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Para acessar o Simulador há um link próprio para
sua instituição.

No navegador de sua preferência insira o link citado
e aparecerão os simuladores contratados.

Clique no Simulador Pj-e.

ACESSO AO
SIMULADOR



 TELA DE LOGIN: Para entrar no Simulador use seu e-mail e senha previamente definidos. Caso não
se recorde da senha, basta utilizar o “Recuperar senha” e criar uma nova a partir do link que receberá
em seu e-mail.



TELA INICIAL: painel com todas as funcionalidades e visão geral do sistema.

Menu com as Classificações dos
Processos, conforme eles são

tramitados.



Na tela inicial ao clicar em “Novo Processo”
aparecerá a tela de “Cadastro de Processo”. 

Selecione entre as opções existentes a
“Seção/Subseção” ou “Matéria”, a “Jurisdição”

e a “Classe Judicial”. Clique em “Incluir”

 COMO CRIAR O PROCESSO? 

Obs.: as opções disponíveis
são as previamente
cadastradas pelo
administrador .



Após ter Salvo os “Dados Iniciais”
clique nos nomes das abas para

habilitar a edição.

As próximas abas serão habilitadas uma à uma. Você deve seguir com o preenchimento na
ordem em que aparecem, ou seja:  Assuntos – Partes – Características – Incluir petições e
documentos - Processo.



Digite o código, assunto desejado (ou
parte dele), e clique em “PESQUISAR”.

Encontrando o assunto, clique na “seta”  
ao lado de seu número , para que ocorra

a inclusão do mesmo no processo. 
É possível escolher mais de um assunto.

Para remover um assunto que tenha
sido adicionado erroneamente clique na
“seta” nos assuntos já adicionados ao

Processo.

ASSUNTOS: A busca pelos assuntos pode ser feita tanto pelo nome quanto pelo código. 



 PARTES: Parte (tanto no Polo Ativo quanto no Passivo): Nessas telas adicionaremos as
Partes e Outros Participantes no Processo.



Ao selecionar os ícones “+” dos Polos Passivo ou Ativo abrirá a
janela abaixo para inserção da Parte desejada. 

Digite o CPF, caso este número já tenha sido inserido
por algum outro usuário, os dados aparecerão, do

contrário, será necessário criar o cadastro. Para isso,
basta digitar o CPF e clicar em “Pesquisar” ou

apertar a tecla “ENTER”. 

Caso surja a mensagem “não encontrado”, digite o nome e clique
em “SALVAR” e depois em “CONFIRMAR” para que uma nova tela

apareça com o restante dos campos para preenchimento.

Obs.: Não é possível clicar em
“Confirmar” sem clicar no botão

“Salvar” antes.



Preencha os dados para completar o cadastro. Atente-se as diversas abas existentes : 
Informações Pessoais - Documentação de identificação - Endereços - Meios de Contato - Características pessoais. 

Após preencher todas as informações necessárias clique em “Salvar” e depois em “Confirmar”.

Obs.: O sistema exigirá de um
cadastro novo o endereço, 
portanto o mesmo deve ser
preenchido ou clique em 

“não possui endereço"



Para associar um Advogado ou Procurador clique nos
ícones destacados, selecione a opção desejada, clique em
“Prosseguir” preencha o “2º Passo Pré-cadastro” (deverá

ser um aluno já cadastrado no Simulador) e clique em
“Salvar” e depois “Confirmar”.

 PROCURADOR: É possível adicionar Procuradores nos Polos participantes do Processo (a
opção de GRUPOS está disponível apenas para administradores, a critério da faculdade
poderá ser disponibilizada para os alunos).



Após selecionar as opções
desejadas e incluir o valor da

causa, clique em “Salvar”.

 CARACTERÍSTICAS: definição das características do Processo. 



Inclua o tipo de documento selecionando as opções
previamente cadastradas pelo administrador. São listadas
todas as opções, o tipo correto de documento faz parte da

atividade e o aluno deve selecionar o tipo corretamente.

 INCLUIR PETIÇÕES E DOCUMENTOS: Nesta tela serão anexadas as petições e
documentos ao Processo. 

Obs.: A opção de Prazo só está
disponível para Administradores.



Após selecionar o “Tipo de Documento”, haverá
duas opções: “Arquivo pdf” e “Editor de texto”

OPÇÃO: Arquivo pdf: Clique na opção “Arquivo pdf” para habilitar o
botão “Adicionar”, nele você incluirá o arquivo que
contêm a Petição. Selecione o arquivo da Petição e

clique em Abrir ou duplo clique.



Para excluir o arquivo incluso como Petição
clique no ícone de Lixeira e para fazer o

download do arquivo clique no ícone de PDF

Caso queira anexar arquivos, clique em
“ADICIONAR”, escolha o arquivo desejado

assim como realizado na inclusão da
Petição. Preencha o campo de “Tipo de

documento” e os demais campos se
necessário

Após a inclusão de todos os
Anexos desejados clique em

“Assinar Documentos”



Após selecionar o “Tipo de
Documento”, digite o texto

necessário e clique em “Salvar” . 
Caso queira anexar arquivos, clique
em “Selecionar Arquivos”, escolha

o arquivo desejado e clique em
“Salvar Alterações”

OPÇÃO: Editor de Texto:



Confira todas as informações, estando tudo
correto, clique em “PROTOCOLAR”

Ainda na tela final é possível selecionar a Competência
(criada pelo Administrador) para que o professor  

selecionado seja notificado do processo. Caso nenhuma
competência seja selecionada, todos os administradores

receberão a notificação. 
Siga a orientação do professor responsável.

PROCESSO: um resumo de todas as informações inseridas.



Caso você não encontre processos em seu
Expediente, significa que não há processos

dependendo de sua manifestação. 
Todos os processos que você faz parte estão

em seu ACERVO.

OUTRAS INFORMAÇÕES: 

Você poderá acessar o Processo para
Tramitação através deste ícone também.



Clique no ícone destacado do
processo para acessar a tela de

tramitação.

COMO REALIZAR UMA TRAMITAÇÃO?

Para encontrar o
processo que

deseja tramitar,
procure-o nas

caixinhas.



Clique no ícone destacado do
processo para acessar a tela de

tramitação.

Nesta tela você irá encontrar o fluxo processual e anexos do processo escolhido.

Obs.: Descrição do painel na próxima página.



Para realizar
a tramitação

clique em
“Juntar

Documentos”
ou selecione

o ícone:  
Autos início:

retornará ao início
dos autos. 

Expediente: esta opção
no momento está em

desenvolvimento.

Para pesquisar os tipos de
documentos existentes no

processo em tela.  



Siga os mesmos passos apresentados na criação do
processo, páginas 13 à 16 deste manual.

JUNTAR DOCUMENTOS: 

Obs.: Caso deseje replicar a mesma tramitação para vários dos
processos apresentados clique nas opções de seleção.



 Você também encontrará este Manual dentro do Simulador no Menu “Acesso Rápido”. 


