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1- Introducao

Este manual destina-se aos usudrios do Portal Eletrénico do Advogado — PEA (disponivel no
endereco eletronico www.pea.tjmt.jus.br), mantido pelo Tribunal de Justica do Estado de
Mato Grosso — TIMT, tendo como principal objetivo orienta-los sobre os recursos, ferramentas
e servicos disponibilizados.

2- PEA - Portal Eletronico do Advogado

Como o préprio nome intui trata-se de um Portal Eletronico voltado para concentrar
ferramentas e servicos, existentes no ambito do sitio do Tribunal de Justica de Mato Grosso,
gue se apresentam como recursos tecnoldgicos Uteis ao exercicio das atividades juridicas.

3- Normativa

O provimento que normatiza o PEA é o de nimero 38/2012/CGJ, disponivel no sitio eletronico
do Tribunal de Justica de Mato Grosso (www.tjmt.jus.br) em sessdo prdpria.

4- Requisitos para Uso
Para a utilizagdo do PEA, sdo requisitos minimos necessdarios:

1- Sistema operacional Microsoft Windows em versdo XP ou superior;

2- Navegador Microsoft Internet Explorer na versao 8 ou superior;

3- Certificado Digital, com os devidos drives instalados (disponiveis para download no
site do respectivo fabricante);

4- Instalagdo do Microsoft CAPICOM 1.0 ou superior (disponivel para download no sitio
oficial da Microsoft www.microsoft.com.br)

OBSERVACAO IMPORTANTE: recomenda-se sempre a utilizagdo da versdo mais atual ou
superior dos requisitos acima solicitados.

5- Pagina de Login

Trata-se da pdagina de autenticacdo do Sistema PEA. O login sera feito através de Certificado
Digital, mais comumente conhecido como token, ou por meio de Login e Senha.

Para solicitar login e senha, o advogado devera solicitar presencialmente na escrivania da
comarca local.

Para acessar o PEA informe seu login e senha (caso possua) ou clique no botdo Certificado
Digital, assegurando-se de que seu certificado digital estd previamente conectado ao



computador. Quando solicitada, informe a senha de seu certificado clicando posteriormente
na opc¢ao de acdo positiva como OK, Prosseguir ou Continuar.

TRIBUNAL DE JUSTIC'A

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DE MATO GROSSO

Login por Matricula ou Login e Senha

PEA - Portal do
Advogado

Matricula/Login: ’ '

Senha: ’ ’ 1
| Entrar |

Esgueceu sua senha?
Alterar Senha

Login por Certificado Digital

‘Certificado Digital

ATENCAO! Para certificados digitais armazenados em SmartCards ou
Tokens USB, o dispositivo deve estar previamente conectado ao 2
computador antes de pressionar o bot3o adma.

6- Pagina Inicial

Uma vez dentro do sistema, realizada a etapa de login, a pagina inicial do sistema PEA sera
apresentada. Essa pagina visa concentrar Ferramentas e Servicos de uso habitual dos

Advogados.

Clique sobre a opc¢do desejada para que o PEA possa fazer o redirecionamento para a referida
ferramenta ou servico solicitado.
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7- Peticionamento Eletronico

Selecionada a opgdo de Peticionamento Eletrénico, na pdgina inicial do sistema, sera
apresentada uma nova pagina solicitando a escolha entre realizar-se uma Peti¢do Inicial ou
uma Juntada.

A opgdo Peticdo Inicial refere-se ao envio, protocolizagdo, de uma peticao inicial em uma
determinada unidade do Tribunal de Justica de Mato Grosso. Corresponde ao surgimento de
um novo processo judicial. J& a opcdo de Juntada corresponde ao envio de uma determinada
peca a ser unida aos autos de um processo pré-existente que esteja em decurso.



Poder Judicidrio de Mato Grosso
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7.1. Peticao Inicial

Uma vez tenha o usudrio optado pelo envio de uma Peticdo Inicial, devera ele, novamente
optar entre Peticionamento (de fato envio da peticdo inicial a determinada unidade
judiciaria) ou Pré-Peticionamento (pré-cadastramento das informacgdes da peticdo inicial no
objetivo de otimizar o tempo de protocolo, presencial, junto a determinada unidade judiciaria)

Poder Judicidrio de Mato Grosso

PEA - PORTAL ELETRONICO DO ADVOGADO

b PAGMA IMICIAL  » PENICIONAMENTO 1* GRAU  » COMSULTA DE PETICAO  » OUTROS SERVICOS

3 e vinde. De(a) Advogado Futano de Tal “

PETICIONAMENTO ELETRONICO

Petkoes Iniciais Juntadas

DR &1

MO 2 UM PIOCess,

Peticionamento Pré-Peticionar

Petonnar com Ao, PETOMNST 36M AIQUND

7.1.1. Peticao

O envio de uma peti¢do de forma eletronica requer o preenchimento de algumas informagdes
subdivididas em quatro passos, como seguem.

7.1.1.1. Qualificando a Peti¢do. No primeiro passo do peticionamento eletrénico, o usuario
deve:



e Selecionar a comarca de destino para a qual deseja enviar a peticao inicial;

e Informar o valor da causa em Reais (RS) e a data em que o célculo foi realizado;

e Selecionar o Tipo de Protocolo que estaria sendo realizado (Processo, Embargos a
Execucdo, Embargos Monitédrios, Inquérito Policial, Peticdo Inicial, Reclamacao, etc.);

e Selecionar a Competéncia correspondente (feitos gerais civeis, Familia, Fazenda, etc.),
informar, ou ndo, da opg¢ao por Justica Gratuita, informar, ou ndo, se se trata de um
Pedido de Liminar/Antecipacdo, informar, ou ndo, uma “Observa¢do” para o contexto
do peticionamento, e por fim, informar se o processo estaria sendo distribuido por
Vinculo de dependéncia (espago para informar, positivamente, onde o sistema estard
solicitando o nuimero do Protocolo Vinculado correspondente ao processo que se
deseja apensar).

Peticio

informaces da peticdo

Passo 1: Dados da Peticdo
Informe a Comarca que deseija peticionar: Informe o Tipo do Protocolo

Valor da Causa (R$) Data Calculo

h =)

Informe a Competéncia

r Justica Gratuita
[ pedido de Liminar/Antecipacdo

Observacdo

Vincular dependéncia

Clique em Préximo para avancar ao proximo passo.

7.1.1.2. Qualificando o processo. Serd necessario informar o Grupo da Classe e a Classe
processual em si. Deve-se informar, para cada assunto processual, o Assunto Pai e o especifico
Assunto, clicando, em seguida, no botdo Adicionar Assunto para que, assim, uma lista seja
composta/formada.

Antes de prosseguir, o usuario deve observar, na lista confeccionada, a correta selecdo do
Assunto Principal do processo.

Vale observar que as Classes e Assuntos acima mencionados fazem referéncia as Tabelas



Processuais Unificadas, padronizadas pelo Conselho Nacional de Justica - CNJ.

CADASTRO DA PETICAO

Peticdo Classe&Assunto

informacies da peticio Classe e Assunto

Passo 2: Classe e Assunto

Classe
Informe o Grupo da Classe: Selecione a Classe:
Assunto
Selecione o Assunto Pai: Selecione a Categoria do Assunto:
- - Adicionar Assunto
Assunto :
Principal Assunto Excluir

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Primeiro Anterior 1 Seguinte Ultimo

Clique em Proximo para avancar ao proximo passo.

7.1.1.3. Qualificagdo das partes. Deve-se selecionar entre as opc¢des de Pdlo Ativo, Pdlo
Passivo ou Outros;

e Selecionar a Classificagdo da Parte (Autor, Requerente, Réu, Executado, etc.);

e Informar o Numero do CPF (obrigatério para quando a parte for pdlo ativo e opcional
para quando pélo passivo), clicando, em seguida, no botdo Adicionar. Serd
apresentado um formuldrio, solicitando o informe dos dados pessoais da referida
parte na qual, ao final, o botdo Adicionar A Parte deve ser clicado.



CADASTRO DA PETICAO

Peticdao Classe&Assunto Partes

informacies da peticio Classe e Assunto Dados das partes da
peticdo

Passo 3: Partes da Peticdo

-

. ‘el . '
Polo Ativo " Polo Passivo ' Outros

Classificacdo da parte: CPF/CNPI:
- Adicionar Parte
CPF/CNPJ Nome Classificacdo Excluir

Primeiro Anterior 1 Seguinte Ultimo

Cligue em Proximo para avangar ao proximo passo.

8.1.1.4. Realizando a anexagdo (upload) das pegas. O usuario deve clicar no botdo browser,
para que seja carregada a tela de sele¢do de arquivos do Windows, realizando, em seguida, a
selecdo do arquivo assinado digitalmente (para maiores informacdes sobre a Assinatura
Eletrénica de Documentos, vide o respectivo topico existente neste manual). Em seguida, serd
necessario realizar o informe de uma Descri¢do para o Arquivo.

Ao término da anexagao, clique no botdo Salvar Peti¢cdo, para que o peticionamento eletrénico
seja, de fato, realizado. O sistema emitird, em seguida, o comprovante eletronico de
peticionamento, podendo este ser devidamente salvo em seu computador ou impresso.



Peticdo Classe&Assunto Partes Anexar Arquivo

informagtes da peticao Classe e Assunto Dados das partes da
peticdo

Upload dos arquivos

Passo 4: Upload do Arquivo

Anexar arguivo
@ condicbes de uso:
0 Sdo aceitos somente arguivos do tipo .PDF (Normais ou assinados digitalmente).

Caso queira assinar digitalmente seus argquivos use este assinador : PEA - Assinador Digital

o o

O tamanho do arquivo enviado ndo deve ultrapassar: 1,50 MB

Clique Aqui )

[s]

Dividas em como assinar digitalmente os arquivos,

Procurar...

3 - Clique aqui para enviar o arquivo

Nome do Arguivo Descricdo MNumero de paginas Tamanho

7.1.2. Pré Peticao.

A pré-peticdo nada mais é que uma forma de peticionamento eletrénico sem a anexagdo e
envio das pegas para a unidade judicidria de destino. A pré-peticdo apresenta-se como uma
solucdo para quando ja se tem a peticdo inicial materializada (entenda-se impressa) e
desejasse leva-la a uma unidade judicidria e ser atendido de uma forma mais agil.

Realizando a pré-peticdo, o advogado poderd ser atendido de forma mais célere, junto ao
cartério distribuidor da respectiva unidade, na qual quando no ato da entrega da peticdo
inicial, os dados de cadastramento (dados da qualificacdo do processo, das partes, entre
outros) ja se fardo existentes, pois teriam sido anteriormente cadastrados.

O pré-cadastro apresenta-se como um mecanismo de antecipa¢do do cadastro do processo,
junto ao respectivo cartdrio distribuidor de determinada unidade, pois, por intermédio dele,
realiza-se, de forma antecipada, o cadastro de todo o conjunto de informagdes necessarias a
protocolizagdo e distribuicdo do processo.

O procedimento de realizagdo de um pré-cadastro é idéntico ao procedimento de realizacdo
de uma Petic¢do Inicial, explanado no tépico anterior, sendo apenas dispensada a anexag¢do dos
arquivos eletrénicos.



7.2. Juntadas

Tendo o usuario optado pelas Juntadas devera ele escolher entre clicar no botdo Juntada
(de fato, envio da peca a unidade judicidria de destino) ou clicar no botdo Pré-Juntada
(précadastramento das informacgdes da juntada, no objetivo de otimizar o tempo de protocolo,
estando presencialmente junto a unidade judiciaria).

Peticoes Iniciais Juntadas
Peticionar em um Juntar em um processo.
Drocesso.

7.2.1. Juntada

Clicando-se no botdo Juntada, sera carregada a pagina de envio de pegas, a serem juntadas aos
autos de determinado processo. A realizagdo desta agdo requer o preenchimento de algumas
informacdes, subdivididas em dois passos, sendo:

7.2.1.1. Qualificacdo da juntada. Na tela inicial do cadastro de juntada o usuario deve
selecionar a Comarca de Destino para a qual deseja peticionar, do mesmo modo deve
selecionar o tipo de identificador do processo (Nimero Unico ou Protocolo), informando seu
respectivo valor em campo préprio, clicando em seguida no botdo Consultar.

O sistema exibira, em carater de conferéncia, por parte do usuario, os dados das partes
envolvidas no respectivo processo. Apds a confirmacdo, o usudrio deve selecionar o tipo de
protocolo a ser realizado (Contestacdo, Provas, Contra Razdes, etc.), informar, ou ndo, uma
observagdo para o contexto do peticionamento.



Juntada

informagdes do processo

Passo 1: Dados da Peticdo

Informe a Comarca que deseia peticionar:

= Cadigo Processo C Numeracdo Unica

Consultar Exemplo: 1234

Clique em Préoximo para avancar ao proximo passo.

7.2.1.2. Realizando a anexagdo (upload) das pecas. O usuario deve clicar no botdo browser,
para que seja carregada a tela de sele¢do de arquivos do Windows, realizando em seguida a
selecdo do arquivo assinado digitalmente (para maiores informacGes sobre a Assinatura
Eletrénica de Documentos vide o respectivo topico existente neste manual). Em seguida, sera
necessario realizar o informe de uma Descri¢do para o Arquivo.

Ao término da anexacao, clique no botdo Salvar Peticdo, para que o peticionamento eletrénico
seja de fato realizado. O sistema emitird, em seguida, o comprovante eletrénico de
peticionamento, podendo este ser devidamente salvo em seu computador ou impresso.



Juntada Anexar Arquivo

informagties do processo Upload dos arquivos

Passo 4: Upload do Arquivo

Anexar arguivo
@ condicbes de uso:
0 Sdo aceitos somente arguivos do tipo .PDF (Normais ou assinados digitalmente).

Caso queira assinar digitalmente seus argquivos use este assinador : PEA - Assinador Digital

o O

O tamanho do arquivo enviado ndo deve ultrapassar: 1,50 MB

Clique Aqui )

(=]

Dividas em como assinar digitalmente os arquivos,

Procurar...

3 - Clique aqui para enviar o arquivo

Nome do Arguivo Descricdo MNumero de paginas Tamanho

7.2.2. Pré Juntada

A pré-juntada nada mais é que uma forma de peticionamento eletrénico, sem a anexagao e o
envio das pecas para a unidade judicidria de destino. A pré-juntada, assim como a pré-peticao
vista no topico anterior, apresenta-se como uma solugdo para a hipdtese em que ja se tenha a
peca materializada (entenda-se impressa) e deseja-se leva-la a uma unidade judiciaria, sendo
atendido de forma mais agil.

Realizando a pré-juntada, o advogado podera ser atendido de forma mais célere, junto ao
cartério distribuidor da respectiva unidade, uma vez que informacGes relacionadas as pecas ja
estariam sendo prestadas de forma antecipada.

O procedimento de realizagdo de uma pré-juntada é idéntico ao procedimento de realizagao

de uma juntada, explanado, no tépico anterior, sendo apenas dispensada a anexa¢do dos
arquivos eletrénicos.

8. Anexacao de Arquivos

Para realizar a anexacdo (upload) das pegas, o usuario deve clicar no botdo browser existente
na Pagina de Upload de arquivos, para que seja carregada a janela de selegdo de arquivos do



Windows, devendo-se realizar, em seguida, a selecdo do documento desejado. Em seguida,
serd necessario realizar o informe de uma Descrigdo para o Arquivo.

Serdo aceitos somente arquivos no formato PDF, assinados ou ndo digitalmente. Se o arquivo
gue deseja incluir ndo esteja assinado digitalmente e vocé queira assina-lo, utilize a opcado do
assinador do PEA, conforme consta na figura.

Ao término, clique no botdo Salvar Peticao para que o peticionamento eletronico seja, de fato,
realizado. O sistema emitira, em seguida, o comprovante eletrénico de peticionamento,
podendo este ser devidamente salvo em seu computador ou impresso.

Anexar arguivo

@ Condicdes de uso:

0 Sdo aceitos somente arquivos do tipo .PDF (Normais ou assinados digitalmente).

Caso queira assinar digitalmente seus arquivos use este assinador : PEA - Assinador Digital
O tamanho do arquivoe enviado ndo deve ultrapassar: 1,50 MB

oo

Clique Aqui )

[s]

Dividas em como assinar digitalmente os arquivos,

Procurar...

3 - Clique aqui para enviar o arquivo

9, Assinatura Eletronica de Documentos

9.1. 0 que é Assinatura Eletronica

Assinatura eletronica, ou firma digital, € um método de autenticacdo de informacdo digital
tipicamente tratada como analoga a assinatura fisica em papel.

Conforme a Medida Proviséria 2.200-2, a lei brasileira determina que qualquer documento
digital tem validade legal se for certificado pela ICP-Brasil (a ICP oficial brasileira).

Para se realizar a assinatura digital, & necessaria a utilizacdo de certificados digitais emitidos
por uma unidade certificadora vinculada ao ICP-Brasil.

O que a MP 2.200-2 outorga, portanto a ICP-Brasil é a fé publica. Assim, qualquer documento

digitalmente assinado com um certificado digital emitido/reconhecido pela ICP-Brasil, pode, de
fato, ser considerado assinado pela prépria pessoa.

9.1.1 Instalando o PEA - Assinador Digital

A seguir realizaremos a instala¢do do assinador digital de documento utilizado pelo PEA. Caso
vocé ja possua o assinador instalado em seu computador, este tdpico se fara desnecessario.



Nas paginas de anexagdo (upload) de arquivos existe um link, denominado Assinador PEA,
disponibilizando o assinador para download. Clique sobre este link para iniciar a instalacao.

Anexar arguivo
@ condicbes de uso:

0 S3o aceitos somente arquivos do tipo .PDF (Normais ou assinados digitalmente).

Caso queira assinar digitalmente seus arguivos use este assinador @ PEA - Assinador Digital *

0O tamanho do arquivo enviado ndo deve ultrapassar: 1,50 MB

0 Davidas em como assinar digitalmente os arguivos, Clique Aqui .

Procurar...
3 - Cligque aqui para enviar o arquivo

Em seguida, o sistema verificard a existéncia, em seu computador, de recursos necessdrios a

instalacao.

Verificando os requisitos do aplicative, Isso pode levar alguns
minutos,

Este procedimento pode levar alguns minutos. Logo ao seu término o wizard de instalacdo
serd apresentado:

[ =

Instalagdo de Aplicativo - Aviso de Seguranga @

Nio € possivel verificar o editor. "ﬂ,’
Tem certeza de que deseja instalar o aplicativo? -

Nome:
PEA - Assinador Digital

De (Passe o mouse sobre a cadeia de caracteres abaixo para ver o dominio completo):
192.168.100.15

Editor:
Editor Desconhecido

Instalar | [ Mao Instalar

Embera os aplicatives da Internet possam ser Uteis, eles podem danificar o computador. 5e vocé
nao confiar na origem, ndoc instale o software, Mais Informagdes..,

Cligue no botdo Instalar ou Install e aguarde a progressdo da instalagdo até que se atinja o
percentual de 100%.



'j PEA - Assinador Digital

9.1.2. Assinando Documentos com o “PEA - Assinador Digital”

A seguir, sera exemplificado o procedimento necessdrio para gerar documentos assinados
eletronicamente, com do uso da ferramenta PEA - Assinador Digital

Para abrir o assinador, basta clicar no link PEA - Assinador Digital

Anexar arguivo
@ condicbes de uso:
0 Sdo aceitos somente arquivos do tipo .PDF (Normais ou assinados digitalmente).

Caso queira assinar digitalmente seus arguivos use este assinador @ PEA - Assinador Digital ‘

0O tamanho do arquivo enviado ndo deve ultrapassar: 1,50 MB

o
o

0 Davidas em como assinar digitalmente os arguivos, Clique Aqui .

Procurar...

3 - Cligue aqui para enviar o arquivo

E em seguida a seguinte janela se abrira:



A PEA - Assinador Digital =)
Arquivo  Ajuda

Nome Caminho Tamanho

- Selecionar Documentos ’..- Assinar Todos

Assinaturas Digitais

Nome do Arquivo Nome Certificadora Data

Antes de prosseguir é importante observar o fato de que o assinador farad a leitura de um
determinado documento, que serd considerado como sendo sua peticao, obrigatoriamente em
formato PDF (Portable Document Format), gerando, em seguida, um novo arquivo, de fato
assinado eletronicamente, em formato p7s, sendo este o arquivo a ser anexado ao seu
peticionamento eletronico.

Veja como isso se realiza.

No assinador, clique no botdo Selecionar Documento, para que a janela de sele¢do de arquivo
do Windows seja carregada. Navegue pela estrutura de pastas de seu computador até
encontrar o pretendido arquivo que represente sua peti¢cdo. Selecione o arquivo e clique no
botdo Abrir para que ele seja inserido no Assinador Digital.



| R PEA - Assinador Digital =
Arquivo  Ajuda

Nome Caminho Tamanho
Cronograma TestesApoloBetronic... C:\Users\23602\Downloads"Cronograma TestesApoloEletronico pdf 21,80KB
- Selecionar Documentos ", Assinar Todos

Assinaturas Digitais

Nome do Arquivo Nome Certificadora Data

Antes de prosseguir, certifique-se de que seu certificado digital (SmartCards ou Tokens
USB) esteja devidamente conectado a seu computador.

Clique no botdo Assinar Todos, percebendo que, logo em seguida, a janela de sele¢do de
certificado serd exibida.

=

Seguranca do Windows @

Selecdo de Certificado Digital

Selecione um Certificado Digital para realizar a assinatura.

‘=7 Pablo Marquesi:23314
Ernissor AC Certisign-JUS G3
Valido de: 14/04/2013 a 13/04,/2016

Clique aqui para exibir as propried...

[ QK ] ’ Cancelar

Dentre a relagdo de certificados que possa existir em seu computador, selecione aquele que
corresponda ao dispositivo (SmartCards ou Tokens USB) que vocé, previamente, conectou
ao computador, ou seja, que corresponda a seu certificado.

Selecionado o certificado, clique no botdo ok para que a janela de solicitacdo de senha seja
exibida.



B oo s o Do —
‘2! Logon do Token -

N 5 .
(-SJafe SafeNet Authentication Client

Introduza a Senha do token.

Nome do Token: eToken

Senha do token: |

|dioma atual: PT

Insira a senha e clique no botao ok.

Nesse momento, o assinador digital criard um novo arquivo, devidamente assinado,
correspondente a sua peti¢do.

A PEA - Assinador Digital =
Arquivo  Ajuda

Assinador Digital

Nome Caminho Tamanho
CronogramaTestesApoloBetronic... C:\Users\23602\Downloads‘Cronograma TestesApoloEletronico pdf 21,80 KB
/- Selecionar Documentos ,‘, Assinar Todos
Assinaturas Digitais

Nome do Arquivo Nome Certificadora Data

Croniograma TestesApoloBletronic... - Pablo Marquesi:23314 AC Ceriisign-JUS G3 1470872013 ..

Perceba que junto ao arquivo pdf de origem (correspondente a sua peti¢do), foi criado o novo
arquivo sendo a prdpria peticdo devidamente assinada.
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