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1. Configuração do ambiente

Para acessar o sistema PJe é necessário configurar o ambiente de seu computador instalando
alguns hardwares e softwares, conforme roteiro disponibilizado no endereço eletrônico: http://
www.pje.jus.br/wiki/index.php/Configura%C3%A7%C3%A3o_do_Ambiente

2. Como acessar o sistema

Acesse  o  sistema  Pje  através  do  Portal  do  Tribunal  de  Justiça  da  Paraíba,  pelo  endereço
eletrônico  https://www.tjpb.jus.br/pje. As orientações sobre as formas de acesso ao PJe, estão
disponibilizadas na respectiva página de acesso.

3. Cadastramento no sistema

As unidades prisionais (penitenciárias, presídios e cadeias públicas) serão cadastradas no PJe
como  entes  (entidades),  e  cada  delas  um  terá  um  órgão  de  representação  (procuradoria)
constituído  de  um  ou  mais  representantes,  cadastrados  no  sistema  no  perfil  de  usuário
‘procurador’.

Esse usuário terá a possibilidade de receber e responder expedientes eletrônicos, e de proceder
a  juntada  de  documentos  (laudos  periciais,  certidões,  pareceres,  etc)  relativos  a  processos
criminais em trâmite no Poder Judiciário da Paraíba. 

Havendo órgão de representação já cadastrado para a unidade prisional com pelo menos um
representante com atuação de “gestor”, significa que o cadastro de outros representantes será
realizado pelo gestor responsável do órgão perante o PJe.

4. Acesso ao sistema

Um representante  cadastrado  poderá  acessar  o  PJe  através  da  página  inicial  do  Portal  do
Tribunal de Justiça da Paraíba, clicando com o mouse no ícone abaixo destacado.
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Na página a seguir, o representante deverá selecionar o sistema que deseja acessar.

Já  na  tela  identificação  de  usuário  do  Pje,  o  representante  deverá  inicialmente  inserir  seu
dispositivo  criptográfico (token) na porta USB do computador e,  em seguida,  clicar  no botão
“CERTIFICADO DIGITAL”.

Será mostrado ao usuário uma janela do assinador do certificado digital, onde o representante
informará o PIN de acesso (senha do token). Clicando no botão ‘OK’ do assinador, o sistema
encaminhará o usuário para o painel do representante.

Caso o tribunal  disponibilize  o acesso sem o certificado digital,  ver restrições no manual  de
utilização  do  Pje  sem  certificado  digital  disponibilizado  no  endereço  eletrônico
http://www.cnj.jus.br/wikipje/images/2/27/Manual_de_utilização_do_PJe_sem_certificado_digital.
pdf.

Ao usuário que acessar o PJe através de login e senha, sem certificado digital, serão aplicadas
as seguintes restrições:

 Não poderão ser  visualizados  documentos,  expedientes,  processos  ou partes  classificadas
como sigilosos,  mesmo que  a  lista  de  visibilidade  destes  itens  indiquem  o  usuário  como
visualizador habilitado a eles.

 Não será possível assinar petições e documentos incluídos no sistema, com isso, não será
possível responder expedientes.  No entanto, será disponibilizado o botão para assinatura e,
caso o usuário tenha certificado digital, poderá assinar os documentos a serem incluídos.

 O usuário não poderá tomar ciência de expedientes encaminhados eletronicamente.
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5. PAINEL DO PROCURADOR

5.1 PÁGINA PRINCIPAL

Ao  entrar  no  PJe,  o  sistema  direcionará  o  usuário  para  seu  painel.  Em  havendo  avisos
cadastrados no sistema, o sistema exibirá inicialmente o “Quadro de avisos”.

No PJe, o painel do usuário é subdividido em cinco áreas.

Usuário (1): área de identificação do usuário, na qual se pode, também, identificar a localização e
o perfil que ele está utilizando no momento; também é possível trocar o perfil se o usuário tiver
mais de um; podendo ainda verificar se o usuário está logado com certificado digital ou através de
login e senha.

Menus (2): área em que são disponibilizadas as funcionalidades do sistema.

Abas  (3): contem  os  expedientes,  acervo  geral  e  petições  do  representante,  permitindo  a
visualização rápida de processos e expedientes pendentes do usuário.

Pesquisa (4): pesquisar expedientes pelo número do processo.
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Agrupadores (5): os atos de comunicação (citações, intimações e notificações), denominados no
PJe de “expedientes”, podem ser feitos por diversos meios, tais como correspondência postal,
publicação  em diário  eletrônico  e  intimação  eletrônica  na forma da Lei  n.º  11.419/2006.  Em
qualquer  caso,  tendo  sido  expedido  um  ato  de  comunicação  destinado  ao  procurador  ou  a
unidade  prisional  por  ele  representada,  o  sistema  exibirá  esses  expedientes  na  aba
“Agrupadores” do painel.

5.2 EXPEDIENTES

Em  seu  painel  de  usuário,  o  representante  da  unidade  prisional  terá  acesso  a  todos  os
expedientes destinados a respectiva unidade, onde poderá visualizar, tomar ciência, responder e
ver detalhes dos processos relacionados aos mesmos.

5.2.1 AGRUPADORES

Dentro do painel de cada usuário, existem os agrupadores, que agregam processos na mesma
situação de forma a facilitar a solução de pendências.

Pendentes de ciência ou de resposta: expedientes em que ainda não há registro de ciência pelo
destinatário  ou  por  seu  representante,  independentemente  do  meio  de  intimação  utilizado.
Quando se tratar de citação ou intimação eletrônica na forma da Lei n.º 11.419/2006, é incluída a
informação do prazo máximo para ciência pelo destinatário, sendo que, após o decurso, ocorrerá
a ciênca ficta. O ícone “lupa vermelha” permite que o destinatário ou seu procurador tome ciência
do ato.  O ícone  de resposta  levará  à  ciência  e  a  uma página  em que  a  resposta  pode  ser
elaborada, permanecendo aqui até ser inserida a resposta ou finalizar o prazo.

Apenas pendente de ciência: expedientes em que ainda não houve o registro de ciência pelo
destinatário ou por seu representante, apresentando a informação do prazo máximo de ciência.

Ciência dada pelo destinatário direto ou indireto e pendente de resposta:  expedientes  em
que houve ciência pelo destinatário ou por seu representante, independentemente do meio de
intimação utilizado, e cujo prazo ainda está em curso. Caso o ato não tenha prazo para resposta,
será exibido no agrupador “Sem prazo”. O prazo limite provável é exibido no canto inferior direito,
assim como a informação do responsável pela ciência.

Ciência dada pelo Judiciário pendente de resposta:  expedientes em que houve ciência ficta
pelo decurso do prazo de 10 (dez) dias, na forma da Lei n.º 11.419/2006, nos casos de intimação
eletrônica, e cujo prazo ainda está em curso.

Cujo prazo findou nos últimos 10 dias sem resposta:  expedientes  cujo prazo expirou sem
resposta nos últimos 10 dias.

Sem prazo:  expedientes em que   houve ciência pelo destinatário ou por seu representante ou
ciência  ficta,  independentemente  do  meio  de  intimação  utilizado,  e  que  não  têm  prazo  para
resposta.

Respondidos nos últimos 10 dias: expedientes que foram respondidos pelo destinatário ou por
seu representante nos últimos 10 dias.
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5.2.2 VISÃO GERAL DA ABA EXPEDIENTES

Abrir  todas  as  caixas  (1): opção  que  permite  expandir  a  visibilidade  de  todas  as  caixas
vinculadas a jurisdição,  são uma forma de o usuário organizar os processos. As caixas estão
vinculadas aos processos através das tarefas nas quais se encontram.

Jurisdição  (2):  opção  que  permite  visualizar  a  jurisdição  que  o  representante  se  encontra
vinculado.

Caixas (3):  as caixas cadastradas pelo representante sempre serão apresentadas abaixo das
jurisdições, permitindo que o usuário manipule a visualidade das caixas, períodos de inativação,
filtros e pessoas associadas.

Atualizar (4): a qualquer momento o representante poderá atualizar os dados do painel através da
opção disponibilizada.

Situação do expediente (5): opção permite que o representante visualize a lista de expedientes
de acordo situação selecionada.

Inverter Ordenação (6): opção que permite inverter a ordem dos expedientes dos processos em
relação as datas.

Nova caixa (7): opção que permite a criação de nova caixa,  disponível para os perfis gestores da
jurisdição, bastando clicar no botão (+) incluindo o nome da caixa e depois, se necessário, os
filtros.

Autos digitais (8): opção que permite ao usuário visualizar os autos digitais do processo.

Distribuir processos da jurisdição utilizando filtros das caixas (9):  opção que permite ao
usuário distribuir os expediente/processos para caixas criadas.

 

Histórico de movimentações nas caixas (10): opção disponível para que o representante tenha
o histórico de todas as movimentações realizadas no expediente dentro seu painel.
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Pesquisar (11): opção que permite ao usuário pesquisar de expedientes por filtros específicos.

5.2.3 TOMAR CIÊNCIA E RESPONDER SEUS EXPEDIENTES

Tomar ciência: opção que permite tomar ciência do expediente.

Após clicar no ícone da lupa, o sistema mostrará a janela de confirmação abaixo. 

Ao clicar no botão ‘OK’, o sistema abrirá o documento para visualização e, ao retornar ao painel,
será apresentado o ícone, abaixo destacado, para o usuário inserir a resposta.

Ao clicar no ícone de resposta, o sistema carregará a tela para que o representante selecione a
parte que representa e o local  para a inclusão do tipo e o conteúdo do documento,  além de
possibilitar que o usuário adicione documentos em anexo.
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5.3 ACERVO

O  usuário  no  perfil  de  procurador  tem  acesso  aos  processos  onde  ele  consta  como
representante de uma das partes ou como parte direta. Tem acesso também ao “Acervo geral”,
que disponibiliza todos os processos em que os entes por ele representado são parte. Em
ambos os casos é possível fazer pesquisas acionando a barra “Pesquisar” que fica acima da
lista de processos.

5.3.1 VISÃO GERAL DA ABA ACERVO

Jurisdição (1): opção que permite visualizar a jurisdição que o usuário se encontra vinculado.

Caixas  (2):  as  caixas  cadastradas  pelo  usuário  sempre  serão  apresentadas  abaixo   das
jurisdições. 

Atualizar (3): a qualquer  momento o usuário poderá atualizar  os dados do painel  através da
opção disponibilizada.

Inverter ordenação (4): opção que permite ao usuário inverter  a ordem dos expedientes dos
processos em relação as datas.

Autos digitais (5): opção que permite ao usuário visualizar os autos digitais do processo.

Histórico  de movimentações nas  caixas  (6):  opção  disponível  para  que o  usuário  tenha o
histórico de todas as movimentações realizadas no processo dentro seu painel.

Pesquisar (7): opção que permite ao usuário pesquisar processos por filtros específicos.

Nova caixa (8): opção que permite a criação de nova caixa,  disponível para os perfis gestores da
jurisdição, bastando clicar no botão (+) incluindo o nome da caixa e depois, se necessário, os
filtros.

Distribuir processos da jurisdição utilizando filtros das caixas (9):  opção que permite ao
usuário distribuir os expediente/processos para caixas criadas.
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5.4 MINHAS PETIÇÕES

Nesta aba, o representante terá acesso geral a todas as petições juntadas por ele, bem como
pelo seu próprio órgão de representação.

5.5 CRIANDO CAIXAS NO PAINEL

Para  fins  de  organização  do  ambiente  de  trabalho,  o  sistema  permite  aos  representantes  a
criação de caixas na aba expedientes e na aba acervo,  nomeando-as de acordo com o seu
interesse. A criação das caixas está disponível para perfis gestores da jurisdição, bastando clicar
no icone (+) digite o nome da caixa e clique no botão “criar caixa”, como pode ser visto na figura a
seguir:

Nomeie a nova caixa e clique em “Criar caixa”, a nova caixa será criada.

Para configurar a caixa clique no nome da caixa e em seguida no ícone de configuração abaixo
indicado.
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É apresentando uma nova aba com os dados liberados para a edição.

PRINCIPAL: permite ao usuário a edição do nome principal e a descrição da caixa;

PERÍODOS DE INATIVAÇÃO: permite que o usuário possa informar períodos de inativação para
aba. Dentro do período de inativação não será possível distribuir processos ou expedientes para
dentro da caixa.

FILTROS DA CAIXA: permite que o usuário possa configurar previamente as caixas com filtros
específicos.  Após  realizada  a  configuração,  processos  distribuídos  para  a  jurisdição  serão
redirecionados para suas respectivas caixas.
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PESSOAS ASSOCIADAS: permite que o usuário possa vincular pessoas para ter visibilidade a
caixa criada.

Caso o usuário queira excluir a caixa, bastar clicar no icone 

6. PESQUISA DE AUTOS DIGITAIS

Para pesquisar autos digitais no PJE clique no icone menu e  depois  selecione  as  opções
Processo > Pesquisar > Processo,  ou no acesso rápido digite  umas  das  palavras,  ex:
pesquisar.

Pesquisar os autos -  após acessar o sistema, o usuário poderá pesquisar qualquer processo,
desde que os autos não sejam sigilosos. Também poderá pesquisar o processo por qualquer uma
das informações que o usuário possua: nome da parte, nome do representante, CPF ou CNPJ,
número do processo,  processo referência,  classe,  assunto,  OAB do advogado,  jurisdição órgão
julgador, data de autuação, valor da causa ou movimentação processual.
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O usuário poderá preencher mais de uma informação para realizar a sua pesquisa: ex. escolher
nome e CPF da parte. Depois que incluir as informações que deseja realizar a pesquisa, clique em
“Pesquisar”.

O sistema carregará os processos que possuem os dados que o usuário incluiu na sua pesquisa.
No  exemplo  abaixo,  a  pesquisa  foi  feita  pelo  número  do  processo,  que  retornou  os  dados
resumidos  nas  abas:  processo,  características  do processo,  órgão  julgador,  autuação,  classe
judicial, polo ativo, polo passivo, nó atual e última movimentação.

Na tela acima, ao clicar no número do processo, o sistema abrirá uma nova tela com os autos
digitais do processo pesquisado.
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Na tela dos autos digitais, no lado esquerdo são listados os movimentos e documentos processuais;
no centro, o sistema carrega o último documento incluído no processo.

6.1 VISÃO GERAL DOS AUTOS DIGITAIS

(1)  ao  clicar  na  ‘seta’,  destacada  abaixo,  surgirá  um  janela,  tipo  cortina,  com  dados  de
capa/cabeçalho  do  processo:   classe  judicial,  assuntos,  data  de  autuação,  data  da  última
distribuição,  Valor  da causa,  Segredo de justiça,  Prioridade,  Órgão colegiado,  Órgão julgador,
Relator, Polo ativo, Polo passivo e Outros interessados. Ao clicar na ‘seta’, um janela, tipo cortina,
surgirá com dados do processo.

(2) ordenar os documentos/movimentos apresentados e filtrar somente os documentos ou
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somente movimentos.

(3) pesquisar dentro da listagem de documentos/movimentos.

(4) atualizar a relação de documentos/movimentos.

(5)  campo  expansível/comprimível  em  que  o  usuário  terá  possibilidade  de  ocultar  a
cronologia de documentos juntados.

(6) navegar entre os documentos juntados. 

(7) adicionar documentos aos favoritos.

(8) visualizar certidão do documento.

(9) imprimir documento atual juntado ao processo.

(10) possibilita o download do documento atual juntado ao processo. 

(11) visualizar dados da assinatura do documento.

(12) campo expansível/comprimível em que o usuário terá acesso a visualização dos
favoritos, e a opção para o download de todos os documentos definido como favoritos.

(13) impressão da lista de documentos juntados ao processo.

(14) download de documentos do processo, permitindo o download por Id, Período ou todo
o conteúdo do documento.

(15) navegar entre as abas do processo.

.
7. COMO PETICIONAR E ANEXAR DOCUMENTOS NO PROCESSO
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A partir do menu, selecionar as opções Processo > Pesquisar > Processo. Será apresentada a
tabela "Processos" vazia.  Para pesquisar  os processos que estão associados ao procurador,  o
usuário deverá preencher os campos de pesquisa em "Pesquisar Processos",  ou simplesmente
acionar o botão "Pesquisar". Assim, o sistema irá retornar os processos de acordo com os dados
que foram informados ou retornará todos os processos associados ao procurador, caso não tenham
sido informados filtros.

Clicando sobre o número do processo desejado, o sistema irá retornar a tela dos ‘Autos digitais’.
Para realizar a juntada de documentos, o usuário deverá clicar no ícone do menu e em seguida
selecionar a opção “Juntar documentos”. 
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8. COMO PETICIONAR NO PROCESSO SIGILOSO 

Clique  no  icone e  selecione  as  opções  Processo  >  Outras  ações  >  Peticionar,  em
seguida inclua o número do processo sigiloso e clique em pesquisar.  O sistema trará o número do
processo e ao lado o ícone, em destaque abaixo, onde o usuário deverá clicar para incluir a petição.

A baixo, a tela para inclusão da petição:

 9.  COMO ACOMPANHAR A PAUTA DE AUDIÊNCIA

O acesso é através do menu, opções Audiências e sessões > Pauta de Audiência.
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Na “Pauta de Audiência” o sistema apresentará as audiências que foram agendadas nos processos.
O procurador poderá acompanhar a situação de audiência de todos os seus processos. 

Para filtrar os dados de "Pauta de Audiência", utilize os campos de "Pesquisa", localizados no canto
superior esquerdo da tela. Informe os campos desejados e acione o botão "Pesquisar". Para limpar
os campos, utilize o botão "Limpar".

Em "Pauta de audiência", o procurador poderá visualizar os detalhes do processo, clicando em .
O  sistema  irá  recuperar  os  dados  do  processo  selecionado.  Para  visualizar  os  detalhes  do
processo, basta clicar sobre a aba desejada. Ver instruções anteriores deste manual.

10. ASSINAR DOCUMENTOS PENDENTES

A partir do menu, selecione as opções Atividades > Assinar documentos pendentes.

O procurador visualizará uma lista de processos que não tiveram sua assinatura digital concluída,
conforme a tela abaixo:

Para excluir  algum documento  apresentado  da  lista,  clique  em  .  Para  visualizar  documentos
anexados, selecione .
Assinar individualmente, clique em , ou selecione o item   dos processos que deseja assinar
em grupo, e acione o botão "Assinar documentos".
Para incluir post it no documento, clique em .

11. COMO INCLUIR NO PUSH

O  push é  um  serviço  utilizado  pelo  PJe  para  o  envio  de  conteúdo  informativo  relativo  as
atualizações nos processos judiciais em tramitação no sistema. Os informativos são enviados
para o e-mail fornecido pelo usuário no cadastro. Para cadastrar os processos os quais o usuário
deseja receber informações acerca das atualizações do trâmite de algum processo, bem como
para editar os dados cadastrais, é fundamental que o usuário acesse ao PJe Push.

O cadastro do processo no push é acionado a partir do menu selecionando as opções Processo
> Outras ações > Incluir no push. 

Na  tela  a  seguir,  de  “Inclusão  de  processos  para  acompanhamento”,  o  usuário  informará  o
processo que deseja receber informações de movimentação através de e-mails.
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Na inclusão de processos para acompanhamento, há dois campos a serem preenchidos:

 Número do Processo - deve ser inserido, obrigatoriamente;

 Observação - pode ser inserida qualquer observação que o usuário desejar.

Para confirmar a inclusão do processo na lista de acompanhamento, o usuário deve clicar o botão
"Incluir".

Quando o número do processo não estiver correto, é emitida a seguinte mensagem: "O processo
informado não é válido".

Informado o número correto, o sistema confirmará a inclusão através da mensagem "O processo
9999999-99.9999.9.99.9999 incluído com sucesso".

Na aba “Processos Cadastrados”, estão listados todos os processos protocolizados pelo usuário.
Nela se pode excluir processos, visualizá-los e editar as observações inseridas.

12. COMO CADASTRAR PROCURADOR

O  PJe  considera  como  procurador  todos  os  usuários  cadastrados  como  representantes  de
procuradorias,  defensorias  publicas,  delegacias  e  demais  entidades  publicas  e  privadas.  No
cadastro desses representantes, deve-se determinar qual a atuação que estes usuários terão em
seus respectivos órgãos de representação. 

As opções de atuação são as seguintes:

- Gestor: terá acesso total a todos os processos e expedientes direcionados para o seu órgão de
representação vinculado a unidade representada, independentemente da jurisdição em que estes
processos  ou  expedientes  estiverem.  Este  usuário  também  terá  a  permissão  para  alterar
informações do cadastro do órgão de representação vinculado ao seu perfil e incluir, alterar dados
ou remover outros representantes vinculados à sua procuradoria.

-  Distribuidor: o  representante  configurado  como  distribuidor  terá  acesso  total  a  todos  os
processos  e  expedientes  direcionados  para  o  órgão  de  representação  vinculado  a  unidade
representada, desde que eles sejam da mesma jurisdição da qual este usuário é distribuidor;
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- Padrão: este representante atua apenas nos processos ou expedientes distribuídos para a sua
caixa de organização, e não tem acesso às alterações de procuradores cadastrados nem acesso
às configurações das caixas de organização.

12.1 REALIZANDO O CADASTRO DE PROCURADOR

A partir  do menu, selecione as opções  Configuração > Pessoa > Procurador/Defensor,  e o
sistema  listará  todos  os  procuradores  cadastrados  no  PJe  vinculado  ao  seu  órgão  de
representação. Caso não exista nenhum cadastro, essa tabela só será preenchida após a inclusão
de Procurador.

Para realizar o cadastro de um novo representante, basta clicar na “Pré-Cadastro”. O sistema irá
apresentar a tela abaixo, onde o usuário deverá informar o numero do CPF do representante a ser
cadastrado,  em  seguida  clique  no  "Pesquisar"  e  o  nome  será  pesquisado  e  recuperado
automaticamente. Clique em "Confirmar" para abrir o formulário de cadastro.

Atenção: O sistema não permite que uma pessoa já cadastrada troque de perfil.

Na aba Formulário, o usuário deverá preencher os dados obrigatórios e clicar em "Salvar".
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Na aba Órgão de representação será possível restringir o acesso do representante a procuradoria,
definindo o tipo de atuação (padrão, distribuidor ou gestor) para cada vinculação.  Dessa forma,
apenas  o  representante  vinculado  poderá  acessar  a  procuradoria.  Para  realizar  a  restrição,
selecione a entidade desejada e clique no botão "Incluir".
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 Caso deseje excluir, clique em , e o sistema irá excluir o órgão de representação.
 Caso deseje alterar algum órgão de representação, clique em . O sistema irá editar os dados

para alteração.

Na aba  Associações,  o usuário visualizará a quais órgãos, jurisdições e caixas o representante
encontra-se vinculado.
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12.2 CADASTRANDO ASSISTENTE DE PROCURADORIA/DEFENSORIA

Para cadastrar assistente de procuradoria, a partir do menu selecione as opções Configuração>
Pessoa > Assistentes de Procuradoria/Defensoria.

O sistema irá apresentar a tabela com todos os assistentes já cadastrados no PJe e vinculado ao
seu órgão de representação. Caso não exista nenhum cadastro, essa tabela só será preenchida
após a inclusão de assistente.

Para realizar o cadastro de um novo assistente, basta acionar a aba “Pré-Cadastro”. O sistema irá
apresentar a tela abaixo, onde o usuário deverá informar o numero do CPF do assistente a ser
cadastrado,  em  seguida  clique  no  "Pesquisar"  e  o  nome  será  pesquisado  e  recuperado
automaticamente. Clique em "Confirmar" para abrir o formulário de cadastro.

Atenção: O sistema não permite que uma pessoa já cadastrada troque de perfil.

Na aba Formulário, o usuário deverá preencher os dados obrigatórios e clicar em "Salvar".
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Na  aba  Órgão  de  representação,  selecionar  o  tipo  de  vinculação,  o  nome  do  órgão  de
representação e a data de ingresso, em seguida clicar  em "Incluir". O sistema irá apresentar o
registro incluído na tabela "Órgão de representação - <nome do assistente>".

 Caso deseje excluir, clique em , e o sistema irá excluir o órgão de representação.
 Caso deseje alterar algum órgão de representação, clique em . O sistema irá editar os dados

para alteração.
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