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Este manual tem como objetivo auxiliar advogados e técnicos de
instituicdes privadas e publicas, bem como pessoas fisicas, na utilizagdo
do sistema Domicilio Judicial Eletrénico.

Aqui, estdo descritos os passos necessarios para o cadastramento
e a edicdo dos dados de pessoas fisicas e pessoas juridicas e suas pos-
sibilidades de acesso. Além disso, é oferecida orientagao de como bus-
car e acessar as comunicagdes processuais na integra. O foco € propor-
cionar facilidade na gestao de prazos processuais relacionados a essas

comunicacgoes.
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1.1. O QUE E O DOMICILIO JUDICIAL ELETRONICO?

O Domicilio Judicial Eletrénico foi desenvolvido pelo Conselho Na-
cional de Justica (CNJ), em parceria com o Programa das Na¢des Unidas
para o Desenvolvimento (PNUD) e a Federagdo Nacional de Bancos (Fe-

braban), no ambito do Programa Justica 4.0 — Inovagao e Efetividade na

Realizacao da Justica para Todos.

A solucdo surgiu da necessidade de criar um endereco judicial vir-
tual para centralizar as comunicag¢des processuais, citagcdes e intima-
¢Oes as pessoas juridicas e fisicas de forma eletrénica, uma vez que o

acesso a essas comunicacdes vinha se dando de diversas formas.

Em 2016, diante da magnitude das barreiras sentidas pela sociedade e
pelos tribunais, foi criada a Plataforma de Comunicagdes Processuais, com a
publicacdo da Resolugcdo CNIJ n° 234. Esta, porém, foi revogada pela Resolu-

cdo n° 455/2022, a qual instituiu, no Capitulo IV, o Domicilio Judicial Eletrénico.

O sistema foi desenvolvido ao longo de 2022, de modo integrado
ao servico de Comunicacoes Processuais, para centralizar as comunica-
¢Oes processuais eletrénicas originadas de todos os tribunais via Applica-
tion Programming Interface (API) e outros mecanismos de integracao as-

sincrona por meio de um sistema centralizador.

Dessa forma, a solucao considera as legislagcdes vigentes que regem
as comunicagdes processuais e as necessidades das instituicdes publicas
e privadas, ou seja, disponibiliza perfis que poderado ser ajustados a reali-
dade de cada instituicao e as variadas fung¢des exigidas no acesso as co-

municagdes processuais.


https://www.cnj.jus.br/tecnologia-da-informacao-e-comunicacao/justica-4-0/
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/4509
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/4509
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1.2. QUAL E O OBJETIVO DO SISTEMA?

O Domicilio Judicial Eletrénico tem como objetivo principal centra-
lizar o cadastro de pessoas juridicas e fisicas em uma Unica plataforma.
Seus usudrios podem consultar comunica¢des processuais expedidas
de todos os tribunais brasileiros, o que traz grande valor agregado para
as instituicdes puUblicas e privadas que necessitam consultar as comuni-

cac;ées de seus processos.
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1.3. A QUEM SE DESTINA?

O cadastramento no Domicilio Judicial Eletrénico estd disponivel
para todas as pessoas fisicas e pessoas juridicas que possuem registro
na Receita Federal. Entretanto, a Resolucdo n° 455/2022 prevé o cadastro

obrigatdrio para segmentos especificos.
O cadastro é obrigatério para:

[ ] a Uniao, os estados, o Distrito Federal, os municipios, as entidades da
administracao indireta e as empresas publicas;

[ | e empresas privadas de grande e médio porte.
O cadastro é opcional para:

] microempresas e empresas de pequeno porte que possuem en-
dereco eletrénico cadastrado no sistema integrado da Rede Nacio-
nal para a Simplificacao do Registro e da Legalizagcdo de Empresas
e Negdcios (Redesim), nos termos previstos no § 5° do art. 246 do
CPC/2015;

[ | e pessoas fisicas.
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2.1. CONFIGURAGCOES RECOMENDADAS
E PERFIS DE USUARIO
Sao requisitos minimos para acesso ao sistema:
Sistema operacional:
[ | Windows 7 ou superior
Navegador de internet:

] Google Chrome;
[ ] Safari;

[ ] ou Firefox.

PERFIS DE USUARIO

USUARIO/PERFIL DESCRICAO/ATRIBUICOES

Administrador — CNJ Acessa todas as funcionalidades do sistema, bem
como gerencia o versionamento do Termo de
Adesdo ao Domicilio Judicial Eletronico.

Administrador Responsavel pelo CNPJ da institui¢cao, detentor
do certificado digital da empresa. Possui todas as
funcionalidades disponiveis para sua gestdo. Para
instituicdes privadas, este perfil tem disponivel a
func¢ao de cadastrar filiais e coligadas.

Exemplos de administrador no caso
de instituicdo privada: diretor, presidente,
soécios, estatutdrios etc.

Exemplos de administrador no caso de institui¢cdo
publica: ministros, secretdrios, prefeitos,
presidente etc.
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USUARIO/PERFIL DESCRICAO/ATRIBUICOES

Gestor de Cadastro Destinado a profissionais responsaveis na
instituicdo por gerenciar o cadastro dos
prepostos na plataforma do Domicilio Eletrénico.

Exemplos de gestor de cadastro no caso de
instituicdo publica e/ou privada: RH, equipe
juridica, equipe de tecnologia.

Preposto Responsavel por acessar o sistema e acompanhar
o volume de comunicagdes processuais que
chegam para a pessoa juridica.

Exemplo de preposto em instituicées publicas e/
ou privadas: assessores, advogados, estagidrios,
promotor de justi¢a, procurador etc.

Pessoa Fisica Responsavel pelo acesso a todas as comunicagdes
(Minhas processuais destinadas ao préprio CPF, na opgao
Comunicagdes) Minhas Comunicagdes.

Pessoa Fisica Possui acesso as comunicagdes processuais das
(Meus pessoas juridicas e pessoas fisicas que representa
Representados) €m um Processo, Ou seja, PoSssuUi procuragdo para

exercer a representacdo. Esse acesso se da pelo
proprio CPF na opgdo Meus Representados.
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2.2, ACESSO AO SISTEMA

O acesso ao sistema se da por meio do endereco https://domicilio-

-eletronico.pdpj.jus.br/ e pode variar de acordo com o usuario:

] Conselho Nacional de Justica (CNJ): Sistema de Autenticagao e Au-

torizagdo (SSO);
[ | pessoa juridica: certificado digital;
[ | pessoa fisica: certificado digital ou conta gov.br.

Para acessar o sistema via certificado digital, € necessario que o
software PJeOffice esteja instalado na maquina'. E, pelo gov.br, é preciso

gue a conta do usuario tenha nivel prata ou ouro.

2.2.1. LOGIN COMO PESSOA JURIDICA

O usuario deve deter o login e a senha do e-CNPJ que deseja aces-
sar e instalar o PJeOffice na maquina. Para mais informagdes sobre o pro-
cesso de instalacao do software, acesse https://www.pje.jus.br/wiki/index.
php/PJeOffice. Feito isso, siga estes passos:

To passo a passo para a instalacao esta disponivel no endereco:
https://www.pje.jus.br/wiki/index.php/PJeOffice.



https://domicilio-eletronico.pdpj.jus.br/
https://domicilio-eletronico.pdpj.jus.br/
https://www.pje.jus.br/wiki/index.php/PJeOffice
https://www.pje.jus.br/wiki/index.php/PJeOffice
https://www.pje.jus.br/wiki/index.php/PJeOffice
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2.2.1.1. ACESSO VIA CERTIFICADO DIGITAL

i. Clicar em “Seu certificado digital”.

FIGURA 1- LOGIN DE PESSOA JURIDICA

ii.  Autorizar o acesso da aplicagao PJe ao PJeOffice.

FIGURA 2 — AUTORIZAGAO DE SERVIDOR DO PJE

Plg Autorizacdo de Servidor

A aplicacdo Ple deseja acessar o PleOffice.

Servidor: https://sso.cloud. pjejus.br/auth/realms/pje

Deseja autorizar?

Sirn desta vez

Sempre

Munca

iii. Pronto! Vocé sera redirecionado para o Termo de Adesao do

sistema (quando for o seu primeiro acesso) ou ao menu principal (Quan-

do nao for o primeiro acesso).



DOMICILIO JUDICIAL ELETRONICO — MANUAL DO USUARIO 24

2.2.1.2. ACESSO VIA GOV.BR

A empresa pode acessar o sistema via gov.br, utilizando seu e-CNPJ

para efetuar o login.

Para isso, € necessario que o CNPJ seja vinculado a uma conta gov.

br, conforme o pPasso a passo a seguir.

i.  Vincular o CNPJ a conta gov.br:
1.  Acesse a pagina www.gov.br;
2. Selecione a opgdo “Seu certificado digital”;

3. Clique em “Dados pessoais”;

FIGURA 3 - GOV.BR - DADOS PESSOAIS


https://www.gov.br
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4. Selecione a opgao “Vincular empresas via e-CNPJ”;

FIGURA 4 - VINCULAGAO DE EMPRESAS VIA GOV.BR

Clique em “Vincular empresa do e-CNPJ";
Selecione um certificado para realizar a vinculagao;

Clique em “Vincular”;

® N o !

Pronto! A conta gov.br esta vinculada a um CNPJ.

Acessar o Domicilio Judicial Eletronico:

2. Clique em “Entrar com gov.br”;
3. Selecione a opgdo “Seu certificado digital”;

4. Pronto! Vocé serd redirecionado para o Termo de Adesdo do
sistema (quando for o seu primeiro acesso) ou ao menu princi-

pal (quando nao for o primeiro acesso).
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FIGURA 5 - ACEITE DO TERMO DE ADESAO

2.2.2. LOGIN COMO PESSOA FiSICA

O usuario deve deter o login e a senha do meio que deseja acessar,

“certificado digital” ou “gov.br”, e seguir estes passos:

2.2.2.1. ACESSO VIA CERTIFICADO DIGITAL

Para acessar utilizando o e-CPF, é necessario instalar o PJeOffice na

maquina. Para mais informagdes sobre o processo de instalagao do soft-

ware, acesse https://www.pje jus.br/wiki/index.php/PJeOffice. Feito isso,

siga estes passos:

i. Clicar em “Seu certificado digital”.
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FIGURA 6 - LOGIN DE PESSOA FISICA VIA CERTIFICADO DIGITAL

ii. Autorizar o acesso da aplicagcao PJe ao PJeOffice.

FIGURA 7 - AUTORIZAGAO DE SERVIDOR DO PJE

PlE Autorizacdo de Servidor >

A aplicagdo Ple deseja acessar o PleOffice.

Servidor https://sso.cloud.pjejus.br/auth/realms/pje

Deseja autorizar?

Sim desta vez Sempre Mao Munca

iii. Pronto! Vocé serd redirecionado para o Termo de Adesao do sis-
tema (quando for o seu primeiro acesso) ou ao menu principal (Quando

nao for o primeiro acesso).

2.2.2.2 ACESSO VIA GOV.BR

i. Clicar em “Entrar com gov.br”.
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FIGURA 8 - LOGIN DE PESSOA FiSICA VIA GOV.BR

ii. Digitar CPF e senha e clicar em “Entrar”.

FIGURA 9 - IDENTIFICAGAO DE PESSOA FISICA VIA GOV.BR

iii. Digitar um nUmero para contato e clicar em “Enviar cédigo”.

FIGURA 10 - CONFIRMAGAO DE CONTATO PARA RECEBER CODIGO

Confirmacao de contato

Para prosseguir para PDPJ-Br € necessario atualizar o seu cadastro.

_Celula r

ExX: (%) 300000-XXX0X ‘ Enviar codigo
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iv. Digitar o coédigo enviado ao numero cadastrado e clicar em

“Validar codigo”.

FIGURA 11 - CONFIRMACAO DO CODIGO ENVIADO POR SMS

Confirmar SMS

Caodigo enviado. Verifigue as mensagens SMS no seu celular.

Cadigo de confirmacao SM$: { Digite o cédigo recebido por S J

V. Clicar em “Autorizar”.

FIGURA 12 - AUTORIZAGCAO DE USO DE DADOS PESSOAIS

Pronto! Vocé serd redirecionado para a tela do Domicilio Judicial

Eletronico.
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—
3.1. CADASTRAR PESSOA JURIDICA

No cadastro de pessoas juridicas, o procedimento é muito seme-
Ihante para instituicdes publicas e privadas. Para ambas, é possivel ca-
dastrar os usuarios em um dos trés perfis — administrador, gestor de ca-

dastro e preposto.

Além disso, para empresas privadas, o sistema permite vincular fi-

liais e coligadas a sua matriz.

3.1.1. CADASTRAR INSTITUICAO PUBLICA

O cadastro do CNPJ de uma instituicao publica € iniciado apds o lo-

gin realizado pelo e-CNPJ.
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ETAPA 1: ACEITAR O TERMO DE ADESAO
A tela com o Termo de Adesdo é apresentada apds o login.

i. Selecionar o campo “Aceito o termo acima” e clicar em

“Assinar”.

FIGURA 13 - ACEITE DO TERMO DE ADESAO (INSTITUICAO PUBLICA)

Obs.: ao clicar no botdo “Sair”, o sistema apresentara uma tela de
confirmagado e ndo permitird prosseguir com o cadastro da instituicao pu-

blica. Ao clicar no botdo “Assinar”, o sistema continuard o cadastro.

FIGURA 14 - CONFIRMAGAO DA SAIDA DA ASSINATURA DO TERMO

ETAPA 2: CONFIRMAR OS DADOS DA MATRIZ

Através do e-CNPJ informado no momento da autenticagao, o sis-
tema recupera dados da base da Plataforma Digital do Poder Judiciario

(PDPJ-Br) e preenche os seguintes campos:
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] Dados cadastrais
CNPJ;
Razao Social;

Matriz ou Filial;

o o o O

Nome Fantasia;

O

Situacdo Cadastral (Ativo ou Inativo);
O Natureza Juridica;
o Porte.
[ Localizacdo e contato
O Cidade e Estado;
o CEP;
o E-mail.
] Representante juridico
o Nome;
o Cargo;
O Telefone;
m|

E-mail do Representante.

Todos esses campos, exceto o e-mail do érgao e os dados do re-
presentante juridico, sdo preenchidos automaticamente de acordo com
o registro na Receita Federal e ndo podem ser editados. Caso haja algu-
ma inconsisténcia nos dados da instituicdo em campos nao editaveis, os

dados deverao ser atualizados na Receita Federal.

O campo E-mail é de preenchimento obrigatério. As notificagdes do

sistema serao direcionadas para esse endereco eletronico.

Os campos Nome, Cargo, Telefone e E-mail do Representante sio

editaveis e de preenchimento obrigatério.
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FIGURA 15 - DADOS CADASTRAIS DA MATRIZ (INSTITUICAO PUBLICA)

i.  Clicar em “Finalizar”. O sistema verifica se os campos obrigato-
rios foram preenchidos, faz a validagao dos dados e apresenta uma men-

sagem de confirmacgao.

FIGURA 16 - CONFIRMAGAO DO CADASTRO DA INSTITUIGAO PUBLICA

i Clicar em “Ok, entendi”. O sistema sera direcionado para o

Menu Principal, o que significa que o cadastro do CNPJ foi finalizado.
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FIGURA 17 - MENU PRINCIPAL DO DOMICILIO JUDICIAL ELETRONICO

ao ©

cie a lista de prepostos

Orgéos Piblicos
nct

Vinculados

3.1.2. CADASTRAR EMPRESA PRIVADA

O cadastro do CNPJ de uma empresa privada é iniciado apds o lo-

gin realizado pelo e-CNPJ.

ETAPA 1: ACEITAR O TERMO DE ADESAO
A tela com o Termo de Adesao € apresentada apods o login.

i. Selecionar o campo “Aceito o termo acima” e clicar em “Assinar”.

FIGURA 18 — ACEITE DO TERMO DE ADESAO (EMPRESA PRIVADA)
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Obs.: Ao clicar no botdo “Sair”, o sistema apresentard uma tela de

confirmacgdo e nao permitird prosseguir com o cadastro da empresa pri-

vada. Ao clicar no botdo “Assinar”, o sistema continuarad com o cadastro.

FIGURA 19 - CONFIRMAGAO DA SAIDA DA ASSINATURA DO TERMO DE ADESAO

ETAPA 2: CONFIRMAR OS DADOS DA MATRIZ

Através do e-CNPJ informmado no momento da autenticagao, o siste-

ma recupera dados da base da PDPJ-Br e preenche os seguintes campos:

Dados cadastrais

O

o o o o O

O

CNPJ;

Razao Social;

Matriz ou Filial;

Nome Fantasia;

Situacao Cadastral (Ativo ou Inativo);
Natureza Juridica;

Porte.

Localizacdo e contato

O

O

O

Cidade e Estado;
CEP;

E-mail.

Representante juridico

O

O

Nome;

Cargo;

O Telefone;

O

E-mail do Representante.
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Todos esses campos, exceto o e-mail da empresa e os dados do re-
presentante juridico, sdo preenchidos automaticamente de acordo com
o registro na Receita Federal e nao podem ser editados. Caso haja algu-
ma inconsisténcia nos dados da empresa em campos nao editaveis, os

dados deverdo ser atualizados na Receita Federal.

O campo E-mail é de preenchimento obrigatério. As notificacdes do

sistema serdo direcionadas para esse endereco eletrdnico.

Os campos Nome, Cargo, Telefone ¢ E-mail do Representante sio

editaveis e de preenchimento obrigatério.

FIGURA 20 - DADOS CADASTRAIS DA MATRIZ (EMPRESA PRIVADA)

i. Clicar em “Finalizar”. O sistema verifica se os campos obrigato-
rios foram preenchidos, faz a validacao dos dados e apresenta uma men-

sagem de confirmagao.

FIGURA 21 - CONFIRMAGAO DO CADASTRO DE EMPRESA
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ii. Clicar em “Ok, entendi”. O sistema sera direcionado para o

Menu Principal, o que significa que o cadastro do CNPJ foi finalizado.

FIGURA 22 - MENU PRINCIPAL DO DOMICILIO JUDICIAL ELETRONICO

3.1.3. CADASTRAR E EDITAR USUARIOS DA PESSOA
JURIDICA

O cadastro de usuarios da pessoa juridica consiste em dar um per-
fil de acesso (administrador, gestor de cadastro ou preposto) a uma pes-
soa fisica, que podera acessar o sistema da instituicao publica ou privada
com login e senha individual. E importante ressaltar que cada instituicdo

s6 podera cadastrar um perfil por CPF.

Cada perfil possui acessos e permissdes distintas no sistema:

Administrador

[ ] Cadastrar, editar, excluir e visualizar todos os perfis (administrador,
gestor de cadastro e preposto);

] Vincular filiais e coligadas a matriz;

[ | Acessar as comunicagdes processuais dos CNPJs permitidos pelo res-

ponsavel pelo cadastro da pessoa juridica.
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Gestor de cadastro

Cadastrar usuarios com perfil de preposto;

Editar e excluir somente prepostos cadastrados por ele préprio;
Visualizar todos os prepostos da empresa;

Acessar as comunicagdes processuais dos CNPJs permitidos pelo res-

ponsavel pelo cadastro da pessoa juridica.

Preposto

Acessar as comunicagdes processuais dos CNPJs permitidos pelo res-

ponsavel pelo cadastro da pessoa juridica.

3.1.3.1. CADASTRAR PERFIL DE ADMINISTRADOR

O cadastro de usuario com perfil administrador é semelhante para

instituicdes publicas e privadas durante todo o processo, com excecdo de

alguns dados, que serdo destacados No Passo a Passo a seguir.

i. O usuario detentor do certificado digital acionara a opgao “Ad-

ministradores” No menu ou na pagina principal do sistema.

FIGURA 23 - MENU: ITEM ADMINISTRADORES

O sistema abrira a tela que lista os usuarios cadastrados com per-

fil administrador.
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ii. Clicar em “Adicionar administrador”.

FIGURA 24 — ADMINISTRADORES

O sistema redirecionard para a tela de cadastro do perfil

administrador.

3.1.3.1.1. Perfil administrador de empresa privada

FIGURA 25 - CADASTRO DE ADMINISTRADOR DE EMPRESA PRIVADA
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Para cadastrar um perfil de administrador de empresa privada, é

obrigatdrio preencher os campos:

u CPF,;

[ ] Nome;

] E-mail;

] Telefone;
[ | Cargo;

] Advogado;
[ ] NUdmero da OAB;
[ | UF da OAB.

Todos os campos sao editaveis, exceto o Nome, que é preenchido
automaticamente de acordo com o CPF. O campo Advogado traz as op-
¢Oes “Sim” e “Nao”". Ao selecionar “Sim”, sdo abertos os campos NUmero

da OAB e UF da OAB.

Ao selecionar a opgao “Receber notificagcdo por e-mail das Comu-
nicacdes Processuais”, o usuario receberad um e-mail todas as vezes que
chegar comunicagao processual para o CNPJ do qual tem perfil de admi-

nistrador no sistema.

O campo Abrangéncia de Acesso € de selecao obrigatodria. Pelo me-
nos uma empresa deve ser habilitada para o usuario, conforme as seguin-

tes possibilidades:

[ | Selecionando a opc¢ao “Habilitar todas as filiais e coligadas para esse
usuario (essa fungao também liberara a leitura de comunicacao de
todas as filiais e coligadas cadastradas)”, o usuario podera visua-
lizar a lista de comunicacdes processuais de todas as filiais e coli-
gadas e tera autorizagao para abrir o inteiro teor das comunicacdes
processuais;

[ | Ao selecionar o primeiro checkbox na primeira coluna, automatica-
mente serao selecionados todos os CNPJs vinculados a matriz. Isso
significa que o usudério podera visualizar a lista de comunicac¢des pro-

cessuais de todas as filiais e coligadas;
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FIGURA 26 - LISTA DE EMPRESAS VINCULADAS A MATRIZ

[ | Na ultima coluna, é possivel habilitar individualmente de quais
CNPJs o usuario terd permissao para visualizar o inteiro teor da co-

municacao processual.

FIGURA 27 - HABILITACAO DO ACESSO AO INTEIRO TEOR DAS COMUNICACOES
PROCESSUAIS DE EMPRESAS PRIVADAS

i.  Clicar em “Salvar informacdes”. O sistema verificara se todos os

campos obrigatoérios foram preenchidos.

ii. Em seguida, aparecerd uma mensagem de confirmacdo do

cadastro.
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3.1.3.1.2. Perfil administrador de instituicdo publica

FIGURA 28 - CADASTRO DE ADMINISTRADOR DE INSTITUICAO PUBLICA

Para cadastrar um perfil de administrador de institui¢ao publica, é
preciso preencher os campos:
CPF;
Nome;
Telefone;

E-mail;

Cargo;

Matriculg;
Advogado;
Nudmero da OAB;
UF da OAB.

Todos os campos, exceto Matricula, sao de preenchimento obriga-
tério. O campo Nome é preenchido automaticamente, de acordo com o
CPF, e ndo pode ser editado. O campo Advogado traz as opgdes “Sim” e
“N&o”". Ao selecionar “Sim”, sdo abertos os campos Numero da OAB e UF
da OAB.
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Ao selecionar a opgao “Receber notificagdo por e-mail das Comu-
nicagcdes Processuais”, o usuario receberda um e-mail todas as vezes que

chegar comunicagao processual para a instituicao publica.

Ao selecionar a opg¢ao “Habilitar usuario a realizar leitura das comu-
nicacdes processuais do Orgdo Representante”, o usuario dd permissao

para que o Orgdo Representante faca a leitura do inteiro teor.

O campo Leitura de Comunicacao € de selecao obrigatdria. Permite

habilitar, ou ndo, o usuario a abrir o inteiro teor da comunicagao.

i.  Clicar em “Salvar informacgdes”. O sistema verificara se todos os

campos obrigatérios foram preenchidos.

ii. Em seguida, aparecerd uma mensagem de confirmacdo do

cadastro.

3.1.3.2. EDITAR CADASTRO DE ADMINISTRADOR

A relagao de administradores cadastrados fica disponivel na tela
principal da fungao “Administradores”. Somente a matriz ou um usua-

rio com perfil de administrador podera realizar a edicdo de outro usuario.
Na coluna “A¢des”, estao disponiveis as seguintes opg¢des:

] Editar: abre tela para editar os dados necessarios;

[ Excluir: permite a exclusdo do registro.

FIGURA 29 - LISTA DE ADMINISTRADORES DE INSTITUICAO PUBLICA
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3.1.3.3. CADASTRAR PERFIL DE GESTOR DE CADASTRO

O cadastro de usuario com perfil gestor de cadastro é semelhan-
te para institui¢cdes publicas e privadas durante todo o processo, com ex-

cecao de alguns dados, que serao destacados no passo a passo a seguir.
i. O usuario detentor do certificado digital acionara a opg¢ao “Ges-

tores de Cadastro” no menu ou na pagina principal do sistema.

FIGURA 30 - MENU: ITEM GESTORES DE CADASTRO

O sistema abrira a tela para adicionar gestor.

ii. Clicar em “Adicionar gestor”.

FIGURA 31 - GESTORES

O sistema apresentara a tela para preenchimento dos dados

cadastrais.
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3.1.3.3.1. Perfil gestor de cadastro de empresa privada

FIGURA 32 - CADASTRO DE GESTOR DE CADASTRO DE EMPRESA PRIVADA

Para cadastrar um perfil de gestor de cadastro de empresa privada,
é obrigatdrio preencher os campos:
CPF,
Nome;
E-mail;

Telefone;

Cargo;

Advogado;
NUmero da OAB;
[ | UF da OAB.

Todos os campos sao editaveis, exceto o Nome, que é preenchido
automaticamente de acordo com o CPF. O campo Advogado traz as op-
¢Oes “Sim” e “Nao”". Ao selecionar “Sim”, sao abertos os campos NUmero

da OAB e UF da OAB.
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Ao selecionar a opgao “Receber notificagdo por e-mail das Comu-
nicagcdes Processuais”, o usuario receberda um e-mail todas as vezes que
chegar comunicagao processual para o CNPJ do qual tem perfil de ges-

tor no sistema.

O campo Abrangéncia de Acesso é de selecao obrigatéria. Pelo me-
nos uma empresa deve ser habilitada para o usuario, conforme as seguin-

tes possibilidades:

[ Selecionando a opc¢ao “Habilitar todas as filiais e coligadas para esse
usuario (essa fungcdo também liberara a leitura de comunicagao de
todas as filiais e coligadas cadastradas)”, o usuario podera visua-
lizar a lista de comunicag¢des processuais de todas as filiais e coli-
gadas e tera autorizagao para abrir o inteiro teor das comunicacdes
processuais;

[ | Ao selecionar o primeiro checkbox na primeira coluna, automatica-
mente serdo selecionados todos os CNPJs vinculados a matriz. Isso
significa que o usuario podera visualizar a lista de comunicagdes pro-

cessuais de todas as filiais e coligadas;

FIGURA 33 - LISTA DE EMPRESAS VINCULADAS A MATRIZ

[ | Na ultima coluna, é possivel habilitar individualmente de quais
CNPJs o usuario terd permissao para visualizar o inteiro teor da co-

municagao processual.

FIGURA 34 — HABILITAGAO DO ACESSO AO INTEIRO TEOR DAS COMUNICAGOES
PROCESSUAIS DE EMPRESAS PRIVADAS
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i.  Clicar em “Salvar informacdes”. O sistema verificara se todos os

campos obrigatoérios foram preenchidos.

ii. Em seguida, aparecerd uma mensagem de confirmacdo do

cadastro.

3.1.3.3.2. Perfil gestor de cadastro de instituicio publica

FIGURA 35 - CADASTRO DE GESTOR DE INSTITUICAO PUBLICA

Para cadastrar um perfil de gestor de instituicao publica, sao solici-

tados os campos:

[] CPF;

[ | Nome;

] Telefone;

[} E-mail;

[ ] Cargo;

] Matricula;

] Advogado;

] NUdmero da OAB;

UF da OAB.

Todos os campos, exceto Matricula, sdo de preenchimento obrigaté-

rio. O campo Nome é preenchido automaticamente, de acordo com o CPF,



DOMICILIO JUDICIAL ELETRONICO — MANUAL DO USUARIO 49

e nao pode ser editado. O campo Advogado traz as opgdes “Sim” e “Nao”.

Ao selecionar “Sim”, sdo abertos os campos NUumero da OAB e UF da OAB.

Ao selecionar a opgao “Receber notificagdo por e-mail das Comu-
nicagcdes Processuais”, o usuario recebera um e-mail todas as vezes que

chegar comunicagdo processual para a instituicao publica.

Ao selecionar a opgao “Habilitar usuario a realizar leitura das comu-
nicacdes processuais do Orgdo Representante”, o usuario dd permissao

para que o Org3o Representante faca a leitura do inteiro teor.

O campo Leitura de Comunicagao € de selecdo obrigatdria. Permite

habilitar, ou ndo, o usuario a abrir o inteiro teor da comunicacao.

i.  Clicar em “Salvar informacdes”. O sistema verificara se todos os

campos obrigatoérios foram preenchidos.

ii. Em seguida, aparecerd uma mensagem de confirmacgdo do

cadastro.

3.1.3.4. EDITAR CADASTRO DE GESTOR DE CADASTRO

A relacao de usuarios cadastrados com o perfil de gestor de cadas-

tro fica disponivel na tela principal de “Gestores”.

A edicao de um gestor de cadastro somente podera ser feita pelo

usuario com perfil de matriz ou administrador.
Na coluna “Agdes”, estdo disponiveis as opgdes:

[ | Editar: abre tela para editar os dados necessarios;

[ | Excluir: permite a exclusao do registro.

FIGURA 36 - EDICAO DE CADASTRO DE GESTOR
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3.1.3.5. CADASTRAR PERFIL DE PREPOSTO PARA
INSTITUICAO PUBLICA

O cadastro de usuario com perfil de preposto é semelhante para
instituicdes publicas e privadas durante todo o processo, com excegao de

alguns dados, que serdao destacados no passo a passo a segulir.
i. O usuario detentor do certificado digital acionara a opg¢ao “Pre-

postos” No menu ou na pagina principal do sistema.

FIGURA 37 - MENU: ITEM PREPOSTO

ii. O sistema abrira a tela para adicionar preposto.

iii. Clicar em “Adicionar preposto”.

FIGURA 38 - PREPOSTOS

iv. O sistema apresentara a tela para preenchimento dos dados

cadastrais.
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3.1.3.5.1. Perfil de preposto de empresa privada

FIGURA 39 - CADASTRO DE PREPOSTO DE EMPRESA PRIVADA

Para cadastrar um perfil de preposto de empresa privada, € obriga-

tério preencher os campos:

CPF,
Nome;
E-mail;
Telefone;

Cargo;

Advogado;
NUmero da OAB;
[ ] UF da OAB.

Todos os campos sdo editaveis, exceto o Nome, que é preenchido
automaticamente de acordo com o CPF. O campo Advogado traz as op-
¢Oes “Sim” e “Nao”". Ao selecionar “Sim”", sao abertos os campos NUmero
da OAB e UF da OAB.

Ao selecionar a opgao “Receber notificagao por e-mail das Comu-
nicagdes Processuais”, o usuario receberad um e-mail todas as vezes que
chegar comunicacao processual para o CNPJ do qual tem perfil de pre-

posto no sistema.
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O campo Abrangéncia de Acesso € de selecao obrigatoéria. Pelo me-
nos uma empresa deve ser habilitada para o usuario, conforme as seguin-

tes possibilidades:

[ | Selecionando a opc¢ao “Habilitar todas as filiais e coligadas para esse
usuario (essa fungao também liberara a leitura de comunicacao de
todas as filiais e coligadas cadastradas)”, o usuario podera visua-
lizar a lista de comunicag¢des processuais de todas as filiais e coli-
gadas e terd autorizagao para abrir o inteiro teor das comunicagbdes
processuais;

[ | Ao selecionar o primeiro checkbox na primeira coluna, automatica-
mente serao selecionados todos os CNPJs vinculados a matriz. Isso
significa que o usuario podera visualizar a lista de comunicag¢des pro-

cessuais de todas as filiais e coligadas;

FIGURA 40 - LISTA DE EMPRESAS VINCULADAS A MATRIZ

[ | Na ultima coluna, é possivel habilitar individualmente de quais
CNPJs o usudrio terd permissao para visualizar o inteiro teor da co-

municagdo processual.

FIGURA 41 - HABILITACAO DO ACESSO AO INTEIRO TEOR DAS COMUNICAGOES
PROCESSUAIS DE EMPRESAS PRIVADAS

i. Clicar em “Salvar informagdes. O sistema verificara se todos os

campos obrigatoérios foram preenchidos.

ii. Em seguida, aparecerd uma mensagem de confirmacdo do

cadastro.
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3.1.3.5.2. Perfil de preposto de instituicdo publica

FIGURA 42 - CADASTRO DE PREPOSTO DE INSTITUICAO PUBLICA

Para cadastrar um perfil de preposto de instituicdo publica, sdo so-
licitados os campos:
CPF;
Nome;

Telefone;

E-mail;

Cargo;

Matricula;
Advogado;
NUmero da OAB;
UF da OAB.

Todos os campos, exceto Matricula, sao de preenchimento obriga-
tério. O campo Nome é preenchido automaticamente, de acordo com o
CPF, e ndo pode ser editado. O campo Advogado traz as opgdes “Sim” e
“N&o”". Ao selecionar “Sim”, sdo abertos os campos Numero da OAB e UF

da OAB.
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Ao selecionar a opgao “Receber notificagdo por e-mail das Comu-
nicagcdes Processuais”, o usuario receberda um e-mail todas as vezes que

chegar comunicagao processual para a instituicao publica.

Ao selecionar a opg¢ao “Habilitar usuario a realizar leitura das comu-
nicacdes processuais do Orgdo Representante”, o usuario dd permissao

para que o Orgdo Representante faca a leitura do inteiro teor.

O campo Leitura de Comunicacao € de selecao obrigatdria. Permite

habilitar, ou ndo, o usuario a abrir o inteiro teor da comunicagao.

i.  Clicar em “Salvar informacgdes”. O sistema verificara se todos os

campos obrigatérios foram preenchidos.

ii. Em seguida, aparecerd uma mensagem de confirmacdo do

cadastro.

3.1.3.6. EDITAR CADASTRO DE PREPOSTO

A relagao de usuarios cadastrados com o perfil de preposto fica dis-
ponivel na tela principal de “Prepostos”.

A edicdo de um usuario preposto somente podera ser feita pelo
usuario matriz ou administrador e pelo gestor de cadastro que efetuou
o cadastro.

Na coluna “Agdes”, estdo disponiveis as opgdes:

[ | Editar: abre tela para editar os dados necessarios;
[ | Excluir: permite a exclusao do registro;

[ | Visualizar: permite visualizar os dados do registro.

FIGURA 43 — EDICAO DE CADASTRO DE PREPOSTO
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—
3.2. CADASTRAR PESSOA FiSICA

Ha duas possibilidades de autocadastro da pessoa fisica: “Minhas
Comunicacbes” e “Meus Representados”. O acesso de ambos se da pelo

gov.br, com contas de nivel prata ou ouro.

3.2.1. MINHAS COMUNICACOES

O acesso “Minhas comunicagdes” € disponibilizado para o CPF do

responsavel.
A seguir, estdo descritos os passos para acessar esse perfil.

i.  Apos realizar o login via gov.br, aparecerd uma pagina solicitan-
do a selegcdo de um perfil. Selecionar a opcao “Minhas comunicag¢des” e

clicar em “Entrar”.

FIGURA 44 — SELECAO DE PERFIL PARA ACESSAR O DOMICILIO JUDICIAL ELETRONICO

ii. Caso seja o primeiro acesso, selecionar o campo “Aceito o ter-

mo acima” e clicar em “Assinar”.
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FIGURA 45 - ACEITE DO TERMO DE ADESAO (PESSOA FiSICA)

iii. O sistema apresentara a tela de cadastro.

FIGURA 46 - CADASTRO DE PESSOA FiSICA

Os dados necessarios sao:
CPF,

Nome;

Nome Social;

E-mail.
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Os campos CPF e Nome sao preenchidos automaticamente de
acordo com os dados da Receita Federal. Todos 0os demais campos, exce-

to Nome Social, sdo de preenchimento obrigatdrio.

Ao selecionar a opgao “Receber notificagcao por e-mail das Comu-
nicagdes Processuais”, o usuario recebera um e-mail sempre que chegar

uma comunicagao processual no sistema.

i. Clicar em “Salvar”. O sistema verificard se todos os campos obri-

gatorios foram preenchidos.

ii. Em seguida, aparecerd a mensagem de confirmagao do

cadastro.

3.2.2. MEUS REPRESENTADOS

O acesso “Meus Representados” é disponibilizado para os profissio-
nais gue possuem procuracado para representar uma parte no processo,

ou seja, procuradores e advogados, entre outros.

O acesso a este perfil é liberado automaticamente ao advogado ou
representante quando hd uma comunicacado processual enviada ao siste-
ma em que consta o CPF do advogado ou representante em comunica-
¢Oes processuais destinadas aos seus representados cadastrados no Do-

micilio Judicial Eletrénico.

Portanto, os advogados ou representantes nao necessitam ser ca-
dastrados pela empresa para acessar as comunicacdes processuais dos

processos em que estdo constituidos.
A seguir, estdo descritos os passos para acessar esse perfil.

i.  Apos realizar o login via gov.br, aparecerd uma pagina solicitan-
do a selegdo de um perfil. Selecionar a opcao “Meus Representados” e cli-

car em “Entrar”.
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FIGURA 47 — SELECAO DE PERFIL PARA ACESSAR O DOMICILIO JUDICIAL ELETRONICO

ii. Preencher os dados cadastrais do advogado ou representante.

FIGURA 48 — CADASTRO DE ADVOGADO OU REPRESENTANTE

Os dados necessarios sdo:

] CPF;

[ | Nome;

] E-mail;
] Telefone;
[ ] Cargo;

[ ] Matricula.

Os campos CPF e Nome sdao preenchidos automaticamente de
acordo com os dados da Receita Federal. Todos os demais campos, exce-

to Matricula, sao de preenchimento obrigatério.
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Ao selecionar a opgao “Receber notificagdo por e-mail das Comu-
nicacdes Processuais”, o usuario recebera um e-mail sempre que chegar

uma comunicagao processual no sistema.

i. Clicar em “Salvar informac¢des”. O sistema verificara se os cam-

pos obrigatdérios foram preenchidos corretamente.

ii. Em seguida, aparecera uma mensagem de confirmacao do

cadastro.
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As instituicdes publicas podem consultar érgdos publicos que es-
tdo vinculados ao Orgdo Publico Representante, solicitar ao CNJ o vincu-
lo de érgaos publicos, desvincular 6rgaos publicos e cancelar a solicita-
cdo de vinculo de 6rgdo publico. Essa funcionalidade garante que o Or-
gao Publico Representante se responsabilize por todas as comunicagdes

processuais dos 6rgaos publicos vinculados a ele.

Essa funcionalidade somente poderd ser executada para CNPJs de

6rgaos publicos.
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|
4.1. CONSULTAR ORGAOS PUBLICOS

i. No menu ou na pagina principal do sistema, clicar na opgao

“Orgéaos Publicos Vinculados”.

FIGURA 49 - ORGAOS PUBLICOS VINCULADOS

ii. Consultar “Org3os Publicos Vinculados”.

FIGURA 50 - LISTA DE ORGAOS PUBLICOS VINCULADOS
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iii. O status das solicitagdes de vinculo pode ser:

[m]

Desvinculado: quando o érgdo publico foi desvinculado pelo

Orgéo Representante;

Vinculado: quando o 6érgdo publico esta vinculado ao Orgao

Representante;

Pendente: quando a solicitagdao de vinculo ainda esta pen-

dente de aprovacao pelo CNJ;

¢ O usuario pode cancelar as solicitagbes com status Pen-

dente a qualquer tempo;
¢ A solicitagao de vinculagdao nao expira.

Rejeitado: quando a solicitagcao de vinculo € rejeitada pelo

CNJ.

iv. Consultar a aba “Quem represento”, que mostra os CNPJs re-

presentados pelo Orgado Representante.

FIGURA 51 - ABA “QUEM REPRESENTO"

v. Consultar a aba “Quem me representa”, que mostra o érgdo

publico a quem o usuario é vinculado, ou seja, quem o representa.

FIGURA 52 - QUEM ME REPRESENTA
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4.2. CANCELAR OU SOLICITAR VINCULO E DESVINCULAR
ORGAOS

4.2.1 CANCELAR SOLICITAGCAO DE VINCULO

Para cancelar um pedido de vinculo enviado ao CNJ, deve-se clicar
na linha do registro com status Pendente g, na coluna “A¢des”, acionar o

icone de “Cancelar”.

Finalizado o cancelamento, o registro deixara de constar na

listagem.

FIGURA 53 - CANCELAR SOLICITACAO DE VINCULO
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4.2.2 SOLICITAR NOVOS VINCULOS

Para solicitar um novo vinculo ao CNJ, deve-se clicar no botdo “So-

licitar Vinculac&o” na tela principal da funcionalidade “Orgaos Publicos

Vinculados”.

FIGURA 54 — BOTAO SOLICITAR VINCULACAO

i. Preencher o campo CNPJ e acionar o icone de lupa.

FIGURA 55 - SOLICITAR VINCULAGAO
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ii. O sistema recuperard os dados da base da Receita Federal e
preenchera os seguintes campos:
CNP3J;
Razao Social;

Nome Fantasia;

Situacdo Cadastral (Ativo ou Inativo);

Natureza Juridica;

Porte;
Cidade/Estado;
CEP;

E-mail.

iii. Clicar no botao “Enviar Solicitacao”. O sistema apresentara a
mensagem “Solicitagdo enviada com sucesso!”, e o pedido de vinculagao

aparecera na lista com o status Pendente.

Caso se clique no botao “Cancelar”, o sistema cancelara a acao e re-

tornara para a tela anterior.

4.2.3 DESVINCULAR ORGAO PUBLICO

A funcgdo “Desvincular” aparece nas abas “Quem represento” e
“Quem me representa” e serve para encerrar um vinculo.

Ao ser desvinculado, o Orgdo Representante ndo poderd mais ter
acesso as comunicacdes processuais, e o0 6rgao publico receberda um
e-mail informativo de que o vinculo foi desfeito.

Para realizar o desvinculo, deve-se clicar na linha do registro com

status Vinculado e, na coluna “A¢des”, acionar o icone de “Desvincular”.
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FIGURA 56 - ORGAO VINCULADO

Finalizado o desvinculo, o registro aparecera com o status

Desvinculado.

FIGURA 57 - ORGAO DESVINCULADO
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As empresas privadas podem adicionar filiais e vincular coligadas ao
CNPJ da empresa matriz. Essa funcionalidade garante que as comunica-
¢Oes processuais destinadas as filiais e coligadas também estejam dis-

poniveis para ser acessadas e gerenciadas pela matriz.

A nao vinculagao nao impede que cada filial e coligada acesse in-
dividualmente o Domicilio Judicial Eletrénico, ou seja, esse € um recur-
so disponivel para auxiliar no compartilhamento de dados das comunica-

cdes processuais entre empresas parceiras.
E importante ressaltar que essa funcdo somente podera ser execu-

tada para CNPJs de empresas privadas e por usuarios que tenham perfil

de administrador ou detenham o certificado digital da empresa matriz.
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—
5.1. ADICIONAR E EDITAR FILIAIS

Filiais podem ser adicionadas todas de uma Unica vez ou individual-
mente, conforme os passos a seguir.

i. No menu ou na pagina principal do sistema, clicar na fungao

“Filiais”.

FIGURA 58 - MENU: ITEM FILIAIS

ii. O sistema direcionara para a tela de busca das empresas filiais.
Através do CNPJ informado no momento da autenticacgao, a listagem das

filiais da matriz serd recuperada da base da Receita Federal.
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iii. Pode-se localizar uma filial especifica digitando o ndmero do

CNPJ no campo de busca ou utilizando a barra de rolagem.

FIGURA 59 - CADASTRO DE FILIAL

iv. Cadastrar uma filial por vez:

o Clicar em “Adicionar”. O sistema abrird uma tela para a
inclusdo ou alteragao do e-mail da filial que se deseja

adicionar;

o Digitar o e-mail da filial, pelo qual a empresa receberd um

alerta informando que a vinculacao foi efetuada;

o Clicar em “Confirmar”. O sistema salvarad os dados e o ca-
dastro da filial ficard disponivel na tabela de “Filiais adicio-

nadas a conta”.
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FIGURA 60 - DADOS DA FILIAL

v. Cadastrar todas as filiais de uma Unica vez:

o Clicar em “Adicionar todas as filiais”. O sistema abrira uma tela
para a inclusdo de e-mail, o qual servird para todas as filiais.

Posteriormente, pode-se editar um e-mail para cada filial;

o Selecionar “Desejo adicionar também as Filiais inativas”,

gue permite adicionar as filiais inativas a lista.

FIGURA 61 - INFORMAR E-MAIL PARA TODAS AS FILIAIS

vi. Clicar em “Confirmar”. O sistema salvara os dados e apresenta-

ra as filiais na tabela “Filiais adicionadas a conta”.
Obs.: A agdo de “Adicionar todas as filiais de uma Unica vez” é per-
mitida uma vez por dia. O sistema s6é permitird uma nova acao no dia

seguinte.
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FIGURA 62 - LISTA DE FILIAIS

Sao campos da tabela de filiais:

[ ] CNP3J: apresenta o CNPJ da filial;

[ Nome da Empresa: exibe o nome da empresa;

[ ] Data de Cadastro: mostra a data e hora em que a filial foi cadastrada;
] Status: apresenta o status ativo da filial;

[ Acbes: possibilita editar e desvincular.
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—
5.2. EDITAR E DESVINCULAR FILIAIS

i Para desvincular ou editar uma filial, clicar na coluna “Agao”.

FIGURA 63 - EDITAR OU DESVINCULAR FILIAIS

ii. Clicar em “Editar” para alterar o e-mail da filial.

iii. Clicar em “Desvincular” para efetuar um desvinculo. O sistema

pede uma confirmagao dessa solicitagao.

FIGURA 64 - CONFIRMACAO DO DESVINCULO

iv. Clicar no botdo “Excluir” para desvincular a filial da matriz.

v. Clicar no botao “Cancelar” para cancelar a acao.
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—
5.3. EDITAR E VINCULAR COLIGADAS

i. No menu ou na pagina principal do sistema, clicar na opgao

“Coligadas”.

FIGURA 65 - MENU: ITEM COLIGADAS

ii. Clicar em “Nova Coligada”.

FIGURA 66 - CADASTRAR NOVA COLIGADA
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iii. Informar o CNPJ a ser coligado.

FIGURA 67 - ADICAO DE COLIGADA

iv. Incluir ou alterar o e-mail da coligada que se deseja adicionar
e, em seguida, clicar em “Incluir”. Sera enviada uma notificagao ao e-mail

informado comunicando que houve um pedido de vinculagao por uma

matriz.

FIGURA 68 - DADOS DA COLIGADA

v. O sistema salva os dados e apresenta a coligada com status

Pendente na aba “Minhas Coligadas”.
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FIGURA 69 — ABA “MINHAS COLIGADAS"

Obs.: a coligada tera até 30 dias para acessar o sistema e aceitar ou

rejeitar o pedido de vinculagao da matriz; caso contrario, o pedido sera

rejeitado automaticamente.

FIGURA 70 - MENSAGEM DE ACEITE OU REJEICAO DE VINCULO DE COLIGADA

O status das coligadas pode ser:

Pendente: aguardando aceite de vinculagao da coligada;
Rejeitado: quando a empresa rejeita o pedido de vinculagao;
Expirado: apds 30 dias sem aceite ou rejeicao do pedido de vinculagao;
Cancelado: quando o solicitante cancela o pedido de vinculacao;

Aceito: quando a empresa aceita o pedido de vinculagao.
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vii. Consultar a aba “A quem sou coligado” para encontrar a relagdao

de empresas as quais um CNPJ é coligado.

FIGURA 71 - ABA “A QUEM SOU COLIGADQO"
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5.4. EDITAR, CANCELAR E DESVINCULAR COLIGADAS

5.4.1. EDITAR COLIGADAS

A edicado esta disponivel apenas na aba “Minhas Coligadas” para as
empresas coligadas com status pendente, pois a Unica a¢gao para essa
fungdo é alterar o e-mail para o qual sera enviada a notificagao de que

uma matriz solicitou o pedido de vinculacgao.

Para alterar o e-mail da coligada com status pendente, deve-se cli-

car na coluna “Ac¢des” e, em seguida, em “Editar”.

FIGURA 72 - EDICAO DE COLIGADA
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5.4.2. CANCELAR COLIGADAS

O cancelamento também sé esta disponivel na aba “Minhas Coliga-

das” para as empresas coligadas com status pendente.

Para cancelar um pedido de vinculagcao, deve-se clicar na coluna
“Acdes” e, em seguida, em “Cancelar”. Ao finalizar a exclusao, a empresa

serd retirada da lista de empresas coligadas.

FIGURA 73 - MENSAGEM DE CONFIRMAGAO DE CANCELAMENTO DE COLIGADA

5.4.3. DESVINCULAR COLIGADAS

A funcao “Desvincular” aparece nas abas “Minhas Coligadas” e “A

guem sou coligado” e serve para encerrar um vinculo aceito anteriormente.

Ao desvincular, a empresa sera retirada da lista de empresas

coligadas.

FIGURA 74 — ACAO DE DESVINCULAR COLIGADA
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A comunicagao processual podera ser acessada por dois meios: di-
retamente na plataforma do sistema ou via servico, integrado ao Domici-
lio Judicial Eletrénico.

Cabe lembrar que todos os perfis possuem acesso a funcao Co-
municacdo Processual. O que difere sdo as permissdes para a leitura,

ou nao, do inteiro teor da comunicacao.



DOMICILIO JUDICIAL ELETRONICO — MANUAL DO USUARIO 83

6.1. PLATAFORMA DO SISTEMA

i.  Selecionar a fungcao “Comunicacdo Processual” no menu prin-

cipal ou na barra lateral.

FIGURA 75 - MENU: ITEM COMUNICAGCAO PROCESSUAL

L]

ii. Selecionar os dados a ser pesquisados (tipo de comunicag¢ao ou

numero do processo) e clicar em “Buscar”.

[ Tipo de comunicacao:
o Tipo;
o Assunto;
o Periodo (nao podendo ultrapassar 7 dias).

[ | NUmero do processo
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FIGURA 76 - DADOS DE BUSCA POR COMUNICACAO PROCESSUAL

Na tela da comunicagao processual, aparecerao informacgdes das co-

municacodes, filtros e a agcao de ler o inteiro teor e tomar ciéncia.

FIGURA 77 - BUSCA DE COMUNICAGAO PROCESSUAL

Os campos disponiveis para filtro sao:

Buscar por:
[ Tipo da comunicagao, com as opgoes:
o Todas;
o Citagao;
o Intimacao;
o Notificacao.
] NUmero do processo;

[ | Assunto;

[ | Data.



DOMICILIO JUDICIAL ELETRONICO — MANUAL DO USUARIO

85

FIGURA 78 - FILTROS DE BUSCA POR COMUNICAGCAO PROCESSUAL

Os filtros avangados incluem:

busca por CPF/CNPJ do autor/reclamante;

data da comunicacgao;

tribunal de origem;

6rgao julgador;
nome do autor;

status da comunicacao;

partes.

FIGURA 79 - FILTRO AVANCADO



DOMICILIO JUDICIAL ELETRONICO — MANUAL DO USUARIO 86

Na tela das comunicagdes processuais, € possivel extrair diversas in-
formagdes contidas nas colunas, nas linhas e no campo Ver Detalhes. As
colunas podem ser personalizadas para exibir as informacdes mais rele-

vantes para o usuario. A seguir, detalha-se cada um desses campos.

FIGURA 80 - INFORMAGCOES SOBRE AS COMUNICAGCOES PROCESSUAIS

As colunas sao:

numero do processo;
assunto;
tipo (intimagao, citagao ou notificagao);

data final (para) ciéncia;

forma (da) ciéncia:

o em curso: comunicagdao que nao foi aberta e que esta dentro
do prazo para ciéncia;

o ciente: quando a comunicacao € aberta na integra;

o ciéncia automatica: quando a intimacao ndo é aberta dentro
dos 10 dias de prazo e o sistema registra a ciéncia tacita;

o cancelado: quando o tribunal envia o cancelamento de uma co-
municagao que estava em Curso;

o expirado: quando a citagdo nao é aberta dentro dos 3 dias de

prazo e o sistema fecha e expira a citagao.
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No botado “Personalizar tabela”, é possivel selecionar até cinco itens
para compor a grid de colunas:
assunto;

data da comunicacao;

data final da ciéncia;

destinatario da comunicagao;

forma de ciéncia;

nome do autor;
prazo;
tipo de comunicacao;

tribunal de origem;

6rgao julgador.

FIGURA 81 - PERSONALIZAR TABELA

Por fim, “Ver detalhes” exibe:
[ ] informacdes gerais;
[ | do(s) autor(es):
o representantes (nome do advogado ou representante do autor,
sempre que essa informacao for enviada pelo tribunal);
[ | do réu/reclamado:
o representantes (nome do advogado ou representante do réu,
sempre que essa informacao for enviada pelo tribunal);

[ | do(s) terceiro(s) (home do terceiro interessado);
[ | da audiéncia (dados relacionados a audiéncia);
[ processo antigo;

[} processos relacionados;



DOMICILIO JUDICIAL ELETRONICO — MANUAL DO USUARIO

[ log de auditoria:

o data: apresenta histérico de datas da comunicagao:
¢ envio da comunicagao pelo tribunal;
¢ cancelamento da comunicacao pelo tribunal;
¢ nova data para ciéncia da comunicagao;
¢ obtencao do link da comunicacao;
o registro da comunicacao como ciente.

o hora: apresenta histérico de horarios da comunicagao:
¢ envio da comunicagao pelo tribunal;
¢ cancelamento da comunicacgao pelo tribunal;
¢ novo hordrio para a comunicagao;
¢ obtencao do link da comunicacgao;
& registro da comunicagcao como ciente.

o evento/acdo: apresenta histérico das acdes realizadas

comunicagao:
¢ comunicagao disponibilizada;
¢ ciéncia;
& expirado;
¢ comunicagao cancelada;
¢ data da ciéncia alterada.
o origem: apresenta a origem do evento:
¢ tribunal; ou

¢ documento de quem realizou a a¢gdo no sistema.
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Dependendo da permissao do usuario, a coluna “Inteiro teor” estard

habilitada para que o documento da comunicagao processual seja aberto.

iii. Clicar no botao “Ler inteiro teor” para abrir o documento em

outra janela e registrar a ciéncia no sistema.

a. Um pop-up abrira solicitando a confirmacgao da abertura

da comunicagdo processual.

FIGURA 82 - CONFIRMACAO PARA ACESSAR O INTEIRO TEOR
DA COMUNICAGAO PROCESSUAL

Obs.: a responsabilidade pelo conteddo do documento é do
tribunal de origem. Se identificar alguma inconsisténcia, entre

em contato com o tribunal responsavel.

b. Caso a comunicagao processual esteja indisponivel, é pos-
sivel relatar o problema e gerar uma certidao, com certificado

institucional do CNJ.

Obs.: Esta certiddo nao interrompe ou suspende automatica-
mente o prazo processual. Cabe a parte interessada postular o

que entender de direito diretamente ao juizo de origem.
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FIGURA 83 - GERACAO DE CERTIDAO DE ERRO

iv. Clicar em “Exportar” para gerar um arquivo do tipo CSV com os

dados da busca expostos na grid.

FIGURA 84 - EXPORTAGAO DE COMUNICAGCOES EM ARQUIVO CSV
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6.2. INTEROPERABILIDADE

Caso uma instituicao que possui um sistema préprio de gestdo das
comunicacdes processuais deseje consumir dados dessas comunicacdes
em seu sistema, o Domicilio Judicial Eletrénico possui APIs (Application
Programming Interface) que recuperam em sua propria base as comu-
nicagcdes processuais e seus respectivos links, contendo o inteiro teor das

comunicagoes.

FIGURA 85 - LINKS DAS APIS

Para ter acesso as credenciais de autorizacao das APIs, é necessa-

rio entrar em contato com o CNJ através do e-mail sistemasnacionais@

cnj.jus.br e informar:

[ ] nome da instituicao;
] CNPJ da instituicao;
] telefone da instituicao;
] e-mail da instituicao;
[ nome do solicitante;

CPF do solicitante;

telefone do solicitante;

e-mail do solicitante.


mailto:sistemasnacionais%40cnj.jus.br?subject=
mailto:sistemasnacionais%40cnj.jus.br?subject=
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1. O que é Leitura da Comunicag¢do? E o que acontece ao clicar no botao “Ler

Inteiro Teor”?

Leitura da Comunicagado consiste no acesso, ou Nao, ao inteiro teor da ci-
tacdo e/ou intimacdo. Ao clicar no bot&o “Ler Inteiro Teor”, o documen-
to se dard por lido e o responsavel pela ciéncia da referida comunicagao

processual sera registrado.

2. O que é Forma de Ciéncia?
E a acdo que serd tomada com o recebimento da comunicacao proces-
sual. Existem trés formas de ciéncia:
[ ] Ciente: ciéncia realizada dentro do prazo da comunicacao;

[ | Expirado: prazo de ciéncia da citagao expirado;

[ Ciéncia Automatica: ciéncia automatica da comunicacao.

3. Para realizar o cadastro da matriz e adicionar uma coligada, é necessario
apresentar os atos societarios?
Nao. O cadastro da matriz se dara via certificado digital (e-CNPJ) da em-
presa. Ao se autenticar no sistema, os dados serdao recuperados da Recei-

ta Federal e apresentados no sistema.

4. O usuario cadastrado pela pessoa juridica precisa ser advogado?

Nao. Poderao ser cadastrados usuarios de interesse da instituicao para ter

acesso as comunicagdes processuais expedidas para o CNPJ.
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5. Os processos em segredo de justica poderao ser acessados?

As comunicacdes que correm em segredo de justica sé poderado ser aces-
sadas pelo érgao julgador ou expedidor ou pelo destinatario e seus repre-

sentantes autorizados no sistema.

6. E possivel consultar o log das agdes realizadas no sistema?

Sim. O usuario pode acessar as informacdes em “Ver detalhes”, opcdo

“Detalhes da Comunicagao”.

7. E possivel tomar conhecimento do contelido do documento sem dar ciéncia?

Nao. So é possivel tomar conhecimento do conteddo apds acessar o teor
da comunicagao processual na integra. Ao abrir o documento, automa-

ticamente o sistema registrara a ciéncia, o responsavel, a data e a hora.

8. O tribunal que aderir ao sistema devera encaminhar todos os documentos
(oficios, citacoes e intimacgdes) pelo Domicilio Judicial Eletrénico ou podera

escolher o documento que deseja encaminhar?

Nos termos da Resoluc&o n° 455/2022, o tribunal devera encaminhar todas

as citagoes, intimagodes e oficios pelo Domicilio Judicial Eletrénico.

9. As comunicagoes sao divididas por CNPJ ou pelo nome da empresa?

Pelo CNPJ.

10. O que é preciso para cadastrar o administrador da empresa? Ha necessidade
de enviar procuracao especifica, no caso de ser o superintendente, ou comprovante

de designac¢ao do cargo, no caso de ser o presidente?

Apds o cadastro da empresa (CNPJ), sera possivel incluir um usuario
gue tenha acesso amplo ao sistema, com perfil de administrador, que
pode ser um superintendente ou quem a instituicdo achar mais adequa-
do. Posteriormente, esse usuario, administrador, poderd cadastrar outros

administradores.
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11. Caso uma filial ou coligada nao seja adicionada e vinculada a uma matriz,

é possivel que ela acesse o sistema de forma independente?

Sim. A vinculacdo de uma filial e/ou coligada ndo impede que os CNPJs
fagcam o autocadastro no sistema e acessem suas comunicagdes proces-
suais. A vinculagao permitira que os dados das comunicagcdes sejam com-

partilhados e geridos também pela matriz.
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