partir da area de transferéncia Ctri+y
Excluir Del
Inicio Cirl+T
Fara cima ikl
Para baixo Cirl+D
Final Cirl+E
Unir todos % Cira
d
| Status: 3 Documentos na fila. | GPL Ghostseript 9.05 | 4

- Os trés arquivos passardo a ser um s6 PDF. Selecione “Imprimir” e clique em
“Salvar”.

® PDFCreator - Monitor de Impressao ¢ - O] x|
Impressura Documenta  Exibir  Ajuda
T |lu|0du:| docw Sy Cr+Is Enme do arEuwi
" ™ Adicionar a partir da drea de transferéncia  Ctrl+y
Excluir Del
Iricia Cir+T
Fara cima Cir[+L
Fara baixg Cir[+D
Firzl Cir[+B
Urir Cirl+E
it todos Cirlts
4| | 3
| Status: 1 Documento na fila. | GPL Ghostscript 3.05 | 4

- Escolha a pasta de sua preferéncia. Sua petigdo esta pronta para ingressar no
processo eletronico.
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