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Distribuição Manual de Processos 

1.  Introdução 

Esta dica tem o intuito de demonstrar o procedimento de Distribuição Manual no sistema 

DCP para Órgãos que realizam Distribuição no Sistema (Serviços de Distribuição, 

Distribuidores Oficializados, Juizados Cíveis, Criminais e de Violência Doméstica). 

 Os usuários destas serventias devem realizar, todo início de ano, a impressão das 

Etiquetas de Distribuição Manual.  

Estas etiquetas servem para serem utilizadas durante períodos de parada do sistema 

por qualquer motivo, queda da rede de dados, queda da rede elétrica etc., sempre que 

houver uma questão emergencial. 

Após o retorno do Sistema, as serventias (inclusive plantões) deverão encaminhar a 

inicial ao Serviço de Distribuição ou ao Cartório do Juizado competente para que o mesmo 

realize a Distribuição Dirigida com a mesma numeração que consta da etiqueta. 

Observação: 

 

OBSERVAÇÃO: Essas etiquetas também devem ser impressas pelos 

funcionários que irão trabalhar nos plantões judiciários, pois existe a 

possibilidade de o sistema não funcionar durante o período do plantão 

e é obrigatória a feitura e encaminhamento de Mandados de Prisão e 

Alvarás de Soltura com a numeração CNJ do Processo para a Polinter. 

Todas as iniciais que derem entrada nos plantões e serviços de 

distribuição e, por qualquer motivo não puderem ser imediatamente 

distribuídas dentro do sistema DCP, deverão estar com uma etiqueta 

de numeração manual colada na petição inicial para serem 

encaminhadas ao Cartório. 
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2.  Como Imprimir a Etiqueta de Distribuição Manual 

Clique no Menu Impresão – Etiquetas – Distribuição Manual. 

 

Figura 1 – Menu Distribuição Manual. 

O Sistema abrirá a tela abaixo. Escolha o Tipo de Etiqueta que tem em seu poder:  

“Pequena”, “Média“ ou “Grande”. Coloque a quantidade de números de processos que 

deseja imprimir. 

 

Figura 2 – Impressão de Etiquetas. 

As etiquetas serão impressas apenas com a numeração do processo, que ficará 

reservada.  

 

Figura 3 – Etiqueta a ser impressa. 
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3.  Como Fazer a Distribuição Manual 

Para acessar, clique em Impressão – Distribuição – Manual. 

.  

Figura 4 – Menus Impressão – Distribuição – Manual. 

Inclua no campo Processo o mesmo número que consta na etiqueta manual. 

 

 

ATENÇÃO: Como o número pode ser de outra Comarca, é importante 

digitar o número todo. 
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Para isso, após digitar a primeira parte do Número (antes do ano) aperte o F4 do teclado 

para que o sistema leve o mouse para o segundo campo onde seja possível digitar todo o 

restante do número. 

 

Figura 5 – Preenchimento do processo. 

Escolha a vara e o cartório para onde o processo deverá ser encaminhado, lembrando 

que, havendo mais de um Cartório com a competência do processo, esta distribuição 

deverá ter sido feita previa e manualmente, junto ao Juiz Responsável pela Distribuição 

na Comarca.  

 

Figura 6 – Seleção de vara e cartório. 
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Escolha e digite o restante dos dados, lembrando que, o campo Dt. Distribuição deve ser 

preenchido com a data real de entrada do processo no Judiciário, ou seja, se a inicial foi 

entregue com o sistema fora do ar e o mesmo só retornou um ou dois dias depois, neste 

campo deverá ser preenchida uma data retroativa. Apague a data que o sistema traz 

como default e digite a data real. 

 

Figura 7 – Campo Dt. Distribuição. 

Preencha o restante dos dados e, ao final clique em Gravar. 

O sistema abrirá a tela de Autenticação de Documento. Coloque a inicial ou o papel na 

máquina e autentique com o número do processo.  

 

Figura 8 – Autenticação de Documento. 
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