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Arquivamento e Baixa (JEC) 

1. Introdução  

Por padrão, no PJe, a competência de Juizados Especiais Cíveis, possui um fluxo de 

arquivamento de processos de forma automática. Mas existem casos em que todos os 

procedimentos necessários já foram feitos e não é preciso aguardar o prazo final para 

arquivar o processo. 

Diante desta situação, foi disponibilizada a possibilidade de fazer o arquivamento de 

forma manual, quando a serventia entender necessário. 

Estas opções são disponibilizadas nos processos que tenham as seguintes condições: 

 Quando lançada uma decisão de Declínio de Competência (código 941); 

 Quando tiver certidão de trânsito em julgado com qualquer sentença; 

 Quando lançada uma sentença de Homologação de Transação (código 466), 

mesmo que não tenha trânsito em julgado. 
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2. Arquivar Processo 

No Painel do Usuário, entre na tarefa onde o processo em que deseja arquivar está 

localizado. 

 

Figura 1 – Painel do Usuário. 

 

Localize o processo em que deseja fazer o arquivamento e clique no seu número. 

 

Figura 2 – Seleção do processo. 
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Neste exemplo, o processo está na tarefa de Aguardando Trânsito em Julgado. Para fazer 

o arquivamento precisamos encaminhá-lo para o Processamento. 

 

OBSERVAÇÃO: Independente da tarefa em que o processo esteja, ele 

precisa ser encaminhado para a tarefa de Processamento para 

arquivar. 

 

 

Figura 3 – tarefa Aguardando Trânsito. 

 

Clique em Encaminhar para e selecione a transição Retornar para tarefa processamento. 

 

Figura 4 – Retornar para processamento. 
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O processo sai da listagem da esquerda, dos processos na tarefa Aguardando Trânsito 

em julgado, e passa a constar na tarefa de Processamento. 

 

Figura 5 – Tarefa Processamento. 

Clique em Encaminhar para, observe que são exibidas três funções de arquivamento: 

 Arquivar e baixar partes automaticamente; 

 Arquivar sem baixar partes; 

 Arquivar provisoriamente. 

 

Figura 6 – Funções de arquivamento. 
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  Arquivar Definitivamente e Baixar as Partes 

Automaticamente 

Dentre as opções disponíveis na tarefa de Processamento, escolha a função Arquivar e 

baixar partes automaticamente. 

 

 

Figura 7 – Arquivar e baixar partes automaticamente. 
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Caso não existam pendências, o sistema baixa as partes e faz o arquivamento enviando 

o processo para a tarefa Arquivo definitivo. Clique no número do processo para visualizar as 

movimentações geradas. 

 

ATENÇÃO: Se existirem expedientes em aberto ou tarefas paralelas é 

necessário sanear estas pendências antes de prosseguir com o 

arquivamento. 

Quando ocorrer esta situação siga os passos do item Tratando 

Impedimentos. 
 

 

Figura 8 – Arquivo Definitivo. 

Ao abrir os Autos Digitais, a parte ré consta com um risco no seu nome, o que significa 

que já foi baixada, e duas novas movimentações são lançadas ‘Baixa Definitiva’ e ‘Arquivado 

Definitivamente’. 

 

Figura 9 – Arquviado e com baixa definitiva. 
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 Arquivar Definitivamente sem Baixar Partes 

Dentre as opções disponíveis na tarefa de Processamento, escolha a função  Arquivar 

sem baixar partes. 

 

Figura 10 – Arquivar sem baixar partes. 

Caso não existam pendências, o sistema faz o arquivamento e envia o processo para a 

tarefa Arquivo definitivo. Clique no número do processo para visualizar as movimentações 

geradas na árvore do processo. 

 

ATENÇÃO: Se existirem expedientes em aberto ou tarefas paralelas é 

necessário sanear estas pendências antes de prosseguir com o 

arquivamento. 

Quando ocorrer esta situação siga os passos do item Tratando 

Impedimentos. 
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Figura 11 – tarefa Arquivo Definitivo. 

Ao abrir os Autos Digitais, uma nova movimentação foi lançada ‘Arquivado 

Definitivamente’. 

 

Figura 12 – Arquivado definitivamente. 
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 Arquivar Provisoriamente 

Dentre as funções disponíveis na tarefa de Processamento, escolha Arquivar 

provisoriamente. 

 

Figura 13 – Arquivar provisoriamente. 

Caso não existam pendências, o sistema faz o arquivamento e envia o processo para a 

tarefa Arquivo Provisório. Clique no número do processo para visualizar as movimentações 

geradas na árvore do processo. 

 

ATENÇÃO: Se existirem expedientes em aberto ou tarefas paralelas, é 

necessário sanear estas pendências antes de prosseguir com o 

arquivamento. 

Quando ocorrer esta situação siga os passos do item Tratando 

Impedimentos. 
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Figura 14 – Arquivo provisório. 

Na tela dos Autos Digitais, uma nova movimentação é incluída informando que o 

processo foi arquivado provisoriamente. 

 

Figura 15 – Arquivado provisoriamente. 
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 Arquivar Definitivamente  

Para arquivar definitivamente um processo que está arquivado provisoriamente, entre 

no Painel do Usuário e acesse a tarefa Arquivo Provisório. 

 

Figura 16 – Tarefa Arquivo provisório. 

 

Localize o processo em que deseja fazer o arquivamento e clique no seu número. 

 

Figura 17 – Seleção do processo. 

 

 



 

 

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

 

 
Arquivamento e Baixa (JEC) Página 14 de 27 

Clique em Encaminhar para e selecione a transição de arquivamento definitivo que 

deseja fazer no processo: com baixa de parte ou sem baixa de partes. 

 

Figura 18 – Arquivar definitivamente com baixa das partes ou sem. 
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 Tratando Impedimentos 

Para prosseguir com o arquivamento não podem existir expedientes em aberto ou outras 

tarefas paralelas. Desta forma, ao clicar na transição de arquivamento, o PJe faz essas 

verificações antes de continuar e informa quais pendências precisam ser saneadas antes de 

prosseguir. 

No exemplo abaixo, ocorreu tanto a existência de expedientes em aberto, quanto a 

existência de outras tarefas paralelas impedindo o arquivamento ou a baixa de imediato. É 

preciso solucioná-las antes de dar prosseguimento. 

 

Figura 19 – Mensagem do sistema indicando impossibilidade de arquivar. 
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Observe que o processo mudou para a tarefa Verificar pendências arquivamento 

[JEC_PVD]. 

 

Figura 20 – tarefa Verificar Pendências arquivamento [JEC_PVD]. 

 Fechar Expedientes 

Clique em Encaminhar para e depois escolha a transição Fechar expedientes. 

 

Figura 21 – Fechar expedientes 
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Todos os expedientes que ainda estão em aberto são exibidos. Somente é possível 

prosseguir se todos estiverem fechados. Verifique cada um deles antes de fechar. 

 

Figura 22 – Verificação dos expedientes abertos. 

Confirmando que todos podem ser encerrados, clique na opção Selecionar Todos e 

depois em ENCERRAR EXPEDIENTES SELECIONADOS. 

 

Figura 23 – Encerrar expedientes selecionados. 
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Uma confirmação do encerramento é exibida na tela. 

 

Figura 24 – Corfirmação do fechamento dos expedientes. 

Observe que ainda não é exibida a possibilidade de arquivar. Mesmo após o 

encerramento dos expedientes, é necessário sair e retornar à tarefa Fechar Expedientes 

[JEC_PVD] para que a situação dos expedientes seja atualizada. 

Caso só exista a pendência de expedientes em aberto siga para o item Verificando se 

Todos os Impedimentos Foram Tratados, se ainda existirem tarefas paralelas para 

tratamento, siga no próximo tópico. 

 

Figura 25 – clique no processo. 
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 Encerrar Tarefas Paralelas 

No exemplo o processo tinha expedientes em aberto, que foram tratados antes das 

tarefas paralelas. Por isso ele está na tarefa Fechar Expedientes [JEC_PVD]. Mas, caso o 

processo não tivesse expedientes em aberto, ele estaria na tarefa Verificar Pendências 

Arquivamento [JEC_PVD]. 

Clique no número do processo para verificar em quais tarefas o processo está. 

 

Figura 26 – clique no processo. 

Uma nova aba é aberta com os Autos Digitais, clique no menu no canto superior direito 

da tela. 

 

Figura 27 – Menu. 
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Selecione a função Outras ações. 

 

Figura 28 – Outras Ações. 

 

Depois, clique em Exibir tarefa atual do processo. 

 

Figura 29 – Exibir tarefa atual do processo. 
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São listadas todas as tarefas em que o processo se encontra. Clique em uma delas para 

finalizar, exceto Fechar Expedientes [JEC_PVD] ou Verificar pendências arquivamento 

[JEC_PVD] (tarefas por onde seguiremos o arquivamento do processo). 

 

OBSERVAÇÃO: Geralmente essas tarefas que estão pendentes em um 

fluxo paralelo são aquelas de controle para a impressão de 

documentos. Como já estamos no procedimento de arquivamento, 

presume-se que esta etapa já foi feita, porém a tarefa ficou pendente. 

Mas, também é possível que o processo esteja concluso. Nesta situação 

é necessário aguardar o retorno do processo para prosseguir. 

 

 

ATENÇÃO: Quando não for possível entrar na tarefa, significa que ela 

só pode ser movimentada por um outro tipo de usuário, por exemplo 

funcionários do NADAC. Neste caso, solicite aos responsáveis que 

realizem o procedimento. 
 

 

Figura 30 – tarefas paralelas. 

Uma nova janela é aberta com as informações da tarefa. Clique em Prosseguir. 

 

Figura 31 – botão prosseguir. 
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Esta janela fica em branco, clique no X para fechar e atualizar o processo. 

 

Figura 32 – Clique no X. 

 

Repita o procedimento para todas as tarefas até que fique somente uma: Fechar 

Expedientes [JEC_PVD] (ou Verificar Pendência Arquivamento [JEC_PVD], de acordo com a 

situação do processo). Ao finalizar o encerramento das tarefas paralelas, feche a aba dos 

Autos Digitais.  

 

Figura 33 – saia dos Autos Digitais. 
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 Verificando se Todos os Impedimentos Foram Tratados 

Retornamos para a visualização da tarefa de Fechar Expediente ou Verificar Pendências 

Arquivamento [JEC_PVD], mas ainda sem a opção de arquivar. Para atualizar, é necessário 

sair e entrar novamente em uma destas tarefas em que processo está localizado. Clique no 

Painel do Usuário. 

 

Figura 34  - Painel do Usuário. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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

 

 
Arquivamento e Baixa (JEC) Página 24 de 27 

Entre novamente na tarefa Fechar Expedientes [JEC_PVD] ou Verificar Pendências 

Arquivamento [JEC_PVD]. 

 

Figura 35 – tarefa Fechar Expedientes [JEC_PVD]. 

Clique no número do processo. 

 

Figura 36 – Selecione o processo. 
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Ao entrar na tarefa, o sistema verifica todos os pré-requisitos para o arquivamento 

novamente, informando que não existem pendências. 

 

Figura 37 – Mensagem de que não existem pendências. 

Clique no botão Encaminhar para e depois selecione a função Arquivar. 

 

Figura 38 – Arquivar. 
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O processo é arquivado e encaminhado para a tarefa Arquivo Definitivo ou Arquivo 

Provisório, dependendo da transição selecionada na tarefa de Processamento. 

 

Figura 39 – Tarefa Arquivo Definitivo. 
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