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Procedimentos 

 Conecte o Token ou Cartão na porta USB de seu Computador e prossiga no 

Acesso ao PJ-e. Ao carregar a tela inicial vá até o menu localizado na parte superior 

da tela em Processo ->Novo Processo. 

 

 

 Selecione a Jurisdição e a Classe Judicial e clique em . 

 

 No aba Assuntos selecione todos os assuntos relacionados ao Processo é de 

extrema importância que seja inserido todos. Após inserir mude para a aba Partes. 



 

 Na aba Partes você vai cadastrar as partes do Pólo Ativo e Pólo Passivo. 

 

 Clique em  para iniciar o cadastro da parte do Pólo ativo, será exibido 

uma tela na qual você deve digitar o CPF da Parte e clique em , verifique 

na caixa Nome se corresponde ao CPF e clique em . 

 

 No formulário seguinte será exibido alguns campos que não são obrigatórios 

mas caso seja relevante ao processo você deverá preencher e . As Partes 

do processo devem ter no mínimo 1 (um) endereço cadastrado para que seja inserido 

no processo. 



 

 Verifique se a parte já possui o endereço cadastrado, caso tenha mais de 1 (um) 

ou mais endereços cadastrados selecione o endereço que será utilizado no processo. 

 

 

 Se no cadastro parte não houver nenhum endereço ou estiver com endereço 

incorreto será necessário incluir um novo endereço para esta parte. 

 Para incluir um Endereço você deve digitar o CEP na Campo informado e 

aguardar carregar a informação que será exibida logo abaixo do CEP que você digitou 

e clique, caso não tenha o CEP localize através do site dos Correios ou então utilize o 

CEP geral e complemente inserindo o nome do Logradouro, Bairro e Número da 

Fachada. 



 

 Após preencher todos os dados clique em  e depois em . 

 

 O Próximo passo e inserir o Pólo Passivo, os procedimentos são semelhantes ao 

do cadastro do Pólo Ativo. 

 



 Digite o Número do CNPJ da Parte do Pólo Passivo e clique em  e 

verifique se os Dados correspondem ao CNPJ Digital e Clique em . 

 

 Caso você não tenha o CNPJ ou qualquer outro documento da parte do Pólo 

Passivo você deve marcar a opção Não possui este documento e selecione a próximo 

selecione Não e digite o Nome da Parte em Caixa Alta e clique em . 

 

 No formulário seguinte será exibido alguns campos que não são obrigatórios 

mas caso seja relevante ao processo você deverá preencher e . As Partes 

do processo devem ter no mínimo 1 (um) endereço cadastrado para que seja inserido 

no processo. 

 



 O Procedimento para cadastro do CEP do Pólo Passivo é o mesmo do Pólo Ativo 

é necessário o CEP do Endereço ou CEP geral, caso você não tenha nenhum endereço 

da parte do Pólo Passivo terá de marcar a opção Endereço Desconhecido e clique em 

 de acordo com a imagem abaixo. 

 

 Caso tenha outras partes para serem adicionadas no processo tais como 

Testemunha você pode o Item Outros Participantes. 

 

 Na próxima aba Características você deve preencher todas as informações 

solicitadas referente ao Processo, selecione as opções, digite o Valor da Causa e 

clique em . Caso o Processo tenha prioridade, selecione o tipo de 

prioridade e clique em . 

 



 Na aba Anexar Petições e Documentos você deve COPIAR todo o conteúdo de 

sua petição do arquivo do WORD e COLAR dentro do Editor do PJe conforme imagem 

abaixo e depois clique em . 

 

 Atenção: Todos os Documentos do processo devem estar Digitalizados em PDF 

com Resolução Mínima 200 DPI e Máxima 300 DPI e devem estar organizados por 

tipos de Documentos. O Anexo não ser maior de 1.5 MB (1500KB), caso o tamanho 

ultrapasse deve dividir o arquivo em várias partes utilizando o Programa PDFSam. 

 



 Para incluir Anexo clique no botão . 

 

 Selecione o Arquivo de acordo com a ordem de numeração, no Campo nome 

(Seta 2) clique em cima e pressione o botão direito do mouse e clique em Copiar e 

depois clique em Abrir (Seta 3). 

 

 

 No campo descrição clique com o botão direito do mouse dentro da caixa de 

texto e selecione a opção Colar, no campo Tipo de Documento selecione o Tipo do 

documento a ser anexado no processo, caso você não encontre o tipo de documento 

apropriado, selecione a opção Documento Diverso e para inserir o anexo clique em 

. 



 

 O Procedimento de envio de anexos deve ser feito em todos os arquivos que 

serão utilizados no processo, após enviar todos confira a lista e clique no botão 

 para que todos os documento sejam assinados. 

 

 Verifique na sua barra de Tarefas aparece o ícone do Java, caso esteja 

aparecendo clique no mesmo. 

 

 Irá surgir uma tela de advertência na qual você deve selecione a opção Não 

Bloquear. 

   



 Logo em Seguida será solicitado a senha PIN, digite-a e clique em OK 

     

 Uma Mensagem será exibida na tela confirmando que os documentos foram 

assinados com sucesso e prossiga para a próxima aba. 

    

 Na aba Informações da Justiça do Trabalho você irá informar algumas 

informações da Pessoa Jurídica que esta como parte do processo. Selecione a UF, no 

campo cidade digite o nome do município e aguarde carregar logo abaixo e clique no 

nome, nome campo atividade econômica defina o ramo da empresa e clique em 

. 

 

 

 Na aba processo você vai visualizar tudo que você preencheu em todas as abas, 

você pode verificar se esta tudo correto e ir até o final da página e Protocolar o 

Processo. 



 

 Ao Protocolar o Processo será exibido o Número do Processo, Data de Audiência, 

Hora da Audiência e Local. 

 


