
PODER JUDICIARIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da lnformação 

Departamento de Suporte e Atendimento 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Dica de Sistema 

 

 

Distribuição de Processo 

PJe - Processo Judicial Eletronico  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Template Versao 1 .2 



PODER JUDICIARIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da lnformação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

Distr ibuição de Processo Pagina 2 de 22 

 

 

 
 

 

SUMARIO 

1. Distribuição de Processo .............................................................................................................................. 3 

2. Histórico de Versões ............................................................................................................................. 22 



PODER JUDICIARIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da lnformação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

Distr ibuição de Processo Pagina 3 de 22 

 

 

Distribuição de Processo 

1. Distribuição de Processo 

 
Para distribuir um processo, clique no menu do PJe. 

 

 
Figura 1 - Menu do Pje. 

 
 
 
 

Clique em Processo. 
 

 
Figura 2 - Processo. 
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Depois, em Novo processo. 

 
 

 

 
Figura 3 - Novo processo 

 
 

  

 

OBSERVAÇÃO: Também é possfvel digitar " Novo " no campo de   

pesquisa, e a opção   será exibida para seleção. 

 

 
 
 

 

Figura 4 - Pesquisa. 
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Pr eencha os campos da aba Dados lniciais. 
 

 
Jurisdição - Preencha a Comarca do Juízo onde o processo irá t ramitar . 

 
Classe Judicial - Selecione a opcão correspondente 

 
 

Figura 5 - Cadastro de processo. 
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Ao finalizar, clique em SALVAR. 

 

 

Figura 6 - Botao Sa/var 

 
Passe para o preenchimento da aba ASSUNTO. Primeiramente, selecione o assunto do 

processo. Para isso, utilize o campo de pesquisa para auxiliar na localização do(s) assunto(s) 

desejado(s). 

OBSERVAÇÃO: Na lista da esquerda sao exibidos os assuntos já 

associados ao processo e na lista da direita os assuntos disponfveis para 

vinculação. 
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Figura 7 – Aba Assuntos 

 
Ao localizar o assunto, clique na seta para incluí - lo no processo. 

 
 

Figura 8 - Seta de seleçao do assunto. 
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0 assunto passa a ser visualizado ao lado esquerdo, caracterizan do que foi associado ao 

processo. 

OBSERVAÇAO: Caso tenha selecionado um assunto indevidamente, clique 

na seta para direita e ele será desvinculado do processo. 

 
 
 
 

 
Figura 9 - Seta para desvincular assunto do process 

 

Ao fi nalizar a inclusao de todos os assuntos, clique na aba PARTES, para prosseguir com 

a distribuiçao.  

 

 
Figura 10 - Aba Part es. 
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Clique no botao + para inclui r uma nova Parte Ativa ao processo. 

 
 

Figura 11 - Botao de inclusao de parte.  

 
Uma janela suspensa é aberta para associaçao da parte, escolha o Tipo de Parte. 

 

 

Figura 12 - Tipo de Parte 

 
 
 

     roc   
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Novas opções sao exibidas para prossegu ir na inclusão da parte, selecione de acordo       com o 

pr cesso . 

 

 
Figura 13 - Tipo de pessoa. 

 
lnforme o CPF (ou CNPJ, se for o caso) e clique em PESQUISAR. 

OBSERVAÇÃO: Quando a parte não possuir o CPF ou CNPJ, é possfvel 

marcar a opção Nao possui este documento, mas só faça esta marcação 

quando for realmente necessário. 

 

 

 
Figura 14 - CPF OU CNP}. 
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O nome da parte é exibido no campo Nome Civil. Clique em CONFIRMAR. 

 

Figura 15 - Botao Confirmar. 

 
 
 

Novas abas sao exibidas para preenchimento, complete todas as informações que tiver 

da part e. 

 

 
Figura 16 - Preencha os dados possfveis. 
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É importante verificar se existe pelo menos um endereço cadastrado, pois esta é uma 

informaçãoo obrigatória. 

OBSERVAÇAo: A opção Endereço desconhecido só deve ser utilizada    quando 

realmente for o caso. 

 
 
 
 

 
Figura 17 - Aba Endereços. 

 
Ao finalizar o preenchimento do cadastro da parte, clique em VINCUI.AR PARTE AO 

PROCESSO. 

 

 
Figura 18- Botao Vincu/ar Parte ao Processo. 
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Repita o procedimento para o Polo Passivo e, se necessário, para a guia de Outros 

Participantes, até completar o preenchimento de todas as partes . 

 

Figura 19 - Partes do Polo Passivo e Outros. 

 
 

Fi nalizando a guia de Part es, cl ique em CARACTERÍSTICAS. 
 

 
Figura 20 -Aba Caracterfsticas. 
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Esta aba é dividida em três partes: Adicionar caracterfsticas do processo, Segredo de 

Justiça e Adicionar prioridades ao processo. 

 

A cada alteraçao feita é necessario clicar no botao respectivo para salvar a informação  

lançada.  

 
 

 
Figura 21 - Botões Salvar, Gravar sigilo e lncluir. 
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Após finalizar, clique em INCLUIR PETlÇOES E DOCUMENTOS 

 

 

Figura 22 -Aba lncluir Petic;6es e Documentos. 

 
Nesta aba junte a petiçao inicial. O sistema exige que pelo menos um documento seja 

confeccionado no editor. Para habilitar a inclusão de anexos é necessário criar um documento 

e salvar, como demonstrado a seguir. 

 
Por padrão o Tipo de Documento vem preenchido com a "Petiçao lnicial" e a Descrição 

t ambém. 
 

ATENÇAO: É possfvel alterar o campo Descrição, mas é importante informar 

o nome correto do arquivo, pois ele será exibido na árvore do processo 

com esta identificação. 

 

 

 
Figura 23 - Tipo de documento e sua descriçao. 
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Ao terminar a confecçao do documento, c lique em SALVAR. 

 

 

Figura 24 - Botao Sa/var. 

 
O sistema habilita a opção para inclusão de anexos, caso deseje anexar documentos, 

clique em ADICIONAR. 
 
 

 

Figura 25 - Botao Adicionar 
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l ocalize o arquivo desejado e clique em Abrir. 

 
 

 

 

 

Figura 26 - Botao Abrir. 

 
Preencha o Tipo de documento, a Descriçao e demais campos que entender necessário. 

ATENÇÃO: É importante informar a Descrição correta do arquivo, pois  

este nome será exibido na árvore do processo. 

 
 
 
 

 
Figura 27 - Dados do anexo. 
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Somente depois que estas informações são preenchidas e o check verde é exibido, que o 

sistema permit e prosseguir com a assinatura dos documentos. 

 
Clique em ASSINAR DOCUMENTO (s.) 

 

 

Figura 28 - Botao Assinar Documentos. 
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•  

 

 
Ao finalizar o preenchimento, cl ique em SALVAR. 

 
 

Figura 30 - Sa/var. 

 
 

 
Uma mensagem é exib ida informando que os dados foram gravados. 

 
 

Figura 31 - Mensagem do sistema. 
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Entre na aba PROTOCOLAR INICIAL para conferir os dados. 

 

O sistema PJe define a competencia baseado nas informaçoes selecionadas de classe e 

assunto.  Neste exemplo, a  combinação escolhida   pode  ser  vinculada  a  mais  de  uma 

competência, desta forma , é preciso selecionar uma dentre as dispon fveis, que nesse caso foi 

"Juizado Especial Cfvel" . 

 

 
Figura 32 - Seleção da competência. 

Confira   todos   os   dados, caso   precise   fazer   alguma   modificação   retorne à aba 

correspondente.  

 

 
Figura 33 - Revise os dados. 
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Se estiver tudo correto, clique em PROTOCOLAR no final da t ela. 

 

 

Figura 34 - Botao Protocolar.  

 
 

 

Uma mensagem é exibida conf irmando a distribuição do processo e informando o  número 

do processo gerado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura 35 - Mensagem com o numero do processo gerado . 
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2. Histórico de Versões 
 
 

Versao Data Descric;ao da alterac;ao Responsavel 

1.0 30/03/2 021 Elaboração do document o. Simone Araujo 

 1.0 07/04/2021 Revisao de texto e de t emplate Joanna Fo rt es Liborio 

      1.0        15/09/2021         Revisao de texto  

  

 


