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Seção de Atendimento e Treinamento de Usuários 
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TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO PARANÁ 



 
 

 A solicitação do Certificado Digital deverá ser realizada pelo Magistrado 

via Mensageiro, indicando 2 (dois) assessores: 

Lista do Mensageiro: DTIC - PJe Certificação Digital 

 

 

 Sistema de Atendimento a Usuários: 

https://sau.tjpr.jus.br/ 

 

 
 
 
  



PJE -GABINETES 2015 
 

1  

 

“ O Processo Judicial Eletrônico é um sistema Web, ou seja, 
um sistema no qual a interação entre o usuário e o sistema se dá por 

meio do uso de um navegador de internet. Essa escolha se deu 
porque essa via é, atualmente, a que garante maior amplitude de 

uso, especialmente por usuários externos ao Poder Judiciário.   

Visão Geral 

A tela do PJe está dividida em quatro áreas principais: 

 

 Pesquisa e interface: área em que se pode efetivar pesquisas textuais e modificar a interface do 

usuário (cor e tamanho de fontes). 

 Usuário e papel: área de identificação do usuário, na qual se pode, também identificar a 

localização e o papel que ele está utilizando no momento; também é possível trocar o papel, se o 

usuário tiver mais de um. 

 Menus: área em que são disponibilizadas as funcionalidades do sistema, o ponto de saída (logout) 

e o acesso à ajuda de contexto.  

 Área principal: área em que se realiza o trabalho em uma determinada funcionalidade. 

 

Fonte: http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Manual_de_refer%C3%AAncia#Apresenta.C3.A7.C3.A3o. ” 

 

 

  

http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Manual_de_refer%C3%AAncia#Apresenta.C3.A7.C3.A3o
http://www.cnj.jus.br/wikipje/index.php/Arquivo:Mr_pje_visao_geral.jpg
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MANUAL DO SISTEMA PJE PARA OS GABINETES DOS 

MAGISTRADOS DE 2º GRAU 

Usa-se o navegador web Mozilla Firefox.  O sistema PJE será utilizado - nesta primeira 
fase - para cadastro e movimentação de Ações Originárias (exceto Habeas Corpus e 
Agravos) do TJPR. 

 

PERFIL 1 - ASSESSORIA 

Abaixo, a mesa de trabalho do ASSESSOR DE MAGISTRADO. Nela são 

exibidas 4 abas: uma para as tarefas corriqueiras, uma para consultas a 
expedientes, outra contendo agrupadores de tarefas e a aba para consulta das 
últimas tarefas efetuadas pelo usuário logado.  

Na aba Caixas estão os processos conclusos ao gabinete, divididos 

segundo o tipo de trabalho a ser realizado. Assim, no exemplo a seguir vemos: 
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 1 processo Aguardando sessão de julgamento; 

 1 processo aguardando assinatura do acórdão; 

 4 processos aguardando para receber despacho, etc; 

Tarefa: Minutar Ato: 

Utilizada pela assessoria para minutar despachos que serão então submetidos 

à aprovação e lavratura do magistrado. 

 

1-Clique sobre o nome da tarefa “Minutar Ato”, para exibir os processos 
com essa pendência. 

 

 

 

 

 

 

 

2- Para conhecer o teor do processo escolhido para minuta, clique sobre 

o ícone Ver Detalhes        
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Serão exibidos os dados cadastrais do processo, documentos anexados 
e movimentação efetuada. 

No caso exemplo, para analisar a petição inicial, com a barra de 
documentos aberta, clique sobre o ícone     , sob a coluna Anexos. 

 

 

 

 

Após a análise da petição, retorne à janela anterior: 

3 – Para propor/elaborar uma minuta, clique sobre o ícone Abrir Tarefa          

 

 

 

4-Indique o tipo de documento, selecionando-o na lista – se desejar, 
escolha também um modelo. 

5-Digite seu texto.  

Despacho, solicitando algum tipo de providência à 
Câmara, por exemplo. 

Curitiba, 23 de Novembro de 2014. 

 

Desembargador 

Relator 
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6-Selecione o movimento (tabela CNJ) correspondente ao texto da 
minuta.  

 

 

Se necessário, clique sobre o botão Incluir Anexos. 

7-Clique sobre o botão Gravar  

8-Clique sobre o botão Encaminhar para assinatura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O processo passará à caixa “Confirmar Ato”, do magistrado vinculado. 

O sistema voltará à janela inicial. 
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Tarefa: Minutar Relatório de Voto 

1- Clique sobre o nome da caixa “Minutar Relatório de Voto” 

 

Para visualizar a documentação/teor do processo, clique sobre o ícone Ver 
Detalhes         
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2- De volta à janela inicial, clique sobre o ícone Abrir tarefa 

 

 

 

3- Digite o texto do relatório na área de edição - se desejar, selecione antes 

um modelo de documento. 
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4- Após o término da edição do relatório, clique sobre o botão Gravar/Gravar 

Alterações. 
 

5- Selecione a aba Voto: 

 
6- Digite o texto do voto na área de edição (escolha um modelo-base, se 

desejar). 
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7- Indique o tipo de voto.  
 

 
 

8- Indique se o texto deve ser destacado para discussão na sessão. 
 

9- Clique sobre o botão Gravar.  
 

10- Selecione a aba Ementa. 

 

11- Digite a ementa na área de edição de texto. 

 
12- Clique sobre o botão Gravar/Gravar ementa. 
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13- Após conferência e eventuais alterações de dados, clique sobre o botão 
Encaminhar ao Magistrado. 

 

 

O sistema voltará à tela inicial. 
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Tarefa: Minutar ato - Revisão de Relatório 

1- Clique sobre o nome da caixa “Minutar ato - Revisão de Relatório” 

 

 

Para visualizar a documentação/teor do processo, clique sobre o ícone Ver 
Detalhes         

 

 

  

2- De volta à janela inicial, clique sobre o ícone Abrir tarefa 
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3- Digite o texto da Revisão do Relatório, selecione o Tipo de Documento e o 
Movimento Processual. 
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4- Após o término da edição da Revisão do Relatório, clique sobre o botão 
Gravar. 
 

5- Clique no botão “Minutar Recomendação ao Relator” para realizar 
Recomendação ao Relator:  
 

 
 
 

6- Clique no botão “Minutar ato – Revisão de Relatório” para retornar a tela 

anterior. 
 

 
 

7- Para finalizar, clique no botão “Encaminhar para assinatura”. 
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Tarefas via barra de menus:  

 Menu processo: 

*Pesquisar processo 

 

1- Acione, sob o menu Processo, a opção Pesquisar e então a opção 
Processo, conforme indicado na tela copiada acima. 

2- Na tela seguinte, indique os dados que deseja usar para filtrar sua 

pesquisa. 
3- Clique sobre o botão Pesquisar. 

 

 

4- Será exibida a tela com o resultado da pesquisa: 
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5- Para visualizar os dados do processo escolhido, clique sobre o ícone “Ver 
Detalhes”  

 

 

6- Para visualizar a movimentação, clique sobre a barra Movimentações do 
Processo. 
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7- Para ver conteúdo de textos juntados à movimentação, clique sobre o ícone 
“Ver Detalhes”. 
 

 

 Menu processo 

*Pesquisar localizações 

Utiliza-se para saber a “localização/tarefa” atual de um determinado processo. 

1-Informe o número do processo a pesquisar 

2- Clique sobre o botão Pesquisar 

 

A tela mostrará a tarefa atual do processo 

 

 

 

 



PJE -GABINETES 2015 
 

17  

 

 Menu processo: 
*Pesquisar / Consulta de Prazos (Tarefa ainda em fase de 

desenvolvimento.) 

 

 

 

 

 

 Menu processo: 
*Outras Ações / Incluir Alerta 

 

Destina-se à inclusão de alertas em processos específicos, alertas esses que 

serão exibidos para todos os usuários que visualizarem o processo, através da 

tela de visualização dos detalhes do processo. 

 
 
Para incluir um novo alerta: 
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1- Selecione a aba Formulário 

 

2-Digite o texto do alerta no campo correspondente, e selecione o grau de 
criticidade  ser aplicado. 
 

 
 
3-Clique sobre o botão Incluir . Será exibida uma nova aba, para 
vinculação do processo. 

 
 
4 – Clique sobre a aba Processos vinculados ao alerta 
 

5 – Insira o número do processo a ser vinculado ao alerta, e então 
clique sobre o botão Incluir. 
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O sistema exibirá uma mensagem confirmando a inclusão/vinculação 
 

 
 
Para desfazer a vinculação, clique sobre o botão Remover Registro. 

 

 

 Menu processo: 
*Outras Ações / Incluir no Push 
 
Ação destinada ao cadastro de processos de interesse do magistrado, 

para receber o acompanhamento da movimentação via e-mail. 

 

1-Digite o número do processo no campo apropriado, depois clique sobre 
o botão Incluir: 
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Se desejar, preencha também o campo Observação. 

 
O sistema exibirá mensagem, indicando que a inclusão foi concluída: 

 
 

 

As movimentações serão encaminhadas ao e-mail do usuário “logado”. 

 

 Menu Atividades 
*Consultar pessoa 
 
É a consulta de pessoas do PJe, contemplando todos os perfis 
cadastrados (provavelmente será removida do perfil de assessor). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PJE -GABINETES 2015 
 

21  

 

 
 
 

 Menu Audiências e Sessões 
*Processos Pautados em Sessão 
 
 
 
 
 
Atualmente mostra todos os processos já pautados, independentemente 

de câmara e relatoria. 

 

 Menu Configuração 

*Documento /Modelo 

Tela destinada à criação e manutenção de modelos de documentos. 
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Opção atualmente em manutenção. 

 
 
 
 
 

 


