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Orientacoes visando a correta autuacao de novos processos e

peticoes no Sistema PJe

O Ndcleo de Apoio ao PJe e Sistema e-Gestao (NAPE), com apoio do Comité
Gestor Regional do PJe, elaborou orienta¢des a serem seguidas pelos advogados
no momento da autuacao de novos processos e do protocolo incidental de
peticdes a fim de que possam colaborar de forma efetiva com a estatistica do

Poder Judicidrio e com a celeridade de seus processos.
As orientagOes serao subdivididas em 3 etapas:

e Fornecimento do CPF e do CNPJ das pessoas fisicas e

juridicas no cadastro das partes.
e Indicacdo do correto endereco das partes.

e (lassificacdo das peticdes no momento de sua juntada no

PJe.

1. Fornecimento do CPF e do CNPJ] das pessoas fisicas e

juridicas no cadastro das partes

RECOMENDACAO: O NAPE recomenda que as partes sejam adicionadas aos

processos sempre com indicagao do CPF ou CNPJ.

IMPORTANCIA: O fornecimento do CPF e do CNPJ das pessoas fisicas e

juridicas é essencial para o controle e a pesquisa dos processos que envolvam
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determinada parte, possibilitando a identificagdo de demandas processuais

repetitivas e das empresas consideradas grandes litigantes.

ORIENTACOES: No momento da autuacdo de um processo, ao clicar na aba

Partes, ficam disponiveis 3 quadros para os advogados: Polo ativo, Polo passivo

e Outros participantes.

Para inclusao das partes principais, clicar no icone do respectivo bonequinho:

Autuacdo de processo

o Dados Iniciais o Assuntos o Partes o Caracteristicas 9 Prioridades o Anexar peticbes e documentos o InformagGes da Justica do Trabalho

Polo ativo Polo passivo

;o/ Ordem Participante Tipo de Participacdo ( ‘ ) Ordem Participante Tipo de Participacdo

Nao ha partes vinculadas ao polo ativo do processo Nao ha partes vinculadas ao polo passivo do processo.

Outros participantes

( ;o Ordem Participante Tipo de Participacao

Nao hd outros participantes vinculados ao processo,

Cancelar

Ao clicar no icone “adicionar parte ao processo”, abrir-se-a a tela de associacao
da parte ao processo com as opgoes: Pessoa fisica, Pessoa juridica de direito

publico, Pessoas juridica de direito privado, Ministério ptblico do trabalho.

As partes devem ser associadas a partir do CPF/CNPJ. Para um processo mais

célere, ndo € indicada a opgao do PJe “nao possui CPF”.

Selecionando a aba “pessoas fisicas”, deve-se digitar o CPF, o que faz com que o

sistema habilite o icone "lupa" para pesquisa. Ao clicar no icone, o sistema
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indica o nome conforme cadastro na Receita Federal do Brasil (RFB). Ap0s clicar
no botao "Confirmar', o sistema abre uma tela com as informagdes
complementares do cadastro: identificacdo, endereco e documentos - todas as

informagodes sao buscadas da base de dados da RFB.

Autuacdo de processo

o Dados Iniciais Q Assuntos o Partes o Caracteristicas o Prioridades o Anexar peticfes e documentos 0 Informac@es da Justica do Trabalho

Associar parte ao processo

Pessoafisica || Pessoa juridica de direito publico  Pessoa juridica de direfto privado  Ministério pdblico do trabalho

Brasileiro? Nao possul CPF?

¢ ]
F
833, @ ]

Cancelar

De forma semelhante, selecionando a aba “pessoa juridica de direito privado”,
deve-se digitar o CNPJ, permitindo que o sistema habilite o icone "lupa" para
pesquisa. Ao clicar no icone, o sistema indica o nome conforme cadastro na

Receita Federal do Brasil (RFB).

E imprescindivel compreender que o que deve ser inserido é ntimero CNPJ da
matriz, ainda que se trate de filial. Ao inserir um CNPJ da filial da empresa, o

PJe automaticamente altera para constar o CNPJ da matriz. Caso necessario, o

endereco da filial pode ser adicionado ao cadastro da empresa, na aba

enderecos.
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Se alguma das partes for ente publico, devera ser selecionada a opgao “Pessoa
juridica de direito publico”. Em seguida, informar a esfera (Federal, Estadual ou
Municipal) e escolher umas das opgdes: “érgao publico” ou “Autarquias,

fundagoes e consorcios”.

Sera, entdo, exibida uma relacdo com os resultados referentes ao termo
pesquisado. Ao clicar no icone “+” ao lado do nome correto, aquele drgao sera

inserido no cadastro do processo.

Pessoa fisica Pessoa juridica de direito publico Pessoa juridica de direito privado Ministério pblico do trabalho
Esfera governamental
@ Federal O Estadual O Municipal
Tipo de entidade
@ Orgiio publico O Autarquias, fundacdes e consdrcios

Orgdos Publicos / Autarquias / Fundagées / Ministério Pdblico

Nome Tipo de pessoa CNPJ
+ UNIAO FEDERAL (PGFN) - AM f)rgéo Piblico 00.394.460/0230-01
+ UNIAQ FEDERAL (AGU) - AM Orgéo Plblico 26.994.558/0012-86

Caso o ente publico seja a Unido Federal, ha de ser observado o detalhamento

abaixo, de acordo com a atuagao processual:

Uniao Federal (PGFN) - CNPJ 00.394.460/0230-01. Os Procuradores da
Fazenda Nacional fazem a defesa da Uniao em matéria fiscal (tributos devidos a

Receita Federal) e executam esses tributos, quando eles nao sao pagos.




TRT 112 REGIAD

Nicleo de Apoio ao Pje e e-Gestao

- Unido Federal (AGU) - CNPJ 26.994.558/0012-86. Os Advogados da Uniao
fazem a defesa da administracdo direta da Unido e de todos os seus drgaos
publicos (Ministérios, Secretarias, Conselhos etc.) nas demais matérias, que nao

a fiscal.

As autarquias e fundagdes, diferentemente dos 6rgaos da Administracao Direta,

possuem personalidade juridica e devem constar como parte nos processos.

2. Indicacao do endereco das partes

RECOMENDACAOQ: Inserir sempre o endereco mais atual das partes na

autuacao do processo.

IMPORTANCIA: A precisa indicacio do endereco das partes impede que

intimag0es sejam encaminhadas a destinatarios incorretos, economizando
dinheiro publico e agilizando o andamento processual. Portanto, trata-se de

etapa de suma importancia.

ORIENTACOES: Apés digitar o CPF ou CNPJ da parte e clicar na lupa, o

Sistema PJe habilitard o preenchimento do endereco das partes.

Via de regra, ja vem preenchido com o endereco indicado na Receita Federal.
Todavia, o advogado deve inserir o endereco mais atual tanto do reclamante
como o do reclamado, clicando no icone “+” e selecionando para ser utilizado

no processo.
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Associar parte ao processo
Nome: STHEFANY SOUTO GRANDO cpr:_ Tipo da parte: TERCEIRO INTERESSADO

Identificagdo

Enderecos - STHEFANY SOUTO GRANDO - [] Endereco desconhecido

+ <j Usar no processo CEP Logradouro Bairro Numero Complemento

ra | @ 58039170 RUA MONTEIRO LOBATO TAMBAL 538

Pigina: 1 ™  Linhasporpiging: 50 ¥ 1-1de1

Documentos

Inserir  MIG]Y

3. Classificacao das peticoes no momento de sua juntada no
PJe

RECOMENDACAQO: O advogado, ao peticionar em processos em

tramitacao, deve utilizar o “tipo de documento” mais especifico existente na

lista do PJe, evitando o uso do tipo “Documento Diverso”.

IMPORTANCIA: A correta classificacdo das peticdes no momento de sua

juntada no PJe, conforme preconizado pelos arts. 12 a 16 da Resolugao CSJT
n® 185/2017, proporciona um melhor gerenciamento dos documentos a
serem apreciados pelas Unidades Judicidrias, o que colabora para a

celeridade do processo.
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ORIENTACOES: O art. 12, § 4% da Resolugio CSJT n® 185/2017, dispde que

se “autoriza o uso do tipo “documento diverso” apenas para agrupamento de

documentos que ndo contenham tipo de documento especifico no PJe” .

Portanto, a

devendo se

utilizagdo do tipo “documentos diversos” é excepcional, nao

r selecionada quando houver tipos especificos disponiveis para

serem selecionados, tais como “embargos de declaragao”, “embargos a

execucgao”,

“impugnacao a sentenga de liquidagao”.

A indicagao correta do TIPO DE DOCUMENTO ¢ importante para o

computo das pendéncias e produtividade da Vara.

Anexar pefiches ou documentos | Audiéncias
Processo

Cadastro do documento

Petigao por editor de texto do sistema?”
O sim ® wio

A = Campos Obrigatdrios

Incluir Peticao

X Limpar

1 © Membros do ccomité e-Gestio agosto de
2022.pdf

1121402
application/pdf

Expedientes Caracterisficas do processo Segredo ou sigilo Associados Acesso de ferceiros Movimentagdes Calculos / Obrigacdes de Pagar

Tipo de Peticao: Embargos de Declaragao A
Descricdo: Embargos de Declaragio
Sigileso {opcional); D

A descrigio do documento, assim como de seus anexos, pode ser alterada, devendo corresponder 3 da petigio e podera conter uma sintese do requerimento.

Incluir anexos

& Adicionar

Cabe ressaltar que o campo “descricao” é texto livre e pode sempre ser

alterado pelo causidico, sem qualquer prejuizo.
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Exemplo: um documento peticionado com o tipo de peticao “Embargos a
Execucao” sera computado como pendente para a Vara e sera analisado de
forma mais célere do que um documento denominado como “Manifestagao”,

a qual ndo € considerada como pendente para os Sistemas estatisticos.

Caso haja qualquer problema ou dificuldade no cadastro de um processo
ou no protocolo de uma peticao no Sistema do PJe do Tribunal Regional do

Trabalho da 11 Regido, enviar e-mail para nucleo.pje.egestao@trtll.jus.br.




