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Assessor de Magistrado 

1. Introdução 

Este manual tem como objetivo servir de guia para assessores de magistrados que 

utilizarão o sistema PROJUDI na Vara de Execuções Penais do Estado do Rio de Janeiro. O 

manual apresenta a Mesa do Assessor, onde são listados os itens disponíveis para análise e 

seus quantitativos. No presente manual é descrito o passo a passo de como o assessor de 

magistrado realiza a Pré-análise de uma decisão e de um incidente de ofício. 

2. Requisitos Básicos 

 Softwares Requeridos 

 Mozilla Firefox: navegador requerido para o perfeito funcionamento do PROJUDI.  

 Assinador de Documentos: tecnologia necessária para o funcionamento do 

assinador. É necessário que o Java esteja atualizado e configurado.  Na aba 

Segurança, em Lista de Exceções de Site será necessário adicionar o link do 

PROJUDI. Veja mais detalhes no Manual Assinador de Documentos. O aplicativo 

Assinador Livre do site do PJERJ, por enquanto, não é aplicável para o PROJUDI, 

pois utiliza outra tecnologia. 

 Adobe Reader:  visualizador de arquivos do tipo PDF.  

 

  Softwares Úteis 

 PDF Creator: ferramenta para converter documentos para o formato PDF.  

 PDF SAM SPLIT and Merge: ferramenta que divide um arquivo PDF em vários 

arquivos (selecionar a opção "32 bits Windows Installer" ou "64 bits Windows 

Installer", de acordo com o sistema operacional instalado). Utilizado quando o 

arquivo tem mais de 2MB, limite para tamanho de arquivos inseridos no PROJUDI. 

Veja mais detalhes no Manual de Utilização do PDF SAM. 

  

https://www.mozilla.org/pt-BR/firefox/new/
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/2674895/launch-advogados.jnlp
https://get.adobe.com/reader/?loc=br
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/2694452/manual-utili-pdf-sam.pdf


 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

 

 
Assessor de Magistrado Página 4 de 24 

3. Orientações Gerais para Uso do Sistema 

  Acesso 

Insira Login e Senha e clique no botão Entrar. 

 

Figura 1 - Tela de Acesso ao Sistema. 

  Principais Consultas 

 Busca Simples 

Acesse no menu Processos, Busca e na sequência Simples.  

 

Figura 2 – Busca Simples. 
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A tela abaixo será apresentada: 

 

Figura 3 – Busca por processo. 

Neste tipo de busca, só é possível fazer consultas por números de processo, conforme 

as três opções apresentadas: “Número Único”, “Número Antigo” ou “Número Físico Antigo”. 

Selecione a opção desejada, por exemplo, “Número Único”. Preencha o Número do Processo 

e clique no botão Pesquisar. 

 

Figura 4 – Tela de preenchimento - Busca por Processo. 
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Se a busca localizar um processo, o retorno será conforme a tela abaixo: 

 

Figura 5 – Tela de informação do processo. 

 

Caso o processo não seja localizado, aparecerá uma mensagem de erro, conforme 

abaixo: 

 

Figura 6 – Tela de erro. 
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 Busca Avançada 

Acesse no menu Processos, clique em Busca e na sequência, em Avançada. 

 

Figura 7 – Busca avançada. 

A tela abaixo será apresentada. Ela dá a possibilidade de fazer vários tipos de busca. 

Preencha o dado que deseja consultar e clique no botão Pesquisar. 

 

Figura 8 – Tela de preenchimento – Busca Avançada por Processos. 
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Para pesquisar pelo nome do apenado, por exemplo, preencha o campo Nome da Parte. 

Marque, se desejar, a opção Nome Exato e clique no botão Pesquisar. 

 

Figura 9 – Pesquisa pelo Nome da Parte.  

O retorno será conforme a tela a seguir: 

 

Figura 10 – Busca Avançada por Processos. 

Há a possibilidade de refazer a pesquisa, bastando clicar no botão Refazer Pesquisa. 

Opcionalmente, selecione o processo desejado, no box que aparece antes do número do 

processo e após clique em Movimentar Selecionados. Se desejar visualizar os dados do 

processo, clique sobre o número do mesmo. 
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4.  Área do Assessor do Magistrado 

O sistema possui uma área de trabalho, também chamada de Mesa. Nela existe a 

listagem de itens a serem analisados e seus quantitativos. 

 

Figura 11 - Mesa do Assessor de Magistrado. 

 

Neste manual, utilizaremos como exemplo uma decisão. Para os demais tipos de 

conclusão, o processamento é semelhante.  

O sistema exibe uma tela contendo a lista de decisões aguardando Pré-análise. Para 

realizar a Pré-análise de uma conclusão, clique no quantitativo da conclusão desejada.  

 

 

Figura 12 -Tela de uma conclusão.  
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Será exibida a listagem dos processos selecionados, se necessário, utilize as opções de 

filtro para visualizar somente os processos desejados e clique em Filtrar.  

 

 

Figura 13 – Uso das opções de filtro.  

 

 

 

OBSERVAÇÃO: Quando os autos forem remetidos à conclusão com o 

pedido de Vista de Autos Físicos e Urgência na Certificação de Autos, 

será possível filtrar os processos nesta situação a partir do filtro 

Agrupador, selecionando as opções “Vista de autos físicos” e “Urgência 

na Certificação de Autos”. 
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                                                             Figura 14 – Agrupador.  

 

Identifique o processo que será trabalhado e clique em [Pré-Analisar].  

 

Figura 15 – Lista de decisões.  
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O sistema exibe a aba de Pré-Análise da decisão. É possível verificar maiores 

informações do processo acessando a aba Dados do Processo. Informe, obrigatoriamente, o 

tipo de movimento no campo Tipo Movimento. Preencha os dados relativos à publicação da 

decisão e inclua um arquivo. Para isso, selecione a opção “Digitar Texto” ou “Anexar 

Arquivos”. O sistema permite anexar arquivos de no máximo 2 MB.  Se for maior, há a 

possibilidade de dividir o arquivo. A qualquer momento, salve as alterações clicando no 

botão Apenas Salvar. 

 

Figura 16 - Aba Pré-Análise. 
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Caso seja utilizada a forma de inclusão “Digitar Texto”, informe o Modelo de documento 

e clique no botão Digitar Texto. 

 

Figura 17 – Digitar Texto. 
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Digite o documento na tela de edição de texto que será exibida pelo sistema. Ao finalizar, 

clique no botão Continuar. 

 

Figura 18 – Tela de Edição de Texto.  

Na sequência, confira os dados na tela de revisão do documento. Caso seja necessário 

alterar alguma informação, clique no botão Voltar, fazendo com que o sistema volte para a 

tela anterior. Caso esteja tudo correto, clique no botão Salvar e, se desejar, em Imprimir. 

 

Figura 19 –Tela de Revisão do Documento.  
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Caso opte por “Anexar Arquivo”, preencha o campo Descrição e clique no botão Choose 

File. Após selecionar o arquivo, clique no botão Enviar. 

 

Figura 20 – Anexar Arquivo. 
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Após inserir o arquivo da decisão, clique no botão Salvar e Concluir. 

 

Figura 21 - Inserir o arquivo da decisão. 
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5. Incidente de Ofício 

 

Figura 22 - Área do ASSESSOR DE MAGISTRADO. 

 

O sistema exibe uma lista dos incidentes pendentes, por tipo. Clique no quantitativo do 

tipo de incidente que irá trabalhar. No exemplo abaixo, foi selecionado o incidente de ofício 

progressão para semiaberto. Para tratar o incidente, clique em [Peticionar]. 

 

Figura 23 – Pendências de Incidentes. 
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O sistema exibe um resumo do processo de execução. Para dar prosseguimento à 

petição, informe o Tipo Movimento e clique no botão Adicionar. 

 

Figura 24 - Resumo do processo de execução. 
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O sistema exibe a tela de inclusão de arquivo com as opções: “Digitar texto”, “Selecionar 

e assinar” e “Enviar assinado”. 

 

Figura 25 - Tela de inclusão de arquivo. 

Ao selecionar a opção “Digitar texto”, informe o Tipo do Arquivo, o Modelo e clique no 

botão Digitar Texto. 

 

Figura 26 - Opção Digitar Texto. 
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O sistema exibe a tela de edição de documento. Digite a petição e, após finalizar, clique 

no botão Continuar. 

 

Figura 27 - Tela de edição. 

O sistema exibirá a tela de revisão de documento. Confira os dados digitados. Caso note 

alguma inconsistência, clique no botão Alterar, voltando à tela anterior. Caso esteja tudo 

correto, clique em Assinar. 

 

Figura 28 - Tela Documento Digitado. 
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Caso selecione a opção “Selecionar e Assinar”, clique no botão Selecionar e Assinar e 

insira o(s) arquivo(s) desejado(s). 

 

Figura 29 - Opção Selecionar e Assinar. 

Caso selecione a opção “Enviar assinado”, clique no botão Choose Files. Selecione o(s) 

arquivo(s) desejado(s) e clique no botão Enviar Assinado. 

 

Figura 30 – Tela Inserir Arquivo - Opção Enviar Assinado. 
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Em seguida, clique no botão Confirmar Inclusão. 

 

Figura 31 – Tela Inserir Arquivo – Confirmar inclusão. 
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Para finalizar a petição, clique no botão Concluir Movimento. 

 

Figura 32 – Tela Processo - Concluir Movimento. 
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6. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 15/06/2015 Elaboração do manual. Bruno Teixeira (PUC) e 

Joanna Fortes Liborio 

1.1 09/05/2016 Item 2.1 – Softwares Requeridos – feita 

a retirada do texto onde constava IE 

como software recomendável. 

Atualização de diversos links. 

Ligia Flores 

1.2 13/09/2016 REQ2016.0100660 V 2.1.48 – 

Agrupador de Vistas de Autos Físicos e 

Urgência na Certificação 

Marcela Borges Maia 

    


