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PROCESSO ELETRÔNICO 

na Justiça do Trabalho - PJe 
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO - RJ 
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MANUAIS E DEMAIS INFORMAÇÕES 
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REQUISITOS TECNOLÓGICOS 

Computador (ligado....) 

 V. 6.0 ou superior  

Certificação Digital 
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INDISPONIBILIDADE DO SISTEMA  

QUANDO DEIXAR DE OCORRER OFERTA  

 Serviços de consulta aos autos digitais, transmissão 

eletrônica de atos processuais, citações, intimações ou 

notificações eletrônicas 

 

RELATÓRIO DE INTERRUPÇÃO 

Divulgado pela internet, indicando serviços indisponíveis  

INÍCIO    Data, hora e minuto 

TÉRMINO  Data, hora e minuto  
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Ferramenta de verificação 
Acessando com o navegador Google Crome 
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Acessando com o navegador Firefox e os 
pop-ups habilitados 
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Testando o certificado do advogado 
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Testando o certificado do advogado 
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Cadastrando o Advogado no PJe 
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Após o cadastro o advogado deve assinar o termo 
de compromisso. Digitalmente ou levar impresso. 
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Após o cadastro, acesso com o certificado 
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Tela inicial para acesso rápido 
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Iniciando o peticionamento 
Todos os atos e processos em um só ambiente 
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Escolhendo a Vara e a classe judicial. 
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Escolhendo o Assunto Principal e o(s) 
secundário(s) 
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Cadastrando as Partes 
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Podemos cadastrar diversos endereços mas um 
deles será sempre o principal para o processo. 
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Também podemos cadastrar diversos 
“meios de contato” com a parte 
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Para cadastrar o réu ou terceiro 
interessado basta clicar no item desejado 



Prof. Alexandre Mattos 

Informar as características do processo: 
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Após a inclusão das informações básicas 
passamos a peticionar 
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Novidade: 2 formas de peticionar. Usando um arquivo 
PDF ou o editor de texto do PJ-e. 
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Se o advogado quiser enviar a petição do seu editor  
de textos deve realizar os seguintes procedimentos: 

1) Digitar 

normalmente no 

editor de textos. 

 

2) Salvar como PDF. 

 

3) Informar no editor 

de texto do PJe que 

a petição seguiu 

por PDF-A. 
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Utilizando o editor próprio do PJ-e. 
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Editor de texto próprio. Pode copiar e colar de outros 
editores. Após digitar deve-se gravar. 

Copiado do Word. (CRTL + C) 
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Após a gravação é aberta a opção envio 
múltiplo de anexos. 
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Cuidado com o que for incluir. Manter documentos do 
processo digitalizados juntos para evitar problemas...  
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ARQUIVOS  

LIMITE MÁXIMO: 3 Mb  

Permitido envio de vários lotes de 3 Mb 

 

FORMATOS: 

TEXTO: PDF com resolução máxima de 300 dpi e formatação A4 
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Organização dos Documentos anexados 

Evite descrições vagas (Anexo I) pois dificulta a localização e 
posterior entendimento do processo em consultas futuras. 

1. Procuração 

2. CTPS 

3. Contracheque 
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O envio múltiplo de anexos é uma nova 
funcionalidade do PJe. 
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Para cada anexo tenho que informar qual 
o tipo de documento é o arquivo. 
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Após carregar todos os arquivos deve-se gravar. 

OBS.: O SIGILO não é segredo de justiça, apenas a visualização fica indisponível e 

somente o juiz pode visualizar/desmarcar o que foi solicitado. 
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Depois de incluir os anexos desejados 
podemos assinar digitalmente. 
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Documentos marcados como sigilosos tem 
a seguinte aparência no sistema: 

Obs.: esta tela SÓ aparece  para o Juiz  
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• Nem o serventuário vê as peças marcadas como “sigilo” 

• O ADVOGADO QUE SOLICITOU O SIGILO não consegue 
visualizar depois que protocoliza. Cuidado para não protocolizar 
novamente! 

• Se marcar SIGILO para a petição, se estende a TODOS 
documentos. 

• Como só o juiz vê, se precisar intimar, nada acontece pois o 
serventuário não tem acesso. 

 DICA: Peticiona/Contesta, junta documentos e marca o sigilo. 
Depois anexa a procuração, atos e preposição (uma segunda 
petição) SEM SIGILO. 

Ainda sobre o sigilo: 
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Após, informar a atividade econômica do 
autor (empresa). 
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Na aba processos temos uma visão geral do nosso 
peticionamento. 
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Podemos clicar em “Atividades” e depois na 
opção “Assinar” para fazer assinatura em lote. 
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Selecionamos os anexos a serem 
assinados (“assinatura em lote”) 
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Depois de assinar a petição e os 
documentos devemos “Protocolar” 
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Recibo com a vara sorteada e a data da 
audiência marcados automaticamente. 



Prof. Alexandre Mattos 

Na aba “Acervo geral” tenho uma visão de 
todos os meus processos. 

Sistema cria uma pasta para cada serventia com processo. Posso criar 
pastas e nomear de acordo com meu gosto. 
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Posso criar pastas e subpastas para organizar da 
forma que eu desejar. Máximo de 2 subpastas. 
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Como o sistema não exclui os processos 
arquivados posso criar pasta para isso 



Prof. Alexandre Mattos 



Prof. Alexandre Mattos 

Posiciono o mouse sobre a pasta amarela com 
clips e ARRASTO para a pasta desejada 
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Para fazer pesquisas públicas a processos 
temos que sair do sistema PJe 
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Fora do sistema Pje digitamos o número 
do processo que desejamos consultar. 
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O Advogado dentro do 
PJ-e tem acesso total 

as informações.  
 

Na consulta externa 
todos tem somente 

acesso a informações 
básicas do processo 



Prof. Alexandre Mattos 

A sentença foi baixada como arquivo PDF para ser 
lida no computador do usuário. 
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Visualizando processos DENTRO sistema: 
1) Processos de terceiros 
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Na consulta de processos de terceiros... 
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Toda vez que é feita uma consulta o advogado da causa pode ver 
quem acessou o processo e as peças. Relatório mostrando toda 

pesquisa feita por 3º (IP do equipamento) 
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Visualizando processos DENTRO sistema: 
2) Processos do meu acervo 
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Quando há alguma intimação no processo uma 
nova aba aparece ao lado da aba “acervo”. 
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Quando fizer referência à determinada página de documento anexo, procure utilizar o número 

do ID além da descrição. O ID é o que de fato diferencia um documento do outro. 
 

Ex: “...como consta no documento ID 8231 - cartões de ponto – de 03/10 a 03/11, às fls. 13 e 14”. 
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Habilitando advogado em um processo novo ou em 
um processo em andamento (substabelecimento) 
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No processo novo digitamos o número do 
processo (recebido via notificação postal) 
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Selecionamos por qual parte iremos atuar 
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Depois de “digitar” a solicitação de habilitação e 
de anexar a procuração, assinamos. 
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Processo “novo” aparece em nosso  
Painel do Advogado 
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• Elaborar a petição, no editor 

do texto do PJe-JT, 

requerendo vinculação ao 

processo. 

 
• Aguardar a Vara do Trabalho 

realizar o exame de 

“solicitação”, e a respectiva 

habilitação do advogado.  

 
• Somente após a habilitação 

o processo se torna visível no 

“Acervo Geral” do “Painel 

do Advogado” 

No caso de inserir novo advogado na causa é 
necessário aguardar a habilitação pela Vara 
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Peticionando uma contestação 
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Não marcar sigilo 
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Carregar todos os anexos 
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Marco sigilo na contestação e clico 
em “Assinar e anexar ao processo” 
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Depois da audiência a contestação  
se torna pública 
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Peticionando uma incidental 
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Depois de escolher a classe judicial seguimos os 
mesmos passos do peticionamento de inicial...  

... alteramos dados do réu, digitamos a contestação, 
anexamos documentos, assinamos e protocolamos. 



Prof. Alexandre Mattos 

Cadastramento do acompanhamento pelo 
sistema PUSH 
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SEGUNDA INSTÂNCIA  

SISTEMA TRABALHA COM BASES SEPARADAS  
Necessário realizar o credenciamento no ambiente  de 2º grau e  de 1º grau 

 

INCLUSÃO DE PROCESSO EM PAUTA  
Relator determina a inclusão do processo em pauta 

Prazo mínimo 15 dias  

  

CIÊNCIA DO REVISOR 
Após a inclusão em pauta 

Cientificado pelo sistema do início do prazo para emissão do seu voto 
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Cadastrando o advogado 
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Mandado de Segurança 
Escolhendo a Vara e a classe judicial. 
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Escolhendo o assunto do MS 
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Cadastrando as partes 
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Anexando documentos 
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Informar as características do processo 
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Após, informar atividade econômica do 
autor (empresa). 
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Assinar todas as peças e Protocolar 
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Material protegido pela Lei de Direitos Autorais. Registrado no EDA.  Material protegido pela Lei de Direitos Autorais. Registrado no EDA.  

OBRIGADO PELA ATENÇÃO 

BOM FINAL DE TARDE! 
Prof. Alexandre Mattos  

alexandre.m.mattos@bol.com.br 

www.portalbaw.com.br  
Clicar na balança de Direito e, no  
Site de Direito do Portal, copiar a apostila 


