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PROCESSO JUDICIAL ELETRÔNICO – SISTEMA PJE PARA CARTÓRIO – JEC  

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

 
Objetivo Geral 
 
Assegurar ao usuário do sistema PJe o uso de suas ferramentas correta e 
adequadamente. 
 
Objetivos Específicos 
 
• Proporcionar conhecimentos para acesso ao sistema (requisitos necessários para 
acesso). 
• Dar conhecimento de acesso e manuseio das funções dos painéis constantes da 
serventia. 
• Proporcionar aos servidores do TJRJ os recursos necessários de gerenciamento da 
serventia. 
• Proporcionar aos chefes de serventia os recursos necessários para o exercício de sua 
função junto ao sistema PJe. 
  

 
Metodologia e Recursos  
 
Aulas expositivas, materiais de leitura, estudos de casos, aulas práticas,  
aplicativo Microsoft Teams, Marketplace, PJe Gestão de Serventias, Sistema 
SISTCADPJ, Sistema SISCONDJ, Sistema de Arrecadação Integrada e plataforma 
Moodle. 
 
 Conteúdo Programático 
 

• Manuais e dicas gerais: 

✓ Token PJe; 

✓ Localizar novas petições; 

✓ Criação de etiquetas; 

✓ Criação de lembretes; 

✓ Controle de expedientes; 

✓ PDPJ – Marketplace; 

✓ Cadastro presencial (jus postulandi e advogado); 

✓ Criação de modelos de documentos; 

✓ Juntada de documentos; 

✓ Consultar pauta de audiências; 

✓ Gerenciamento de audiências. 

 

• Cartório: 

✓ Juízo 100% digital; 
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✓ Preparar Atos de Comunicação (PAC) – intimações e citações; 

✓ Intimação ao Ministério Público e parte atendida pela Defensoria Pública; 

✓ Expedição de mandado de pagamento JEC; 

✓ QR Code de documentos; 

✓ Citação de pessoa jurídica; 

✓ Controle de expedientes; 

✓ Impressão de documentos em lote; 

✓ Tarefas para tratamento das partes não intimadas automaticamente; 

✓ Consulta de prazos; 

✓ Publicação por edital; 

✓ Digitação de ofícios e termos; 

✓ Digitação de atos de serventia (individual e em lote); 

✓ Movimentação de processos em lote; 

✓ Expedição de mandados via OJA; 

✓ Evolução de Classe Processual; 

✓ Registro de Aviso de Recebimento; 

✓ Vinculação e conferência de GRERJ via Sistema de Arrecadação Integrada; 

✓ Emissão de certidão de débito via Sistema de Arrecadação Integrada; 

✓ Declínio de Competência; 

✓ Redistribuir processo ao Núcleo 4.0; 

✓ Expedição e distribuição de cartas precatórias; 

✓ Baixa de cartas precatórias recebidas; 

✓ Certificação de trânsito em julgado; 

✓ Expedição de mandado de pagamento via sistema SISCONDJ; 

✓ Apensamento e desapensamento de processos; 

✓ Distribuição por dependência; 

✓ Certificação de tempestividade de recurso; 

✓ Tarefa de Analisar petição recurso inominado; 

✓ Remessa ao Conselho Recursal; 

✓ Retorno do Conselho Recursal (Certificar Custas de Baixa);  

✓ Arquivamento e baixa.  

 

• Chefe de Serventia: 

✓ Sistema PJe Gestão de Serventias (Qlik Sense); 

✓ Configuração de audiências; 

✓ Assinatura de documentos; 

✓ Incluir e retirar sigilo de processos e documentos; 

✓ Vinculação de magistrado na serventia; 

✓ Alteração do magistrado vinculado; 

✓ Cancelamento de conclusão; 

✓ Exclusão de documentos. 

 
Avaliação 
 
Verificação de aprendizagem com seleção randômica de questões na plataforma Moodle 
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ao fim do curso. 
 
 
Bibliografia  
 
 

• Manuais e Dicas Gerais do Sistema. Disponível em: 

<https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/manuais/manuais/manuais-e-videos-

internos/pje-processo-judicial-eletronico> 

• Manual de Cartório JEC. Disponível em: 

<https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/manuais/manuais/manuais-e-videos-

internos/pje-processo-judicial-eletronico> 

• Manual de Chefe de Serventia. Disponível em: 

<https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/manuais/manuais/manuais-e-videos-

internos/pje-processo-judicial-eletronico> 

• Manual do Sistema de Arrecadação Integrada Web – 1.ª instância. Disponível 

em: <https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/arrecintegraweb-sistema-arrecadacao-

integrada-web> 

• Manual Gestão de Serventia (Qlik Sense). Disponível em: 

<https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/manuais/manuais/manuais-e-videos-

internos/pje-processo-judicial-eletronico> 

• Manual interno TJRJ Token PJe. Disponível em: 

<https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/manuais/manuais/manuais-e-videos-

internos/pje-processo-judicial-eletronico> 

• Manual SISCONDJ. Disponível em: 

<https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/manuais/manuais/manuais-e-videos-

publicos/siscondj> 

• Portal CNJ. Disponível em: <www.cnj.jus.br> 

• Portal PJe. Disponível em: <www.pje.jus.br> 

 
Carga horária  
 

24 horas 
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