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Manual PJe-JT para Procuradores

Este ¢ um manual que apresenta a ferramenta PJe-]T, em sua mais nova
versdo (1.12.1.5), para os Procuradores da Unido. Trata-se de um documento
para consulta rdpida que visa a auxilid-los na utiliza¢do do sistema PJe-]T de

1° Grau.

PJe-JT | Processo Judicial Eletronico

Dicas e links Pagina do

PJe-JT

a um clique TRT-18°

Duvidas mais >
PJe Portavel

comuns e . )
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Curso
autoinstrucional
CSJT— acessar

como visitante
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Painel do Procurador

O Painel do Procurador ¢ o ambiente em que este usudrio exerce suas atividades no
sistema PJe-]JT. Ao efetuar a conexdo com o sistema, abre-se uma tela de acesso rapido

(figura abaixo) com as principais funcionalidades a disposi¢ao do Procurador.

Processo Judicial Eletronico 15:30:08 \__Pesquisar W) G ALALA]
Tribunal Regional do Trabalho da 18 Regido - 1° Grau - ALPINIANO DO PRADO LOPES
HOMOLOGACAO Procuradoria - Procuradoria Regional do Trabalho da 182 Regiao - Goidnia/Procurador

Acesso rapido

[ 1.1. ACERVO GERAL j

Local onde estdo todos os processos nos quais o(a) Procurador(a) estd habilitado(a), se-
parados por jurisdi¢do e com os respectivos totais, conforme a figura abaixo. Clicando em

uma das jurisdigoes, os processos serdo exibidos.

ERICA RODRIGUES CARNEIRO (956.698.841-91)
Anapolis (Total: 2)
Humbiara (Total: 38)
Aparecida de Goidnia (Total: 3)
Jatai (Total: 1)
Rio Verde (Total: 7284)
Goidnia (Total: 36)
Goianésia (Total: 21)




Para localizar um processo especifico no qual o Procurador esteja habilitado, clique em
Localizar Caixa, de modo a ser apresentado o campo de busca. Insira, na sequéncia, o
ntdmero do processo, que serd automaticamente completado (evite, durante a digitacdo
do ndimero teclar o botdo Enter do teclado). Por fim, clique no nimero que aparecerd no

botao Localizar.

Processo (min. 7 numeros) = :
001000 = &

mi)0010001-18.2014 5.18.0102

[ 1.2. PENDENTES DE MANIFESTAQAO]

Lista todos os processos nos quais a Procuradoria tomou ciéncia da intimagdo, mas ainda

nao se manifestou.

S
g TR D P LT T P R K O S

endentes de

- Acervo geral




[ 1.3. INTIMACOES j

Lista todos os processos em que houve intimagdo expedida para as Procuradorias compe-
tentes, as quais se vinculam os respectivos Procuradores. Nesse campo, as intimacdes

ficam distribuidas em agrupadores, de acordo com as caracteristicas do expediente.

Acervo Intimacies

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

Sem prazo -0

Processos com audiéncias ndo designadas - 0

Expedientes respondidos nos dltimos 10 dias - 0

Como se observa na figura anterior, os agrupadores no campo intimagdes sdo:

> 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 ultimos 10 dias

> Sem prazo

> Processos com audiéncias ndo designadas

> Expedientes respondidos nos ultimos 10 dias

| 1.4.NOVO PROCESSO |

Refere-se ao cadastramento de um novo processo. O procedimento para cadastramento de

um novo processo serd demonstrado posteriormente.



[ 1.5. NAO PROTOCOLADOS]

Lista os novos processos que, por algum motivo, estio pendentes de protocolizacao.
Caso o Procurador tenha iniciado o cadastramento de um novo processo, podera continuar
o cadastro de onde parou ou apenas realizar o protocolo que ficou pendente. Para tanto,

basta clicar no icone Ver Detalhes. J4 para remover, clique no icone representado pela

lixeira.

Progessos
Marcar/Desmz
M Classe judicial Polo Ativo Polo Passivo A
E@Acﬁo TRABALHISTA - RITO ORDINARIO Mao definido =

[ 1.6. PAUTA DE AUDIIAENCIAJ

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

para consulta.



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

O menu suspenso, ou barra de menus, encontra-se na parte superior do Painel do Procu-

rador, conforme destacado na figura abaixo.

Processo Judicial Eletronico 15:30:03 { £ A
Tribunal Regiqpal do Trabalho da 18* Regido - 1° Grau - ALPINIANO DO PRADO LOPES
HOMOLOGACAO Procuradoria - Procuradoria Regional do Trabalho da 182 Regiao - Goiania/Procurador

Acesso rapido

[ 2.1. PROCESSOS > OUTRAS ACOES > PETICIONAMENTO AVULSO]

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

habilitacao.

Processos |

> O préprio sistema exibe uma

TN piaes mensagem informando que o pe-

Novo processo incidental ..
ticionamento avulso presta-se a
Nio protocolado ibili L.
o , possibilitar o peticionamento
Outras acoes » Peticionamento avulso em processos nos quais o Pro-
» Solicitar habilitagéo curador nao esta habilitado.
Aviso

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



> Na tela seguinte, insira o nimero completo do

processo e clique em Pesquisar.

Pesquisar Processos

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

Pesquisar | Limpar

> O préximo passo ¢ clicar no icone representado pelo clipe, chamado Peti¢ao Avulsa.

Processos
M Processo Orgdo julgador
:-‘11' VaRA DO TRABALHO DE
o . 0011{]34—33.2015.5.1B.UU‘I‘IJTEEQ@N.W.

> Em seguida, preencha o campo Descricao, selecione o Tipo de Documento, digite/

cole a peticdo/requerimento/manifestacdo no campo em branco (editor de texto do PJe)

e, por fim, clique em Assinar e anexar ao processo.

Descrigio * Tipo de Documento *

Selecione... |E|
Solicitar sigilo?
Modelo *
B I U & = = = = Tipodefonte ~ Tamanho ~ [ai 44 %1
EEESEY |1« AP S E| 57 2N |
— Qi x x Q=43 =3
Texto.

10



[ 2.1.1. INCLUIR ANEXOS j

> Para anexar documentos, no formato PDF e no tamanho médximo de 1.5 MB, clique na

barra Incluir Anexos, de modo a expandi-la para exibi¢cdo dos campos Descri¢ao, Tipo

de Documento ¢ + Adicionar, conforme abaixo:

Incluir Anexos

Descrigdo * Tipo de Documento*®
Selecione...
Solicitar sigilo?

AL+ Campos Obrigatérios

Incluir

Arguivo @

E | o Adicionar

Tamanho maximo é 1.5K
Documento do tipo pdf

> Ap6s clicar em + Adicionar, selecione o documento na pasta do computador onde estd

localizado o arquivo em PDF e clique em Abrir, de modo a surgir a mensagem Enviado.

Logo em seguida, clique em Incluir. Por fim, clique em Assinar e anexar ao processo:

Incuir e ~
Para a juntada de outros documentos em
Documentos PDF, repetir o procedimento até que to-
Documento dos fiquem reunidos logo abaixo do botado

Assinar e anexar ao processo \_

Incluir, no campo Documentos, com as
opg¢oes de visualizar (icone do PDF) e re-

mover (icone da lixeira) cada documento.

/

ATENCAO: sempre que for preencher o campo
Descricdo e selecionar o Tipo de Documento,
tanto para peticionamento quanto para juntada de do-
cumentos em PDF (incluir anexos), deve-se atentar
para a necessdria correspondéncia entre esses dois
campos, de modo que os Tipos de Documentos: Peti-
cdo (outras), Peticdes (outras) e Documento Diverso
s6 deverdo ser utilizados quando ndo constar um cor-

respondente especifico para a Descri¢do.

RESOLUCAO N° 136/2014
DO CSJT, ART. 22, § 2%
o preenchimento dos campos
Descricdo e Tipo de Docu-
mento, exigido pelo sistema
para anexa¢do de arquivos 2
respectiva peticdo, deve ter
correspondéncia com a descri-

¢do conferida aos arquivos.

11



[ 2.2. ATIVIDADES > ASSINAR DOCUMENTOS PENDENTES j

> E onde estdo listados todos os documentos elaborados, mas nao assinados, pelo

Procurador.

Documentos ndo assinados

Marcar/Desmarcar
Todos para Assinar Polo Ativo Polo Passivo Processo

ANTONIO SERGIO RIBEIRO JARDIM CELG DISTRIBUICAOQ S A - CELGD 0011758-20.2014.5.18.0014
JHIEFERSON NUNES FERREIRA PABLO GONZAGA SANTOS - ME 0010714-32.2015.5.18.0013

ABDIAS FERREIRA DOS SANTOS JUNIOR | JBS SiA 0010730-18.2013.5.18.0122
Foram encontrados: 3 resultados

> Tal menu permite que o Procurador assine em lote documentos elaborados em varios
processos e que ndo foram assinados no momento da elabora¢do. Também possibilita que

se proceda 2 assinatura em lote de minutas elaboradas pelos assistentes da Procuradoria.

[ 2.3. PROCESSOS > PESQUISAR > CONSULTA PROCESSOS DE TERCEIROS]

> E possivel ter acesso aos processos de terceiros no PJe-JT, ou seja, processos nos quais o

Procurador ndo estd habilitado, exceto aqueles em segredo de justiga.

Pesquisa Consuilta processos de terceiros

i ui de’ i « | !]l:onsulh processos de terceiros

Himero do processo ||| A!i'unemdnpmmassnv| « (Orglo jligxhr-| Aiislrim'llnem‘| 4 Classe judicial -| A Polo ativo v| 4 Polo passivo 7|A|
- L

T T

OAB (UF 000000 A}
Selecone... [=]-
Distribuido em s
De [ e |




3 Peticionando nos autos de processo no
qual o Procurador ja esta habilitado

Para peticionar em um processo ao qual esta vinculado, apds localizar o proces-
L
IE@ so no Acervo Geral, deve o Procurador clicar no icone Ver Detalhes (“Bob

Esponja”) ou no nimero do processo para que este seja aberto:

Processo Judicial Eletrénico Pesquisar ’
Tribunal Regiopal do Trabalho da 18 Regido - 1° Grau - ALPINIANO DO PRADO LOPES
HOMOLOGACAOQO Procuradoria - Procuradoria Regional do Trabalho da 183 Regiao - Goidnia/Procurador

Painel do Advogado / Procurador

Crdenar por: NUmero do processo crescente
Processo (min. 7 numeros) @ | Fr—— @ Processo
0010021-45.2015.5.18.0111 = m ARA DO TRABALHO DE JATAVuiz do Trabalho Titular
. e ] —RTOrd 0010021-45.2015.5.18.0111 - AVISO PREVIO
Jatai PR [EE ASMIN BASTOS LIMA RODRIGUES € outros X IVANETE GUIMARAES
A 03312449189

Procuradoria - Procuradoria Regional do Trabalho da 18° Regiao - Autuado em: 11/08/2015
Goidnia Foram encontrados: 1 resultados

O sistema abrird o processo em outra janela. Nesse momento, clique em Anexar peticdes

ou documentos:

VARA DO TRABALHC DE JATAI/Juiz do Trabalho Titular
RTOrd 0010021-45.2015.5.18.0111 - AVISO PReVIO

YASMIN BASTOS LINA RODRIGUES e outros X WANETE GUIMARAES LIMA 03312449189

[_ﬂuhs do processo -.I
Hamero Autuado em Distribuido em
0010021-45.2015.5.18.0111 111082015 1085
Ch;seiudicial ; érginiulgadnr . Valor da causa
ACAD TRABALHISTA - RITO ORDINARID (835) VARA DO TRABALHO DE JATAI RS 40.289 55

Processo

‘Download de documentos em PDF

R i TP I T L

Assunto

DIREITO DO TRABALHO[Rescisio do Contrato de Trabalho[Verbas RescisariasiAVISO PREVIO]

Foram encontrados: 1 resutados




Ap6s, preencha os campos Descricdo e Tipo de Documento, conforme os exemplos

abaixo:

Descrigio* Tipo de Documento *

Recurso Ordinario Recurso Ordinario |Z|

Descrigdo* Tipo de Documento *

Embargos de Declaragio Embargos de Declaragio |Z|
RESOLUCAO 136/2014 DO CSJT: OBSERVACAO: a selecio do Tipo de
Art. 22, §2° o preenchimento dos Documento sem a correspondéncia
campos Descric¢ao e Tipo de Docu- com a Descricdo preenchida ocasiona
mento, exigido pelo sistema para ane- erro nos dados estatisticos da Unidade
xa¢do de arquivos a respectiva peti¢ao, Judicidria. Diante disso, faz-se necessa-
deve guardar correspondéncia com a rio o cuidado no preenchimento destes
descri¢@o conferida aos arquivos. campos.

ATENCAO: somente quando ndo existir o Tipo de Documento correspondente a
Descricdo, devem ser utilizados os tipos “Manifestacdo”, “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 peticdo 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 apresentacdo 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

orientacdes abaixo para incluir anexos.



1. Clique no botao Gra-
var e, em seguida, na bar-
ra Incluir anexos.

Incluir anexos

Gravar Remover

Incluir anexos

s Adicionar

-

2. Clique em + Adicionar, selecione ofs)
documento(s) na pasta do computador
onde estdo localizados os arquivos em
PDF e clique em Abrir, de modo a exibi-
los logo abaixo do botdo + Adicionar. Os
icones representados pelas setas permitem
a mudanga de posi¢do dos documentos.

“ Lembre-se de que o tamanho dos

documentos nio pode ultrapassar 1.5 MB.

J

o= Adicionar X Limpar
@ Recurso Ordinario.pdf | Tipo de documento: Peticio em PDF |
ﬂ 77549 Descricdo: Recurso Ordinario
application/pdf
i £ * Sigiloso {opcional): «
2
| 2 | Custas.pdf Tipo de documento: Comprovante de Rec
ﬂ 80261 Descricdo: Custas
application/pdf
i g Sigiloso (opcional):
+
Deposito Recursal.pdf Tipo de documento: Comprovante de Dep
ﬂ 79781 | Descricdo: I Depasito Recursal
ication/pdf
i Sigilgso {opcional):
+
Gravar Remover

no campo Sigilo (opcional), podera
pela Unidade Judiciéria.

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

No campo Tipo de documento, selecione a op¢io correspondente a Descric¢éo. J4

~

ser atribuido sigilo ao documento, para anilise

J

15



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
jﬁ Apds a assinatura, a peticio e eventuais anexos serdo vinculados ao processo.

Documentos gravados e ndo assinados serdo visualizados somente pelo usudario
peticionante.

ATENCAO: para desistir do peticionamento, basta clicar no botdio Remover.

Somente quando ndo  Os campos Descricdo e Tipo de Documento devem ser preen-
houver Tipo de Docu-  chidos em 2 oportunidades: no campo superior, quando indicardo
mento correspondente a peti¢do a ser apresentada; e, na parte inferior (Incluir anexos),
a Descricao, devem-se  quando indicardo os documentos que acompanham a peti¢do. No
usar “‘Documento Di-  caso de peticionamento em PDF, quando, por exemplo, da apre-
verso’ e “Peticdo em  sentag¢do de R.O., deve-se selecionar no campo superior o Tipo
PDF”. de Documento “Recurso Ordinario” e preencher a descri¢ao
correspondente. Apés isso, no incluir anexos, poderd ser selecio-
nado o Tipo de documento “Peticio em PDF”. Com isso,
evitam-se erros nos dados estatisticos da Unidade Judicidria.

> VERIFICACAO ACERCA DA VALIDACAO DOS DOCUMENTOS:

s .

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

Iniciar Painéis Processos Atividades Audiéncias Configuragdo PJe PUSH

| Painel do advogado - Procurador |
[ Quadro de avisos

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

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

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

Anexos Certidao Validagao
ek NZo Validado
@l& | validado

16



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
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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 necessdrio, preencha os campos Nimero e Complemento, e, ainda, cli-
que nos botdes Incluir (para usar no processo) e Inserir.

CEP (99999-999)* Estado Cidade
=
Bairro* Logradouro™®
Selecione...
Nimero
Complemento Enderego apenas para correspondéncia? o
Incluir Limpar
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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

Orgio piblico? CNPJ: * Pesquisar
© sim @ Nzo SR

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] do reclamante e clique em Pesquisar. Surgird o
nome da parte abaixo do campo CPF ou CNPJ. Apés, clique em Confirmar.

) Na préxima tela. cliaue na aba Enderecos:
lipo da Parte: REU

2° Passo -» Complementagao do cadastro

Informactes pessoais Documentos de identificacio Enderecos Meios de contato

O préximo passo € preencher o campo CEP, no qual deveri ser inserido o nimero cor-
respondente. Aguarde o autopreenchimento pelo sistema e, s6 depois disso, clique no
nimero do CEP/endereco apresentado. ATENCAO: evite clicar em Enter, enquanto o
sistema carrega o CEP/endereco.

Em seguida, se necessario, preencha os campos Nimero e Complemento, e, entio, cli-
que nos botdes Incluir (para usar no processo) e Inserir.

ATENCAO: o MPT e suas Procuradorias sdo previamente cadastrados no sistema PJe-]T,
juntamente com os Procuradores a elas vinculadas. As Procuradorias do Trabalho sio
cadastradas como autoridades. Quando do cadastramento do processo, para cadastrar o
MPT, o Procurador deverd clicar em + Parte e escolher no campo Tipo de pessoa o tipo
autoridade. Surgird um campo de busca, que deve ser preenchido da seguinte maneira:

*MINISTERIO PUBLICO — PROCURADORIA REGIONAL DO TRABALHO 18* REGIAO —
GOIANIA: quando a parte for a PTM de Goiania;

*MINISTERIO PUBLICO — PROCURADORIA DO TRABALHO DO MUNICIPIO DE RIO
VERDE: quando a parte for a PTM de Rio Verde;

*MINISTERIO PUBLICO — PROCURADORIA DO TRABALHO DO MUNICIPIO DE
LUZIANIA: quando a parte for a PTM de Luziania;

*MINISTERIO PUBLICO — PROCURADORIA DO TRABALHO DO MUNICIPIO DE
ANAPOLIS: quando a parte for a PTM de Andpolis.

Digite o (*)asterisco antes do nome da parte a fim de que seja cadastrada a Procura-
doria cujo cadastro estd regular e atualizado no sistema PJe-]T.



> Quanto a aba Caracteristicas, informe sim ou nio para Segredo de Justica, Justica
Gratuita e Pedido de liminar ou de antecipacio de tutela. Informe, ainda, o Valor

da causa e, em seguida, clique em Gravar.

Dados Iniciais Assuntos Partes Caracteristicas Anexar peticies & documentos

Adicionar caracteristicas do processo

Segredo de Justiga? © Justica Gratuita? |
© sim @ N3 © sim @ wN3o

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

@ gim @ Nio

Adicionar prioridades ao processo

Prioridade de processo
Selecione... |E|

Selecione...

Acidente de Trabalho
Faléncia

Idosola)

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. Ap6s, clique em Incluir.
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> No tocante 2 aba Anexar peti¢des e documentos, vale ressaltar que o peticionamento

podera ser realizado por meio do editor de texto do PJe-]T ou através do Incluir Anexos
(Peticao em PDF).

I Dados Iniciais Assuntos Partes Caracteristicas Anexar peticies __' e documentos

> 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¢ido e Tipo de Documento).

Descrigao * Tipo de Documento *
Peticdo Inicial Peticdo Inicial B

Para juntar a petigio em PDF escolha "Petigio em PDF" na de selegio "Tipo de
documenta”.
Caso queira usar o editor para fazer ou colar o texto de =ua petigio escolha "Peticio inicial™.

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

1. Clique no botio 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 ndo pode ultrapassar 1.5 MB.

J

s Adicionar

4 N

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

No campo Tipo de documento, selecione a op¢ido correspondente a Descric¢ao.
Ja no campo Sigilo (opcional), poderd ser atribuido sigilo a0 documento, para
andlise pela Unidade Judicidria.

o J




= 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).

Descrigio* Tipo de Documento *
Peticio em PDF Peticio em PDF ]

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

Quanto a juntada da peticdo inicial e dos demais documentos que acompanham a inicial,
veja orientagoes 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-
los logo abaixo do botdo + Adicionar. Os
Incluir anexos icones representados pelas setas permitem
a mudanca de posicao dos documentos.

Gravar Remover Lembre-se de que o tamanho dos
documentos niao 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
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.

. /
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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, Informacdées da Justica do Trabalho, trata do local da prestacio de
servicos e da atividade economica.

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

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

> Ap0s 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, aguar-
de o sistema apresentd-la para, apés, clique no nome que aparecerd abaixo, lembrando que
é preciso evitar clicar no botdo Enter do teclado. J4 quanto ao campo Atividade econé-
mica, clique na seta lateral de modo a expandir as opcoes 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 informag¢oes que foram langcadas nas abas
anteriores.

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

> Assim, poderd ser confirmado se todas as informacdes 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 ja-

nela exibird a seguintes informacdes: distribui¢do, nimero do Protocolar

processo, 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 distribuicido, conforme acima, ainda na aba

Processo, constard a op¢do de clicar no botao 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

nio permitira o protocolo da inicial.



Cadastramento de novo processo incidental

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

OBSERVACAO: o cadastramento de um processo incidental é semelhante ao de um
novo processo, diferenciando-se deste somente pelo fato de ser necessério informar o

ntmero do processo principal.

Na pagina de Cadastro de Processo, na aba Dados iniciais, informe o nimero do
processo do PJe-JT 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

botao Incluir.

Dados Iniciais e

Cadastro de processo

Pesquisar Processo no PJe © Processo Referéncia Classe Judicial*
B Selecione.., E
Para incidentes em processos originarios no PJe, pesquise um processo por meio do campo ‘Pesquisar Processo no PJe' e o campo 'Processo Referéncia’ serd preenchido automaticamente.
* Para incidentes em processos anteriores ao PJe, preencha o nimero do processo diretamente no campoe ‘Processo Referéncia’ e informe, adicionalmente, a ‘Jurisdicio’ e 0 "Orgdo Julgador
Incluir
Para o cadastro de novo processo incidental,  Classe Judicial* 5
A . . Selecione...
tendo como referéncia um processo que trami- e
ta em sistema anterior ao PJe-JT, preencha di- ARRESTO
t t “P R f A 'R ATEMTADO
retamente o campo “Processo Referéncia”, CLTEL AL iR e
clique no botdao “Enter” do teclado e informe ~ CAUGAO
. . - 2 - COMTRAPROTESTO JUDICIAL
a ]urlsdlgao, (¢} Orgao Julgador € a Classe EMBARGOS DE TERCEIRO
. ‘ EXECUCAO DE CERTIDAO DE CREDITO JUDICIAL
udicial, conforme o caso. Por fim, clique no ; )
J ’ ’ q EXECUCAO PROVISORIA EM AUTOS SUPLEMEMNTARES
botao Incluir. IMPUGNAGAO AO VALOR DA CAUSA
INTERPELACAC
JUSTIFCAGCAD
Ao lado, o rol das Classes Judiciais para ca- PETICAO )
; ; REINTEGRACAQ / MANUTEMNCAO 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.



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



