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APRESENTAÇÃO 
 

Este manual objetiva servir de referência aos usuários finais do Processo Judicial Eletrônico 

- PJe no que concerne aos procedimentos de acesso ao sistema, anexação de laudos periciais, 

ciência e resposta de intimações via sistema, registro de disponibilidade ou indisponibilidade do 

perito e consulta processual. 

O PJe é acessado em navegadores web, estando adaptado para melhor funcionamento nos 

navegadores Google Chrome e Mozilla Firefox, nas versões atuais. Necessária, também, a 

instalação dos seguintes softwares auxiliares: PJeOffice (software disponibilizado pelo CNJ para 

assinatura eletrônica de documentos para o sistema PJe. O objetivo do aplicativo é garantir a 

validade jurídica dos documentos e processos, além de substituir a necessidade do plugin Oracle 

Java Runtime Environment no navegador de internet e gerar maior praticidade na utilização do 

sistema), plugin Adobe Flash, driver de acesso a dispositivo criptográfico (Certificação Digital do 

tipo A3), leitor de PDF (sugere-se Adobe Reader).  

 

Os links de acesso ao PJe no TRF1 são: 

a) 1º grau: https://pje1g.trf1.jus.br 

b) 2º grau: https://pje2g.trf1.jus.br 

 

O PJe foi configurado para que cada usuário obtenha acesso a funcionalidades específicas 

considerando o papel desempenhado junto ao órgão judiciário. 

É imprescindível que os Peritos providenciem Certificação Digital A3, de forma que o acesso 

valendo-se apenas de CPF e senha servirá somente para fins de consulta. 

   

http://www.cnj.jus.br/wiki/index.php/PJeOffice
https://pje1g.trf1.jus.br/
https://pje2g.trf1.jus.br/
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ACESSO AO SISTEMA 
 

 

1. Formas de acesso: Exibe orientações sobre como acessar o sistema com ou sem 

certificado digital. 

2. Consulta processual: Abre a tela para consulta pública dos processos que tramitam no 

PJe. 

3. Push : Abre a tela de cadastro/acesso ao push que permite recebimento de 

informativo via e-mail acerca das movimentações processuais dos processos cadastrados. 

4. Pré- requisitos: Verifica as configurações do computador a fim de validar os requisitos 

mínimos para acesso ao sistema. 

5. Fale conosco: Orientações de como obter suporte ao sistema PJe. 

6. Botão para acesso por meio de certificado digital. 

7. Campos para acesso com CPF/CNPJ e Senha: 

8. Link para recuperação / solicitação de senha. 
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CONFIGURAÇÃO DO PJEOFFICE 
 

Disponibilizado pelo CNJ, o PJeOffice substitui a necessidade do plugin Oracle Java Runtime 

Environment no navegador de internet e gera maior praticidade na utilização do sistema. 

Link para download e orientações de instalação: 

http://www.cnj.jus.br/wiki/index.php/PJeOffice 

Depois de instalado, o modo de assinatura deve ser escolhido na tela de login do sistema e 

o acesso feito normalmente clicando no botão “CERTIFICADO DIGITAL”. 

 

Após a instalação do PjeOffice, um ícone do aplicativo ficará disponível na barra de 

notificações do Windows, clique com o botão direito para ter acesso à “Configuração de 

Certificado”. 

 

 

  

http://www.cnj.jus.br/wiki/index.php/PJeOffice
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Configure o PJeOficce com as seguintes opções de solicitação de senha : 

• Apenas no primeiro acesso: a senha do PIN será solicitada apenas no momento em que 

acessar o sistema, nas demais assinaturas internas, não será necessário informar a senha 

novamente. 

• Apenas no primeiro acesso (com confirmação): a senha do PIN será solicitada apenas no 

momento em que acessar o sistema, nas demais assinaturas internas, não será necessário informar 

a senha novamente, mas será apresentada uma mensagem de confirmação. 

• Sempre: a senha do PIN sempre será solicitada. 
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VERIFICAÇÃO DE AMBIENTE 
 

Para analisar se o seu computador está devidamente configurado para acessar o PJe, realize 

os seguintes passos: 

1) Acesse o site do PJe correspondente ao grau de jurisdição pretendido; 

2) Clique em “Pré-requisitos”; 

 

3) Será gerado um teste, devendo todos os requisitos obter sinal verde. Caso resultem 

sinais vermelhos, atualize seu navegador, e demais plugins, bem como habilite os pop-ups, ou 

contate a área de TI de sua seção judiciária. 
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CADASTRO INICIAL E PRIMEIRO ACESSO 
 

Os Peritos deverão estar previamente cadastrados no sistema em perfil específico. O 

cadastro pode ser realizado por servidores dos órgãos julgadores ou das Centrais de Perícia. 

O primeiro acesso deverá observar os seguintes passos: 

1) Insira o seu Token na porta USB; 

2) Acesse o site do PJe correspondente ao grau de jurisdição pretendido; 

3) Clique em “CERTIFICADO DIGITAL”; 

 

4) O sistema iniciará, automaticamente, o programa correspondente ao certificado digital. 

Insira as informações solicitadas e, após, você terá acesso ao “Quadro de avisos”. Obs.: a senha do 

Token é a que você cadastrou junto à Certificadora. 
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ACESSO AO SISTEMA COM CPF/SENHA 
 

O acesso ao sistema sem certificado não permite a anexação/assinatura de documentos. 

1) Na página inicial do sistema PJe correspondente ao grau de jurisdição pretendido, 

clique em “Esqueci minha senha”; 

 

2) Insira as informações solicitadas no pop-up gerado (CPF/CNPJ e e-mail já cadastrado 

no sistema) e clique em “Solicitar”; 

3) Imediatamente, será enviada uma mensagem à sua caixa de correio eletrônico 

contendo procedimentos para geração de nova senha (obs.: essa senha não é a do Token);  
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4) Clique no link informado e será aberta uma nova janela em seu navegador de internet. 

Caso o link não esteja ativo, copie o endereço e cole na barra de endereços de seu navegador de 

internet; 

5) Digite a nova senha e repita no campo imediatamente abaixo, clique em “Cadastrar” 

para ativá-la e, por fim, clique em “Ir para PJe”; 

 

6) Insira os dados de identificação (CPF/CNPJ e nova senha cadastrada) e clique em 

“Entrar”. O acesso com CPF/senha não permitirá assinatura de documentos. 
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PAINEL → PAINEL DO REPRESENTANTE PROCESSUAL 
 

Ao entrar no sistema, caso existam avisos cadastrados pelo administrador do PJe, será 

exibido o seguinte layout, contendo mensagens que necessitem de ampla divulgação: 

 

 

Para acessar o Painel do representante processual, clique no menu, “Painel”, “Painel do 

representante processual”. 

 

Será exibida a tela com o título “Painel do Advogado” (Mesma funcionalidade utilizada pelos 

advogados). 

Essa tela possui os seguintes elementos: 
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Aba “EXPEDIENTES” 

Visualiza todos os expedientes direcionados para o usuário logado. Pendentes de manifes-

tação, ou seja, aqueles processos que tiveram uma citação, intimação ou notificação dirigida ao 

ente, de que o ente teve ciência (real ou ficta) e que estão dentro do prazo de manifestação. No 

painel apresentado são liberadas ações como tomar ciência, responder, mover processos para 

caixa, selecionar para mover vários expedientes e ver detalhes do processo. 

 

Visão geral da aba EXPEDIENTES: 

1.  Agrupadores: as intimações são agrupadas conforme a situação do expediente. 

2. Jurisdição: Indica a jurisdição que o expediente se encontra vinculado. 

3. Caixas: as caixas cadastradas pelos representantes sempre serão apresentadas abaixo 

da “Caixa de entrada” das jurisdições, permitindo que se manipulem os  períodos de inativação e 

filtros. 

4. Atualizar: a qualquer momento o representante poderá atualizar os dados do painel. 

5. Ordenação : opção que permite ao representante  inverter  a ordem cronológica de 

visualização da lista de expedientes. 

6. Painel dos expedientes: 

 

 Tomar ciência: opção que permite tomar ciência do expediente. 

 Visualizar expediente: opção que permite visualizar os dados do expediente. 

 Responder: opção que permite responder o expediente. 

 Autos Digitais: Opção que permite visualizar os autos digitais. 



13 

 

 Histórico de movimentações entre caixas 

7. Botão “Mover itens selecionados”: opção que permite mover um conjunto de expe-

dientes selecionados para determinada caixa. 

8. Ao clicar no número do processo são apresentados os autos digitais. 

9. Pesquisa por número do processo. 

10. Pesquisar nesta caixa: opção que permite a pesquisa de expedientes por filtros espe-

cíficos. 

11. Copiar o número do processo para a área de transferência. 

12. Nova caixa: permite criar caixas abaixo da Caixa de entrada.  

13. Distribuir expedientes da jurisdição utilizando filtros das caixas. (Utilizado por procurado-

rias) 
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Aba “ACERVO” 

 

O usuário visualiza todos os processos nos quais consta na autuação como parte ou terceiro 

(outros participantes). 

 

Visão geral da aba ACERVO: 

1.  Jurisdição: Indica a jurisdição onde tramita o processo. 

2. Caixas: as caixas cadastradas pelos representantes sempre serão apresentadas abaixo 

da “Caixa de entrada” das jurisdições, permitindo que  se manipulem os  períodos de inativação e 

filtros. 

3. Atualizar: a qualquer momento o representante poderá atualizar os dados do painel. 

4. Ordenação: opção que permite ao representante  inverter  a ordem de visualização 

da lista de processos. 

5. Painel do acervo: 

 

 Autos Digitais: Opção que permite visualizar os autos digitais. 

 Histórico de movimentações entre caixas 

6. Botão “Mover itens selecionados”, opção que permite mover um conjunto de proces-

sos selecionados para determinada caixa da mesma jurisdição. 

7. Ao clicar no número do processo são apresentados os autos digitais. 

8. Copiar o número do processo para a área de transferência. 

9. Pesquisa por número do processo. 

10. Pesquisar nesta caixa: opção que permite a pesquisa de processos por filtros específi-

cos. 
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11. Nova caixa: permite criar caixas abaixo da Caixa de entrada. 

12. Distribuir processos da jurisdição utilizando filtros das caixas. (utilizado por procuradorias) 

 

Aba “MINHAS PETIÇÕES” 

 

Nesta aba, o usuário terá acesso geral a todas as petições que protocolou em processos do 

PJe. 
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INTIMAÇÕES (Ciência e manifestação) 
  

A seguir, confiram-se as funcionalidades existentes na aba “EXPEDIENTES” para que o 

usuário tome ciência do instrumento de comunicação e o responda. 

 

Ciência 

 

Caso o usuário decida tão somente por  “Tomar ciência” do ato de intimação, o 

processo continuará no agrupador “Pendentes de ciência ou de resposta” e constará também no 

agrupador “Ciência dada pelo destinatário direto ou indireto – pendente de resposta”.  

Observe o destaque para o prazo final da manifestação: 

 

 

Resposta 

 

 Conforme disposto no artigo 5º, § 3º, da Lei 11.419/2006, nas intimações feitas por meio 

eletrônico em portal próprio, o destinatário terá o prazo de 10 (dez) dias corridos contados da data 

do envio da intimação para tomar ciência. Caso não tome ciência, considera-se a intimação 

automaticamente realizada na data do término desse prazo. Nesse contexto, o processo constará 

no agrupador “Ciência dada pelo Judiciário – pendente de resposta”. 

 

EXPEDIENTES#_Aba_
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Caso se decida por  “Responder” o ato de intimação, será gerada uma nova janela em 

que o usuário poderá peticionar nos autos do processo e responder a intimação, conforme figura 

abaixo: 

 

 Ao clicar em “Salvar”, será exibida a opção de inclusão de até 40 (quarenta) anexos, que 

devem observar os seguintes tipos e limites de tamanho de arquivos: 
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Caso existam anexos, para adicioná-los com sucesso (check list verde), é obrigatório que, 

após clicar em “ADICIONAR” e escolher o arquivo, o usuário indique o “Tipo de documento”. 

 

Finalizada a petição e a adição de anexos, basta que o usuário clique em “Assinar 

documento(s)” e insira os dados do certificado digital, para que protocole a petição. O processo 

sairá, automaticamente, do agrupador “Ciência dada pelo destinatário direto ou indireto – 

pendente de resposta” e constará no agrupador “Respondidos nos últimos 10 dias”. 

Caso o destinatário da intimação não se manifeste, o processo sairá, automaticamente, do 

agrupador “Ciência dada pelo destinatário direto ou indireto – pendente de resposta” e constará 

no agrupador “Cujo prazo findou nos últimos 10 dias”. 

Por outro lado, caso a intimação não possua prazo para manifestação, o processo constará, 

de início, no agrupador “Sem prazo”. 
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PAINEL → PAINEL DO PERITO 

 

Para acessar o ambiente de trabalho (Painel do perito), clique no menu, “Painel”, “Painel 

do perito”.  

 

O painel do perito apresenta as informações como o número do processo, nome do 

periciado, data de marcação da perícia, horário, valor, situação (designada ou pendente) e o campo 

“Ação”  com os status “Anexar laudos periciais”  indicando que o processo está apto a receber os 

laudos  ou “Pendente” quando o perito já houver anexado os laudos.  
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Anexar laudos periciais 

 

Ao clicar sobre a ação “Anexar laudos periciais”, o sistema transitará para a tela onde será 

possível realizar a ação. 

O primeiro passo é informar sobre a ausência da parte, o passo seguinte é o cadastro do 

documento, é exigido que seja escolhido o “Tipo de documento”, bem como que sejam inseridos 

caracteres no editor ali incorporado, mesmo que seja apenas para indicar que o laudo segue em 

anexo (por exemplo: “Segue, em anexo, laudo pericial”). 

Recomenda-se que o laudo pericial seja elaborado no editor de textos do próprio PJe uma 

vez que a anexação de PDF ocupa maior espaço em disco no banco de dados do sistema. 

 

Ao clicar em “Salvar”, será exibida a opção de inclusão de até 40 (quarenta) anexos, que 

devem observar os seguintes tipos e limites de tamanho de arquivos: 
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Caso existam anexos, para adicioná-los com sucesso (check list verde), é obrigatório que, 

após clicar em “+ Adicionar” e escolher o arquivo, o usuário indique o “Tipo de documento”. 

Finalizada a edição e a adição de anexos, basta que o usuário clique em “Assinar 

documento(s)” e insira os dados do certificado digital, para que protocole o documento. O sistema 

retornará para o painel do perito, automaticamente e o status do campo “Ação” mudará para 

“Pendente”, indicando ao Órgão julgador que o laudo pericial foi anexado. 

O perito pode verificar a juntada do documento, clicando no botão ”Ver detalhes” 

no painel do perito. 
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MENU → PROCESSO → PESQUISAR→ PROCESSO 
 

 

O usuário terá acesso à tela de “Consulta processual” , com opções de filtros de pesquisa, e 

serão exibidas para os processos encontrados informações de prioridade, órgão julgador, autua-

ção, classe judicial, polos ativo e passivo e última movimentação; 
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AUTOS DIGITAIS (DETALHES DO PROCESSO) 
 

Ao clicar sobre o número do processo na consulta processual ou no ícone  localizado, 

por exemplo, no painel do oficial de justiça, temos acesso aos Autos digitais. 

 

1. No cabeçalho da tela, na faixa azul, ao lado do símbolo do PJe, é apresentado o 

número do processo. Ao clicar na seta, será expandida uma janela onde são apresentados todos os 

detalhes da autuação. 
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2. Na área lateral esquerda está disponibilizada a cronologia dos documentos e 

movimentos do processo em ordem decrescente. 

• Os documentos criados no editor de texto do PJe são apresentados com o ícone e os 

arquivos em PDF com o ícone . 

• Os documentos sigilosos são apresentadas com a fonte em vermelho. 

• Os movimentos são apresentados com a letra MAIÚSCULA. 

• Os ícones em forma de bola acima do quadro de documentos e movimentos representam 

o tipo de usuário que realizou o ato, onde: 

Polo Ativo; Polo Passivo; Usuário externo; Usuário interno. 

 3. Campo de pesquisa que possibilita inserir um argumento para a pesquisa dos 

documentos e movimentos do processo. 

 4. Ação que possibilita ordenar os documentos e movimentos apresentados e filtrar 

somente os documentos ou somente movimentos. 

 5. Ação que possibilita pesquisar dentro da listagem de documentos e movimentos. 

 

 6. Ação que permite atualizar a relação de documentos e movimentos. 

 7. Campo expansível/comprimível em que o usuário terá possibilidade de ocultar a 

cronologia de documentos juntados e movimentos do processo. 

 8. Área onde é possível visualizar o conteúdo dos documentos listados na cronologia. No 

título da área é apresentado o ID do documento seguido do Tipo de documento. Logo abaixo, é 

apresentado o nome da pessoa que juntou o documento seguido da data e hora da juntada. 

 9. Ações que possibilitam a navegação entre os documentos juntados. 

 10. Ação que possibilita adicionar o documento exibido no visualizador aos “Favoritos”. 

 11. Ação que possibilita visualizar certidão do documento. A janela é aberta em uma nova 

guia. 

 12. (Disponível apenas para servidores de secretaria) Ação que permite a inclusão de 

lembretes no documento do processo. A janela é aberta em uma nova guia, onde é possível cadas-

trar um lembrete definindo a data de visibilidade, permissões de visualização (Localização, Papel e 

Pessoa) e verificar os lembretes já cadastrados. 

O lembrete só pode ser visualizado pelos servidores lotados no órgão julgador em que o 

processo se encontra, permitindo especificar quais servidores terão a visibilidade ou  “Todos”. 
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Um lembrete marcado para “Todos” e posteriormente sendo o processo remetido a outro 

órgão julgador, terá sua visibilidade permitida aos usuários do órgão de destino, a não ser que se 

especifique previamente quais os usuários poderão ter acesso e desmarque a opção “Todos”. 

13. Ação que permite realizar o download do documento exibido no paginador. 

14. Ação que possibilita visualizar dados da assinatura do documento, como signatário 

(nome do usuário), Data (da assinatura), CN Certificado e Emissor. 

15. Campo expansível/comprimível em que o usuário terá acesso à visualização dos docu-

mentos marcados como favoritos. Além da exibição da lista de documentos é exibida também a 

opção para o download de todos os documentos definidos como favoritos, conforme item 10.  

16. Ação que possibilita a impressão da lista de documentos juntados ao processo. 

17. Ação que possibilita o download de documentos do processo, permitindo o download 

pelo Tipo de documento que consta nos autos do processo, por ID, por Período ou de todo o con-

teúdo dos autos do processo. 

18. (Disponível apenas para servidores de secretaria) Ação que exibe as situações do pro-

cesso.  

19. Menu que possibilita a realização de atividades diversas no processo e consulta a in-

formações auxiliares. 
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AÇÕES (MENU DOS AUTOS DIGITAIS) 
  

No menu dos autos digitais são exibidas todas as ações (também conhecidas por abas) que 

podem ser visualizadas e realizadas no processo pelo usuário. 

 

 Abaixo detalhamos cada uma das ações: 

 

“Autos” 

  

Aba referente aos Autos digitais do processo, onde o sistema mostra a classificação da ação, 

suas partes, petições/documentos anexados e característica do processo. 

 

“Juntar documentos” 

  

Aba em que é possível cadastrar novos documentos no processo e incluir anexos. O PJe 

somente permite a inclusão de anexos associados a um documento principal, elaborado no editor 

de textos do sistema. 
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• Tipo de documento 

A seleção desse campo é obrigatória. A visibilidade dos tipos de documentos disponíveis 

nesse campo está condicionada à permissão do papel vinculado ao usuário logado. 

• Descrição 

O título do documento vem automaticamente preenchido com o mesmo texto do Tipo de 

documento escolhido, no campo de texto livre “Descrição”. A descrição pode ser alterada pelo 

usuário da maneira que lhe for conveniente. 

• Número 

O número do documento, que pode ser incluído no campo “Número (opcional)”, é utilizado 

como uma informação a mais para referência do processo pelo usuário peticionante e é sensível à 

pesquisa na “Consulta processual”. 

• Modelo 

Os modelos de documentos que podem ser exibidos para seleção no campo “Modelo” são 

filtrados pelo “Tipo de documento” selecionado e são limitados àqueles associados à localização 

do usuário. Ao selecionar um modelo, o documento é exibido no editor de texto do PJe. 

• Sigiloso 

A informação de sigilo do documento pode ser marcada através do campo de seleção 

“Sigiloso”. Dessa forma, o documento será tratado ao longo do processo de acordo com 

procedimentos específicos relacionados a essa característica. 

 

• Área de edição 
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Na área de edição contém o editor de texto do PJe, onde se editará o documento principal. 

Após realizar a criação e/ou edição do documento e clicar no botão SALVAR, será habilitado o 

botão para ADICIONAR documentos anexos e o botão ASSINAR DOCUMENTO(S). 

Teclas de atalho do editor de texto do PJe 

Negrito: “Crtl”  + “B”  Localizar/Substituir: “Crtl” + “F” 

Itálico: “Crtl” + “i”  Desfazer: “Crtl” + “Z” 

Sublinhado: “Crtl” + “U”  Refazer: “Crtl” + “Y” 

Selecionar tudo: “Crtl” + “A”  Espaçamento simples e 6pt depois: “Crtl” + “7” 

Copiar: “Crtl” + “C”  Espaçamento simples e 0pt depois: “Crtl” + “8” 

Colar: “Crtl” + “V”  Espaçamento simples, texto itálico e 0pt depois: “Crtl” + “9” 

Cortar: “Crtl” + “X”  Inserir hyperlink: “Crtl” + “K” 

 

“Redistribuições” 

Exibe o histórico de redistribuições do processo. 

 

“Acesso de terceiros” 

 

Exibe todos os registros de acesso aos autos do processo realizado por usuários externos 

que não são partes do processo. 

 

“Documentos” 

 

Exibe a lista de todos os documentos juntados ao processo. 
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MENU → PROCESSO → OUTRAS  AÇÕES→ INCLUIR NO PUSH 
  

Ao cadastrar determinado processo, o usuário receberá em seu correio eletrônico 

informações a respeito da alteração na movimentação processual 
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MENU → ATIVIDADES 

 

 

 

“Registrar  disponibilidade do perito” 
 

Aba “PESQUISA”, tela que possibilita visualizar, editar ou remover uma disponibilidade 

previamente cadastrada.  
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Aba “FORMULÁRIO”, tela que possibilita o cadastro de disponibilidade do perito 
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“Registrar indisponibilidade do perito” 
 

Permite cadastrar um período de indisponibilidade do perito, por exemplo, em virtude de 

férias ou editar registros de indisponibilidade já cadastrados. 

A aba “PESQUISA” contém filtros de busca, permite editar ou inativar registros. 

 

A aba “FORMULÁRIO” permite cadastrar um novo registro de indisponibilidade do perito. 

Para tanto, basta preencher os campos obrigatórios e clicar no botão “INCLUIR”. 
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COMO REPORTAR ERROS NO PJe OU SOLICITAR 
ORIENTAÇÕES DE USO? 
 

Para obter orientações quanto ao uso do PJe, entre em contato com um servidor local ou, 

em último caso, abra solicitação via Central de Serviços de TI ( csti@trf1.jus.br ).  

Para relatar erros do sistema, abra demanda à Central de Serviços de TI, anexe o 

PrintScreen da tela de erro, informe os procedimentos realizados até se deparar com a 

inconsistência, bem como indique a data e a hora da ocorrência. OBS: caso apareça o campo 

“Unhandled or Wrapper Exception”, clique sobre a barra e copie o inteiro teor da mensagem 

exibida. 

mailto:csti@trf1.jus.br

