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Recebimento de Petições Eletrônicas 

em Processos Físicos  e Envio de 

Documentos para Virtualização de 

Processos 

1.  Introdução 

Conforme Seção VI do Ato Normativo Conjunto 25/2020 o sistema do Portal Eletrônico 

permitirá o peticionamento eletrônico em Processos Físicos, a partir de 29 de junho de 2020: 

 “Art. 18. O Tribunal de Justiça implantará o peticionamento eletrônico em processos físicos, através do portal, 

direcionado à serventia, nos seguintes termos: 

I - a parte poderá peticionar eletronicamente em autos que tramitam fisicamente; 

 II - quando o sistema identificar que o processo informado é físico colocará a petição, e seus documentos em 

anexo, no local virtual de documentos: "Petições Eletrônicas de Processos Físicos"; 

 III - o cartório, ou o Gabinete, entrará neste local e poderá visualizar as petições; 

 IV - na tela de visualização será incluído o botão Andamento; 

 V - ao receber a petição eletrônica no processo físico, a serventia terá a opção de transformar o processo em 

eletrônico, momento no qual deverá digitalizar os autos ou solicitar que parte encaminhe pela via eletrônica 

a digitalização dos autos do processo; 

 VI - não sendo possível a digitalização, e contendo o requerimento eletrônico elementos mínimos para 

decisão, deverá ser juntado nos autos físicos; 

 VII - caso a petição eletrônica não disponha de documentos digitais mínimos a possibilitar ao magistrado a 

análise do requerimento, poderá a mesma ser recusada, momento no qual será gerado no sistema uma 

certidão e o requerente poderá formalizar novo requerimento com a documentação faltante ou formalizar o 

pedido pela via física. 

 Parágrafo único. Decidindo o juiz de Direito pela digitalização dos autos físicos, de modo que o processo se 

torne totalmente eletrônico, serão observadas as seguintes regras: 

 I - a digitalização deverá ser realizada por peça processual (v.g. petição inicial, contestação, denúncia etc); 

 II - respeitar o padrão de indexação estabelecido Aviso TJ nº. 26/2015; 

 III - verificar a configuração do scanner de modo que a digitalização seja em preto e branco e na resolução 

200x200 DPI, salvo quando reprodução de fotografias ou documentos em que a cor seja elemento essencial, 

e não poderão ultrapassar o tamanho de 6MB (seis) Megabytes. 

( ... ) 

Art. 20. Uma vez implantado o peticionamento eletrônico no processo físico, fica encerrado o plantão 

extraordinário. 

  

http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=186481&integra=1
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E o Aviso TJ nº 63/ 2020: 

Avisa aos Senhores (as) Magistrados (as), Chefes de Serventias, Ministério Público, 

Defensoria Pública, Advogados, Serventuários da Justiça e demais usuários sobre o término 

do Plantão Extraordinário.  

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, 

Desembargador Claudio De Mello Tavares, no uso de suas atribuições legais,  

CONSIDERANDO o disposto na Resolução nº. 313, de 19 de março de 2020, do Conselho 

Nacional de Justiça;  

CONSIDERANDO o Ato Normativo TJ/RJ nº 8/20, que instituiu o Plantão Extraordinário 

eletrônico previsto na Resolução nº 313/2020 do Conselho Nacional de Justiça.  

CONSIDERANDO a implantação do peticionamento eletrônico em processos físicos 

previsto no artigo 18 do Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ nº 25/20, no dia 13/07/2020, bem 

como a possibilidade dos atores processuais digitalizarem o processo físico e encaminhar de 

forma eletrônica previsto no artigo 19 do Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ nº 25/20 ;  

CONSIDERANDO a segunda etapa de retorno programado às atividades presencias 

prevista no artigo 14 do Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ nº 25/2020, no qual já prevê o 

atendimento aos Advogados no dia 13 de julho do corrente ano.  

AVISA 

 aos Senhores (as) Magistrados (as), Chefes de Serventias, Ministério Público, Defensoria 

Pública, Advogados, Serventuários da Justiça e demais usuários que, em virtude da 

implantação do peticionamento eletrônico em processos físicos previsto no artigo 18 do Ato 

Normativo Conjunto TJ/CGJ nº 25/20, só haverá Plantão Extraordinário até o dia 10 de julho 

de 2020, mantendo-se após essa data tão somente os plantões ordinários diurnos de 

feriados e de finais de semana e os plantões noturnos. 

 Rio de Janeiro, 09 de julho de 2020. 

Desembargador CLAUDIO DE MELLO TAVARES  

Presidente do Tribunal de Justiça do Estado do Rio de Janeiro  
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O sistema do Portal Eletrônico permitirá o peticionamento eletrônico em Processos 

Físicos e o peticionamento de pedido de virtualização de processos, a partir de 13 de julho 

de 2020. 

 

2. Local Virtual PEPFS - Petições Eletrônicas de 

Processos Físicos 

A partir de 13 de julho, o Chefe de Serventia, ou seu substituto deverá configurar o Local 

Virtual “Petições Eletrônicas de Processos Físicos” para os funcionários que deverão ter 

acesso ao mesmo. 

As petições eletrônicas para processos físicos, encaminhadas por Advogado ou Órgão 

do MP ou Defensoria, serão apresentadas no Local Virtual conforme demonstrado abaixo: 

 

 

Figura 1 – Tela de Quantidade de Processos/Documentos por Local Virtual 
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Clicando duas vezes na linha do Local Virtual, este será aberto, conforme tela abaixo: 

 

Figura 2 – Local Virtual de Petições Eletrônicas para Processos Físicos 

 As petições aparecerão separadas por dia e por número de processo físico ao qual se 

referem.  

Clique na petição e nos documentos anexados para verificar se a mesma está de acordo 

com o Ato normativo. 

A partir daí será possível usar os botões Andamento, para consultar o andamento do 

processo; Recusar, Exportar e Receber; conforme demonstrado a seguir. 
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3. Verificando o Andamento 

Caso queira verificar o andamento do processo antes de optar pelo recebimento ou 

recusa deste, escolha um dos processos e clique no botão Andamento. 

 

Figura 3 – Botão Andamento. 

 

Através do botão Andamento será possível verificar se há andamento em aberto, e 

verificar se a petição pode ser recebida. 

Caso exista algum andamento em aberto, por exemplo, será necessário primeiramente 

fechar o andamento para depois receber a petição. 
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4. Exportando a Petição 

Caso deseje exportar a petição para o seu computador, clique em Exportar, mas 

ATENÇÃO, se esse procedimento for feito, o recebimento automático não será concluído. 

 

Figura 4 – Botão Exportar. 
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Com o clique no botão Exportar, o sistema abrirá a tela dos arquivos do computador para 

selecionar o local aonde deseja que a petição seja salva. 

 

Procure a pasta do computador que deseja salvar as petições e clique no Ok. 
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O sistema dará a seguinte mensagem: 

 

                   Figura 6 – Mensagem de Atenção. 

 

 

 

 

 

Figura 5- Botão OK. 
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A petição ficará salva no seu computador em uma pasta nomeada pelo número do 

processo. 

 

Figura 7 – Petição salva. 

 

 

Caso deseje juntar essa petição posteriormente, será necessário fazer o andamento de 

Juntada, de maneira manual. 
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5. Recebendo a Petição 

Caso deseje receber a petição, selecione-a na tela e clique no botão Receber. 

 

Figura 8 – Recebimento de Petição. 

O sistema mostrará a seguinte mensagem, clique no botão “Sim”. 

 

         Figura 9 – Botão Sim. 
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O sistema dará a seguinte mensagem: 

 

Figura 10 – Mensagem de Atenção. 

A Petição será Juntada. 

 

Figura 11 – Petição Juntada 
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E a conclusão ao Juiz será aberta: 

 

Figura 12 – Abertura do andamento de conclusão ao juiz. 

 

 

ATENÇÃO: Se a serventia trabalha com local virtual em processos 

físicos, o processo aparecerá no local virtual “CONCJ – Conclusão ao 

juiz”, mas se a serventia trabalha com localização física, em processo 

físico, ou seja, não usa local virtual, isso não acontecerá. 

 

 

OBSERVAÇÃO: Ao tentar receber uma petição e caso o processo 

possua um andamento em aberto, o sistema apresenta a seguinte 

mensagem: 
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Figura 13 – Mensagem de Atenção. 

 

6. Local Virtual DEPPF- Documentos Eletrônicos Para 

Processos Físicos 

O juiz poderá visualizar a petição para poder despachar no Local Virtual “DEPPF - 

Documentos Eletrônicos Para Processos Físicos”. 
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Figura 14 – Tela Quantidade de Processo/Documento Por Local Virtual. 

Clicando duas vezes na linha relativa ao Local Virtual Documentos Eletrônicos para 

Processos Físicos, o sistema mostrará todas as petições eletrônicas de processos físicos que 

foram recebidas pelo cartório.  
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Para dar andamento, escolha a petição e clique no botão Andamento. 

 

Figura 15 – Botão Andamento. 

 

 

ATENÇÃO: O juiz, ao despachar esse processo, mesmo sendo físico, 

deverá assinar o mesmo eletronicamente para que sejam criados pdfs 

que possam ser utilizados quando o cartório virtualizar o processo. 

 

Após o despacho, o cartório poderá fazer qualquer andamento no processo, mas deverá 

digitalizá-lo, assim que for possível. 
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7. Recusando a Petição 

Caso o cartório opte por recusar a petição eletrônica enviada a processo físico, clique no 

botão Recusar da tela de Local Virtual “PEPFS - Petições Eletrônicas de Processos Físicos”, 

após a seleção da petição. 

 

Figura 16 – Botão Recusar. 

O sistema mostrará a seguinte mensagem: 

 

Figura 17 – Mensagem de Atenção. 

 

Clique em ”Sim“ caso queira prosseguir com a recusa.  
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Será aberto um campo para que seja digitado o motivo da Recusa. Informe o motivo da 

recusa e clique em seguida em OK. 

 

Figura 18 – Motivo da Recusa. 

O sistema NÃO juntará a petição, porém será incluído automaticamente um andamento 

de Atos Ordinatórios com o Motivo da Recusa no campo Texto, para conhecimento do 

advogado. 

 

Figura 19 – Campo Texto com o Motivo da Recusa. 
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O advogado também será avisado da recusa da petição pelo portal de serviços: 

 

Figura 20 – Informação da reusa de recebimento de petição no Portal. 

 

8. Permitir Novas Petições em Processos Físicos 

 

O sistema impedirá, por “default”, o recebimento de novas petições eletrônicas nos 

processos físicos onde já foi recebida uma petição eletrônica. 

Caso o Juízo queira permitir novas petições nesses processos, deverá configurar fazendo 

o procedimento abaixo. 
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O Chefe da Serventia deverá clicar no Menu Outros/ Outros Cadastros/ Serventia, 

conforme demonstrado abaixo. 

 

 
Figura 21 – Submenu Serventia. 

 

O sistema irá abrir a janela Configuração de Serventia. Para liberar novas petições no 

processo, desmarque a opção “Impedir novas petições para processo físico” e clique em 

Gravar. 

 

Figura 22 – Opção Impedir novas petições para processo físico. 
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Se a opção for desmarcada, a juntada de novas petições ao processo físico (que ainda 

não tenha sido virtualizado) serão realizadas.  Mas, ao receber novas petições, elas serão 

apenas juntas ao processo, não será aberto um novo andamento de conclusão. 

 

Figura 23 – somente Juntada. 
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Sendo permitidas novas petições nos processos, ao entrar no Local Virtual “DEPPF - 

Documentos Eletrônicos Para Processos Físicos”, será possível ver todas as petições no 

processo ainda não virtualizado. 

 
Figura 24 – Visualização das petições. 

 

Após a virtualização do processo, os documentos sairão deste local virtual. 

 

 

 

ATENÇÃO: A Petição eletrônica encaminhada pelo advogado será 

junta automaticamente com a virtualização dos processos. 
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9. Local Virtual PVPFIS - Pedido de Virtualização de 

Processo Físico 

Os advogados terão um novo sistema para encaminhamento de documentos de 

processos físicos, afim de solicitar a virtualização de um processo físico. 

Se ele possuir todas ou a maioria das peças de um processo digitalizado, poderá 

encaminhar uma petição de pedido de virtualização de processo com todas as peças 

anexadas. 

A petição e seus anexos, serão disponibilizados no Local Virtual PVPFIS - Pedido de 

Virtualização de Processo Físico. 

 

Figura 25 – Local Virtual Pedido de Virtualização de Processo. 
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Quando selecionado este Local Virtual, o sistema apresentará as petições por data e 

número do processo físico ao qual se referem.  

 

Figura 26 – Petições aparecem separadas por Data e Número de Processo. 

Neste momento a petição com os respectivos documentos poderá ser Recusada ou 

Recebida.  

 

 Recusando as Peças 

Caso a serventia verifique que nas peças encaminhadas não estão todos os documentos 

do processo, ela poderá recusar a petição. Neste caso, deverá selecionar a petição e clicar 

no botão Recusar. 

Ao fazer isso, o sistema apresentará a seguinte mensagem: 
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Figura 27 – Mensagem de Atenção do Sistema. 

Clique em “Sim” se desejar prosseguir recusando os documentos. 

O sistema apresentará a tela para que seja informado o motivo da recusa, coloque o 

motivo e clique no OK. 

 

Figura 28 – Motivo da Recusa. 

 

 Recebendo as Peças 

Caso a serventia verifique que as peças encaminhadas estão com todos os documentos 

do processo, selecione a petição e clique no botão Receber. 
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Figura 29 – Botão Receber. 
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O sistema apresentará a seguinte mensagem: 

 

Figura 30 – Mensagem de Atenção. 

Confirmando o recebimento com o clique no “Sim”, mais uma mensagem será 

disponibilizada: 

 

 

Figura 31 – Mensagem de Atenção do sistema. 

Clicando na opção “Sim”, o sistema automaticamente abrirá a tela de Digitalização em 

lote.  

Realize o procedimento descrito no manual Digitalização de Documentos em Lote. 

Caso faltem algumas poucas peças, será possível incluir neste momento, clicando no 

botão Selecionar. 

 

 

ATENÇÃO: Para a inclusão das peças restantes, será necessário que 

elas sejam digitalizadas. Só assim estarão disponíveis para a inclusão. 
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Coloque o número da próxima página (para que o DCP numere automaticamente a partir 

dali). Marque todos os documentos e clique em Gravar. 

 

Figura 32 – Digitalização de Processos com Documentos em Lote. 

 

O sistema apresentará a seguinte mensagem: 
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Figura 33 – Mensagem de Atenção. 

 

Clique então no botão Virtualizar. O sistema apresentará a seguinte mensagem: 

 

Figura 34 – Mensagem confirmando a virtualização. 

 

O processo será incluído no Local virtual “AGMOV – Aguardando Movimentação”. Ele 

incluirá uma certidão da digitalização e juntará a petição do advogado que solicitou a 

virtualização do processo automaticamente. 



 

 

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

 

 
Recebimento de Petições Eletrônicas em Processos Físicos  e Envio de Documentos para Virtualização de 
Processos Página 31 de 32 

 

Figura 35 – Certidão da digitalização. 
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10.  Histórico de Versões 

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 28/06/2020 Elaboração do Manual Maria Eugênia Borges 

1.0 29/06/2020 Template e revisão ortográfica Joanna Liborio 

1.0 11/07/2020 Revisão de conteúdo Cintya Villar e Maria 

Eugênia Borges 

    


