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 ACESSO AO SISTEMA 

 

O acesso ao sistema deverá ocorrer pelo site do TRE/SP www.tre-sp.jus.br,  em Serviços judiciais >> Processo 

judicial eletrônico >> escolher a instância, ou, na Zona Eleitoral, link de acesso ao sistema disponível no Portal 

do PJe. 

http://www.tre-sp.jus.br/servicos-judiciais/processo-judicial-eletronico-pje 

1ª instância – O Promotor Eleitoral deverá estar cadastrado no Sistema PJe, como usuário interno, para ter 

acesso ao PAINEL DO PROCURADOR.  

 

 

Ao acessar o sistema, se não aparecer o painel do procurador, será necessário entrar em contato com o 

GESTOR do sistema no MPSP, para que este cadastre o Promotor com o perfil PADRÃO (perfil que permite 

ao Promotor visualizar apenas os processos da jurisdição em que atua). 

 

2ª Instância – Se o Promotor Eleitoral desejar peticionar no segundo grau, entrar em contato no Suporte do 

PJe no TRE/SP para obter o cadastro e senha de acesso.             pje.suporte@tre-sp.jus.br        (011) 3130 2611. 

 

PAINEL DO PROCURADOR 

 

Ao acessar o sistema com o certificado digital, o Promotor Eleitoral visualizará o Painel do Procurador, aba 

EXPEDIENTES, com as tarefas abaixo relacionadas, contendo o número de processos existentes em cada 

tarefa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tre-sp.jus.br/servicos-judiciais/processo-judicial-eletronico-pje
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I – Pendentes de Ciência ou de resposta: reúne e totaliza os processos que estão em outras tarefas, 

pendentes de ciência ou resposta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            Ciência - clicar neste ícone para registrar a ciência no sistema. Após clicar, o sistema irá 

exibir o ícone de resposta  

                 Resposta - este ícone de resposta surge após clicar no ícone de ciência. Ao clicar, o sistema 

irá abrir um editor de texto. 

 

II – Apenas Pendentes de ciência: nesta tarefa irão constar todos os processos em que o Promotor 

ainda não tomou ciência e que estejam dentro da data limite prevista para a ciência.  

 

III – Ciência dada pelo destinatário direto o indireto – pendente de resposta: nesta tarefa o 

Promotor já tomou ciência, mas ainda não respondeu ao expediente. 

 

III – Ciência dada pelo Judiciário – pendente de resposta: ciência inserida no sistema pela Serventia 

do cartório (intimação pessoal), pendente da resposta do Promotor. 

 

 

 

 

IV- Cujo prazo findou nos últimos 10 dias – sem resposta: decurso automático realizado pelo 

sistema, sem resposta do Promotor. 

 

VI – Sem prazo: nesta tarefa constarão os processos que já teve a ciência registrada VI – Respondidos 

nos últimos 10 dias: resumo e totalização dos processos respondidos nos últimos 10 dias. 
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VI – Sem prazo: totalização dos processos em que o Promotor/Sistema já tomou ciência e que 

tiveram atos de comunicação expedidos sem prazo para resposta. 

 

 

 

VI – Respondidos nos últimos 10 dias: resumo e totalização dos processos respondidos nos últimos 

10 dias. 

 

ABAS DO PAINEL DO PROCURADOR 

 

EXPEDIENTES – é nesta aba que o Promotor irá tomar ciência e responder ao ato judicial. Para abrir 

as tarefas, clicar nas setinhas ao lado da tarefa, do município de atuação, clicar na caixa de entrada 

e na Zona Eleitoral. O Promotor apenas terá visibilidade da caixa da zona onde atua e, em eventual 

substituição, da caixa da zona onde estará substituindo. 
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Ao clicar na zona eleitoral, o sistema irá apresentar ao lado direito, a lista dos processos que estão na tarefa 

selecionada. Para visualizar um processo antes de tomar ciência, clicar no número do processo ou no ícone 

livro         . O sistema irá exibir a tela dos autos digitais. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao clicar no ícone vermelho               o Promotor estará registrando a ciência nos autos. 
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Após tomar ciência, o sistema apresentará o ícone de resposta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicando no ícone de resposta, o sistema abrirá um editor de texto, onde será possível escolher o “Tipo de 

documento” que será juntado ao processo em resposta. 
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Depois de salvar o documento digitado no editor de texto, o sistema abrirá o botão para adicionar anexos, 

caso seja de interesse, e o botão “ASSINAR DOCUMENTO(S)”. Ao clicar em assinar documentos, o sistema irá 

apresentar a mensagem abaixo e simultaneamente a resposta do ato judicial será inserida na árvore do 

processo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACERVO – relação de processos em que o MPE da respectiva Zona Eleitoral for parte. Os processos entram 

nas caixas por um filtro realizado com o número único do processo. 

MINHAS PETIÇÕES – relaciona as petições realizadas pelo Promotor. 

 

 

 

VISÃO GERAL DOS AUTOS DIGITAIS 

 

Os autos digitais são representados pelo ícone de um livro:  

Para abrir o Menu dos autos digitais e verificar as opções existentes, clicar em     . Para fechar o menu e 

retornar aos autos, clicar “F5” ou na opção “Autos”. 
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No topo da tela, a faixa na cor vermelha significa que os autos estão tramitando em segredo de justiça.  Em 

autos públicos a faixa apresentará a cor azul. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Quando clicamos sobre o número do processo ou sobre a setinha do lado do ícone da prancheta, o sistema  

exibe os detalhes do processo. São detalhes da “capa do processo” (classe judicial, jurisdição, assunto e 

partes).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

Clicar no link para 

visualizar o 

documento na 

esquerda 
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O sujeito processual é identificado nas partes ou na árvore do processo com um círculo colorido, sendo a cor 

verde para o polo ativo, laranja para o polo passivo, roxo representa outros interessados, a cor azul 

representa o juízo e a cor vermelha identifica o usuário externo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para ocultar a cronologia e aumentar o espaço de tela para leitura, basta clicar na seta acima destacada. 

Clicar novamente na seta para exibir de volta a cronologia do processo. 

 

 

 

 

 

 

 

Para fazer download de documentos específicos do processo, basta marcar estes documentos como 

favoritos, clicando na estrela sob o documento até ela ficar amarela. Após, ao clicar na seta acima destacada, 

a aba de download de favoritos será aberta. 

 

 

 

 

Os ícones em forma de bola apresentam diferentes cores conforme o tipo de usuário que praticou o ato: 
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PUSH PJE – ACOMPANHAR ANDAMENTO DE UM PROCESSO 

 

 

Clicar no menu                                                                  >> Processo >> Outras ações >> Incluir no push, para o 

sistema abrir a tela abaixo e possibilitar a inclusão de processos para acompanhamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AUTUAÇÃO DE NOVO PROCESSO 

 

 

Clicar no menu                                                                >> Processo >> Novo Processo – o sistema irá exibir a aba 

de DADOS INICIAIS abaixo. Preencher os campos e clicar em INCLUIR. 
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Após clicar no botão azul INCLUIR acima, o sistema irá disponibilizar as outras abas do processos para serem 

preenchidas. Obs.: a cada preenchimento o sistema irá salvando automaticamente o que for 

digitado/selecionado. 

Na aba ASSUNTOS, constarão assuntos oriundos da tabela TPU-CNJ. Escolher o assunto desejado. Em caso 

de escolha de um assunto errado, basta clicar na seta destacada na esquerda (1), porém, para voltar um 

assunto, este não poderá ser único (se for o caso inserir o assunto correto primeiro, para depois voltar com 

o assunto errado) e nem poderá estar marcado como principal (se for o caso, desmarcar) (2). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na aba PARTES, o promotor eleitoral deverá ser incluído sempre como PROMOTOR ELEITORAL DO 

ESTADO DE SÃO PAULO. Isso porque o TSE criou este tipo de “ENTE”, por onde todos os processos são 

distribuídos para as respectivas caixas nas Zonas Eleitorais.  

 

Para adicionar um parte, em ambos os polos, clicar em                      , preencher os campos abaixo e incluir a 

parte que será vinculada ao processo (física – CPF, jurídica – CNPJ, ou Ente ou autoridade - MPE). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a 

c 

b 

1 2 
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 A aba CARACTERÍSTICAS é utilizada para preencher os campos: liminar, segredo e prioridade. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aba INCLUIR PETIÇÕES e DOCUMENTOS, as petições poderão ser juntadas de três maneiras diferentes: 

digitar a inicial diretamente no corpo do editor de texto; digitar no editor “petição inicial anexa” e inserir a 

petição em anexo com arquivo PDF; ou, copiar e colar uma petição elaborada no Word, no editor de texto 

do PJe. 

Quanto aos documentos que serão anexados, basta encostar o cursor do mouse em “Arquivos suportados”, 

para ver os tamanhos e tipos possíveis de serem anexados. Ao juntar os documentos, tanto petições, quanto 

anexos, se houver sigilo ou sigilo fiscal do documento, a opção sigilo deverá ser marcada. 
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Caso exista anexos para incluir no processo, clicar em adicionar, fornecer o caminho para o download do 

arquivo. Após, escolher o tipo de documento. Escolhido o tipo de documento, o sistema irá apresentar o 

símbolo  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por fim, chegamos a última aba da autuação, que é a aba PROTOCOLAR INICIAL. Nesta aba o sistema vai 

verificar se existe mais de uma competência de distribuição referente à classe, assuntos ou partes escolhidas. 

Se for o caso, o sistema abrirá o seletor de texto com as opções para escolha. Isso vai ocorrer em “zonas 

Mãe”, que acumulam mais competências que as outras, como por exemplo, registro de candidatura, 

propaganda eleitoral e prestação de contas. Em geral, as competências serão dirigidas. Nas “zonas mãe”, 

exceção, poderá ter distribuição de processos com competência dirigida e por sorteio. 
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Na janela anterior, ainda na aba PROTOCOLAR INICIAL, no local do botão PROTOCOLAR, o sistema irá 

disponibilizar os botões abaixo. 

 

 

 

PROCESSO NÃO PROTOCOLADO E PROTOCOLAMENTO EM LOTE 

 

A partir da inclusão dos DADOS INICIAIS, os processos são armazenados em Processo Não protocolados 

(Menu >> Processos >> Processos não Protocolados). Essa funcionalidade facilita, pois, havendo alguma 

intermitência de equipamento ou do sistema PJe, o que já foi editado não será perdido. Porém, existe ainda 

mais finalidades, como inserir vários processos, sem protocolar, e após, realizar o protocolamento em lote, 

e o assistente preparar a autuação para o Promotor assinar. 

 

 

 

 

Verificar se o promotor consegue assinar processo que o assistente fez. 

E cadastro de assistente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao clicar no box “Todos”, o sistema vai abrir a opção protocolar em lote. Se houver alguma pendência de 

assinatura no processo, o sistema irá informar, para que o documento seja assinado antes de protocolar. 
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CADASTRO DE ASSISTENTE DE PROCURADORIA 

 

Para cadastrar o assistente do Promotor, clicar em Menu >> Configuração >> Pessoa >> Assistentes de 

procuradoria /defensoria. 

Uma PESQUISA poderá ser realizada previamente para verificar se o usuário já está cadastrado. A seguir, na 

aba PRÉ-CADASTRO, inserir o CPF, clicar em PESQUISAR e o nome que está na RFB é inserido no campo “Nome 

civil”. Clicar em CONFIRMAR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na aba FORMULÁRIO, preencher os campos abaixo e, antes de SALVAR, preencher primeiro a tela seguinte. 

 

 

 

 

 

 

 

Em ÓRGÃO DE REPRESENTAÇÃO, preencher os campos exatamente como ilustrado abaixo e clicar em 

INCLUIR. 

 

 

 

 

 

 

 



 
18 

 

Após, retornar para a aba FORMULÁRIO, clicar no botão SALVAR e ENVIAR SENHA (um link de senha será 

encaminhado para o e-mail do assistente). 

 

 

 

 

 

 

 

 

O assistente do Promotor poderá autuar os processos e não assinar. Os processos autuados pelo assistente 

ficarão localizados em processos NÃO PROTOCOLADOS para o PROMOTOR assinar. 

 

INSERINDO UM DOCUMENTO PELOS AUTOS DIGITAIS 

 

O local correto do Promotor responder a um expediente, é clicando no símbolo              , como exemplificado 

na página 7 deste manual. Isso porque se o prazo de resposta estiver em curso para o Promotor se manifestar, 

caso a resposta seja inserida pelos autos digitais, a resposta irá constar na “árvore” cronológica do processo, 

porém o sistema não vai entender que houve a resposta dentro do prazo. Logo, o sistema vai incluir o 

processo na tarefa exemplificada na página 4 deste manual “ IV- Cujo prazo findou nos últimos 10 dias – 

sem resposta: decurso automático realizado pelo sistema, sem resposta do Promotor. ” 

Ocorre que, se ocorrer o decurso de prazo automático do sistema para resposta, não constará mais disponível 

a opção               para o Promotor responder.  Neste caso, o Promotor pode inserir uma resposta pelos autos 

digitais, na opção “Juntar documento”. Ou ainda, quando o Promotor desejar peticionar em um processo em 

curso, onde não há um expediente para ele responder, juntar um documento pelos autos digitais também 

será um caminho. 

Para tanto, clicar em autos digitais          ou no número do processo, para abrir o processo, na aba 

EXPEDIENTES, ou na aba ACERVO.  
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Clicar em Menu >> Juntar documentos.  

 

 

 

 

Após, clicar em “Juntar documentos”, o sistema exibirá a tela abaixo, que poderá ser preenchida igual a aba 

INCLUIR PETIÇÕES e DOCUMENTOS, página 13 e 14 deste manual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por fim, clicar em “F5” para voltar na tela inicial dos autos digitais e certificar se a juntada de documento 

consta na “árvore” cronológica do processo. 
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