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PROCESSAMENTO JUDICIAL ELETRC)NICQ - SISTEMA PJE
GABINETE - VARAS DE FAMILIA

Competéncia técnica: Processamento
Conhecimentos relacionados: Processamento eletronico

Objetivo Geral

Capacitar o servidor lotado em Gabinete cm competéncia de Vara de Familia e/ou Orfaos
e Sucessoes a utilizar o sistema PJe.

Objetivos Especificos

e Conhecer o programa PJe em suas particularidades, similaridades e diferencas entre
0 mesmo e o atual sistema DCP.

e Gerenciar pautas e agendar audiéncias (redesignagdes, exclusdes e finalizagdes).

e Criar Etiquetas para organizagao do trabalho entre os integrantes do gabinete e do
cartorio.

e Criar modelos basicos para auxilio de digitagdo das minutas, bem como encaminha-
las para assinatura do Magistrado.

e Anexar documentos e arquivos.

e Transitar com os processos entre as tarefas, a fim de otimizar o fluxo de trabalho.

e Encaminhar os processos para érgaos externos e equipes técnicas, quando for o
caso.

e Criar lembretes e tornar a pagina de tarefas funcional e pratica.

Metodologia e Recursos

Aulas expositivas, recursos audiovisuais, aplicativo Microsoft Teams, Sistema PJe.

Conteudo Programatico

1. ACESSO AO PJe.
1.1 Com certificado digital e/ou Login e Senha.

1.2 Diretamente pela pagina do PJERJ.
1.3 Através da criagao de um icone fixado na area de trabalho.
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2. PAGINA INICIAL DO PJe

2.1 Cadastro de Usuario.

2.2 Diferengas entre usuarios e o perfil jus postulandi.
2.3 Quadro de avisos

2.4 Diferencgas entre as tarefas por usuario

2.5 Fluxos por papéis

2.6 Perfil Sigiloso

3. PERFIS DE USUARIOS

3.1 As diferencas entre os Papéis de Usuarios.
3.2. Menu principal.

3.3 Painel do Usuario.

3.4. A divisdo por Tarefas.

3.5. Como assinar.

4. ETIQUETAS

4.1 Criacao de Etiquetas.

4.2 Atribuindo Etiquetas aos Processos.

4.3 Excluindo etiquetas do processo.

4.4 Favoritando processos através de etiquetas
4.5 Separacao de processos por data ou classes.

5. CRIANDO MODELOS

5.1 Criagdo de modelos novos.

5.2 Copiando e armazenando modelos ja utilizados atualmente.
5.3 Modelos basicos j disponiveis no PJe.

5.4 Criando Modelos a partir de copias ou a partir de variaveis.
5.5 Importar modelos de outras serventias.

6. MENU AGRUPADORES - PENDENCIAS
6.1 Tela dos autos digitais.
6.2 Tela de Agrupadores.

7. TRABALHANDO NA TELA TAREFAS:
7.1 Digitagdo de minutas.
7.2 Usos dos modelos edig¢ao de texto.
7.3 Edicbes de texto.

7.4 Envio para assinatura.

8. PREPARAGAO DAS MINUTAS
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8.1 Envio das minutas para assinatura do magistrado.
8.2 Retorno das minutas para eventual corregéao.
8.3 Utilizacdo de modelos totais ou parciais ja criados.

9. GERENCIAMENTO DAS AUDIENCIAS:

9.1 — Especificidades das audiéncias em Vara de Familia

9.2 — Audiéncias de Juizo Informal de Conciliacdo, Especiais e de
Entrevista Pessoal (interdigdes)

9.3 Agenda de audiéncias: Criacdo de Salas de Audiéncias, administrar as

designagdes e redesignacoes.

9.4 Retirada de pauta.

9.5 Audiéncia de mediagao e pré-mediagao no CEJUSC

10. PJE MIDIAS

10.1 Como acessar e importar as audiéncias.
10.2 Como sincronizar as audiéncias.

11. REALIZAGAO E LANGAMENTO DE AUDIENCIAS

10.1 Langamento de atas de audiéncias.
10.2 Tarefa minutar atas de audiéncias.

10.3 Tarefa informar dados das audiéncias.
10.4 Devolver para corrigir ata de audiéncia.
10.5 Alterar dados de audiéncias.

12. LEMBRETES:
12.1 — Criagéo de lembretes/excluséo.
12.2 — Consulta as ultimas tarefas executadas
12.3 — Abertura de conclusdo ao juiz.
12.4 — Conclusao do juiz minutada.
13. SISBAJUD:
13.1 — Realizar bloqueio SISBAJUD
13.2 — Cancelar ordem de bloqueio

14. MINI PAC

15. CONSIDERAGOES ESPECIFICAS PARA COMPETENCIA DE FAMILIA E
ORFAOS E SUCESSOES
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15.1 — Controle de Processos remetidos a Estudos Sociais e Psicolégicos
(ETICs).
15.2 — Controle de Remessa e Retorno aos Orgdos Externos.

Avaliacao

Verificagdo de aprendizagem com selecdo rand6mica de questdes na plataforma
Moodle, ao fim do curso.
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Carga horaria:

21 horas
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