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1. Cadastramento de usuários 

 

 Na rotina de uma Zona Eleitoral, é comum ocorrer rotatividade de servidores, sejam 
efetivos ou requisitados, juízes, titulares ou substitutos, bem como promotores eleitorais, gerando 
a necessidade de se promover os devidos registros no Pje-Zona, com vista a possibilitar aos novos 
usuários a correta utilização do sistema. No Pje-Zona do TRE/RN, essa responsabilidade ficará a 
cargo do Chefe de Cartório. 

 Para essa atividade, o usuário deverá executar os seguintes passos: 

 

1.0 Selecionar o perfil de usuário: 

1.1. Cadastrando Servidor 

Atividade Resultado esperado 
No menu principal (figura 1), procurar no campo "Acesso rápido" (figura 2) a 
opção "Configuração . Pessoa . Servidor": 
Acessar aba "Pré-cadastro" (figura 3); 
Informar o número do CPF, pesquisar e confirmar. 

Recupera e apresenta o formulário 
para complementar os dados. 

 
MENU PRINCIPAL (figura 1) 

 
ACESSO RÁPIDO (figura 2) 

 
ABA PRÉ-CADASTRO (figura 3) 

 
 

"Administrador_Zona". 
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Atividade Resultado esperado 
Na aba "Formulário": 
Preencher os dados obrigatórios ("E-mail" e "Situação deste perfil: Ativo") e 
clicar em SALVAR. 

Registro salvo com sucesso. 

 
 

 
 

PARA O CADASTRO DO PERFIL "SERVIDOR" 

Atividade Resultado esperado 
Na aba "Localização", preencher os seguintes campos: 
- "Orgão julgador":  indicar a zona correspondente; 
- "Localização física": o sistema repete a zona anteriormente indicada; 
- "Modelo de localização": escolher a opção "Cartório"; 
- "Papel": escolher a opção "Servidor". 
Em seguida, clicar em "SALVAR" os dados. 

Registro salvo com sucesso. 
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PARA O CADASTRO DO PERFIL "SERVIDOR DE PROCESSAMENTO" 

Atividade Resultado esperado 
Na aba "Localização", preencher os seguintes campos: 
- "Orgão julgador":  indicar a zona correspondente; 
- "Localização física": o sistema repete a zona anteriormente indicada; 
- "Modelo de localização": escolher a opção "Cartório"; 
- "Papel": escolher a opção "Servidor de Processamento" 
Em seguida, clicar em "SALVAR" os dados. 

Registro salvo com sucesso. 

 

 

 

PARA O CADASTRO DO PERFIL "SERVIDOR DE ARQUIVO" 

Atividade Resultado esperado 
Na aba "Localização", preencher os seguintes campos: 
  
- "Orgão julgador":  indicar a zona correspondente; 
- "Localização física": o sistema repete a zona anteriormente indicada; 
- "Modelo de localização": escolher a opção "Cartório" 
- "Papel": escolher a opção "Servidor Arquivo" * 
 
Em seguida, "SALVAR" os dados. 
 
(*) OBS: O papel "Servidor Arquivo" é uma subdivisão do papel "Colaborador"! 

Para encontrá-lo, no campo "papel", clique na setinha que aparece ao lado do 
papel "Administrador Zona" e siga expandindo os papéis na seguinte sequência: 
"Servidor" - "Servidor de Processamento" -  "Colaborador" - Funcionalidades de 
usuários internos" - "Servidor Arquivo".  

 
 
Registro inserido com 
sucesso. 
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Atividade Resultado esperado 
Na aba "Visibilidade", preencher os campos abaixo para a(s) localização(ões) 
anteriormente criada(s): 
- "Localização", selecionar a localização anteriormente criada; 
- "Visibilidade", escolher a opção "Todos"; 
Informar apenas data inicial e, em seguida, clicar em "Incluir" os dados. 
 
OBS: Repetir o procedimento acima descrito para cada uma das localizações 
criadas anteriormente! 

 
Registro inserido com sucesso. 
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2. Cadastrando Juiz 

PASSO 01 - CADASTRANDO O MAGISTRADO NO SISTEMA PJE 

Atividade Resultado esperado 
No "menu principal" (figura 1), selecionar no "acesso rápido" (figura 2) a opção 
"Configuração . Pessoa . Magistrado": 
Acessar aba "Pré-cadastro" (figura 3); 
Informar o número do CPF, "pesquisar" e "confirmar". 

Recupera e apresenta o formulário 
para complementar os dados. 

 
MENU PRINCIPAL (figura 1) 

 
 
ACESSO RÁPIDO (figura 2) 

 
 
ABA "PRÉ-CADASTRO (figura 3) 
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Atividade Resultado esperado 
Na aba "Formulário": 
- Preencher os dados obrigatórios (os que possuem o asterisco*): "E-mail", 
"Matricula", "situação deste perfil: ativo") e "SALVAR". 

Registro salvo com sucesso. 

 

 
 

 

PASSO 02 - VINCULANDO O MAGISTRADO À ZONA DE ATUAÇÃO 

 
 

Atividade Resultado esperado 
- No "menu principal" (figura 1), selecionar no "acesso rápido" (figura 2) a 
opção "Configuração . Órgão julgador"; 
- Pesquisar o "órgão julgador" que o juiz titular será vinculado OBS: Para 
facilitar a pesquisa do órgão julgador, digitar no campo "órgão julgador" o 
nome da cidade sede da zona (figura 3)!!! 
- Acessar a opção para editar o cadastro do órgão julgador (clicar no ícone em 

formato de caneta    ). 

Recupera e apresenta o formulário e 
as demais abas. 

 
 
MENU PRINCIPAL (figura 1) 
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ACESSO RÁPIDO - LOCALIZAR "CONFIGURAÇÃO - ÓRGÃO JULGADOR" (figura 2) 

 
 
 

Pesquisa pelo "órgão julgador" (figura 3) 

 
 

 

PARA O CADASTRO DE JUIZ TITULAR 

Atividade Resultado esperado 
Após identificado o órgão julgador e clicado na caneta de edição, conforme 
orientado nos passos anteriores, acessar a aba "Magistrado" (figura 1): 
- Digitar o nome do juiz, no campo autocomplete "Magistrado"; 
- Selecionar, no campo "cargo", a opção "Juiz Eleitoral" e, no campo "Modelo 
de localização", escolher a opção "Juiz eleitoral"; 
- Informar apenas a data inicial (OBS: O TSE recomenda que só seja 
preenchida a data final quando efetivamente o mandato do juiz estiver 
finalizando!) ;  
- Por fim, clicar em "Incluir" 

Registro inserido com sucesso 
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FIGURA 1 

 
 
 

Atividade Resultado esperado 
Realizados os passos anteriores, clicar na aba "Visibilidade": 
- No campo "magistrado", selecionar a localização criada anteriormente, na aba 
magistrado; 
- No campo "visibilidade", selecionar a opção "Todos" 
- Informar APENAS a data inicial e, em seguida, clicar em "INCLUIR" os dados. 

Registro salvo com sucesso. 
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PARA O CADASTRO DE JUIZ SUBSTITUTO 

Atividade Resultado esperado 
Após identificado o órgão julgador e clicado na caneta de edição, conforme 
orientado nos passos anteriores, acessar a aba "Magistrado" (figura 1): 
- Digitar o nome do juiz substituto, no campo autocomplete "Magistrado"; 
- Selecionar, no campo "cargo", a opção "Juiz Eleitoral Substituto" e, no campo 
"Modelo de localização", escolher a opção "Juiz eleitoral"; 
- Informar apenas a data inicial (OBS: O TSE recomenda que só seja 
preenchida a data final quando efetivamente o mandato do juiz substituto na 
zona estiver finalizando!) ;  
- Por fim, clicar em "Incluir" 

Registro inserido com sucesso. 

  
 

 
 
 

Atividade Resultado esperado 
Realizados os passos anteriores, clicar na aba "Visibilidade": 
- No campo "magistrado", selecionar a localização criada anteriormente, na aba 
magistrado; 
- No campo "visibilidade", selecionar a opção "Todos"; 
- Informar a data inicial e a data final  
(ATENÇÃO!!!! Diferentemente do que orientamos no cadastro do Juiz eleitoral 
titular da zona, recomenda-se que, no cadastro do juiz substituto, sejam 
preenchidas, na aba "visibilidade", tanto a data inicial quanto a data final. 
Dessa forma, garante-se que o juiz substituto somente terá acesso a visualizar 
os processos daqu zona durante o período da efetiva substituição!!!) 
- Por fim, clicar em "INCLUIR" os dados. 

Registro salvo com sucesso. 
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3. Cadastro de Promotor Eleitoral 

O cadastro dos promotores eleitorais no sistema PJe-Zona da Justiça Eleitoral é realizado por 02 
(dois) "promotores gestores" do MPE, que foram credenciados pelo TSE com o perfil de 
"administradores do sistema". 
 
Tal perfil confere aos representantes indicados o dever de gerenciamento dos usuários do MPE - 
promotores ou servidores - no sistema PJe-Zona. Ou seja, todas as exclusões e inclusões de novos 
usuários (promotores ou servidores) daquele Órgão no sistema deverá ser realizada diretamente 
pelos promotores indicados como Gestores.  
 
Diante disso, sempre que houver a necessidade de cadastramento e vinculação de promotor 
titular ou substituto a alguma zona, deverá ser enviado um e-mail diretamente para os 
promotores gestores abaixo indicados: 
 
- CARLOS HENRIQUE RODRIGUES DA SILVA   - Email: carlos.henrique@mprn.mp.br 
- OSCAR HUGO DE SOUZA RAMOS  - Email: oscar.ramos@mprn.mp.br 
 
Ressaltamos que, somente após a vinculação do promotor titular ou substituto à respectiva zona 
de atuação no PJE-ZE é que o referido membro conseguirá acessar o sistema e visualizar os 
eventuais expedientes que sejam direcionados ao MPE na zona em que estiver atuando. 
 
Por fim, lembramos que, para o cadastramento, deverão ser informados aos promotores gestores 
os seguintes dados do promotor eleitoral: 
 
- Nome completo do Promotor: 
- CPF:   
- Naturalidade: 
- E-mail:  
- Zona de atuação: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Elaborado pela equipe do Pje na SAD/CADPP/SJ  a partir da wiki do CNJ, orientações do TSE e de 

outros Tribunais Regionais Eleitorais 

 
 


