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Introdução
A partir da versão 2.8 do PJe, o painel dos advogados passa a ser exibido plenamente no
layout do PJe 2, dessarte atualizando visualmente as páginas e funcionalidades do sistema.
Neste manual, abordar-se-á, laconicamente, cada funcionalidade, no intuito de familiarizar os
advogados com a nova aparência do sistema.

Página Inicial
A página inicial teve poucas alterações em relação à versão anterior. No entanto, em vez de
botões para as principais funcionalidades, agora há agrupadores, isto porque, doravante, os
processos serão arrolados no novo layout, assim é possível contabilizar o número de
processos em cada situação, sendo elas:

● Acervo Geral
● Pendentes de Manifestação
● Arquivados

Os processos arrolados no agrupador “Arquivados” não são exibidos em “Acervo Geral”,
atendendo a uma antiga demanda dos causídicos.
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A seguir, apresentar-se-ão os elementos da barra lateral e o menu completo.

Meu Painel
Este botão abre o chamado “Meu painel”, o qual nada mais é que a página inicial, quando não
há nenhum aviso cadastrado. Avisos são cadastrados por servidores designados e servem para
propalar informações úteis aos usuários, sendo exibidos imediatamente após logar. Caso não
haja nenhum aviso ativo, o sistema abrirá diretamente o “Meu Painel”.

Acessando processos e peticionando

Ao clicar sobre um dos agrupadores, como “Acervo geral”, por exemplo, serão arrolados os
processos respectivos. Na barra superior, é possível filtrar os resultados por “Classe Judicial”,
“Órgãos julgadores”, “Fase processual”, “CPF ou CNPJ da parte”, bem como se são

setic/cis PJe 2.8 / 5



processos tramitando pelo “Juízo 100% Digital” ou processos cujos expedientes estejam
respondidos. Ademais, no topo direito da página, há um campo para busca de processo
específico por seu número. Há, ainda, ao lado do título da página, os atalhos para filtrar os
processos, respectivamente, por: “em segredo de justiça” e “com prioridade processual”
(destacados em roxo):

O ícone do lápis, localizado na última coluna em cada processo listado, serve para abrir a
página de peticionamento. Tal página será aberta em uma nova aba do navegador:
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Nesta tela, é possível ao usuário selecionar se deseja elaborar sua petição por meio do editor
do PJe ou se prefere inseri-la diretamente em PDF. Para tanto, basta selecionar a chave para a
opção desejada:

Feito isso, deve-se selecionar o tipo de documento, dentre as opções disponíveis, bem como
dar um título ao documento no campo “descrição”:

Após, deve-se verificar se a petição deve ou não ser anexada com sigilo, selecionando a
opção adequada na chave respectiva (chave para esquerda significa sem sigilo):
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Terminadas as edições do documento principal, deve-se clicar em Salvar, momento em que
será disponibilizada a aba “Anexos” na coluna à direita, em que poderão ser anexados
documentos em formato PDF ao processo:

Como ilustrado na imagem, os arquivos podem ser inseridos arrastando-se do computador até
o local pontilhado, ou por meio do botão “selecione arquivos”. Uma vez adicionados, deve-se
selecionar um tipo de documento e digitar uma descrição ao arquivo nos respectivos campos:

O ícone destacado em roxo na imagem acima serve para reordenar os documentos.
Clicando-se na seta para cima, o anexo subirá uma posição; clicando-se no ícone para baixo,
descerá uma posição; e clicando-se nos três pontinhos - e mantendo clicado -, será possível
arrastar o anexo para qualquer posição dentro da lista de anexos. Assim como no documento
principal, é possível selecionar a opção “sigiloso” para o arquivo. Para excluí-lo, deve-se
clicar no respectivo ícone da lixeira .
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Inseridos os arquivos anexos, a petição está apta a ser enviada ao processo. Para isso, basta
clicar no ícone “Assinar e juntar ao processo”, simbolizado por uma ponta de caneta tinteiro:

Para descartar uma petição já iniciada, basta clicar no ícone “Excluir minuta em elaboração”,
simbolizado por um “x” em um círculo azul, do lado esquerdo do botão destacado na imagem
acima.

Detalhes do Processo

Para visualizar os detalhes de um processo, deve-se clicar no ícone KZ ( ):

setic/cis PJe 2.8 / 9



A área destacada em vermelho é denominada “Timeline”; é ali que serão listados os
documentos do processo, bem como os movimentos. O botão circulado em roxo, no topo
direito da página, é chamado “menu do processo” e oculta algumas opções que serão
analisadas a seguir. Trata-se de um substituto para as diversas abas dos detalhes do processo
(“bob esponja”) do layout antigo do PJe. A área destacada em laranja é onde serão
visualizados os documentos selecionados na timeline. Por fim, a área realçada em rosa é o
cabeçalho dos detalhes do processo, trazendo informações sobre os autos em si, como valor
da causa, data de distribuição, data de autuação, número do processo, nome das partes, Órgão
Julgador ao qual está vinculado, bem como a data de audiência, se estiver designada.

Timeline

Salienta-se, da Timeline, os campos filtro e pesquisar, bem como os botões assinalados em
roxo:
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● Filtro: vem colapsado por padrão. Ao clicar nele, serão abertas opções de busca por
conteúdo de documentos, assim, é possível buscar documentos com base em algum
trecho ou vernáculo contido no teor de arquivos do processo;

○
○ Para esconder essas opções, basta clicar no ícone do filtro novamente;

● Pesquisar: permite buscar determinados termos contidos em documentos, bem como
IDs ou movimentos. Os movimentos, no entanto, somente serão exibidos se o botão
“Exibir movimentos” for ativado previamente;

● Botões: São 5 botões na timeline, que serão descritos a seguir:
○ Exibir múltipla seleção: ao clicar nesse botão, será adicionada uma checkbox a

cada documento listado, bem como surgirá um ícone de estrela, permitindo
marcar vários documentos como favoritos. Documentos favoritos podem ser
filtrados pelo ícone “visualizar” (olho);

○ Exibir movimentos: clicando nesse botão, como o próprio nome sugere, serão
listados, juntamente com os documentos, os movimentos do processo:
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■
○ Baixar documentos filtrados: autoexplicativo, realiza o download dos

documentos filtrados por meio do ícone “ visualizar” (olho);
○ Ordenação ascendente/Ordenação descendente: o nome do botão muda ao

clicar nele, pois realiza a ordenação dos documentos em ordem ascendente ou
descendente de acordo com a data de juntada aos autos;

○ Visualizar (olho): quando clicado, abre cinco opções:

■
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■ São opções bastante autoexplicativas, “Sigilosos” exibirá apenas
documentos com sigilo; “Ata de Audiências” exibirá apenas as atas de
audiência do processo; “Sentenças e Acórdãos” exibirá apenas
sentenças e acórdãos; “Favoritos” exibirá somente os documentos que
o usuário marcou como favorito; e “Documentos Principais” exibirá
apenas aqueles documentos-chave do processo, como petição inicial,
contestação, ata de audiência, sentença e acórdão.

■ Para remover um filtro, basta clicar no ícone do olho, que agora

assumirá a seguinte forma:
Por fim, há este botão, que permite ocultar a Timeline:
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Menu do Processo

O menu do processo, como já aludido, busca substituir as abas do layout antigo dos detalhes
do processo. Assim, o que antes eram abas, agora são submenus.
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Acesso de terceiros

Página sobremaneira simples: permite visualizar os usuários que acessaram o processo, não
sendo estes partes no processo ou usuários internos (magistrados, servidores, estagiários) do
Órgão Julgador.

Peticionar

Abre a tela de peticionamento, já explanada no item Acessando processos e peticionando.
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Audiências e Sessões

Exibe uma lista com todas as audiências e sessões realizadas no processo, bem como um link
para a respectiva ata de audiência ou acórdão/vistas.

Baixar documento completo
Não há uma tela para esse submenu. Ao clicar em tal botão, será efetuado o download do
processo completo em formato PDF.

Cálculos do processo

Nesta tela serão listados os cálculos do processo, juntados em formato PJC. Há 4 ícones:

● Atualizar valores para esta data: atualiza os valores do cálculo para a data atual.

● Exibir Dados Completos do Cálculo: Exibirá uma pop-up com um resumo dos
valores do cálculo:
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○

● Memória de Cálculo: baixará o PDF do cálculo. Mesma função que “imprimir o
cálculo” no PJeCalc;

● Baixar PJC: faz o download do arquivo de cálculo no formato PJC, permitindo
importação ao PJeCalc

Expedientes

Abre uma pop-up com as informações relativas a todos os expedientes encaminhados no
processo. Dividindo-os por abas para cada instância (1º, 2º e 3º graus).
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Obrigações de Pagar

Nessa tela são listadas as obrigações de pagar cadastradas pela VT no processo. Não há
permissões especiais nessa página aos usuários externos além de simples consulta.

Perícias

Nessa página, podem ser visualizadas as perícias designadas, bem como acessados os laudos
já juntados por meio do botão respectivo, circulado em vermelho na imagem acima.
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Quadro de recursos

Ao abrir a página “Quadro de recursos”, será exibida uma página, como a da imagem acima,
na qual são listados os títulos executivos judiciais do processo e os recursos interpostos a
cada um e por qual(is) das partes. Ao final da página, há uma legenda dos ícones utilizados
na situação dos recursos:

Consulta Processos de Terceiros

Ao clicar nesse botão, será aberta, em nova aba, a Consulta Processual, como a que pode ser
acessada pela tela de login do PJe. Essa tela dispensa apresentações, uma vez que já está em
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uso há várias versões do sistema. Entretanto, salienta-se a possibilidade de acessá-la, também,
ao clicar sobre o brasão da república na página “Meu Painel”, podendo acessar, inclusive, a
de outros estados, bastando selecionar a região, no mapa que será exibido, e clicar sobre o
estado respectivo:
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Minha Pauta

Ao clicar no botão “Minha Pauta”, será aberta a página respectiva, na qual serão arrolados os
processos em pauta, nos quais o causídico represente uma das partes. Por padrão, serão
listados os autos no interregno dos próximos 30 (trinta) dias, incluindo o dia atual, o que pode
ser alterado por meio dos campos “De*” e “Até*”. Os demais campos servem para filtrar os
resultados do período, podendo haver mais de um filtro ativo ao mesmo tempo. O botão da
borracha limpa todos os filtros ativos.
Destaca-se, ainda, os botões na linha dos processos, os quais são assinalados na figura a
seguir:

Circulado em roxo é o botão “Download do processo completo”. Ao clicar nele, o sistema
iniciará o procedimento de baixar todos os documentos dos autos em um único arquivo PDF.
O botão circulado em vermelho permite adicionar uma ou mais audiências à Agenda do
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Google, no entanto, não é um procedimento direto, pois, ao clicar no referido botão, será
baixado um arquivo em formato .csv contendo as informações relativas à(s) audiência(s)
selecionada(s), o qual, para que seja efetivamente incorporado à agenda do Google, deve ser
importado, seguindo os passos deste manual, elaborado pela própria Google.

Alguns elementos dessa página são iguais para várias outras do PJe, como é o caso do ícone

KZ ( ), o qual substitui o antigo “bob esponja” em sua função de abrir os detalhes do
processo. Clicar sobre o número do processo possui o mesmo efeito. A coluna
“Prioridades/Juízo Digital”, como o próprio nome indica, exibe informações relativas a
eventuais prioridades processuais que o processo possua, bem como se tramita pela opção
“juízo 100% digital”, criado por meio da Resolução CNJ 345/2020. As caixas de verificação,
denominadas checkbox, servem para selecionar mais de um processo por vez, a fim de
realizar atividades em lote. No caso dessa página, permite importar para a agenda Google
mais de um processo por vez.

Destaca-se, por fim, os botões atalhos do topo da página. Ao clicar em algum deles, serão
filtrados os processos que atendam aos respectivos requisitos. São filtros automáticos, que
visam facilitar a experiência do usuário, permitindo um rápido acesso às buscas mais usuais.
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Novo Processo

Ao clicar no botão “Novo Processo”, será aberta a página “Autuação de processo”, a qual já
estava implementada na versão 2.7.5 do PJe, portanto, dispensa maiores explicações.

Solicitação de Habilitação

Nessa página é possível solicitar habilitação em outros processos, bastando pesquisar o
número completo dos autos e clicar no ícone de busca. Feito tal procedimento, serão exibidos
os dados do processo e os botões “Solicitar” e “Cancelar”, para solicitar habilitação naquele
processo ou cancelar a solicitação, respectivamente.
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Perícias

Nessa tela serão arrolados os processos com algum status de perícia, seja ele “designada”,
“aguardando laudo”, “laudo finalizado”, “cancelada” ou “finalizada”. De plano, serão
exibidos os filtros ilustrados na imagem anterior, no entanto, ao clicar no botão em formato
de funil, no canto superior direito da tela (abaixo da foto do perfil), serão exibidos/ocultados
os campos para filtro.
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Um ou mais filtros podem ser removidos clicando-se no “x” respectivo em seus “balões”.

Painel antigo

Clicando nesse botão, será exibido o painel antigo, referente à versão 1.x, com os respectivos
botões, como ocorria nas versões anteriores, por padrão, do PJe. Salienta-se que, ao abrir os
detalhes do processo, ou solicitar habilitação, ou protocolar novo processo, dentre outros
casos, será aberta uma nova aba, em que o layout será o do PJe 2.
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Menu completo

O menu completo, identificado por meio de um ícone de menu sanduíche no topo esquerdo
da página do PJe, reúne as principais funções do sistema, as quais serão apresentadas a seguir.
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Menu Completo > Atividades

O menu “Atividades” possui 2 (dois) sub-menus, são eles: “Aviso - Ler” e “Modelos de
Documentos”.
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Menu Completo > Atividades > Aviso - Ler

Nessa página são listados os avisos que porventura estejam ativos aos advogados. Esses
avisos são criados por servidores designados pelo respectivo TRT, como forma de comunicar
aos usuários eventuais problemas ou orientações gerais relativos ao PJe.

Menu Completo > Atividades > Modelos de Documentos

Nessa página, é possível acessar e criar modelos de documentos para serem posteriormente
utilizados nas petições. A página é dividida em duas colunas, à esquerda, estão as opções de
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adição de pasta e documentos, bem como importação e exportação de modelos; à direita, por
outro lado, está o editor de textos para criar/editar os modelos. A seguir, breve legenda dos
botões da coluna esquerda:

● : Incluir nova pasta, ou seja, cria uma pasta para organizar os modelos

● : Incluir novo modelo de documento, isto é, inicia a criação de um novo modelo
de documento

● : Importar modelos de documentos. Permite a importação de conjunto de
modelos de documento exportados previamente por meio do botão seguinte. Pode ser
útil para compartilhar os modelos com outros advogados de um escritório, de modo a
padronizar as comunicações, por exemplo.

● : Exportar modelos de documentos. Exporta todos os modelos de documentos
criados até então em um arquivo de formato .xml, o qual pode ser importado para
outro usuário por meio do botão anterior.

Para criar um modelo de documento, deve-se clicar no botão “Incluir novo modelo de
documento”, apresentado acima, então nomeado. Feito isso, o procedimento para editar seu
conteúdo é o mesmo ao de edição de qualquer outro modelo, isto é, clica-se sobre ele e, em
seguida, no campo de edição de texto da coluna direita. Destaca-se o botão “Detalhes do
modelo de documento”, representado por um menu sanduíche à direita do botão “Salvar”
que, uma vez pressionado, exibe uma nova coluna com as abas “Comentários” e “Revisões”.

Para incluir comentários, basta clicar e digitar o texto no campo destacado em roxo na
imagem seguinte.
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As revisões são adicionadas automaticamente quando um usuário realiza alguma alteração no

corpo do texto, podendo ser restauradas, clicando-se no ícone :
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Após realizadas as alterações, deve-se clicar em “Salvar”.
Merece destaque, por fim, a funcionalidade de autotexto, acessível por meio dos 3 (três)
pontinhos na barra de ferramentas do editor de textos:

Ao clicar no botão “autotexto”, será aberta uma pop-up como a seguinte, na qual serão
listados os autotextos já cadastrados, bem como as opções de filtragem por nome, se é do
local ou se é pessoal:
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Para adicionar um novo autotexto, basta clicar no ícone do “+” circulado em azul no topo
direito da pop-up. Autotextos criados como “pessoais” somente serão visualizados pelo
próprio usuário, já aqueles assinalados como “do local”, podem ser visualizados por outros
usuários vinculados, como assistentes de advogados do escritório. É possível, ainda, na
edição de um autotexto, incluir variáveis, que deverão ser substituídas ao assinar o
documento pelo valor respectivo do processo:
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Menu Completo > Cadastro

O menu Cadastro possui 4 (quatro) sub-menus: “Alteração”, “Assistente de Advogado”,
“PUSH” e “Senha”, os quais serão detalhados subsecutivamente.
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Menu Completo > Cadastro > Alteração

Nesta tela, o advogado poderá retificar suas informações pessoais. Logo de plano será aberta
“Pessoa Física” e o agrupador “Identificação”, permanecendo colapsados os agrupadores
“Dados Bancários” e “Endereços”. A aba “Advogado”, bem como demais perfis que o
usuário porventura possua no sistema, ficará visível adjacente à aba “Pessoa Física”.

Aba Pessoa física
Algumas informações, por serem importadas diretamente das bases de dados da Receita
Federal, não poderão ser editadas. Caso seja necessária sua retificação, como no caso de
mudança de nome, por exemplo, deverá ser solicitada ao Tribunal respectivo. Tal situação
não se aplica aos casos de nome social, que possui um campo específico e pode ser
livremente preenchido pelos usuários, mas aos casos de alteração de nome civil em função de
casamento, divórcio, alteração por ordem judicial, dentre outras situações que alterem o nome
em seu registro civil.

Dados Bancários
O agrupador Dados Bancários permite que sejam inseridos e editados dados bancários que as
unidades judiciárias podem utilizar posteriormente para fins de pagamento.
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Endereços

Nessa tela, é possível adicionar, editar ou excluir endereços para fins de correspondência.
Para editar ou excluir, basta passar o mouse sobre o endereço a ser retificado e, então, clicar
no ícone correspondente: lápis para editar; lixeira para excluir:

Editando endereço

Ao clicar para editar um endereço, será aberta uma pop-up como a ilustrada abaixo:

Os campos em cinza claro não são editáveis, de modo que, como se depreende da imagem,
apenas o número e o complemento podem ser editados. Caso seja necessário alterar um
endereço por completo (rua, bairro, cidade), deve-se adicionar um novo endereço e, se for o
caso, excluir o antigo.

Removendo endereço

Para remover um endereço cadastrado, basta clicar no ícone da lixeira do respectivo registro e
confirmar quando solicitado.
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Adicionando endereços

Ao clicar no botão azul “Adicionar endereço”, uma pop-up semelhante à da edição será
aberta, porém com todos os campos “País” e “CEP” editáveis. O campo “CEP” somente será
exibido se o país selecionado for Brasil. Inserindo o CEP e pressionando a tecla “tab” no
teclado, ou então clicando em outro local na pop-up (se clicar fora da pop-up, esta será
fechada sem salvar os dados), os dados referentes a estado, cidade, e logradouro serão
automaticamente preenchidos.

Uma vez preenchidos os dados necessários, basta clicar no botão “Gravar” para inserir o
novo registro.
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Aba Advogado

Ao abrir a aba Advogado, serão exibidos os “Dados Advogado”, isto é, as informações
relativas a seu registro na OAB, bem como a data de cadastro. Em regra, os campos são de
edição bloqueada, contudo, pode-se clicar no botão “Validar na OAB”, assim o sistema
atualizará os dados de acordo com o que consta nos bancos de dados da OAB. Sugere-se que
sempre cliquem em “Gravar” após qualquer validação, a fim de manter as novas informações.

Documentos do Advogado

Ao expandir o agrupador “Documentos do Advogado”, serão exibidos os documentos
vinculados ao causídico, como o termo de compromisso que devem assinar ao acessar o PJe
pela primeira vez. Ao passar o mouse por cima de um registro, surgirá um ícone de um
“olho”. Se clicar nele, será exibido o documento respectivo.
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Menu Completo > Cadastro > Assistente de Advogado

Ao acessar a funcionalidade, será aberta uma página, na qual estarão arrolados todos os
assistentes de advogado vinculados ao advogado, bem como campos para busca por
“Nome/Nome Social” e “CPF”, além do botão “Adicionar Assistente de Advogado”, no canto
superior direito da tela, abaixo dos dados do usuário logado.
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Adicionando Assistente

Ao clicar no botão indicado na imagem acima, será aberta uma página como a seguinte:
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Para incluir um novo assistente de advogado, apenas um campo é obrigatório: CPF. Os
demais são de preenchimento facultativo. Em que pese seja opcional, a informação “Gestor?”
terá impactos nas permissões que o assistente terá no PJe:

● Assistente de Advogado gestor pode, além de visualizar os demais assistentes
vinculados ao advogado, fazer o gerenciamento de tais assistentes, removendo-os,
adicionando novos, etc (tal qual o próprio advogado).

Uma vez preenchidos os dados, basta clicar em “Incluir” para inserir o novo assistente de
advogado:
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Editando um Assistente
Ao passar o mouse sobre um registro, dois ícones serão exibidos:

O ícone do “lápis”, quando clicado, abre uma tela com os dados do assistente selecionado,
permitindo sua edição:
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Aba Pessoa Física

Identificação

Os campos a seguir são editáveis:
● e-mail;
● nome social;
● etnia;
● estado civil;
● profissão;
● escolaridade;
● nome do genitor;
● país;
● estado;
● cidade;
● números de telefone (celular, residencial, comercial)
● “Celular pode ser usado em aplicativo de mensagens”

Os demais, por serem vinculados diretamente à base de dados da Receita Federal, não podem
ser manualmente editados. Após finalizadas as retificações necessárias, deve-se clicar no
botão “Gravar”, com o fito de não se perder as alterações.

Endereços

Ao clicar no agrupador “Endereços”, este será expandido, e o agrupador “Identificação”
colapsará. Nessa página, será possível adicionar, editar e remover endereços do Assistente.

Adicionando endereços

Ao clicar no botão azul “Adicionar endereço”, uma pop-up semelhante à da edição será
aberta, porém com todos os campos “País” e “CEP” editáveis. O campo “CEP” somente será
exibido se o país selecionado for Brasil. Inserindo o CEP e pressionando a tecla “tab” no
teclado, ou então clicando em outro local na pop-up (se clicar fora da pop-up, esta será
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fechada sem salvar os dados), os dados referentes a estado, cidade, e logradouro serão
automaticamente preenchidos:

Uma vez preenchidos os dados necessários, basta clicar no botão “Gravar” para inserir o
novo registro:

Editando endereço

Ao clicar para editar um endereço, será aberta uma pop-up como a ilustrada abaixo:

Os campos em cinza claro não são editáveis, de modo que, como pode-se depreender da
imagem, apenas o número e o complemento podem ser editados. Caso seja necessário alterar
um endereço por completo (rua, bairro, cidade), deve-se adicionar um novo endereço e, se for
o caso, excluir o antigo.

Removendo endereço

Para remover um endereço cadastrado, basta clicar no ícone da lixeira do respectivo registro e
confirmar quando solicitado:
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Aba Assistente de Advogado

Ao clicar na aba “Assistente de advogado”, será exibida uma página como a da imagem
acima. Nela deverão ser listadas as informações relativas aos dados profissionais do
assistente, como registro na OAB, se exerce papel de Gestor e “Data de Posse”. Somente
estes dois últimos campos são editáveis manualmente, uma vez que os dados relativos à OAB
são importados diretamente da base de dados daquele órgão ao clicar em “Validar na OAB”,
procedimento que deve ser realizado, caso os dados não estejam preenchidos e o assistente
possua registro no órgão de classe. Como de praxe, após as alterações, deve-se clicar em
“Gravar” para salvar as novas informações.
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Menu Completo > Cadastro > PUSH

Nessa página são arrolados os processos registrados para que o advogado receba notificações
por e-mail dos expedientes a ele endereçados. Há duas abas: “Processos cadastrados no Push”
e “Processos onde atuo não cadastrados no Push”. O usuário somente receberá e-mails
relativos àqueles listados na primeira. A chave “Cadastrar automaticamente processos no
PUSH” - destacada em verde - permite escolher caso deseje que o sistema automaticamente
cadastre novos processos protocolados nessa primeira lista. Escande-se que serão registrados
automaticamente somente os processos protocolados pelo usuário e não aqueles em que se
registrou como patrono de uma das partes posteriormente ao ajuizamento. Estes constarão na
segunda aba, qual seja, “Processos onde atuo não cadastrados no Push”:
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Nesta aba, são arrolados os processos em que o usuário atua, mas não estão cadastrados no
Push. Para incluí-los no Push, basta selecionar os respectivos checkboxes (destacados no
retângulo vermelho na imagem) e clicar no botão “Incluir selecionados” no final da lista. A
chave “Filtrar processos onde a pessoa é parte?” serve para exibir apenas processos em que o
usuário logado figura em algum dos polos, ainda que como “Outros interessados”.
Ademais, é possível incluir novos processos por meio do botão “+” localizado no topo direito
da página (abaixo dos dados do perfil) e inserindo o número completo do processo na caixa
de diálogo que será aberta:
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Menu Completo > Cadastro > Senha

Nessa página, como o próprio nome indica, ficam as configurações relativas à senha do
usuário no PJe, bem como a opção para “permitir acesso utilizando login e senha”. A tela é
deveras explicativa: para alterar a senha, é necessário digitar a atual no campo “Senha
atual*”, então inserir uma nova senha no campo homônimo, repetindo-a no campo
“Confirmação*”. Consoante descrito no aviso destacado em vermelho, a senha deve atender
aos seguintes critérios:

● 8 caracteres ou mais; e
● pelo menos três das seguintes opções:

○ um número;
○ uma letra maiúscula;
○ uma letra minúscula;
○ um caractere especial.
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Menu Completo > Consulta

Em Menu completo > Consulta, são listados os seguintes sub-menus: “Consulta Processos de
Terceiros”, “Consulta Processual”, “Emitir Certidão”, “Minha Pauta”, “Pauta Completa”,
“Perícias”, os quais serão analisados a seguir.
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Menu Completo > Consulta > Consulta Processos de Terceiros

Esta tela já está presente na versão 2.7.x do PJe, portanto dispensa maiores explicações.
Trata-se da possibilidade de consultar processos nos quais o usuário logado não atua.
Funciona de maneira similar à Consulta Processual, que será analisada a seguir.

Menu Completo > Consulta > Consulta Processual

Esta página também já é conhecida, sendo a mesma que pode ser acessada por meio da tela
de login do PJe, neste caminho:
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Menu Completo > Consulta > Emitir Certidão

Novamente uma página conhecida. Nela é possível gerar e verificar certidões trabalhistas
(quanto às partes) e relativas aos advogados. É a mesma tela acessível por meio do seguinte
caminho na tela de login:
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Menu Completo > Consulta > Minha Pauta

Este é outro caminho para a página “Minhas Audiências”, acessível no já apresentado menu
lateral “Minha Pauta”.
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Menu Completo > Consulta > Pauta Completa

Clicando-se nesse sub-menu, será aberta uma nova guia, com a página acima, na qual é
possível filtrar e buscar pautas de todo o TRT, pesquisando-as por grau de jurisdição, Órgão
Julgador e data.

setic/cis PJe 2.8 / 54



Menu Completo > Consulta > Perícias

Este é outro caminho para a já explicitada página de consulta de processos com perícias. Pode
ser acessada, como já mencionado, por meio do botão “Perícias” na barra lateral.
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Menu Completo > Peticionamento

O menu “Peticionamento” possui três sub-menus: “Peticionamento Avulso”, “Petições
Pendentes de Assinatura” e “Solicitação de Habilitação”. Estes serão apresentados na
sequência.
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Menu Completo > Peticionamento > Peticionamento Avulso

Ao abrir a página “Peticionamento Avulso”, será exibida a mensagem da imagem acima,
indicando que somente deve ser utilizado por advogados que não sejam partes nos autos do
processo.
Fechando a pop-up de aviso, visualiza-se a tela de pesquisa do processo.

Inserindo um número de processo válido no campo respectivo e clicando no ícone da lupa,
serão exibidos os dados básicos do processo e os botões “Peticionar” e “Cancelar”.

setic/cis PJe 2.8 / 57



Clicando-se no número do processo, será aberta a consulta processual dos respectivos autos.
Ao clicar em “Peticionar”, será exibida uma mensagem, alertando para o fato de que o acesso
será registrado para fins de eventual responsabilização administrativa, civil ou criminal.

Clicando em “Sim”, será apresentada a tela de peticionamento.
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Nessa etapa, é possível optar por peticionamento em PDF ou pelo editor do PJe, alterando
para a opção desejada clicando na chave com as respectivas opções. A descrição do
documento não pode ser alterada e será sempre “Peticionamento Avulso”. O usuário ainda
pode selecionar a opção “Sigiloso”, caso entenda necessário. Após editado o documento
principal, deve-se clicar em Salvar, momento em que será disponibilizada a aba “Anexos”,
para que possam ser anexados os documentos vinculados à petição. Outrossim, desde o
início, estarão disponíveis os modelos de documentos criados no item Menu Completo >
Atividades > Modelos de Documentos, os quais podem ser importados para o documento em
edição, quando selecionada a opção “Editor”. Ao clicar em um modelo, será exibido seu
conteúdo em uma pop-up, com a opção “inserir” no canto superior direito:
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Inserido o texto e anexados os documentos, basta clicar no botão com a imagem de uma
caneta para peticionar:
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Menu Completo > Peticionamento > Petições Pendentes de Assinatura

Nessa página, é possível visualizar todas as petições que ficaram pendentes de assinatura,
bem como assiná-las em lote ou individualmente. Para tanto há 3 caminhos que podem ser
seguidos consoante preferência do advogado:

1. Clicando no ícone do lápis na coluna mais à direita do processo;
a. Isso abrirá a tela de peticionamento, onde será possível editar o teor da petição

antes de assinar.
2. Clicando no ícone do cadeado referente ao processo desejado. Neste caso, o sistema

verificará as credenciais e realizará a assinatura diretamente. Pode ser exigida a senha,
dependendo das configurações de assinatura (Shodō, PJeOffice);

3. Marcando mais de um processo e clicando no ícone do cadeado no cabeçalho da
tabela da lista de processos. Assim, assinando em lote as petições selecionadas.

À direita do título da página, estão localizados dois atalhos para filtrar o rol de processos por,
respectivamente, em segredo de justiça e com prioridade processual. Há, outrossim, um
campo de busca por número de processo específico.
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Menu Completo > Peticionamento > Petições Pendentes de Assinatura

Esta página é bastante similar àquela do peticionamento avulso. Inserindo-se o número do
processo desejado e clicando-se no ícone da lupa, serão exibidas as informações básicas do
processo, bem como os botões “Solicitar” e “Cancelar”:

Clicando-se em “Solicitar”, será aberta uma nova página, para que o usuário selecione as
partes às quais deseja se vincular para representação.
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Clicar no ícone do “visto” no cabeçalho da tabela selecionará todas as partes daquele polo.
Uma vez selecionada(s) a(s) parte(s), deve-se clicar na opção “Peticionar” no topo da página
(item 4 da linha superior, destacada a seguir).

Ao fazê-lo, será aberta a página do editor de textos do PJe para que seja redigida e petição e
anexados os eventuais documentos (opção disponível apenas após salvar o documento
principal). Como nos demais casos já apresentados, é possível selecionar se a petição será
elaborada diretamente pelo editor do PJe (ou importando modelos pré-criados) ou se será
importado um documento pronto em formato PDF.
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Uma vez pronto o documento, basta clicar no botão “Assinar documento e juntar ao
processo”, simbolizado pelo ícone de uma ponta de caneta tinteiro. Feito isso, será exibida
uma pop-up com as seguintes informações:

Com isso, está terminada a habilitação nos autos processuais.
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Menu Completo > Processo

Nesse menu, constam os sub-menus “Não Protocolado” e “Novo Processo”. Tais funções já
estavam disponíveis desde a versão 2.7.x do PJe, razão pela qual as explicações serão mais
breves.
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Menu Completo > Processo > Não Protocolado

Nessa página, serão listados todos os processos em que o causídico iniciou o protocolo,
porém não o finalizou. É possível filtrar os resultados por “Classe Judicial”, “Assunto”
cadastrado, “Nome da Parte”, “CPF” ou “CNPJ” de uma parte, “UFOAB”, “Número OAB” e
“Letra OAB”. O ícone da borrada limpa todos os filtros selecionados. Pode ser selecionado
mais de um filtro.
Como em outras telas, os checkboxes servem para selecionar mais de um processo
simultaneamente, podendo, assim, remover um ou mais processos não protocolados da lista
ou realizar a petição em lote. Por fim, caso seja necessário adicionar dados ou retificá-los em
algum dos processos em autuação, basta clicar no ícone KZ, destacado a seguir, para abrir a
tela de protocolo.
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Outrossim, é possível, a partir dessa tela, iniciar o protocolamento de um novo processo. Para
tanto, basta clicar no ícone do “+” no cabeçalho da tabela (acima do primeiro ícone KZ):
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Com isso, será aberta a página de protocolo de processo, a ser explanada no próximo item.
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Menu Completo > Processo > Novo Processo

Nesta tela o usuário pode protocolar seus novos processos. Para isso, basta seguir o
comezinho procedimento adotado desde as primeiras versões do PJe, isto é: inserir a
jurisdição e classe judicial do processo a ser autuado e clicar em “Salvar”. Feito isso, serão
abertas as demais abas de informações a serem inseridas para o protocolo da contenda.
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Aba assuntos

Nesta aba devem ser cadastrados os assuntos atinentes à causa de pedir do processo.

Aba Partes

Nesta aba são cadastradas as partes que comporão a lide. Deve-se sempre dar preferência ao
cadastro com os respectivos documentos fiscais, i.e., CPF e CNPJ, a fim de permitir maior
celeridade, uma vez que tais informações são essenciais para etapas posteriores do processo,
como na apresentação de cálculos e remessa ao juízo ad quem. A opção de inserir
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procurador/terceiro vinculado ao processo somente será disponibilizada se houver o cadastro
de ao menos uma parte no polo.

Aba Características

Nesta aba serão selecionadas opções relativas ao andamento processual, como: se deve ou
não tramitar em segredo de justiça, se há requerimento de justiça gratuita, se já pedido de
tutela antecipada, se é desejada a tramitação em formato de Juízo 100% digital, nos termos da
Resolução CNJ nº 345/2020, e referente ao valor da causa. Não há botão de salvar, porquanto
o sistema salva automaticamente a cada alteração efetuada.
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Aba Prioridades

Aqui é possível selecionar uma ou mais prioridades, dentre as elencadas por lei e
disponibilizadas na coluna à direita, para o processo. Basta clicar no ícone do “+” da
respectiva prioridade para adicioná-la à coluna da esquerda, sinalizando que está vinculada ao
processo em protocolo.
Caso tenha sido selecionada uma ou mais prioridades desnecessariamente, pode-se
removê-la(s) clicando-se no ícone da lixeira respectiva.
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Aba petições e documentos

Nesta tela devem ser elaborados ou inseridos tanto a petição inicial como os demais
documentos que devem acompanhá-la. A petição inicial deve, obrigatoriamente, ser o
documento principal, podendo ser diretamente inserida como PDF, dispensando, portanto, a
vetusta prática de mencionar, no documento principal, que a exordial seria anexada em PDF.
Aqui também podem ser utilizados modelos pré-cadastrados, como se observa na imagem
acima.
Malgrado esteja, supostamente, corrigido o erro de protocolo com anexos, o qual ocorria
esporadicamente com alguns advogados, persiste a orientação, caso venha a ocorrer, de que
tentem protocolar apenas com a petição inicial, anexando, posteriormente, os demais
documentos necessários. No site externo do TRT4, há expressa menção a essa situação.

Aba Informações da Justiça do Trabalho
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Por fim, a última aba do protocolo processual. Aqui devem ser inseridos os dados referentes à
prestação de serviços do trabalhador.
Uma vez preenchidos todos os dados corretamente, será disponibilizado o botão “Protocolar”:

Clicando nele, será solicitada a assinatura e, uma vez assinado, exibir-se-á uma pop-up com
as informações do processo autuado, bem como com informações quanto à data de audiência,
caso a Vara do Trabalho destino possua configurações de marcação automática de audiências.

É possível, ainda, clicar em “Exibir comprovante”, para ser gerado o respectivo comprovante
de protocolo processual.
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