
Capacitação

 PJe



Aplicação Prática

 

Cadastro de Processo



1)  Clique no menu Processo → Novo processo.
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2) Selecione no campo “Seção/Subseção”, a indicada pelo instrutor.

3) Selecione no campo “Classe judicial”: “Despejo (92)”.

4) Clique no botão “Incluir”.
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5) O sistema exibirá a lista de assuntos vinculados à classe judicial.

6) Selecione o assunto: DIREITO CIVIL|Obrigações|Espécies de Contratos|

Locação de Imóvel|Benfeitorias| (9614), clicando na seta amarela “Adicionar”.
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7) O assunto selecionado irá para a tabela “Assuntos Associados”. 



Aba “Partes” - Inserir polo ativo (autor)

1) Clique na aba “Partes”.

2) Observe que já consta o advogado como participante do “Polo Ativo”.

3) Clique no sinal de adição para incluir o “Polo Ativo”. 
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4) O sistema exibirá a tela “Associar parte ao processo”.

5) Insira um CPF informado pelo instrutor.

6) Clique no botão “Pesquisar”.
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7) O sistema exibirá o nome da parte.

8) Clique no botão “Confirmar”.
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9) Clique na aba “Endereços”.

10) No campo “CEP (99999-999)”, insira um CEP válido.

11) Aguarde que o sistema busque o endereço e clique no endereço gerado 

pelo sistema.



12) Insira dados no campo “Número” e “Complemento”, se houver.

13) Clique no botão “Incluir” para incluir o endereço da parte.
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14) O sistema exibirá o endereço da parte. 

15) Clique no botão “Inserir” para inserir a parte.



16) O sistema exibirá a parte no “Polo Ativo”.  
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Aba “Partes” - Inserir polo passivo (réu)

1) Clique no sinal de adição para incluir o “Polo Passivo”.
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2) O sistema exibirá a tela “Associar parte ao processo”.

3) Insira um CPF informado pelo instrutor.

4) Clique no botão “Pesquisar”. 2
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5) O sistema exibirá o nome da parte.

6) Clique no botão “Confimar”.



7) Clique na aba “Endereços”.

8) No campo “CEP (99999-999)”, insira um CEP válido.

9) Aguarde que o sistema busque o endereço e clique no endereço gerado. 

pelo sistemaLembrete: Para o “Polo Passivo”, pode-se marcar “Endereço 
desconhecido”.
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10) Insira dados no campo “Número” e “Complemento”, se houver.

11) Clique no botão “Incluir” para incluir o endereço da parte.



12) O sistema exibirá o endereço da parte. 

13) Clique no botão “Inserir” para inserir a parte.
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14) O sistema exibirá a parte no “Polo Passivo”  
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Aba “Características”

1) Clique na aba “Características”.

2) No campo “Segredo de Justiça?”, marque “Sim” ou “Não”.

3) No campo “Justiça Gratuita?”, marque “Sim” ou “Não”. 
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4)  No campo “Pedido de liminar ou de antecipação de tutela?”, marque “Sim” 

ou “Não”. 

5) No campo “Valor da causa (R$)”, insira um valor.

6) Clique no botão “Gravar”.  
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7) No campo “Prioridade de processo”, selecione “Idoso(a)”, “Deficiente 

Físico”, “Doente Terminal”, “Réu Preso” ou deixe vazio.

8) Somente se selecionar alguma prioridade, clique no botão “Incluir”.
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9) O sistema exibirá a prioridade selecionada.  
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Aba “Incluir petições e documentos”

1) Clique na aba “Incluir petições e documentos”.

2) No campo “Tipo de documento”, selecione “Petição Inicial”.

3) No campo “Descrição”, insira o nome do arquivo. 

4) No campo “Número (opcional)”, insira um número para identificar melhor o 

seu documento.
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5) Digite um pequeno texto.

6) Clique no botão “Salvar”.
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7) Clique no botão “+ Adicionar” para adicionar anexo(s).
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8) O sistema exibirá uma janela. Clique na pasta “Documentos” e selecione os 

documentos “Contrato” e “Documentos de identificação do autor”.

9) Clique no botão “Abrir” e aguarde até os documentos serem anexados. 
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10) O sistema exibirá os nomes dos documentos, o tamanho e o tipo de 

extensão dos arquivos “.pdf”.

11) No campo “Descrição”, o sistema exibirá “Contrato” e “Documentos de 

identificação do autor”.
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12) No campo “Tipo de documento”, selecione “Documento de Comprovação” 

para o arquivo “Contrato” e selecione “Documento de Identificação” para o 

arquivo “Documentos de identificação do autor”.

13) O sistema exibirá os ícones verdes. 

14) Clique no botão “Assinar documento(s)”. 
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15) O sistema exibirá a mensagem: “Assinando em modo teste”.

16) Clique no botão “OK”. 
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Aba “Processo”

1) Clique na aba “Processo”.

2) Caso o sistema exiba o campo “Selecione uma competência”, selecione a   

competência de acordo com a orientação do instrutor.
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3) O sistema exibirá abaixo os dados e os detalhes do processo.
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4) Clique no agrupamento “Documentos”. 

5) O sistema exibirá todos os documentos do processo.

6) Clique no botão “Protocolar”. 4



7) O sistema exibirá a mensagem de que o processo foi distribuído.

8) Clique no botão “Fechar”.
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9) Clique no botão “Salvar comprovante”. 



10) O sistema exibirá a tela “Comprovante de protocolo”.
11) Clique em “Fechar”.
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Lembrete: 
Clique em 

“HOME” para 
voltar à tela 

inicial.
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Lembrete: Se, por algum motivo, você sair da tela de cadastro do 

processo, retorne ao cadastro por meio dos seguintes passos:

a) Menu Processo → Não protocolado.
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b) Na tabela “Processos”, clique no ícone “Ver detalhes”.
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