
Cartilha – Gestão 
por relatórios 

C G J / D G F A J / D I G E S / S E G E S  – A P O I O  P O N T U A L



Finalidade da cartilha

Otimizar o tempo da equipe cartorária e do gabinete para
trabalhar e monitorar os processos judiciais, por meio dos
relatórios do sistemas operacionais utilizados.

Foram escolhidos alguns relatórios básicos para facilitar o
monitoramento de indicadores, ajudar na redução do acervo e da
taxa de congestionamento.
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Para controle do gabinete  – Tipos de 
relatórios



• Objetivo do relatório: analisar a
evolução dos indicadores, com o
fim de providenciar ações de
melhoria.

1 - Relatório Consolidado 
(Acompanhamento de indicadores do TJ)

O conceito dos indicadores está disponibilizado no Glossário de Termos 

Estatísticos (em ordem alfabética), encontrado na Intranet: Página 

Inicial > Consultas > Glossários de Termos Estatísticos > Glossário de 

termos Estatísticos PJERJ.
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 Indicadores a serem monitorados pelo CHEFE do cartório: Acervo 
Geral; Autos Paralisados; Petições Pendentes de Juntada.

 Importante arquivar ou remeter à Central de Arquivamento 
quantidade maior de processos que entram no acervo, ou seja: 

SAÍDA > ENTRADA.

 Indicadores a serem monitorados pelos SECRETÁRIOS do gabinete: 
Processos não sentenciados, sentenças expurgadas, audiências 

marcadas/realizadas.



2 - Processos sem andamento

Passo a passo para a extração 
do relatório:

1 – Impressão > Processos > 

Processos sem andamento > 

digitar  300 dias (Dívida Ativa) ou 

90 dias (demais competências);

2 – Marcar todas as 

competências;

3 - Não imprimir processos: 

“Suspensos, Vista de autos, 

Remetidos e Ag. Audiência.

Importante: reduzir a régua de 

dias sem andamento, após 

esgotar o estoque anterior. Ex: 

100, 70, 60, 30 dias
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Dívida AtivaDemais competências



3 – Processos com 
prioridades legais

1 – Impressão > processos > 

processos sem andamento > 

digitar 30 dias.

2 – Marcar todas as competências;

3 – Selecionar as prioridades; 

4- Não imprimir processos: 

Suspensos, Vista de autos, 

Remetidos e Ag. Audiência.

Objetivo: Dar 
andamento aos 
processos com 

prioridades paralisados 
há mais de 30 dias.
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P a r a  a  e x t r a ç ã o  
d o  r e l a t ó r i o :



• Objetivo: Identificar processos que
estejam em cartório, mas com
baixa no Distribuidor e que,
possivelmente, possam ser
devolvidos ao arquivo definitivo, o
que ajudará na redução do acervo
geral. No caso de precisarem
prosseguir, a baixa deve ser
restaurada, por determinação
judicial.

4 - Baixados sem arquivamento
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Colocar a data 

01/01/2004 como inicial, 

e como final, a data da 

extração do relatório.

Impressão > processos > processos baixados sem arquivamento



5 – Relatório por tipo de andamento

TRÂNSITO EM JULGADO

Objetivo: Ajudar a verificar 
processos passíveis de 

arquivamento ou a serem 
remetidos ao TJ.
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Caminho para extração: 
Impressão > processos > 

processo por tipo de 
andamento 



Processos sentenciados 
e sem andamento
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Para consultar todas as sentenças prolatadas, cujos
processos estejam sem andamento há mais xx
dias, verificar o “último andamento” e selecionar a
opção “somente processos sem andamento” e
colocar a quantidade de dias.

Esse relatório pode ajudar na redução do acervo geral
(com a remessa ao TJ ou ao arquivamento definitivo).



Intimação 
eletrônica (68) e 
sem andamento 

Esse relatório servirá para 
identificar, imediatamente, 

processos que possam ser 
movimentados.
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Petições juntadas e não 
processadas 

P A S S O  A  P A S S O  P A R A  A  

E X T R A Ç Ã O  D O  R E L A T Ó R I O

Esse relatório servirá para identificar
processos que tiveram petição juntada e 
que estão paralisados há mais de 15 
dias.

1 – Impressão > processos > processos por último tipo 

de andamento ;

2 – Tipo de andamento: digitar 6;

3 – Em filtro, selecionar: “Somente processos sem 

andamento há mais de : ___ dias” >  digitar 15 dias, 

por exemplo. 
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6 – Petições pendentes 
de juntada

Objetivo: Verificar petições pendentes (físicas ou eletrônicas) e 

providenciar a juntada.
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Impressão > processos > petições não juntadas



7 -Cartas Precatórias 
recebidas

1 – Impressão > 

estatística > cartório > 

acervo geral.

2 – Inserir o código da 

classe;

3 – Marcar todas as 

competências;

4 – Escolher o tipo de 

relatório

Objetivo: Verificar 
precatórias já 

cumpridas, passíveis de 
devolução, o que 

reduzirá o acervo 
geral.
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Para a 
competência 

criminal, utilizar o 
código 355. Para 

competência
cível: 261. Em 
caso de dúvida 

acerca do código, 
fazer a pesquisa.

P a r a  a  e x t r a ç ã o  
d o  r e l a t ó r i o :
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1. No portal do Tribunal acesse a opção  

2. 4.
2. Entre com seu login e senha

3. Você será redirecionado 
para o portal interno do TJ, ao 
lado direito da página, em 
“acessos Importantes”, 
selecione “Gestão de 
Serventias (PJe).

Sistema PJE –Gestão das serventias
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Selecione uma Serventia ou clique 
na lupa para pesquisar e clique em 

“Acessar Serventia”.
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Acervo ativo (todos os processos)  – Média dias sem movimento

1

2

3
4
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Clicando-se no topo da coluna 
“Média dias sem movimento”:, 

os processos  são exibidos 

do mais antigo para o 
mais novo.

Média dias sem movimento nos processos com PRIORIDADES
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1

2

4

1. No símbolo de pesquisa (lupa) da coluna “Ult. Movimento” digitar o 
código “848” de trânsito em julgado > Será exibida a listagem de todos 

os processos nessa situação.

2. Clicar com o botão direito do mouse em cima da coluna “Ult. 
Movimento”  e selecionar “Exportar dados”.

3. Será exibida a caixa de diálogo da imagem 3. Clicar em 
“Clique aqui para baixar seu arquivo de dados.”.

4. Será baixada uma planilha em Excel com a listagem de 
processos com trânsito em julgado.
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Processos com trânsito em julgado 



CARTA PRECATÓRIA

No PJE Serventias 

 Em acervo ativo, clique em Lista de processos  em Classe 
Judicial, aperte na lupa  pesquise “carta precatória”  clicar 

no topo da coluna “Média dias sem movimento” para que 
sejam exibidos os processos por ordem decrescente de dias 

sem movimento.

1
.

2.

3.

4.
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Processos pendentes de julgamento (DCP e PJE)



Processos pendentes 
de julgamento (DCP)
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Caminho:  Impressão > Processos > Metas CNJ > 

Selecionar “Meta  1 CNJ” ou “Meta 2 CNJ”.

Meta  1 CNJ :  Selecionar a vara > Filtrar por período e 

digitar o ano inicial e ano final que deseja consultar > 

Ordenado: Processo > Destino: Tela > Ok.

Meta  2 CNJ :  Selecionar a vara > Filtro: Processos não 

sentenciados exceto arquivados provisoriamente > 

Ordenado: Processo > Destino: Tela > Ok.
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Para a extração da 
planilha, clicar o 
botão direito do 

mouse em cima do 
processo, “exportar 

dados e “baixar”.



CONTATO

E-mail: cgj.seges@tjrj.jus.br                                                

Telefones: (21) 3133-3062 ou 3133-2813

Boa Gestão!


