
 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

 

Template Versão 1.2 

 

 

Dica de Sistema 

Cadastro de Parte 

PJe – Processo Judicial Eletrônico – Cartório / NADAC / Distribuidores 



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

 

 
Cadastro de Parte Página 2 de 12 

  

SUMÁRIO 
 

1. Cadastro Presencial no PJe ............................................................................................................... 3 

 Cadastro de Pessoa Física ........................................................................................................ 3 

 Cadastro Jus Postulandi ............................................................................................................ 6 

2. Histórico de Versões ....................................................................................................................... 12 

 

  



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

 

 
Cadastro de Parte Página 3 de 12 

Cadastro de Parte 

1. Cadastro Presencial no PJe 

Para que uma pessoa física tenha acesso ao seu processo no PJe, é preciso que seja feito 

o seu cadastro no sistema, que é realizado pela própria serventia, seguindo os passos 

abaixo. 

 

 Cadastro de Pessoa Física 

Primeiramente faça o cadastro de pessoa física, entrando no menu e digitando ‘pessoa’, 

depois clique em Configuração – Pessoa – Física. 

 

Figura 1 - Cadastro Pessoa Fisica 

 

O cadastro de pessoas física é exibido, para cadastrar uma nova pessoa física clique em 

PRÉ-CADASTRO. 

 

Figura 2 - Pré Cadastro 
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Na aba de PRÉ-CADASTRO informe o CPF e clique em PESQUISAR.  

 

Figura 3 - informar CPF 

 

O sistema faz uma consulta na base da Receita Federal e traz o nome da pessoa, faça a 

conferência do Nome Civil e CPF e clique em CONFIRMAR. 

 

 

OBSERVAÇÃO: Se a pessoa tiver nome social, clique no check 

correspondente para fazer o preenchimento. 

 

  

Figura 4 - clique em confirmar 
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Uma página é aberta informando diversos dados da pessoa pelas abas Formulário, 

Documentos de Identificação, Endereços, Meio de Contato, Outros Nomes, Caraterísticas 

Pessoais e Órgãos que a Representam. 

Preencha o máximo de informações que puder para que o cadastro fique o mais 

completo possível. 

 

 

Depois de ter preenchido os dados, retorne à aba de Formulário, clique em SALVAR e, 

em seguida, clique no botão ENVIAR SENHA, para que seja encaminhado um e-mail com o 

link de geração de senha. 

 

Figura 6 - clique em salvar 

 

Figura 5 - Abas de cadastro pessoa física 
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 Cadastro Jus Postulandi 

Após cadastrar como pessoa física, a serventia precisa criar o perfil de jus postulandi, 

clicando no botão TORNAR JUS POSTULANDI. 

 

Figura 7 - clique em jus postulandi 

 

O sistema abre a tela abaixo, confira os dados e clique no botão Atribuir papel jus 

postulandi, depois feche a nova janela. 

 

Figura 8 - atribuir papel jus postulandi 
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Após criar o perfil de jus postulandi é necessário validar o cadastro, gerando e assinando 

o termo de compromisso, para que a parte consiga entrar no sistema e visualizar os 

processos. 

Como as partes geralmente não possuem o certificado digital, a serventia precisa 

realizar este procedimento. 

 

 

OBSERVAÇÃO: Se a parte tiver o certificado digital, ela mesma poderá 

seguir com a assinatura do termo ao acessar o sistema. 

 

Acesse o menu e digite a opção: Configuração - Pessoa - Jus Postulandi. 

 

 

Figura 9 - acessar jus postulandi 
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Pesquise pelo CPF e clique em editar para seguir com a validação do cadastro. 

 

Figura 10 - Pesquisar cpf 

 

Na página aberta clique no botão ANEXAR TERMO. 

 

Figura 11 - anexar termo 
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O sistema abre uma nova janela com o termo. Este termo pode ser copiado e colado no 

Word para a parte assinar fisicamente e para que a serventia tenha este documento 

armazenado, porém como a parte não tem certificado digital, é necessário que o 

serventuário que está fazendo este cadastramento assine o termo digitalmente conforme a 

tela abaixo. 

 

 

ATENÇÃO: Se o termo não for assinado pela serventia, a parte não 

terá acesso aos autos do processo. 

 

 

Figura 12 - termo para assinar 

 

  



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

 

 
Cadastro de Parte Página 10 de 12 

Ao final do termo clique em assinar, conforme o seu acesso: 

➢ ASSINAR DIGITALMENTE quando o acesso ao PJe foi realizado com o certificado 

digital; 

➢ ASSINAR DIGITALMENTE MOBILE quando o acesso ao PJe foi realizado com token 

do aplicativo do celular. 

 

Figura 13 - assinar termo 

 

Após assinatura o sistema informa que o termo foi assinado e o documento já passa a 

constar na aba Documentos do Jus Postulandi. É a partir deste momento que a parte 

consegue acessar o processo. 

 

Figura 14 - mensagem termo assinado 

https://us-prod.asyncgw.teams.microsoft.com/v1/objects/0-eus-d16-67d24e7f66602903592374571d219919/views/imgo
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OBSERVAÇÃO: O termo assinado fisicamente pela parte pode ser 

digitalizado e anexado na aba "Anexar Documento", para que fique 

registrado, mas o importante para liberação do acesso é o termo 

assinado digitalmente conforme orientado anteriormente. 

 

 

Figura 15 -Documentos Jus Postulandi 

 

  

https://us-prod.asyncgw.teams.microsoft.com/v1/objects/0-eus-d12-0aeb57a18db150181361b4a2e289e496/views/imgo
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2. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 10/09/2020 Criação Cintya Villar 

1.1 05/10/2021 Modificação, Formatação, Troca de 

imagens, Novos Tópicos, Colocado no 

Template novo 

Marcelo Fraga  

1.1 01/02/2021 Revisão do documento. Simone Araujo 

    


