TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
ESCOLA DE ADMINISTRAGAO JUDICIARIA -ESAJ
A DIVISAO DE ENSINO E PESQUISA - DIEPE

EMENTA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esté atualizada.

PROCESSAMENTO JUDICIAL ELETRONICO
SISTEMA PJE CARTORIO, VARAS CRIMINAIS

Competéncia técnica: Sistemas informatizados do PJER]
Conhecimentos relacionados: Sistema Corporativo

Objetivo Geral

Capacitar os servidores lotados em varas com competéncia criminal a utilizar

o sistema Pje — Processo judicial Eletrénico.

Obijetivos Especificos

e (Conhecer os aspectos gerais de funcionamento do Pje.

site do TJ.

e Conhecer o procedimento de cadastramento e acesso ao sistema Pje.

e (Conhecer o procedimento de selecao de perfil ou serventia.

e (Criar etiquetas para otimizacao do trabalho.

e Acessar o menu ultimas tarefas.

e Utilizar o menu PDP} - MARKETPLACE.

e Acessar os relatérios gerenciais, breve nocdo sobre o Pje Gestdo.

e Realizar o download dos autos do processo.

e Adicionar documentos ao menu favoritos e, posteriormente, exibi-los.

e Proceder ao download dos documentos favoritos e/ou com lembretes.

e Movimentar os processos.

e Acessar o menu tarefas.

e Receber processos enviados pela Central de Custddia.

e Enviar processos a conclusao e tratar os retornados.

e Localizar novas peticoes.

e Trasladar pecas processuais.

e Criar lembretes para comunicacao de tarefas a serem executadas por
outros usuarios do sistema.

e Intimar as partes do processo.

e Apensar e desapensar processos.

e Realizar a digitacao de atos da serventia.

e Assinar documentos.

e Assinar documentos pelo aplicativo Token Pje.

e Anexar documentos € arquivos aos processos.

e Realizar a digitacdo de atos de comunicacado, oficios, mandados e
documentos do BNMP.

e Realizar consultas processuais.

e Criar modelos de documentos, com o objetivo de otimizar o trabalho.

e Gerenciar Audiéncias.

e Realizar a digitacdo de cartas precatérias, baixas e devolucdes, além de

protocolizacao em outros tribunais.
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Realizar a digitacao e publicacao de editais.
Remeter os autos ao Tribunal de Justica.
Transitar em julgado os processos.

Realizar a expedicao de carta de execucao.
Arquivar e desarquivar processos.

Metodologia e Recursos

Aulas expositivas, recursos audiovisuais, aulas préticas, aplicativo Microsoft
Teams e sistema Pje.

Conteudo Programatico

e 1.INTRODUCAO
e 1.1.Acesso aos manuais e videos dos sistemas de informatica
e 2. ACESSO
e 2.1. Pareamento
e 2.2. Acessando o sistema com token Pje
e 2.3. Pagina de acesso ao Ple
e 2.4, Telainicial do Pje
e 2.5. Selecionando o perfil ou serventia
e 3. ACESSANDO O SISTEMA
e 3.1. Menu assinatura
e 3.2. Menu tarefas
e 3.3. Menu etiguetas
e 3.3.1. Criacao de etigueta
e 3.3.2. Criacao de subetiqueta
e 3.3.3. Vinculacao de etigueta manualmente
e 3.3.4.Vinculacao em lote de etiquetas no processo
e 3.3.5. Favoritar etiqueta
e 3.3.6. Favoritar etigueta em lote
e 3.3.7. Desfavoritar etiqueta
e 3.3.8. Remocao de etiqueta dos processos
e 3.3.9. Exclusao de etigueta
e 3.4. Menu Ultimas tarefas
e 3.5. Menu PDP] - MARKETPLACE
e 4. PAINEIS PJE
e 5, ACESSANDO PROCESSOS NO MENU TAREFAS
e 5.1. Download dos autos do processo
e 5.2. Lembrete
e 5.3. Adicionar aos favoritos
e 5.4, Exibindo os favoritos
e 5.5. Download dos documentos favoritos / lembretes
e 5.6. Movimentacao de processo
M

e 6. MENU AUTOS DO PROCESSO
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6.1. jJuntando documentos e arquivos ao processo
6.2. Menu hambuUrguer dos autos do processo
6.2.1. Outras acdes

6.2.2. Opcao documento

6.2.3. Imprimir lista de documentos

6.2.4. Audiéncia

6.2.5. Expedientes

6.2.6. Caracteristicas

6.2.7. Segredo ou sigilo

6.2.8. Redistribuicbes

6.2.9. Custas

6.3. Cadastro de partes

7. RECEBIMENTO DE PROCESSO ENVIADO PELA CENTRAL DE CUSTODIA
8. ENVIO DE PROCESSO A CONCLUSAO

9. RETORNO DA CONCLUSAO

10. LOCALIZACAO DE NOVAS PETICOES ~ AGRUPADORES

11. TRASLADAR PECAS PROCESSUAIS

12. INTIMACAO DAS PARTES DO PROCESSO

12.1. intimacao do Ministério Pablico

12.1.2. intimacado do Ministério Pdblico quando nao é parte do
processo (queixa-crime)

12.1.3. intimacdo das Centrais de inquéritos do Ministério Pdblico
12.2. intimacdo da Defensoria Publica

12.3. intimacdo da Secretaria de Seguranca Publica (Delegacias)

e 13. PROCESSO AGUARDANDO MANIFESTACOES

13.1. Término do prazo para manifestacao
13.2. Fim do prazo

13.3. Nao aguarda prazo

13.4. Manifestacao do MP

o 14. APENSAMENTO DE PROCESS0S
e 15. DESAPENSAMENTO DE PROCESS505
o 16. DIGITACAO DE ATOS DA SERVENTIA

16.1. Movimentacao individual
16.2. Digitacao de documento em lote

o 17. ASSINATURA DE DOCUMENTOS

17.1. Assinatura individual
17.2. Assinatura em lote
17.3. Assinatura de documentos pelo app Token Pje

o 18. EXPEDICAO DE MANDADOS
o 19. DIGITAR MANDADO
o 20. DIGITAR DOCUMENTOS NO BNMP
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20.1. Tipo de documento

20.1.1. Mandado de prisao

20.1.2. Alvard de soltura ou ordem de liberacao

20.1.3. Certidao de cumprimento de mandado de prisao
20.1.4. Contramandado
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Avaliacao

Verificacdo de aprendizagem com selecdo randomica de questdes na

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.

29.
30.

20.1.5. Guia de Recolhimento

20.2. Retorno da assinatura das pecas

20.3. Documentos em contingéncia

20.4. Encaminhamento dos mandados de prisao e alvaras de
soltura para a Central de Mandados

MODELOS DE DOCUMENTOS

21.1. Criando modelos

21.2. Copiar modelo

21.3. Pesquisar modelo copiado
21.4. Editar modelo copiado

GERENCIAMENTO DE AUDIENCIAS

22.1. Designacao sugerida

22.2. Designacao manual

22.3. Cancelar audiéncia

22.4. Redesignar audiéncia

22.5. Converter em diligéncia

22.6. Impressao da pauta de audiéncias

DIGITACAO DE CARTA PRECATORIA

23.1. Envio de carta precatéria apds assinatura

23.2. Distribuicdo de carta precatéria em outros estados
23.3. Devolucao de carta precatéria

23.4. Reativacao de carta precatoéria

PUBLICACAO DE EDITAL

24.1. Elaborando documento

24.2. Tarefa informar dados da publicacao

24.3. Publicar edital - informar partes e prazo
24.4. Tarefa aguardando prazos das publicacdes
24.5. Conferéncia de publicacbes

REMESSA DOS AUTOS AO TRIBUNAL DE JUSTICA

25.1. Recebimento do recurso

TRANSITO EM JULGADO )
TAREFA EXPEDICAO DE CARTA DE EXECUCAO (BNMP)
ARQUIVAMENTO DE PROCESSO

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

CONSIDERACOES FINAIS
BIBLIOGRAFIA

plataforma Mood/e ao final do curso.
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Definicao de PJe — Disponivel em
https://www.PJe.jus.br/wiki/index.php/P%C3%Alqgina principal — acessado em
15/02/2022.

Implantacao do PJe — Dados coletados em https://www.cnj.jus.br/programas-e-
acoes/processo-judicial-eletronico-PJe/implantacao-do-P]e/ - acessado em
15/02/2022.

Cadastramento de usuario — Disponivel em
https://www.cnj.jus.br/images/guiaP]e-usuarios.pdf - acessado em 15/02/2022.

Fluxos no sistema PJe — Disponivel em
https://www.pje.jus.br/wiki/index.php/Manual de refer%C3%AAncia#Apresent
a.C3.A7.C3.A30 - acessado em 01/04/2022.

Informacgdes sobre etiquetas — Dados coletados no manual DGTEC, disponivel
em https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7502851/pje-dica-de-sistema-
etiquetas.pdf/856fc7ec-a830-f0b8-b676-95db6032f71a?version=1.0 -
acessado em 07/04/2022.

Informacgdes sobre digitacdo — Dados coletados no manual DGTEC, disponivel
em https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7502851/pje-dica-de-sistema-
digitacao-de-atos-da-serventia.pdf/c7933252-237f2399-089f-
b775aae3dd5b?version=1.0 e
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7502851/pje-dica-de-sistema-
expedicao-de-mandado.pdf/25e3238e-c222-5721-f05e-
5¢236758993d?version=1.0 — acessado em 03/05/2022.

Informacdes sobre Localizar Novas Peticbes - Dados coletados no manual
DGTEC, disponivel em https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7502851/pje-
dica-de-sistema-localizar-novas-peticoes.pdf/688372f2-12¢9-5990-8b6a-
9201d5ba6df9?version=1.0 - acessado em 25/05/2022.

Informacdes sobre Gerenciamento de Audiéncias - Dados coletados no manual
DGTEC, disponivel em https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/0/pje-dica-
de-sistema-gerenciamento-de-audiencias-cejusc-cartorio.pdf/5f771f49-4944-
9cc9-7cde-548657ada054?t=1638305234988 - acessado em 25/05/2022.

Informacgdes sobre Distribuicdo de Carta Precatéria - Dados coletados no manual
DGTEC, disponivel em https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7502851/pje-
dica-de-sistema-distribuicao-de-carta-precatoria.pdf/cb5e8643-9ele-7d50-
f039-babcdb12828a?version=1.0 — acessado em 14/06/2022.

Informacgdes sobre Distribuicdo de Carta Precatéria - Dados coletados no manual
DGTEC, disponivel em Digitacdo de Documentos no BNMP - disponivel em
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https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/90480155/pje-dica-de-sistema-
aquardando-manifestacao-do-mp-cartorio-criminal-1.0.pdf/78e09987-225b-
2f71-5ad9-f9e27fb9344f?version=1.0 — acessado em 15/06/2022.

Informacgdes sobre Recebimento de Processo Enviado pela Central de Custédia
- Dados coletados no manual DGTEC, disponivel em
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7502851/pje-dica-de-sistema-
recebimento-de-processo-enviados-pela-central-de-custodia.ceac-criminal-
1.0.pdf/8ad2c804-c9ff-e6d7-e316-e673ce25c4b2?version=1.0 — acessado em
18/06/2022.

Informagdes sobre Expedicao de Carta Precatéria - Dados coletados no manual
DGTEC, disponivel em_https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7502851/pje-
dica-de-sistema-expedicao-de-carta-precatoria.pdf/79bc5dba-97b6-c59e-ea9f-
€000f936394f?version=1.0 - acessado em 18/06/2022.

Informacdes sobre Localizar Novas Peticbes - Dados coletados no manual
DGTEC, disponivel em_https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/0/pje-dica-
de-sistema-localizar-novas-peticoes.pdf/b5¢c38608-f713-eac2-143c-
ad5d0d873e07?t=1655152970489 - acessado em 27/06/2022.

Informacgdes sobre Publicagdao por Edital - Dados coletados no manual DGTEC,
disponivel em__https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7502851/dica-de-
sistema-publicacao-por-edital.pdf/7cbf4370-f0d8-87a0-91f0-
4959¢cc699948?version=1.0 - acessado em 27/06/2022.

Informacgdes sobre Trasladar Pegas Processuais - Dados coletados no manual
DGTEC, disponivel em https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7502851/pje-
dica-de-sistema-trasladar-pecas-processuais-cartorio-criminal-
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Informagdes sobre Remessa ao Segundo Grau - Dados coletados no manual
DGTEC, disponivel em https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/0/pje-dica-
de-sistema-remessa-ao-segundo-grau-cartorio-civel.pdf/a9a655a4-179¢c-449c-
2843-78e1c2f1b94f?t=1641585923592 - acessado em 01/07/2022.

Informacgdes sobre Apensamento e Desapensamento de Processos - Dados
coletados no manual DGTEC, disponivel 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.

Informacgdes sobre Distribuicdo de Cartas Precatérias por Juizos Deprecantes -
Dados coletados no manual DGTEC, disponivel em
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/7047077/dist-cart-prec.pdf — acessado
em 11/07/2022.

Informagdes sobre Devolucdo de Cartas Precatérias - Dados coletados no
manual DGTEC, disponivel 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 horaria

20 horas.
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