
Como preparar relatório e voto e incluir processos em pauta no PJe 2º 

grau? (Tarefas: Preparar relatório e voto, Aguardando a sessão) 

 

1. Encaminhar o processo para a tarefa "Preparar relatório e voto".  

 Os processos conclusos são recebidos no Gabinete nas tarefas "Triados pela 

distribuição" (quando encaminhados pela CORIP) ou "Analisar tipo de decisão a proferir" 

(quando conclusos pela Turma ou Seção). Para encaminhar o processo para a tarefa "Preparar 

relatório e voto" deve-se abrir a tarefa " Triados pela distribuição " ou "Analisar tipo de decisão 

a proferir" e escolher como próxima ação a opção "Preparar decisão colegiada". 

 

 

 

2. Incluir minuta de Relatório, Voto e Ementa na tarefa "Preparar relatório e voto" e 

selecionar como próxima ação "Registrar aptidão para pauta e aguardar sessão". 

   Uma vez encaminhado o processo para a tarefa "Preparar relatório e voto" o usuário 

incluirá as minutas de Relatório, Voto e Ementa por meio das respectivas abas presentes na 



tarefa. Após a inserção das minutas, o usuário deve clicar na próxima ação "Registrar aptidão 

para pauta e aguardar sessão".  

 

 

ATENÇÃO!  

*Nos casos em que o Gabinete for incluir o relatório/voto/ementa somente após a inclusão em 

pauta, o usuário apenas clicará em "Registrar aptidão para pauta e aguardar a sessão".  

 

2.1. Inserir minuta de Relatório 

 Para inserir a minuta de relatório deve-se selecionar aba 'Relatório' na tarefa "Preparar 

relatório e voto", em seguida selecionar, caso deseje, o modelo de documento a ser utilizado e  

minutar o relatório no editor de texto do PJe.  Caso deseje liberar a visualização do relatório 

para os demais Desembargadores do órgão julgador colegiado deve ser selecionado o 

checkbox "Liberar relatório?" (os demais Desembargadores somente visualizarão o relatório 

após a inclusão do processo em pauta). 

 Após minutar o relatório deve-se clicar no botão 'Gravar' localizado abaixo do editor de 

texto do PJe.  



 

 

2.2. Inserir minuta de Voto 

 Para inserir a minuta de voto deve ser selecionada aba 'Voto' na tarefa "Preparar 

relatório e voto", em seguida selecionar, caso deseje, o Modelo de voto a ser utilizado e  

minutar o voto no editor de texto do PJe. O tipo de voto deve ser selecionado na opção 

"Voto". Caso deseje liberar a visualização do voto para os demais Desembargadores do órgão 

julgador colegiado deve ser selecionado o checkbox "Liberar decisão para demais membros?" 

(os demais Desembargadores somente visualizarão o voto após a inclusão do processo em 

pauta). Caso deseje destacar o processo para discussão deve ser selecionado o checkbox 

"Destacar para discussão?".  

 Após minutar o voto deve-se clicar no botão 'Gravar' localizado abaixo do editor de 

texto do PJe.  

 

 



  

 

2.3. Inserir minuta de Ementa 

 Para inserir a minuta de Ementa deve-se selecionar aba 'Ementa' na tarefa "Preparar 

relatório e voto", em seguida selecionar, caso deseje, o modelo de documento a ser utilizado e  

minutar a ementa no editor de texto do PJe.  Caso deseje liberar a visualização da ementa para 

os demais Desembargadores do órgão julgador colegiado deve ser selecionado o checkbox 

"Liberar ementa?" (os demais Desembargadores somente visualizarão a ementa após a 

inclusão do processo em pauta). 

 Após minutar a ementa deve-se clicar no botão 'Gravar' localizado abaixo do editor de 

texto do PJe.  

 

FIQUE ATENTO! 

*No dia da votação todos os documentos (Relatório/Voto/Ementa) devem estar liberados para 

que os demais Desembargadores consigam visualizar e indicar o voto nos processos.  

 

3. Incluir o processo em pauta 

 Após registrar a aptidão para pauta e encaminhar o processo para a tarefa 

"Aguardando a sessão", o usuário clicará no botão "Incluir em pauta" presente dentro da 

tarefa ou utilizará o menu "Audiências e sessões → Relação de julgamento". 

Na tarefa "Aguardando a sessão": 



 

 

 

OU no menu "Audiências e sessões → Relação de julgamento": 

 

  

 Após clicar no botão "Incluir em pauta" ou no menu "Audiências e sessões → Relação 

de julgamento" a tela mostrará o calendário contendo as datas cadastradas pelas 

coordenadorias para a realização da sessão, assim o gabinete clicará na data em que deseja 

incluir o processo em pauta.  

 

 Na janela "Relação de julgamento", clicar na aba "Aptos para inclusão em pauta", 

nesta aba o sistema apresentará os processos do gabinete aptos para inclusão em pauta, para 

incluí-los basta marcar os processos desejados e, em seguida, clicar no botão "Incluir", que 

surgirá após a seleção dos processos, no final da página.    



 

 Os processos incluídos em pauta poderão ser consultados na aba "Relação de 

julgamento". Nesta aba ainda poderão ser conferidos quais os documentos 

(Relatório/Voto/Ementa) já foram elaborados e liberados. 

 

 

 


