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PACFile

UJS Web Portal

PACFile is available on the UJS Portal (http://ujsportal.pacourts.us)
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PACFile

UJS Web Portal

Enter Your Information

Enter your Username, Password and 
PIN and click the Login button. 

OR

If you don’t have a UJS Portal 
Account, click the link to Create a 
New User Account. 
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UJS Web Portal

Opening the PACFile Dashboard

To open the PACFile
Dashboard, 
click on eCommerce 
and select PACFile. 
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PACFile

UJS Web Portal

Finding a Case

Search for a case to view Case Details, 
Calendar Events, Counsel/Party 
information, Docket Entries, and view 
Case Documents (if you are an attorney of 
record on the case). 
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PACFile

UJS Web Portal

Viewing Case Details – Docket Sheets

Click on this icon to view 
the Docket Sheet for the 
referenced case. 
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UJS Web Portal

Viewing Case Details – Calendar Events

Shows session 
information for the 
referenced case. 
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UJS Web Portal

Viewing Cases Details – Counsel/Parties
Provides a list of all active 
counsel on the case, their 
contact information, and the 
name of the party they are 
representing. 
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PACFile

UJS Web Portal

Viewing Case Details – Docket Entries
View the docket entries on the 
referenced case, along with any 
documents in text searchable PDF 
format. These documents can be 
opened and viewed or saved. 

Links to the PDF  
documents.
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UJS Web Portal

Viewing Case Details ‐ Dispositions

The Appellate Court 
Dispositions grid displays a 
summary of dispositions 
related to this case at the 
Supreme, Superior, or 
Commonwealth Court. 

The Lower Court 
Dispositions grid displays any 
decisions related to this case 
at the Common Pleas, 
Magisterial District, 
Municipal, or Traffic Courts. 
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UJS Web Portal

Viewing Case Details – Cross Court

Click View to switch to 
viewing the Case Details for 
another case related to your 
referenced case.

Or click on the icon to view 
the Docket Sheet for the 
related cases. 
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UJS Web Portal

Initiate a New Case – Filing Type
The items on the “To Do List” 
correspond to the tabs in the 
wizard. Each To Do List item 
turns green when it has been 
completed. 

Click the Create Case button when 
you are ready to move forward with 
the new case you wish to initiate. 

‘LEARN MORE’ 
Help Text.

Required fields are noted 
with a star (*).
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UJS Web Portal

Initiate New Case – Select your Case(s)

Click the Next button when 
you are ready to move to the 
next tab in the wizard. 

Search for the 
case being 
appealed to 
Supreme Court
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UJS Web Portal

Initiate New Case – Filing Documents

Select Optional Filings, such as 
an Entry of Appearance or a 
Verified Statement in Support of 
Continuation of IFP Status 

To upload an electronic document, click the 
(Upload Document) link or the (Attach 
Document) link that appears to the right of the 
corresponding filing type. Your electronic files, 
such as PDFs or Word Documents, must not 
exceed 15 MB each. 
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PACFile

UJS Web Portal

Initiate New Case ‐ Participants

You can add additional 
participants, as well as 
view/update contact 
information such as addresses 
and phone numbers. 
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PACFile

UJS Web Portal

Initiate New Case ‐ Counsel

You can add additional 
attorneys when a 
corresponding filing type (such 
as Entry of Appearance) has 
been added through the Filing 
Documents tab. 
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PACFile

UJS Web Portal

Add/Edit Counsel

Search for the attorney and click 
Select. View/edit their contact 
information, who they are 
representing, and click OK. 
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UJS Web Portal

Initiate New Case – Service
Service details can be added by 
clicking the Add button and 
recording the corresponding 
method of delivery. This tab builds 
and creates your Proof of Service 
for you, which is automatically 
attached to your filing and is 
available for you to print. 
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PACFile

UJS Web Portal

Initiate New Case ‐ Verification
Once you are satisfied with the filing, 
select the checkbox and click the Serve 
button to perform electronic service. 
When service is completed, all 
attorneys and pro se litigants on the 
case who are registered to receive 
service through PACFile will be notified. 
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PACFile

UJS Web Portal

The PACFile Summary Report
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PACFile

UJS Web Portal

PACFile – Process Submission

The filing(s) for which you have just completed electronic service is now ready for submission. Select the 
checkbox to acknowledge your authority to file and then click the Submit button. 

If any part of a filing carries a fee that requires immediate payment, you will proceed to the checkout process 
where payment must be completed before the filing is submitted to the court. Any filing(s) where the fee will 
be invoiced, or no fee exists, is submitted directly to the court after clicking the Submit button.

If this filing required document service, the proof of service is automatically included in your submission and 
you have the option to print a copy for your records. The Summary Page is also available to generate a 
summary of the filing for your records.
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UJS Web Portal

Proof of Service
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PACFile

UJS Web Portal

U.S. Bank Payment Process – Page 1
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UJS Web Portal

U.S. Bank Payment Process – Page 2
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UJS Web Portal

U.S. Bank Payment Process – Page 3
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UJS Web Portal

U.S. Bank 
Payment 
Process –
Page 4
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UJS Web Portal

U.S. Bank Payment Process – Page 5
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UJS Web Portal

PACFile Dashboard – Recently Submitted Filings

Recently Submitted Filings displays all of the 
filings that have been submitted by either you or 
your proxy in the past 30 days.

You will receive an e‐mail 
notification following your 
submission. Another notification 
will be sent to you when the 
filing has been accepted by the 
court and a docket number has 
been assigned.  

E‐mail Notification
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PACFile

UJS Web Portal

My Profile – My Proxy

This screen is used to maintain the permissions of 
individuals who are currently acting as your proxy or 
have requested permission to act in that capacity. To 
assign proxy permissions to a specific individual, click on 
the Type dropdown, select one of the four proxy 
classifications, and click the Update Permissions button.
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PACFile

One of four classifications can be assigned to a proxy, which will affect what 
they can see and do in PACFile on your behalf:

• Full Proxy – These proxies can work within PACFile using the same 
permissions that you have. They can create, submit, and pay for filings on 
your behalf and they will receive the same notifications that are sent to you.

• Limited Proxy – These proxies can create filings on your behalf and will 
receive all the same notifications that are sent to you, but they cannot 
submit a filing or complete payment. Only you or another designated proxy 
will be able to complete submission and payment.

• Payment/Submission Proxy – These proxies can submit and pay for any 
filing that either you or one of your proxies has already created, but they 
cannot create new filings on your behalf. Only you or another designated 
proxy will be able to create new filings.

• Notification Only Proxy – These proxies will receive all the same 
notifications that are sent to you, but they will not have the ability to 
create, submit, or pay for a filing on your behalf.

UJS Web Portal
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My Profile – Attorneys I Can Proxy For – Request Proxy

Search for the registered PA attorney for which you are 
requesting proxy rights. When your search produces results, 
locate the individual for which you are requesting proxy rights, 
select the checkbox next to their name, and click the Add 
Selected Users button. This action will send a notification to the 
selected individual and they will need to login to PACFile and 
approve your request before you can act as their proxy.
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UJS Web Portal

Acting as a Proxy

When you are logged in, you can see the 
names of the attorneys you can Proxy For 
displayed on your PACFile Dashboard. 

When you Initiate a new case or case filing, 
the Proxy Selection screen will be displayed 
and will ask you to indicate if you are filing as 
yourself or on behalf of someone else. 
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UJS Web Portal

Actions – Case Filing

Search for the Supreme Court case on which 
you will be submitting a new case filing by 
entering your Search Type criteria and 
clicking the Create Filing button. 
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UJS Web Portal

Case Filing – Filing Type

Based on the docket type of the case you have 
identified, this tab is used to name the specific 
filing that will be submitted on the case. Only 
the documents that could potentially be filed 
on this case will be available to select.
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UJS Web Portal

Case Filing – Filing Documents

Based on the filing type selected in the 
previous tab, the corresponding document(s) 
that must be filed on the new case filing is 
listed automatically. You must upload at least 
one electronic file for each required filing type.



36

PACFile
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Case Filing – Counsel/Participants

The participants on this 
Supreme Court case(s) are 
listed here. You can add 
additional participants, as well 
as view/update contact 
information such as addresses 
and phone numbers. 
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UJS Web Portal

Case Filing ‐ Counsel

The attorneys on the Supreme Court 
case(s) appear in this tab. You can 
add additional attorneys when a 
corresponding filing type (such as 
Entry of Appearance) has been added 
through the Filing Documents tab. 
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Case Filing – Service

Service details can be added by clicking the 
Add button and recording the corresponding 
method of delivery. Any participant or 
attorney who is a registered PACFile user will 
automatically show ‘eService ’ as a method of 
delivery, which signifies that they will 
automatically be served through this website 
upon the submission of the new case filing.
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Case Filing ‐ Verification

Once you are satisfied with the 
filing, select the checkbox and click 
the Serve button to perform 
electronic service. If you do not 
want to complete your filing at this 
time, click the Save button and exit 
the wizard. All of your saved filings 
are available through the Filings in 
Progress link on your dashboard. 

A summary of your filing appears here. 
Verify that all the information displayed 
is accurate and that your To Do List is 
complete. If anything is incorrect or 
incomplete, return to the appropriate tab 
and make the necessary changes.
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Case Filing – Process Submission

The filing(s) for which you have just completed electronic service is now ready for submission. Select the 
checkbox to acknowledge your authority to file and then click the Submit button. 

If any part of a filing carries a fee that requires immediate payment, you will proceed to the checkout process 
where payment must be completed before the filing is submitted to the court. Any filing(s) where the fee will 
be invoiced, or no fee exists, is submitted directly to the court after clicking the Submit button.

If this filing required document service, the proof of service is automatically included in your submission and 
you have the option to print a copy for your records. The Summary Page is also available to generate a 
summary of the filing for your records.
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Notification Types

eService Received: This notification type represents the service notices 
you have received regarding the filings submitted by other attorneys, 
pro se litigants, or the court, on cases in which you, or the attorneys 
you are proxying for, are participating.

Notice of Court: This notification type displays notifications regarding 
the submission of your electronic filings and those that have been 
submitted by opposing counsel outside of PACFile. Whenever you or 
your proxy completes a filing electronically, you will receive a 
notification that indicates the filing has been submitted successfully to 
the court. Once the filing office dockets the filing, that same 
notification is updated to reflect that it has been accepted. Filings 
submitted by opposing counsel outside of PACFile will generate a 
notification when they are docketed by the filing office.

Correspondence: This notification type display a list of letters and other communications that the filing 
office has sent to the attorneys and pro se litigants on your cases. An electronic copy of the documents 
associated to each notification can be accessed by clicking the corresponding View link. Court orders do not 
appear on this list.

User Action Required: This notification type relates to filings where the court has found a significant defect 
or remain unsubmitted because of a failure during the payment process. For any notification that has been 
rejected by the filing office, click the View link to learn more about the problem and what must be done to 
correct the issue.



42

PACFile

UJS Web Portal

Filings and Case Information
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Filings in Progress
The grids on the Filings in Progress screen 
display the unsubmitted filings, separated by 
category, which have been started and saved 
by either you or your proxy.
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Recently Submitted Filings

The Recently Submitted Filings screen displays 
all of the filings that have been submitted in 
the past 30 days by either you or your proxy.
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Court Filings
The Court Filings screen displays all court 
filings from the past 30 days that were filed on 
the cases in which you, or the attorneys you 
are proxying for, are participating

The My Cases screen provides the ability to view the Appellate Court cases on which you are 
participating. Due to the high volume of cases for some individuals, a default search automatically 
displays all of your open Appellate Court cases for the past year. Use the Filter button to change the 
parameters of this standard search and show more customized results. For any of the cases 
displayed, clicking the View link will transfer you to the Case Details screen. 

My Cases


