
Inclusão de Processo em Pauta e em Mesa 

 

1. Perfil Secretário de Sessão: Menu Audiências e Sessões > Relação de julgamento 

 

 
 

2. Clicar na Data da Sessão onde se deseja incluir os processos em pauta: 

 

 

3. Clicar na aba “Aptos para inclusão em pauta”. Nesta tela será exibida uma lista com os processos que 

estão aptos a serrem incluídos em pauta. Ao selecionar o(s) processo(s), o sistema habilitará o botão 

“Incluir”.  

 



4. Clicar na aba “Aptos para inclusão em mesa”. Nesta tela será exibida uma lista com os processos que 

estão aptos a serrem incluídos em mesa. Ao selecionar o(s) processo(s), o sistema habilitará o botão 

“Incluir”. 

 

 

 

5. Caso o processo não esteja na lista, preencher o campo Processo para busca. O campo é de auto 

preenchimento: 

 

 

 

6. Após selecionar o(s) processo(s) que se deseja incluir em mesa, o usuário deverá clicar no botão 

“Incluir”. 

 

7. Repetir a mesma operação para os processos “Adiados e pautas anteriores” e “Pedidos de vista”. 

 

8. Na aba “Votação Antecipada” estão listados os processos da pauta, com as informações de Votação 

Antecipada  



 

9. Fechamento da Pauta: Clicar na Aba “Relação de Julgamento” para conferir os processos incluídos 

nesta pauta.  

 Excluir um processo da pauta 

Detalhes do Processo 

Ordem em que o processo estará na Pauta 

 

 

10. Depois de definida e ordenada a lista de processos na pauta, o usuário deverá clicar no botão “Fechar 

Pauta”. O sistema apresentará a mensagem abaixo, informando que após fechar a Pauta, a operação 

não poderá ser desfeita. Clicar no botão OK: 

 

 

11. Ao fechar a Pauta, o sistema gera automaticamente as intimações para as partes que estão cadastradas 

no PJe, e gera uma lista das partes que não podem ser intimadas automaticamente: 

 

 



 

ANOTAÇÕES 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 


