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O presente guia se destina as atividades de perícia e tem por objetivo explicar, da forma mais simples e rápida possível, essas 
atividades essenciais ao sistema PJe. 
 
 
O PJe é um sistema disponível na Internet a ser acessado por meio de computador provido de: 
 
• Navegador Mozilla Firefox em sua versão mais recente; 

• Plugin Oracle Java Runtime Environment em sua versão mais recente; 

• Plugin Adobe Flash em sua versão mais recente; 

• Driver de acesso a dispositivo criptográfico (para acesso ao certificado digital do advogado). 
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No sistema do PJe existe o perfil do Oficial de Justiça Distribuidor, cuja função é ter a prerrogativa de distribuir ou 
redistribuir diligências de processos para outros oficiais de justiça.    
 
O acesso ao PJe se dá com a utilização de um Token. Portanto, insira o seu Token, aguarde carregar o certificado e 
após coloque a senha PIN (senha do Token). 
 

 
 
 
 
O sistema abrirá o painel do oficial de justiça distribuidor. 
 
VISÃO GERAL DO PAINEL 

 
O sistema abrirá o painel do oficial distribuidor. Esse painel é dividido em 4 áreas principais: 
 
A) Pesquisa e interface: área em que se pode efetivar pesquisas textuais e modificar a interface do usuário (cor e 
tamanho de fontes). 
 
B) Usuário e papel: área de identificação do usuário, na qual se pode, também, identificar a localização e o papel 
que ele está utilizando no momento; também é possível trocar o papel, se o usuário tiver mais de um papel. Basta 
clicar em  
 
C) Menus: área em que são disponibilizadas as funcionalidades do sistema, o ponto de saída (Logout) e o acesso à 
ajuda de contexto.  
 
 
D) Área principal: área em que se realiza o trabalho em uma determinada funcionalidade.  
 
Vejamos o item D (área principal) do painel do oficial distribuidor: 
 
Ela se divide em “expedientes para distribuição” e “expedientes para redistribuição”. 
 

 
 

 
Ao clicar nesta linha abrirá a tela com os processos a serem redistribuídos. 
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Ao selecionar o processo e clicar em “Redistribuir” surgirá uma tela na qual possibilitará realizar o sorteio entre os 
oficiais pré cadastrados no grupo da unidade jurisdicional. 
 

 
 
Assim, o oficial distribuidor deverá selecionar o grupo dos oficiais da unidade e depois realizar o sorteio clicando em 
redistribuir, conforme imagem abaixo: 
 

 
 
A próxima tela mostrará a vinculação do processo ao Oficial de Justiça sorteado. 
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Quando não houver mandados para o Oficial de Justiça Distribuidor redistribuir aparecerá a seguinte mensagem de 
alerta: 
 

 
 
 
Bom, esse é o procedimento para redistribuição de mandados. 
 
A próxima aba que aparece na tela é:  
 
 
Para distribuir mandados o Oficial de Justiça Distribuidor seguirá o mesmo procedimento descrito para a 
redistribuição dos mandados em seu painel do usuário. 
 
O Oficial distribuidor poderá clicar em um mandado específico e distribuir: 
 

 
 
Ou poderá escolher marcar todos os processos no painel do usuário e distribuir, conforme imagem abaixo: 
 

 
 
Portanto, ao selecionar o(s) mandado(s) e distribuir, o usuário deverá escolher o grupo dos Oficiais da unidade 
jurisdicional na qual tramita(m) o(s) processo(s) ou direcionar para um Oficial de Justiça específico, conforme 
demonstrado anteriormente.
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A interface do painel do Oficial de Justiça é muito parecida com a do Oficial de Justiça Distribuidor, guardada as suas 
devidas particularidades, como veremos a seguir: 
 

 
 
 
No painel do Oficial de Justiça terá a aba “Expedientes para cumprimento”, contendo todas as diligências pendentes de 
cumprimento pelo Oficial. 
 
 
 
Logo abaixo existem três filtros de pesquisa para localizar diligências: 
 

 
 
Ao encontrar a diligência que deseja cumprir o Oficial de Justiça poderá: 

 
Imprimir - Este ícone permite que o usuário imprima a diligência. 
 

Controle de visita – Através deste ícone o Oficial de Justiça irá registrar o cumprimento da diligência. 
 
Documentos do processo – O Oficial de Justiça poderá visualizar os documentos do processo através deste ícone. 
 

 
Além disso, estará disponível no Painel do Oficial de Justiça três colunas contendo informações sobre as diligências 
pendentes. 
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ATO DE COMUNICAÇÃO: 
 
Nesta coluna o Oficial terá acesso às seguintes informações: 
 

 Unidade Jurisdicional na qual tramita o processo 
 Nº do Processo 
 Nome(s) do(s) destinatário(s)  
 Data e hora da expedição e distribuição da diligência 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ENDEREÇOS: 
Já nesta coluna estará disponível o endereço no qual o Oficial cumprirá a diligência: 
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ANEXOS: 
 

Nesta coluna será possível visualizar documento(s) anexado(s) ao(s) mandado(s). 
 
 
Após visualizar os documentos dos processos disponíveis em seu Portal, o Oficial de Justiça irá selecionar uma 
diligência para cumprir clicando no ícone “Controle de Visita”, conforme demonstrado anteriormente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
CONTROLE DE VISITA: 
 

Ao clicar em “controle de visita” aparecerá uma tela contendo duas abas: Controle de Visita e Resultado da 
Diligência. 

 
Na aba “Controle de Visita” o Oficial de Justiça irá selecionar o nome do Diligenciado, registrar a Data/Hora e a descrição 
da visita. Após preencher os respectivos campos o Oficial irá clicar em “inserir”.  
 
Após inserir as informações sobre a visita, os dados ficarão registrados na parte inferior da tela. 

 

 
O ícone da lixeira exclui o registro inserido.    O ícone do caderno com o lápis edita o registro inserido. 
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RESULTADO DA DILIGÊNCIA: 
 
 
Já nesta aba o Oficial de Justiça irá registrar o resultado da diligência. Assim deverá selecionar o tipo de resultado da 
diligência: 

 

 
 
Deverá registrar também a data de cumprimento do mandado e clicar em “continuar”. 
 

 
 
Assim, ao clicar em “continuar” aparecerá uma tela de cadastro do documento contendo um editor de texto no qual o 
Oficial de Justiça irá editar a devida Certidão. 
 

 
 

Caso tenha cadastrado anteriormente algum modelo de certidão, bastará escolher o modelo e fazer as alterações. Caso 
não tenha realizado o pré-cadastro do modelo, o usuário poderá digitar a Certidão dentro do editor de texto também. 
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O próximo passo será: 
 

1. Clicar em “Incluir Anexos”. (Ao clicar em “Incluir Anexos” abrirá uma tela que possibilitará o Oficial anexar o 
Mandado diligenciado). 

2. Clicar em “Adicionar”. (Através do botão “Adicionar” o Oficial deverá anexar o Mandado, previamente 
digitalizado, escolhendo o tipo de documento e sua descrição. O tamanho máximo do documento deverá ser 
de 1.5MB por arquivo). 

3. Clicar em “Incluir”. (Após anexar o documento o usuário deverá clicar em “incluir”). 
4. Clicar em “Assinar digitalmente e enviar”. (Por fim, o Oficial deverá clicar em “Assinar digitalmente e enviar” 

para o documento ser disponibilizado nos autos). 
 

 
 
Há, ainda, outras ferramentas úteis no painel do Oficial de Justiça. 
 
O oficial poderá consultar informações sobre pessoas (físicas ou jurídicas) e mandados. 
 
 

 
 
 
 
 
Caso queira pesquisar informações sobre uma pessoa (física ou jurídica) ou sobre um processo no qual esta pessoa seja 
parte, basta clicar no menu “atividades” - “Consulta de pessoa”. 
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Abrirá uma tela contendo as informações de pessoas (física ou jurídica) já cadastradas e campos de pesquisas, conforme 
imagem abaixo: 
 

 
 
Caso deseje consultar informações sobre uma pessoa já cadastrada, basta clicar no ícone “selecionar”, ao lado do nome 
da pessoa, que surgirá outra tela contendo os dados cadastrados, os processos que estão associados à mesma, o 
endereço e os meios de contato. 
 

 
 

 
Outra opção de busca importante que está disponível no painel do Oficial de Justiça é a ferramenta “Consultar 
Mandados”. 
 
O Oficial de Justiça deverá clicar em “Atividades” - “Consultar Mandados”. 
 
 

 
 

 
Ao acessar esta ferramenta o Oficial terá uma série de campos de pesquisa para localizar mandados, como por exemplo Nº 
do processo, Órgão Julgador, nome de um Oficial de Justiça, nome do destinatário, grupo de Oficial de Justiça, tipo de 
mandado, classe judicial, prioridade, período de distribuição do mandado ou até mesmo status do expediente 
(andamento, concluído, distribuído...).  
 
Após preencher o campo de pesquisa o usuário deverá clicar em “pesquisar”. 
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Assim, poderá ter acesso às informações disponíveis do processo no qual foi expedido a diligência objeto da busca. 
 

1. Através do ícone ver detalhes o Oficial terá acesso às informações do processo. 
2. Clicando no documento anexo o Oficial terá acesso ao mandado. 

 
 
 
USANDO O SCANNER: 
 
 
Os arquivos devem ter no máximo 1,5MB. Portanto, quando o usuário for digitalizar um documento, deve escolher a 
opção “preto e branco”, de “100 a 200 Dpi's”, no formato de arquivo PDF. Nesta formatação um arquivo com 35 páginas 
teria 1,5MB. 
 
Após digitalizar o documento, o usuário deverá envia-lo para uma pasta e nomeá-lo de maneira que facilite a 
compreensão do servidor pela descrição do documento que irá vê-lo posteriormente no PJe. 
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