
Como vincular 
a custa inicial 

em um novo processo



Junho - 2024

Como vincular 
a custa inicial 

em um novo processo

BELÉM - PARÁ



Objetivo
  Este documento orienta o usuário no cadastro de um novo processo
no sistema PJe, incluindo a vinculação de custas processuais. 
Ele detalha o procedimento para casos em que a ação não se qualifica
para "Justiça Gratuita" e também abrange a emissão das custas pelo
SISTEMA DE EMISSÃO DE CUSTAS JUDICIAIS WEB.

Cadastro de um Novo Processo
  Após acessar o sistema PJe com suas credenciais, no painel do
representante clique em Novo processo.

Na próxima aba preencha os dados da Matéria, Jurisdição e a Classe
judicial, por fim clique em INCLUIR.

Na aba ASSUNTOS, selecione o assunto relevante para o processo
utilizando as opções de pesquisa. Adicione o assunto escolhido ao
processo clicando na seta para a esquerda. Havendo qualquer dúvida
sobre a escolha do assunto, realize a consulta na Tabela Processual
Unificada do CNJ.

Na aba PARTES, cadastre os Polos Ativo, Passivo e Outros
Participantes.
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Clique no ícone de adição (+), defina o Tipo da Parte que será vinculada
ao processo, insira o CPF ou CNPJ e clique em PESQUISAR, depois em
CONFIRMAR.

Complete o cadastro das partes nas abas subsequentes: INFORMAÇÕES
PESSOAIS, DOCUMENTOS DE IDENTIFICAÇÃO, ENDEREÇOS, MEIOS DE
CONTATO, CARACTERÍSTICAS PESSOAIS, OUTROS NOMES e OUTRAS
FILIAÇÕES. Após preencher, clique em SALVAR e selecione VINCULAR
PARTE AO PROCESSO.
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Para associar um procurador ou Terceiro Vinculado, clique no ícone de
adição (+) e selecione qual será o tipo de vinculação, insira o CPF ou
OAB ou Nome e clique em PESQUISAR, depois em CONFIRMAR.

Após clicar em CONFIRMAR, o sistema permite selecionar a parte à
qual o representante será vinculado. Para concluir o cadastro, selecione
VINCULAR PARTE AO PROCESSO.

Após a conclusão, o(a) advogado(a) estará vinculado(a) a parte do
processo.

Avance para a aba CARACTERÍSTICAS para definir os atributos do
processo.
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Quando o processo exigir o pagamento de custas e não se enquadrar
como Justiça Gratuita, marque "NÃO" nas caixas correspondentes e
clique em "Faça o cálculo das custas!".

Uma nova aba será aberta em seu navegador, direcionando-o para o
SISTEMA DE EMISSÃO DE CUSTAS JUDICIAIS WEB

Proceda com a emissão do documento
seguindo estes passos:

1. Selecione "Emissão de Custas".

2. Preencha as opções de "Instância" e "Tipo de Custa" INICIAL.

3. No campo "Existe Processo?" desmarque a opção “SIM”. 
Por ainda não ter numeração.
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4. Após desmarcar a opção “SIM”, preencha os campos necessários e
clique em "Próximo".

5. O sistema exibirá o demonstrativo detalhado das custas geradas e
opções de pagamento, incluindo a geração de boleto.
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6. Depois de clicar em “Calcular Custa” o sistema mostrará informações
como número de arrecadação, número do boleto, consulta de registro e
a opção de “Imprimir Boleto”.

Ao concluir o procedimento de custas, é necessário copiar o número da
arrecadação para finalizar o cadastro do processo no PJe.

De volta à página do PJE, marque "Sim" na pergunta "Existe custa
gerada para a vinculação?", insira o número da Arrecadação gerada e
clique em SALVAR.
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Na parte inferior da página, escolha se o processo deve tramitar com
Segredo de Justiça (SIM ou NÃO) e depois clique em GRAVAR SIGILO.

Se houver prioridade processual, selecione o tipo de prioridade e clique
em INCLUIR.

Se ocorrer algum erro ao incluir o tipo de prioridade, você pode
simplesmente clicar no ícone da lixeira para remover a opção
selecionada.

Na aba seguinte, INCLUIR PETIÇÕES E DOCUMENTOS, é necessário
adicionar a petição inicial e outros documentos. Para isso, clique em
Editor de texto, insira a descrição do documento e clique em SALVAR.
Após salvar, o botão ADICIONAR será habilitado para anexar os
arquivos correspondentes.
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O sistema abrirá uma janela com o gerenciador de arquivos do
computador para localizar e escolher os arquivos que serão anexados.
Observe em “Arquivos suportados” o tamanho e os tipos de arquivos
que o sistema PJe aceita. 
Defina o tipo de documento e por fim clique em ASSINAR
DOCUMENTO(S).

Após incluir os documentos, vá para a aba PROTOCOLAR INICIAL.
Verifique se todos os arquivos foram corretamente juntados e
assinados, e se todas as informações foram cadastradas. Em seguida,
clique em PROTOCOLAR.

Após clicar em protocolar, se estiver durante o horário de plantão
judiciário, o sistema emitirá um alerta. Se o caso requer atendimento
durante o plantão judiciário, marque a opção "Atendimento em plantão
judiciário?" e clique em PROSSEGUIR. Caso contrário, simplesmente
clique em PROSSEGUIR e o processo seguirá o fluxo normal para uma
vara comum.
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O sistema emitirá os dados do processo protocolado.

Após obter o número do processo, você poderá consultar as
informações das custas vinculadas. 
No painel do advogado/representante, vá para a aba Consulta
Processos, insira o número do processo e clique em PESQUISAR, no
resultado da pesquisa clique no número do processo para abrir os
autos digitais.

O sistema abrirá os autos digitais em uma nova aba do navegador. No
canto superior direito, clique no Menu e depois selecione a opção
"Custas".

Pronto! Na tela abaixo, serão exibidas as informações das custas
geradas anteriormente, vinculadas ao processo, incluindo os detalhes
do boleto.
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