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PROCESSAMENTO JUDICIAL ELETRÔNICO  
 SISTEMA PJE CARTÓRIO, VARAS CRIMINAIS 

 

Competência técnica: Sistemas Informatizados do PJERJ 
Conhecimentos relacionados: Sistema Corporativo 

 
Objetivo Geral 
 
Capacitar os servidores lotados em varas com competência criminal a utilizar 
o sistema PJe – Processo Judicial Eletrônico. 
 
Objetivos Específicos  
  
 Conhecer os aspectos gerais de funcionamento do PJe. 
 Conhecer os manuais e vídeos dos sistemas de informática disponíveis no 

site do TJ. 
 Conhecer o procedimento de cadastramento e acesso ao sistema PJe. 
 Conhecer o procedimento de seleção de perfil ou serventia. 
 Criar etiquetas para otimização do trabalho. 
 Acessar o menu últimas tarefas. 
 Utilizar o menu PDPJ – MARKETPLACE. 
 Acessar os relatórios gerenciais, breve noção sobre o PJe Gestão. 
 Realizar o download dos autos do processo. 
 Adicionar documentos ao menu favoritos e, posteriormente, exibi-los. 
 Proceder ao download dos documentos favoritos e/ou com lembretes. 
 Movimentar os processos. 
 Acessar o menu tarefas. 
 Receber processos enviados pela Central de Custódia. 
 Enviar processos à conclusão e tratar os retornados. 
 Localizar novas petições. 
 Trasladar peças processuais. 
 Criar lembretes para comunicação de tarefas a serem executadas por 

outros usuários do sistema. 
 Intimar as partes do processo. 
 Apensar e desapensar processos. 
 Realizar a digitação de atos da serventia. 
 Assinar documentos. 
 Assinar documentos pelo aplicativo Token PJe. 
 Anexar documentos e arquivos aos processos. 
 Realizar a digitação de atos de comunicação, ofícios, mandados e 

documentos do BNMP. 
 Realizar consultas processuais. 
 Criar modelos de documentos, com o objetivo de otimizar o trabalho. 
 Gerenciar Audiências. 
 Realizar a digitação de cartas precatórias, baixas e devoluções, além de 

protocolização em outros tribunais. 
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 Realizar a digitação e publicação de editais. 
 Remeter os autos ao Tribunal de Justiça. 
 Transitar em julgado os processos. 
 Realizar a expedição de carta de execução. 
 Arquivar e desarquivar processos. 

 
Metodologia e Recursos  
 
Aulas expositivas, recursos audiovisuais, aulas práticas, aplicativo Microsoft 
Teams e sistema PJe. 
 
 Conteúdo Programático 
 

 1. INTRODUÇÃO 
 1.1. Acesso aos manuais e vídeos dos sistemas de informática 

 2. ACESSO 
 2.1. Pareamento 
 2.2. Acessando o sistema com token PJe 
 2.3. Página de acesso ao PJe 
 2.4. Tela inicial do PJe 
 2.5. Selecionando o perfil ou serventia 

 3. ACESSANDO O SISTEMA 
 3.1. Menu assinatura 
 3.2. Menu tarefas 
 3.3. Menu etiquetas 
 3.3.1. Criação de etiqueta 
 3.3.2. Criação de subetiqueta 
 3.3.3. Vinculação de etiqueta manualmente 
 3.3.4. Vinculação em lote de etiquetas no processo 
 3.3.5. Favoritar etiqueta 
 3.3.6. Favoritar etiqueta em lote 
 3.3.7. Desfavoritar etiqueta 
 3.3.8. Remoção de etiqueta dos processos 
 3.3.9. Exclusão de etiqueta 
 3.4. Menu últimas tarefas 
 3.5. Menu PDPJ – MARKETPLACE 

 4. PAINÉIS PJE 

 5. ACESSANDO PROCESSOS NO MENU TAREFAS 
 5.1. Download dos autos do processo 
 5.2. Lembrete 
 5.3. Adicionar aos favoritos 
 5.4. Exibindo os favoritos 
 5.5. Download dos documentos favoritos / lembretes 
 5.6. Movimentação de processo 

 6.  MENU AUTOS DO PROCESSO 
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 6.1. Juntando documentos e arquivos ao processo 
 6.2. Menu hambúrguer dos autos do processo 
 6.2.1. Outras ações 
 6.2.2. Opção documento 
 6.2.3. Imprimir lista de documentos 
 6.2.4. Audiência 
 6.2.5. Expedientes 
 6.2.6. Características 
 6.2.7. Segredo ou sigilo 
 6.2.8. Redistribuições 
 6.2.9. Custas 
 6.3. Cadastro de partes 

 7. RECEBIMENTO DE PROCESSO ENVIADO PELA CENTRAL DE CUSTÓDIA 
 8. ENVIO DE PROCESSO À CONCLUSÃO 
 9. RETORNO DA CONCLUSÃO 
 10. LOCALIZAÇÃO DE NOVAS PETIÇÕES – AGRUPADORES 

 11. TRASLADAR PEÇAS PROCESSUAIS 
 12. INTIMAÇÃO DAS PARTES DO PROCESSO 
 12.1. Intimação do Ministério Público 
 12.1.2. Intimação do Ministério Público quando não é parte do 

processo (queixa-crime) 
 12.1.3. Intimação das Centrais de Inquéritos do Ministério Público 
 12.2. Intimação da Defensoria Pública 
 12.3. Intimação da Secretaria de Segurança Pública (Delegacias) 

 13. PROCESSO AGUARDANDO MANIFESTAÇÕES 
 13.1. Término do prazo para manifestação 
 13.2. Fim do prazo 
 13.3. Não aguarda prazo 
 13.4. Manifestação do MP 

 14. APENSAMENTO DE PROCESSOS 
 15. DESAPENSAMENTO DE PROCESSOS 
 16. DIGITAÇÃO DE ATOS DA SERVENTIA 

 16.1. Movimentação individual 
 16.2. Digitação de documento em lote 

 17. ASSINATURA DE DOCUMENTOS 
 17.1. Assinatura individual 
 17.2. Assinatura em lote 
 17.3. Assinatura de documentos pelo app Token PJe 

 18. EXPEDIÇÃO DE MANDADOS 
 19. DIGITAR MANDADO 
 20. DIGITAR DOCUMENTOS NO BNMP 

 20.1. Tipo de documento 
 20.1.1. Mandado de prisão 
 20.1.2. Alvará de soltura ou ordem de liberação 
 20.1.3. Certidão de cumprimento de mandado de prisão 
 20.1.4. Contramandado 
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 20.1.5. Guia de Recolhimento 
 20.2. Retorno da assinatura das peças 
 20.3. Documentos em contingência 
 20.4. Encaminhamento dos mandados de prisão e alvarás de 

soltura para a Central de Mandados 
 21. MODELOS DE DOCUMENTOS 

 21.1. Criando modelos 
 21.2. Copiar modelo 
 21.3. Pesquisar modelo copiado 
 21.4. Editar modelo copiado 

 22. GERENCIAMENTO DE AUDIÊNCIAS 
 22.1. Designação sugerida 
 22.2. Designação manual 
 22.3. Cancelar audiência 
 22.4. Redesignar audiência 
 22.5. Converter em diligência 
 22.6. Impressão da pauta de audiências 

 23. DIGITAÇÃO DE CARTA PRECATÓRIA 
 23.1. Envio de carta precatória após assinatura 
 23.2. Distribuição de carta precatória em outros estados 
 23.3. Devolução de carta precatória 
 23.4. Reativação de carta precatória 

 24. PUBLICAÇÃO DE EDITAL 
 24.1. Elaborando documento 
 24.2. Tarefa informar dados da publicação 
 24.3. Publicar edital – informar partes e prazo 
 24.4. Tarefa aguardando prazos das publicações 
 24.5. Conferência de publicações 

 25. REMESSA DOS AUTOS AO TRIBUNAL DE JUSTIÇA 
 25.1. Recebimento do recurso 

 26. TRÂNSITO EM JULGADO 
 27. TAREFA EXPEDIÇÃO DE CARTA DE EXECUÇÃO (BNMP) 
 28. ARQUIVAMENTO DE PROCESSO 

 28.1. Arquivamento com baixa 
 28.2. Arquivamento sem baixa 
 28.3. Desarquivamento de processo 

 29. CONSIDERAÇÕES FINAIS 
 30. BIBLIOGRAFIA 

 
Avaliação 
 
Verificação de aprendizagem com seleção randômica de questões na 
plataforma Moodle ao final do curso. 
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Informações sobre Remessa ao Segundo Grau - Dados coletados no manual 
DGTEC, disponível em https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/0/pje-dica-
de-sistema-remessa-ao-segundo-grau-cartorio-civel.pdf/a9a655a4-179c-449c-
2843-78e1c2f1b94f?t=1641585923592 – acessado em 01/07/2022. 
 
 
Informações sobre Apensamento e Desapensamento de Processos - Dados 
coletados no manual DGTEC, disponível em 
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7502851/pje-dica-apensamento-e-
desapensamento.pdf/6995dce2-a611-3509-fea0-8f9655452ed3?version=1.0 – 
acessado em 06/07/2022. 
 
Informações sobre Distribuição de Cartas Precatórias por Juízos Deprecantes - 
Dados coletados no manual DGTEC, disponível em 
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/7047077/dist-cart-prec.pdf  –  acessado 
em 11/07/2022. 
 
Informações sobre Devolução de Cartas Precatórias - Dados coletados no 
manual DGTEC, disponível em 
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7502851/pje-dica-de-sistema-
devolucao-e-reativacao-de-cp.pdf/2817935f-5433-2da0-805f-
b698d7b1078f?version=1.0  –  acessado em 15/07/2022. 
 
 
Carga horária 
 
20 horas. 
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