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Painel do advogado

Acervo geral Novo processo
Pendentes de manifestacdo N&o protocolados
Intimagbes Pauta de audiéncia

[ 1.1. Acervo geral ]

Local onde estdo todos os processos nos quais o(a) advogado(a) estd habilitado(a), separa-
dos por jurisdi¢do e com os respectivos totais, conforme a figura abaixo. Clicando em uma
das jurisdicoes, os processos serdo exibidos.

Iniciar Painéis Processos Atividades Audiéncias Configuragédo PJe PUSH
Acerva Intimacfes
Pendentes de manifestagio Acervo geral Pesguisar
Localizar Caixa »

ERICA RODRIGUES CARNEIROD (956.698.841-91)
= Anapolis (Total: 2)
[Z] Humbiara (Total: 38)
=) Aparecida de Goidnia (Total: 2)
Jatai (Total: 1)
Rio Vierde (Total: 7284)
Goidnia (Total: 36)
\=| Goianésia (Total: 21)

rl [I.i- o

) ) [0

Para localizar um processo especifico, no qual o(a) advogado(a) estéd habilitado, basta cli-
car em Localizar Caixa, e aparecerd o campo de busca. Feito isso, inserir o nimero do
processo, que serd automaticamente buscado no sistema e terd sua “exibi¢do completa”,
conforme abaixo (evitar teclar o botdao Enter do teclado, aguardando que o sistema com-
plete o niimero do processo). Por fim, clicar no nimero que aparece e no botao Localizar.

Pendentes de manifestacdo Acervo geral

Localizar Caixa

Processo (min. 7 nimeros) 2
Localizar
0010001
0010001-18.2014.5.18.0102



[ 1.2. NOVO PROCESSO j

Trata-se do cadastramento de um novo processo. Ao clicar no botdo Novo processo, serd
exibida a tela abaixo, para inicio do cadastro do novo processo.

Dados Iniciais

Cadastro de processo

Jurisdigdo* Classe judicial *
Selecione... |E| Selecione... |E|
Incluir

[ 1.3. PENDENTES DE MANIFESTAQZ\O]

Lista todos os processos em que o(a) advogado(a) foi intimado(a), mas nos quais ainda ndo
se manifestou. Atenc¢éo: a ferramenta nao se aplica aos advogados intimados via Didrio
Eletronico, e nio mais via Sistema.

Iniciar Painéis Processos Atividades Audiéncias Configuragdo PJe PUSH
ACeno Intimaches
Pendentes de manifestagio Aceno geral Pesqguisar

[ 1.4. NAO PROTOCOLADOS j

Lista os novos processos que, por algum motivo, estdo pendentes de protocolo. Vocé
poderd continuar o cadastro de onde parou ou apenas realizar o protocolo que ficou pen-
dente. Para tanto, basta clicar no icone abaixo denominado Ver Detalhes (seta 1). |4 para
remover, clicar no icone representado pela lixeira (seta 2).

Processos
et f . i ' B Marcar/iDesma
)8 Classe judicial Polo Ativo Polo Passivo
= ACAD TRABALHISTA - RITO ORDINARIO Mao definido

fﬂ



[ 1.5. INTIMACOES j

Mostra os agrupadores para verificacdo das intimacdes:

> Pendentes de ciéncia ou de seu registro

> Confirmadas/Registradas e dentro do prazo

> Confirmadas pelo PJe/Publicadas e dentro do prazo
> Cujo prazo findou nos tdltimos 10 dias

> Sem prazo

> Processos com audiéncias ndo designadas

> Expedientes respondidos nos tdltimos 10 dias

Exceto o agrupador Processos com audiéncias nao designadas, a ferramenta nio se

aplica aos advogados intimados via Didrio Eletrénico, e ndo mais via Sistema.

Aceno Intimacbes

Pendentes de ciéncia ou de seu registro -0
Confirmadas/Reqistradas e dentro do prazo -0
Confirmadas pelo PJe/Publicadas e dentro do prazo - 2
Cujo prazo findou nos ditimos 10 dias -0

Sem prazo -0

Processos com audiéncias ndo designadas - 12

Expedientes respondidos nos ditimos 10 dias - 0

[ 1.6. PAUTA DE AUDIENCIA]

Mostra a pauta de audiéncia de todas as Varas do Trabalho, conforme os filtros dis-

poniveis para consulta.



Dicas sobre as principais funcionalidades
do menu suspenso do Pde-JT

[ 2.1. PROCESSOS > OUTRAS AGOES > PETICIONAMENTO AVULSO]

Funcionalidade usada para peticionar em processos nos quais o advogado ndo possui

habilitacao.

Por exemplo: se a parte no polo ativo jé possui advogado habilitado, podera o novo advo-
gado requerer a unidade, através da opc¢do do peticionamento avulso, que proceda a sua
habilita¢do no referido polo, momento em que poderd juntar o substabelecimento (ou
informar que jé consta na procuracdo) e informar seu CPF na peticdo para facilitar

a inclusao pela Vara do Trabalho.

Processos Atividades Audiéncias Configuragao

Hovo processo

Hovo processo incidental

Nao protocolado

Pesquisar

Outras agoes ‘ Peticionamento avulso
Solicitar habilitagao

Aviso
&! O peticionamento avulso somente & aplicavel para advogados/procuradores em processos nos quais nao
constem como representantes legalmente habilitados.
AdvogadosiProcuradores ja habilitados no processo devem utilizar o procedimento normal de peticionamento
digital.



Na tela seguinte, insira o niimero completo do processo e clique no botao Pesquisar:

Pesquisar Processos

Hr. Processo
0011034 -88 2015 .5 (18 0011

Pesquisar Limpar

O préximo passo ¢ clicar no icone representado pelo clipe, denominado Peti¢do Avulsa:

Processos
| 2 | Processo Orgio julgador
11* VARA DO TRABALHO DE
Jr’ #1 034-88.2015.5.18.0011JT | E?!J&N_lﬁg

Em seguida, preencher o campo Descricao, selecionar o Tipo de Documento, digitar
ou colar a peti¢do/requerimento/manifesta¢do no campo em branco logo abaixo (editor de
texto do PJe-JT) ¢, por fim, clicar em Assinar e anexar ao processo:

Descrigdo * Tipo de Documento*

Selecione... E|
Solicitar sigilo?
Modelo *

B I U & = = == Tipodefonte + Tamanho |~ fai 44 %7
= =] «||9E| ¢ A% - FEEEES N
_Ql:ﬂ x, x' ﬂ qr B a EE

Texto.



[ 2.2. INCLUIR ANEXOS j

Para anexar documentos (obrigatoriamente no formato PDF ¢ no tamanho maximo de
1.5 MB), clicar na barra Incluir Anexos, de modo a expandi-la para a exibi¢do dos cam-

pos Descricio, Tipo de Documento e + Adicionar, conforme abaixo:

Iincluir Anexos

Descrigio * Tipo de Documento * Argquivo (2
Selecione... A
E Bﬂdiciunar
Solicitar sigilo? :
]

Tamanho maximo & 1.5M8
Documento do tipo .pdf

4 = campos Obrigatdrios

Incluir ~=fmm

Ap6s clicar em + Adicionar, selecionar o documento na pasta do computador onde estd
localizado o arquivo em PDF e clicar em Abrir, de modo que apareca a mensagem Envia-
do. Logo em seguida, clicar em Incluir.

Observacgio: para a juntada de outros documentos em PDF, repetir o procedimento até
que todos fiquem reunidos logo abaixo do botao Incluir, no campo Documentos, com as
opg¢oes de visualizar (icone do PDF) e remover (icone da lixeira) cada documento.

Por tltimo, clicar em Assinar e anexar ao processo.

Tnchuir Anexos
M

Documentos

Documento RESOLUCAO 136/2014 DO CSJT:
Art. 22, §2°: O preenchimento dos cam-
pos Descricdo e Tipo de Documento,
exigido pelo sistema para anexacdo de ar-
quivos a respectiva peti¢do, deve guardar

Assinar e anexar ao processo correspondéncia com a descri¢do conferi-
da aos arquivos.

Sempre que for preencher o campo Descricao e selecionar o Tipo de Documento, tanto para
peticionamento quanto para juntada de documentos em PDF (incluir anexos), atente para a neces-
sdria correspondéncia entre esses dois campos, de modo que os Tipos de Documentos Peti¢cao
(outras), Peti¢des (outras) e Documento Diverso s6 deverdo ser utilizados quando nao constar
um correspondente especifico para a Descrig¢ao informada.

10



[ 2.3. PROCESSOS > OUTRAS ACOES > SOLICITAR HABlLlTAgl\oj

Funcionalidade usada para habilitacdo no processo:

Processos Atividades Audiéncias Configuragdo

Novo processo ATENCAO: somente para o
Novo processo incidental polo passivo ¢ possivel ao pré-
Nzo protocolado prio advogado habilitar-se nos
Pesquisar > autos, mesmo Nos processos em
Outras agbes » Peticionamento avulso que ja ha advogado habilitado.

WSSl Solicitar habilitagéo

Na tela seguinte, insira o nimero completo do processo e clicar no botdo Pesquisar.

Pesquisar Processos

Nr. Processo
0011024 2 -88 2015 .5 (18 0011

Pesquisar Limpar

Clique agora no icone representado pelo clipe, denominado Realizar habilitacao.

Processos
| _,_!_:i | Processo Orgéio julgador

; 112 VARA DO TRABALHO DE
Il | 0011034-88. 2015518 001147 GDIANIA

Em seguida, marque a caixa que indica vinculag¢@o a parte no polo passivo.

Home da Parte

J F CENTRO AUTOMOTIVO LTDA - ME

JOSUE FRANCO DE OLIVEIRA

]

11



Selecione, finalmente, entre as op¢oes Declaro, sob as penas da lei, que neste ato
apresentei instrumento de mandato ou Protesto pela apresentacido oportuna do
instrumento de mandato, na forma da lei:

L5 Declaro, sob as penas da lei, que neste ato apresentei instrumento de mandato.
© Protesto pela apresentacdo oportuna do instrumento de mandato, na forma da lei.

Proximo

Ap6s clicar em Préximo, seguird para a tela de peticionamento/juntada de documentos.
Nesta tela, o campo Descri¢do estard preenchido: Habilitacado em Processo. Portanto,
selecione o Tipo de Documento, digitar/colar a peti¢do/requerimento/manifesta¢do no
campo em branco logo abaixo (editor de texto do PJe-]JT) e, por fim, clique em Assinar
Digitalmente.

OBSERVACAO: para Incluir Anexo e quanto a correspondéncia entre os campos
Descricio e Tipo de documento, observar o que foi descrito acima para o peticio-
namento avulso.

TOME NOTA
A juntada da contestacdo e docu- Ao apresentar a contestacdo e documen-
mentos que a acompanham no mo- tos que a acompanham, sugere-se solicitar
mento de Solicitar habilitacdo primeiro a habilita¢io, momento em que
tem apresentado inconsisténcia em peticionard juntando a procuracdo, caso
algumas ocasides, tais como: parte julgue oportuno, assinando digitalmente.
dos documentos é juntada e parte Ap6s, estando o processo em seu Acervo
ndo é validada; documentos sdo jun- Geral, podera realizar a juntada da con-
tados, mas ndo ocorre a vinculag¢do testacdo e demais documentos por meio

do advogado a parte, dentre outros. do Anexar peticdes ou documentos.



[ 2.4. ATIVIDADES > ASSINAR DOCUMENTOS PENDENTES j

Local onde devem ser assinados documentos que ndo foram assinados por alguma incon-
sisténcia ou pane de energia.

.|
Atividades Audiéncias e sessoes [

I| Assinar documentos pendentes |I

I Pauta de pericia I

[ 2.5. PESQUISAR > CONSULTA PROCESSOS DE TERCEIROS]

E possivel ter acesso aos processos de terceiros no PJe-]T, exceto aqueles em segredo
de justica.

Processos Atividades Audiéncias Configuragdo PJe P

Novo processo

Novo processo incidental
N&o protocolado
Pesquisar 3 Consulta processos de terceiros

Outras agbes »

13



Peticionando nos autos de processo no
qual o advogado ja esta habilitado

Para peticionar nos processos localizados no Acervo geral, basta clicar no ico-
(11
M Jgr| | ne Ver Detalhes e depois em Anexar peti¢des ou documentos, conforme

figura abaixo

Anexar peticies ou documentos

Cadastro do documento

Ap6s, devem ser preenchidos os campos Descricdo e Tipo de Documento, conforme

os exemplos abaixo:

Descrigido* & Tipo de Documento * &

Recurso Ordinario Recurso Ordinario &
Descrigdo* Tipo de Documento *

Embargos de Declaragdo Embargos de Declaragdo |E|

REZA A RESOLUCAO 136/2014 DO CSJT, NO ART. 22, §2°:

O preenchimento dos campos “Descricao” e “Tipo de Documento”, exigido pelo sistema
para anexa¢do de arquivos a respectiva peticdo, deve guardar correspondéncia com a

descri¢@o conferida aos arquivos.

ATENCAO: sem a correspondéncia com a Descri¢do preenchida, a selecio do Tipo
de Documento ocasiona erro nos dados estatisticos da Unidade Judicidria. Diante
disso, faz-se necessirio o cuidado no preenchimento destes campos.

14
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Segue abaixo o rol dos Tipos de Documentos que devem ser utilizados, em correspon-
déncia a Descrig¢ao da petigio:

Tipo de Documento *

Selecione... |E|

selecione..,

Agravo de Instrumento em Agravo de Peticao
Agravo de Instrumento em Recurso Ordinano
Agravo de Peticdo

Apresentacdo de Calculos

Assistente Técnico - Indicagdo

Comprovante Cadastro de Advogado
Contestacdo

Contraminuta

Contrarrazdes

Embargos de Declaragao

Embargos a Adjudicagdo

Embargos a Arrematagdo

Embargos a Execugdo

Embargos a Remigdo

Excecdo de Impedimento

Excecdo de Incompeténcia

Excecdo de Pré-executividade

Excecdo de Suspeigdo

Impugnagdo aos Embargos ¥
Impugnacdo a 5entenga de Liquidagdo

Instrumento de Mandato - Apresentacdo de Rendncia
Instrumento de Mandato - Apresentacdo de Revogacdo
Laudo - Assistente técnico

Laudo Pericial - Manifestacdo

Manifestacdo

Penhora- Indicagdo de Bens

Peticdo (outras)

Petigdes (outras)

Razoes Finais

Reconvencgdo

Reconvengdo - Apresentacdo

Recurso Adesivo

Recurso Ordinario

Réplica | 8
Testernunha- Apresentacdo de rol ¥

‘

m

ATENCAO: somente quando ndo existir o Tipo de Documento correspondente a
Descricdo, devem ser utilizados os tipos “Manifestacdao”, “Peticdo (outras)” e
“Peticoes (outras)”.



Vale ressaltar que o peticionamento poderi ser realizado por meio do editor de texto do
PJe-JT ou através do Incluir Anexos (Peticio em PDF).

> CASO PETICIONE NO EDITOR DO PJe:

Digite o texto da peti¢do ou copie de outro editor de texto (Word, por exemplo) e cole
no editor de texto do PJe-JT (tela em branco localizada abaixo dos campos Descri¢édo
e Tipo de Documento).

> CASO PETICIONE EM PDF:

Deve ser feita uma peticdo de apresentacio do documento no editor de texto do
PJe-JT, informando/requerendo a juntada da peti¢do em PDF, pois o sistema ndo per-
mite a juntada estando em branco o campo do editor. Quanto aos préximos passos, ver
orientagoes abaixo para incluir anexos.

4 N\
1. Clique no botdo Gra- 2. Clique em + Adicionar, selecione ofs)
var e, em seguida, na bar- documento(s) na pasta do computador
ra Incluir anexos. onde estdo localizados os arquivos em

PDF e clique em Abrir, de modo a exibi-
Incluir anexos los logo abaixo do botdo + Adicionar. Os
icones representados pelas setas permitem
Gravar Remover a mudanga de posi¢do dos documentos.

Lembre-se de que o tamanho dos
Incluir anexos

documentos nio pode ultrapassar 1.5 MB.

\_ /

s Adicionar

4 N

3. O campo Descri¢do ja vem preenchido com o nome
atribuido ao arquivo em PDF, mas, ainda assim, caso
necessdrio, serd possivel sua modificacao.

No campo Tipo de documento, selecione a opgdo
correspondente 2 Descri¢ao. Jd no campo Sigilo (opcional),
poderd ser atribuido sigilo ao documento, para anélise pela
Unidade Judicidria.

Em seguida, clique novamente em Gravar, e logo surgird o
botdo Assinar e anexar ao processo.

\_ /

16



o Adicionar X Limpar

| 1 | Recurso Ordinario.pdf - Tipo de documento: Petigiio em PDF
9 77549 Descrigio: Recurso Ordinario
application/pdf
E i 2 Sigiloso (opcional);
{2 b Custas.pdf Tipo de documento: Comprovante de Rec
ﬂ 80261 Descrigao: Custas
application/pdf
i 2 Sigiloso (opcional):
T
2
@ Depdsito Recursal.pdf Tipo de documento: Comprovante de Dep
9 79781 Descricio: Depasito Recursal
lication/pdf
G2 i Sigiloso (opcional);
+

Gravar Remover

4. Em seguida, clique novamente em Gravar, e logo surgird o botdo Assinar e

anexar ao processo.

Gravar Remover Assinar e anexar ao processo
_ Aviso
| | - . . . 3 .
& Apods a assinatura, a peticao e eventuais anexos serdovinculados ao processo.

|

ATENCAO: para desi

Somente quando ndo
houver Tipo de Docu-
mento correspondente
a Descricdo, devem-se
usar “Documento Di-
» “ 3 ~
verso ¢ “Peticio em

PDF".

Documentos gravados e ndo assinados serdo visualizados somente pelo usuario

peticionante.

stir do peticionamento, basta clicar no botio Remover.

Os campos Descricdo e Tipo de Documento devem ser preen-
chidos em 2 oportunidades: no campo superior, quando indicardo
a peti¢do a ser apresentada; e, na parte inferior (Incluir anexos),
quando indicardo os documentos que acompanham a peti¢do. No
caso de peticionamento em PDF, quando, por exemplo, da apre-
sentag¢do de R.O., deve-se selecionar no campo superior o Tipo
de Documento “Recurso Ordinario” e preencher a descri¢do
correspondente. Apés isso, no incluir anexos, podera ser selecio-
nado o Tipo de documento “Peticio em PDF”. Com isso,
evitam-se erros nos dados estatisticos da Unidade Judicidria.
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> VERIFICACAO ACERCA DA VALIDACAO DOS DOCUMENTOS:

s .

Ap6s peticionar, é importante atualizar a pédgina. Isso pode ser feito clicando no menu
Iniciar ou em Painéis > Painel do advogado — Procurador.

Painéis Processos Atividades Audiéncias Configuragao PJe PUSH

Processos Atividades  Audiéncias Configuragio PJe PUSH
Painel do advogado -Procurador |
Q0 Quadrode avisos .

Em seguida, retorne ao Acervo geral, clique em Ver Detalhes e verifique nas colunas
de Anexos e Validacéo se o cadeado estd fechado e o documento, validado, conforme
figura abaixo. Documento “com cadeado aberto” e com informagio de “nao validado”

¢ documento nao assinado e, portanto, ndo juntado aos autos. Para assinar, basta

clicar no cadeado ou no menu Atividades > Assinar documentos pendentes.

Anexos | Certiddao Validagao
& - Néovalidado

He |6 validado
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48 Cadastramento de um novo processo

Para cadastrar um novo processo, clique em Novo processo na tela inicial do sistema,
conforme figura que consta no primeiro tépico deste manual. Qutra opc¢éo € clicar

no menu Processos > Novo processo, conforme figura abaixo:

Processos Atividades Aui
' MNovo processo

Novo processo incidental

Mio protocolado

Pesquisar 3

Outras agoes

-

Na pdgina de Cadastro de Processo, apés o preenchimento da aba Dados iniciais,
informando a Jurisdicdo e a Classe Judicial, clique no botdo Incluir:

Classe judicial *
Selecione.., E
ALVARA JUDICIAL (1295) il
ALVARA JUDICIAL - LEI 6858/80 (74)
Dados Iniciais 1 ARRESTO (178)
ATENTADO (180)
ACAO CIVIL COLETIVA (63)

Cadastro de processo ACAO CIVIL PUBLICA (65)
AGAO DE CUMPRIMENTO (980)

Jurisdigio™ AGAO TRABALHISTA - RITO ORDINARIO (985) L

PR E AGAO TRABALHISTA - RITO SUMARISSIMO (1125)
AGAO TRABALHISTA - RITO SUMARIO (ALCADA) (1126)
Selecione... BUSCA E APREENSAO (181)
Andpolis CAUTELAR INOMINADA (183)
Aparecida de Goidnia AR
i CONSIGNAGAO EM PAGAMENTO (32)
&) Catalao CONTRAPROTESTO JUDICIAL (1723)

Ceres CUMPRIMENTO DE SENTEMGA (156) I8
Cidade de Goias EXECUCAO DE CERTIDAC DE CREDITO JUDICIAL (993)
Earmosa B{ECUQ}O DE TERMO DE AJUSTE DE CONDUTA (991)
Grimbes EXECUGAO DE TERMO DE CONCILIACAO DE CCP (992)

? EXECUGAO DE TITULO EXTRAJUDICIAL (990) L
Goiatuba EXECUCAO FISCAL (1116) T
Goidnia EXIBIGAO (186)

Inhumas HABEAS DATA (110) i

Rihbiia HOMOLOGAGAO DE TRANSAGAO EXTRAJUDICIAL (112) | |
, IMPUGNAGAO AD VALOR DA CAUSA (231)

Jatai INQUERITO PARA APURAGAO DE FALTA GRAVE (986)

Luzidnia INTERDITO PROIBITORIO (1709)

Mineiros INTERPELACAQ (1726)

Pires do Rio JUSTIFICAGAO (190)

e MANDADO DE SEGURANGA (120)

Quirinépolis MANDADO DE SEGURANCA COLETIVO (119) i
Rio Verde MOMITORIA (40)

Sao Luis de Montes Belos NOTIFICAGAO (1725)

Uruacu OPOSIGAO (236)

ik

PETICAO (241)

PRESTAGAC DE COMNTAS - EXIGIDAS (45)
PRODUGCAOC ANTECIPADA DE PROVAS (193)
PROTESTO (191) _
REINTEGRAGAC / MANUTENGAOD DE POSSE (1707) =
RESTAURACAO DE AUTOS (46) E
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Com isso, serdo exibidas todas as abas apresentadas no cadastro inicial do processo:

Dados Iniciais Assuntos Partes Caracteristicas Anexar peticies e documentos Informacies da Justica do Trabalho Processo

Na aba Assuntos, podem ser localizados os assuntos, inserindo e clicando em Pesquisar.
Devem ser selecionados os assuntos que constam na petic¢do inicial, clicando no icone
conforme indicado abaixo, a exemplo do adicional de horas extras e reflexos:

Peszquizar Assuntos*

Assunto Codigo

horas extras -h

Pesquisar Limpar
Assuntos®

| Cod. | Assunto

. DIREMO DO TRABALHO (864) / Duracdo do Trabalho (1658) / Horas Extras (2086) /
Adicional de l-lnra,s. Extras

DIREMO DO TRABALHO (864) / Duracdo do Trabalho (1658) / Horas Extras (2088) /
Reflexos

35365

35087

Ao clicar no referido icone, os assuntos serdo selecionados. Serd preciso, entdo, marcar um
dos assuntos como principal.

Assuntos Associados™

Cod. | Az=unto Principal | Aszsunto
DIREMO DO TRABALHO (864) / Duracdo do Trabalho (1658) / Horas Extras (2086)/
Reflexos

DIREMO DO TRABALHO (864) / Duracdo do Trabalho (1658) f Horas Extras (2086) /
| Adicional de Horag Extras

55097 @
55365 ®

Foram encontrados: 2 resultados

Quanto a aba Partes, deverao ser preenchidos:

* no polo ativo: + Parte ¢ + Procurador/Terceiro Vinculado

* no polo passivo: + Parte

Dados Iniciais Assuntos Partes Caracteristicas Anexar petiches e documentos Informactes da Justica do Trabalho

Polo Ativo Polo Passivo

Parte ProcuradoriTerceiro Vinculado Parte



Ao clicar em + Parte do polo ativo, serd exibida a tela abaixo:
Associar parte ao processo

Tipo da Parte: AUTOR
1 Passo == Pré-cadastro

Tipo de pessoa

@ Fisica © Juridica
Brasileiro?

@ sim © N3o

CPF: * Pesquisar

Com isso, deve-se selecionar o Tipo de pessoa (Fisica ou Juridica), marcar sim ou
nao para Brasileiro, preencher o CPF ou CNPJ do reclamante e clicar em Pesquisar.
Surgird o nome da parte abaixo do campo CPF ou CNP].

Feito isso, clique em Confirmar.

Confirmar

Na proxima tela, clique na aba Enderecos.

lipo da Parte: AUTOR
2° Passo > Complementacéo do cadastro ‘
Informacgfes pessoais Documentos de identificacio Enderecos Meios de contato

O préximo passo é preencher o campo CEP, no qual deverd ser inserido o ntmero,
aguardando-se o autopreenchimento pelo sistema. S¢ depois disso, clique no nimero
do CEP/endereco apresentado.

> ATENCAO: evitar clicar em Enter, enquanto o sistema carrega o CEP/endereco.

Em seguida, se necessério, preencha os campos Nimero e Complemento, e, ainda,
clique nos botdes Incluir (para usar no processo) e Inserir (para vincular ao polo, acima
do nome do(a) advogado(a)).

CEP (99999-999)* Estado Cidade
=
Bairro* Logradouro™®
Selecione...
Nimero
Complemento Enderego apenas para correspondéncia? o
Incluir Limpar
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Ao clicar em + Procurador/Terceiro Vinculado do polo ativo, serd exibida a tela abaixo:

Associar ProcuradorTerceiro Vinculado
1° Passo -» Tipo de Vinculagio

[Selecione...] |Z|
ADMIMISTRADOR
ADNVOGADO
ASSISTEMTE
ASSISTENTE TECNICO
CURADOR
INVEMTARIAMTE
REPRESEMTAMNTE
TUTOR

O procedimento acima tem o objetivo de cadastrar/habilitar no processo os advogados
que estardo na procuragdo e, portanto, possibilitar que conste no seu acervo para acompa-
nhamento e manifestagéo.

Caso ndo seja realizado nesta oportunidade, o cadastro/habilitacdo dos demais advogados
s6 poderd ser feito por meio do peticionamento avulso, ou seja, eles terdo que peticionar
solicitando & Unidade que realize a habilitagio.

Para incluir os advogados no processo, selecione o Tipo de Vinculacio > ADVOGADO,
informe o CPF do mesmo e clique em Pesquisar. Surgird o nome do(a) advogado(a) abai-
xo do campo CPF. Apés, clique em Confirmar, verifique se consta sua vinculagdo a parte
e se seu endereco estd cadastrado. Caso ndo esteja, realize o cadastro. Por fim, clique
em Inserir.

1° Passo > Tipo de Vinculagao Partes Vinculadas || Enderegos

ADVOGADO [=]

2° Passo -+ Pré-cadastro (Advogado)

CPF: * _
Pesquisar

Voltar



Ao clicar em + Parte do polo passivo, serd exibida a tela abaixo:

Associar parte ao processo

Tipo da Parte: REU
1° Passo -» Pré-cadastro

Tipo de pessoa
© Fisica @ Juridica

Orgéo piiblico? CNPJ: * Pesquisar
© sim @ N3o —_

N&do possui este documento

Com isso, selecione o Tipo de pessoa (Fisica ou Juridica), sim ou nio para Orgio
Publico, preencha o CPF ou CNP]J do reclamante e clique em Pesquisar. Surgird o
nome da parte abaixo do campo CPF ou CNPJ. Apés, clique em Confirmar.

Na proxima tela, clique na aba Enderecos:

fipo da Parte: REU
2° Passo -> Complementagao do cadastro

Informacfes pessoais Documentos de identificacio Enderecos Meios de contato

O préximo passo é preencher o campo CEP, no qual devera ser inserido o nimero cor-
respondente. Aguarde o autopreenchimento pelo sistema e, s6 depois disso, clique no
nidmero do CEP/endereco apresentado.

ATENCAO: evite clicar em Enter, enquanto o sistema carrega o CEP/endereco.

Em seguida, se necessdrio, preencha os campos Nimero e Complemento, e, entdo, cli-
que nos botdes Incluir (para usar no processo) e Inserir (para vincular ao polo).

Quanto a aba Caracteristicas, informe sim ou nao para Segredo de Justica, Justica
Gratuita ¢ Pedido de liminar ou de antecipacio de tutela. Informe, ainda, o Valor
da causa e, em seguida, clique em Gravar.

Dados Inicigis Assuntos Partes Caracteristicas Anexar peticies e documentos



Adn:lml ar caracteristicas do processo

Segredo de Justica? = Justiga Gratuita? °
© sim @ N3 D sim @ Nzo

Pedido de liminar ou de antecipagdo de tutela?  Valor da causa (R$)*

@ sim @ N3

Adicionar prioridades ao processo

Prioridade de processo
Selecione... E

Selecione...

Acidente de Trabalho
Faléncia

Idoso(a)

Portador de Deficiencia
Portador de Doenga Grave
Trabalho Infantil

Poderd, ainda, ser selecionada uma prioridade, conforme as op¢des que constam na figu-
ra acima. Apos, clique em Incluir.

No tocante a aba Anexar peticdes e documentos, vale ressaltar que o peticionamento
poderd ser realizado por meio do editor de texto do PJe-]T ou através do Incluir Anexos
(Peticao em PDF).
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> CASO PETICIONE NO EDITOR DO PJe:

Selecione o Tipo de Documento “Peticido Inicial”, digite o texto da peti¢do ou copie
de outro editor de texto (Word, por exemplo) e cole no editor de texto do PJe-]JT (tela em
branco localizada abaixo dos campos Descri¢ao e Tipo de Documento).

Descrigdo*® Tipo de Documento *
Petigéo Inicial Petigio Inicial [~

Para juntar a petigio em PDF escolha "Peticio em PDF" na caixa de selegio "Tipo de
documento”.
Caso gueira usar o editor para fazer ou colar o texto de sua petigio escolha "Petigio inicial”.

Quanto a juntada dos demais documentos que acompanham a inicial, ver orienta¢des
abaixo para Incluir anexos.

I. Clique no botdo Gra- 2. Clique em + Adicionar, selecione o(s)
var e, em seguida, na bar- documento(s) na pasta do computador
ra Incluir anexos. onde estdo localizados os arquivos em

PDF e clique em Abrir, de modo a exibi-
Incluir anexos los logo abaixo do botdo + Adicionar. Os
icones representados pelas setas permitem
Gravar Remover a mudanca de posicao dos documentos.

Lembre-se de que o tamanho dos
Incluir anexos

documentos niao pode ultrapassar 1.5 MB.

/

s Adicionar

4 N

3. O campo Descri¢do ja vem preenchido com o nome
atribuido ao arquivo em PDF, mas, ainda assim, caso
necessério, serd possivel sua modificacao.

No campo Tipo de documento, selecione a opcio
correspondente 2 Descri¢ao. J4 no campo Sigilo (opcional),
poderd ser atribuido sigilo ao documento, para andlise pela
Unidade Judicidria.

\_ /




= Adicionar ”X Limpar

@ Procuragio.pdf Tipo de documento: - wm Procuragio
ﬂ 72553 Descrigio: Procuracao
application/
i o Sigiloso {opcional):
4
CTPS.pdf Tipo de documento: CTPS
ﬂ 80261 Descrigio: CTPS
application/
ppl pf Sigiloso (opcional);
+
4
@ Documentos pessoais.pdf Tipo de documento: Documento
ﬂ 72374 Descricio: Documentos
application/|
ppl L] Sigiloso {opcional);

t

4. Em seguida, clique novamente em Gravar, e logo surgird o botdo Assinar

digitalmente.

Gravar

Remover

Assinar digitalmente

ATENCAQO: para desistir do peticionamento, basta clicar no botao Remover.

Somente quando ndo houver

Tipo de Documento cor-

respondente a2 Descricao,

devem-se usar “Documento

Diverso”.

Os campos Descri¢do e Tipo de Documento devem

ser preenchidos em 2 oportunidades: no campo superior,

quando indicardo a peti¢do inicial; e, na parte inferior

(Incluir anexos), quando indicardo os documentos que

acompanham a inicial.



> CASO PETICIONE EM PDF:

Escolha o Tipo de Documento > “Peticio em PDF” no que o Termo de Peticiona-
mento em PDF constard no editor de texto do PJe-JT (localizado logo abaixo dos campos
Descric¢édo e Tipo de Documento).

Descrigdo* Tipo de Documento *
Petigdo em PDF Peticio em PDF E

Para juntar a peticio em PDF escolha "Peticio em PDF" na caixa de selegio "Tipo de
documento®™.
Caso gqueira usar o editor para fazer ou colar o texto de sua petigio escolha "Petigdo inicial”.

Quanto a juntada da peti¢do inicial e dos demais documentos que acompanham a inicial,
ver orientacdes abaixo para Incluir anexos.

g N
1. Clique no botdo Gra- 2. Clique em + Adicionar, selecione o(s)
var e, em seguida, na bar- documento(s) na pasta do computador
ra Incluir anexos. onde estdo localizados os arquivos em

PDF e clique em Abrir, de modo a exibi-
los logo abaixo do botdo + Adicionar. Os
Incluir anexos icones representados pelas setas permitem
a mudanga de posi¢do dos documentos.

Gravar Remover Lembre-se de que o tamanho dos
documentos nao pode ultrapassar 1.5 MB.

/

4 N

3. O campo Descri¢do ja vem preenchido com o nome
atribuido ao arquivo em PDF, mas, ainda assim, caso
necessdrio, serd possivel sua modifica¢io.

No campo Tipo de documento, selecione a opgio
correspondente a Descri¢do. |4 no campo Sigilo (opcional),
podera ser atribuido sigilo ao documento, para andlise pela
Unidade Judicidria.

\_ /




4. Em seguida, clique novamente em Gravar, e logo surgird o botdo Assinar
digitalmente.

Gravar Remover Assinar digitalmente

ATENCAQO: para desistir do peticionamento, basta clicar no botao Remover.

Somente quando nao houver Além disso, o Tipo “Peticdo Inicial”, que deverd
Tipo de Documento cor- estar no formato PDF/A, deve ser o primeiro docu-
respondente a Descricio, mento da lista de anexos, pois o sistema s6 permiti-
devem-se usar “Documento rd a assinatura dos documentos se esta condicdo for
Diverso”. observada.

Nota-se, quanto aos campos Descricdo e Tipo de Documento, que os mesmos devem
ser preenchidos em 2 (duas) oportunidades: no campo superior, quando indicarido a
Peticio em PDF; e, na parte inferior (Incluir anexos), quando indicardo a Peticdo
Inicial e os documentos que a acompanham. O sistema ndo permite o protocolo da
inicial se constar duas vezes o Tipo de Documento “Peticido Inicial”.

A proxima aba, Informacgdes da Justica do Trabalho, trata do local da prestagdo de
servicos e da atividade econdmica.

Anexar petiches e documentos I Informacbes da Justica do Trabalho [ Processo

Nesta aba devem ser selecionados a UF, o Municipio ¢ a Atividade econdmica.

Apés preenchidos os campos, clique em Gravar.

UF* Municipio * Atividade
GOIAS (=] GOIANIA COMER

h * Campos Obrigatdrios
Informe o local da prestacio de semvigo da parte principal

Gravar



Quanto ao campo Municipio, por ser de autopreenchimento, informe a cidade, aguarde
o sistema apresentd-la para, apés, clique no nome que aparecerd abaixo, lembrando que é
preciso evitar clicar no botdo Enter do teclado. Ja quanto ao campo Atividade econémi-
ca, clique na seta lateral de modo a expandir as opcdes de atividade, para que o sistema
permita gravar.

Gtividade econdmica *

v B ADMINISTRACAC PUBLICA
» U0 ACROPECUARIA EXTRACAQ VEGETAL E PESCA
v @ coOMUNICACAD
» U@ COMERCID
| COMERCIO VAREJISTA
= COMERCIO ATACADISTA E ARMAZENADOR
¥ AGENTES AUTONOMOS DO COMERCIO

A ultima aba, Processo, apresenta todas as informac¢des que foram lancadas nas abas
anteriores.

Anexar peticdes e documentos Informacdes da Justica do Trabalho l Processo |

Assim, poderd ser confirmado se todas as informagdes estdo corretas e, em especial, se os
documentos apresentam o icone do cadeado fechado, conforme abaixo, o que indica
sua assinatura.

Documento Tipo de documento Anexos
Documentos pessoais Documento de Identificacio - @9
CTPS CTPS oS
Procuragdo Procuracio =l |
Peticdo Inicial Peticdo Inicial Pl |
Peticio em PDF Peticio em PDF Cal |

OBSERVACAO: nesta oportunidade ainda é possivel excluir um dos documentos
clicando no icone representado pela lixeira.



Para finalizar, ao clicar no botdo Protocolar, uma nova janela

exibird a seguintes informacdes: distribuicdo, nimero do pro- Protocolar
cesso, vara do trabalho e data da audiéncia (se na Unidade
Judicidria houver programacio de agendamento automatico).

Processo distribuido com o m’:m:ero— para o orgéo - VARA

TRABALHO DE GOIANIA. Audiéncia (Inicial) designada para o dia: 04/04/2016 13:40. Fi.
Sa. ciente, também por seu(s) constituinte(s), de que deverd comparecer para a audi¢
designada, sendo passivel, no caso de auséncia, da aplicagfo do art. B44 da CLT

Fechar
Ao fechar a janela com as informacdes da distribuicado, conforme acima, ainda na aba
Processo, constara a opcao de clicar no botdao Salvar Comprovante.

Salvar comprovante Novo Processo

ATENCAO: deveri o advogado cadastrar as informagdes necessarias em cada uma das
abas acima, pois, na auséncia de preenchimento em qualquer uma delas, o sistema
nido permitird o protocolo da inicial. No endereco eletronico www.csjt.jus.br/

manuais3, consta o link Manuais PJe-]JT, Manual do Advogado.


www.csjt.jus.br/manuais3
www.csjt.jus.br/manuais3

Cadastramento de novo processo incidental

Na tela inicial do sistema, clique no menu Processos Atividades i
Processos > Novo processo incidental, Nova processo
conforme figura ao lado: G S

Na pégina de Cadastro de Processo, na aba Dados iniciais, informe o ndmero do
processo do PJe-]T na caixa Pesquisar Processo no PJe e aguarde o sistema carregar o
ndmero logo abaixo. Em seguida, clique neste nimero (evitando o botdo Enter do tecla-
do). Os campos Processo Referéncia, Jurisdi¢do e Orgao Julgador serdo preenchidos
automaticamente. Selecione a Classe Judicial, conforme o caso, e, por fim, clique no
botdo Incluir.

Dados Iniciais e e——————cleiie
Cadastro de processo

Pesquisar Processo no PJe & Processo Referéncia Classe Judicial*

= Selecione... E
Para incidentes em processos origindrios no PJe, pesquise um processo por meio do campo 'Pesquisar Processo no PJe’ e o campo 'Processo Referéncia’ serd preenchido automaticamente.
da Para incidentes em processos anteriores ap PJe, preencha o niimero do processo diretamente no campo ‘Processo Referéncia’ e informe, adicionalmente, a ‘Jurisdicio’ e o ‘Org3o Julgador
TIncluir
Para o cadastro de novo processo incidental,  Classe Judicial*
Al . Selecione... E
tendo como referéncia um processo que trami- oo
ta em sistema anterior ao PJe-JT, preencha di- ARRESTO
“ A o 9 ATENTADO
retamente o campo “Processo Referéncia”, G AL BNORRMIADIA
. ~ “ . -
clique no botdao “Enter” do teclado e informe ~ CAUGAO
S P CONTRAPROTESTO JUDICIAL
a Jurisdicdo, o Orgao Julgador ¢ a Classe EMBARGOS DE TERCEIRO

EXECUGCAO DE CERTIDAQ DE CREDITO JUDICIAL

Judicial, conforme o caso. Por fim, clique no é ;
EXECUGAO PROVISORIA EM AUTOS SUPLEMENTARES

botdo Incluir. IMPUGNAGAD AO VALOR DA CAUSA
INTERPELAGAQ
JUSTIFCAGAD
Ao lado, o rol das Classes Judiciais para ca- ~ PEUCAO i
S REINTEGRAGAO / MANUTENGAO DE POSSE
dastramento de um novo processo incidental: RESTAURACAO DE AUTOS

Quanto as abas seguintes, Assuntos, Partes, Caracteristicas, Anexar Peticdes /
Documentos, Informacdes da Justica do Trabalho e Processo, basta observar tudo
o que foi dito no tocante ao cadastramento de um novo processo.
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G Informacoes importantes acerca da
Resolucao n® 136/2014 do CSJT

Art. 5°. Para acesso ao PJe-]JT é obrigatéria a utilizacdo de assinatura digital a que se refere
o inciso 11, alinea “a”, do artigo 3° desta Resolucdo, nas seguintes hipéteses:

I — assinatura de documentos e arquivos;

Il — servigos com a exigéncia de identifica¢@o ou certificagdo digital; e

IIT — consultas e operacdes que tramitem em sigilo ou em segredo de justica.

Obs.: Ao assinar o termo o advogado estd informando acerca da aceitacdo das normas es-
tabelecidas na Resolucao 136/2014 do CS]JT.

Art. 7°. Constitui responsabilidade do usudrio:

I — 0 acesso ao seu provedor da internet e a configuracdo do computador utilizado nas
transmissoes eletronicas;

Il — a aquisicdo, por si ou pela instituicdo a qual estd vinculado, do certificado digital,
padrdao ICP-Brasil, tipo A-3 ou A-4, emitido por Autoridade Certificadora credenciada, e
respectivo dispositivo criptografico portavel;

IIT — 0 acompanhamento do regular recebimento das peti¢des e documentos transmitidos
eletronicamente.

Obs.: O advogado deve conferir acerca do recebimento dos documentos no préprio pro-
cesso eletronico.

> PRAZO E INDISPONIBILIDADE DO SISTEMA

Art. 17. Os prazos que vencerem no dia da ocorréncia de indisponibilidade serdo prorro-
gados para o dia ttil seguinte a retomada de funcionamento, quando:

I — a indisponibilidade for superior a 60 minutos, ininterruptos ou ndo, se ocorrida entre
6h e 23h; ou

IT — ocorrer indisponibilidade entre 23h e 23h59.

§ 1° As indisponibilidades ocorridas entre Oh e 6h dos dias de expediente forense e as
ocorridas em feriados e finais de semana, a qualquer hora, ndo produzirao o efeito do caput.
§ 2° Os prazos fixados em hora ou minuto serdo prorrogados até as 24 horas do dia util
seguinte quando:

I — ocorrer indisponibilidade superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou ndo, nas
ultimas 24 (vinte e quatro) horas do prazo; ou

Il — ocorrer indisponibilidade nos 60 (sessenta) minutos anteriores ao término.

> TAMANHO E FORMATO DOS ARQUIVOS

Art. 18. O sistema receberd arquivos com tamanho maximo de 1,5 megabyte, com reso-
lu¢do maxima de 300 dpi e formatagdo A4.

§ 1° Faculta-se o peticionamento inicial e incidental mediante a utilizacdo do editor de
texto do sistema ou da juntada de arquivo eletronico, tipo Portable Document Format
(.pdf), de padrdo “PDF-A”.

Obs.: Disponivel no site do TRT 18, link contendo 0 Manual para uso do PDF/A.



> INVIABILIDADE DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Art. 19, § 4° Os documentos cuja digitalizacdo mostre-se tecnicamente inviavel devido
ao grande volume, tamanho/formato ou por motivo de ilegibilidade deverdo ser apresenta-
dos em secretaria no prazo de 10 (dez) dias, contados do envio de peticdo eletronica co-
municando o fato. Apés o transito em julgado, os referidos documentos serdo devolvidos,
incumbindo-se a parte preserva-los até o final do prazo para propositura de ac¢do rescisoria,
quando admitida.

> DOCUMENTOS MANIFESTAMENTE IMPERTINENTES

Art. 21. Os documentos juntados eletronicamente em autos digitais e reputados mani-
festamente impertinentes pelo Juizo poderdo ter sua visualiza¢do tornada indisponivel por
expressa determinacdo judicial, observado o contraditério.

> CLASSIFICACAO E ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS

Art. 22. Os documentos digitalizados e anexados as peti¢oes eletronicas serdo adequa-
damente classificados e organizados por quem os juntar, de forma a facilitar o exame dos
autos eletronicos.

§ 1° Os arquivos a serem juntados aos autos eletronicos devem utilizar descricdo que
identifique, resumidamente, os documentos neles contidos e, se for o caso, os perfodos a
que se referem; e, individualmente considerados, devem trazer os documentos da mesma
espécie, ordenados cronologicamente.

§ 2° O preenchimento dos campos “Descri¢do” e “Tipo de Documento”, exigido pelo sis-
tema para anexa¢do de arquivos a respectiva peticdo, deve guardar correspondéncia com a
descri¢do conferida aos arquivos.

§ 3° Quando a forma de apresentagdo dos documentos puder ensejar prejuizo ao exercicio
do contraditério e da ampla defesa, deverd o magistrado determinar nova apresentacio e
tornar indisponivel os anteriormente juntados.

§ 4° A falta de cumprimento da determinac¢do contida no caput ensejard a retirada da visi-
bilidade do documento, e em se tratando de peticdo inicial, serd observada a regra prevista

no art. 284 e paragrafo tnico do CPC.

> JUNTADA DE PECAS PELA UNIDADE JUDICIARIA

Art.. 23, § 3°. Na ocorréncia de ato urgente em que o usudrio externo nio possua certi-
ficado digital para o peticionamento, ou em se tratando da hipétese prevista no artigo 791
da Consolidacado das Leis do Trabalho, a pratica serd viabilizada por intermédio de servidor
da Unidade Judicidria destinataria da peti¢do ou do setor responsével pela redu¢ao a termo
e digitaliza¢do de pegas processuais.

Obs.: No caso das peti¢des iniciais, a juntada serd realizada pelo Setor de Atermacao,
quantos aos demais casos, as Unidades Judicidrias destinatédrias das pecas.

> JUNTADA DA CONTESTACAO

Art. 29. Os advogados credenciados deverdo encaminhar eletronicamente contestagio,
reconvencdo ou excecdo, e respectivos documentos, antes da realiza¢do da audiéncia de-
signada para recebimento da defesa.



NUCLEO DE SUPORTE
AO USUARIO Do PJe

0800 643 7553
(62) 3222-5304 / 5552 / 5593

nsupje.chamados@trti8.jus.br
Antes de ligar, sugerimos a consulta aos manuais do sistema e

0 acesso ao icone problemas e solugbes, onde arrolamos as
duavidas comuns de utilizagao e as respectivas orientagdes.

HORARIOS DE ATENDIMENTO

Servidores e magistrados do TRT-18?
* das 07:00 as 17:00 horas, dias Uteis

Advogados, peritos e publico geral
* das 08:00 as 16:00 horas, dias Uteis




