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Distribuicao Manual de Processos

1. Introducao

Esta dica tem o intuito de demonstrar o procedimento de Distribuicdo Manual no sistema
DCP para Orgdos que realizam Distribuicdo no Sistema (Servicos de Distribuicéo,
Distribuidores Oficializados, juizados Civeis, Criminais e de Violéncia Doméstica).

Os usudrios destas serventias devem realizar, todo inicio de ano, a impressao das

Etiguetas de Distribuicdo Manual.

Estas etiquetas servem para serem utilizadas durante periodos de parada do sistema
por qualquer motivo, queda da rede de dados, queda da rede elétrica etc., sempre gue

houver uma questdo emergencial.

Apds o retorno do Sistema, as serventias (inclusive plantdes) deverdo encaminhar a
inicial ao Servico de Distribuicdo ou ao Cartério do juizado competente para gue o mesmo
realize a Distribuicdo Dirigida com a mesma numeracao que consta da etigueta.

Observacao:

CAO: Essas etiquetas também devem ser impressas pelos

OBSERV
@ funciondrios que irdo trabalhar nos plantdes judiciarios, pois existe a
possibilidade de o sistema nado funcionar durante o periodo do plantao
e é obrigatéria a feitura e encaminhamento de Mandados de Prisdo e
Alvaras de Soltura com a numeracao CN} do Processo para a Polinter.

Todas as iniciais que derem entrada nos plantbes e servicos de
distribuicdo e, por qualguer motivo nao puderem ser imediatamente
distribuidas dentro do sistema DCP, deverdo estar com uma etiqueta
de numeracdao manual colada na peticédo inicial para serem

encaminhadas ao Cartorio.
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2. Como Imprimir a Etiqueta de Distribuicdo Manual

Cligue no Menu Impresao — Etiquetas - Distribuicdo Manual.

DCP - Comarca de Sao Jodo de Meriti - Distribuidor de 530 Jodo de Meriti (226013) - ANTONIODALVANE

extos  Inf, Juventude Livro Tombo Penas e Medidas  DilioSncias  Distribuig8o  GEAP  Estatisticas  Outros  Menu Principal

Processos  Guias | Etiquetas

@ @ @ Processo
. Dirig. =

Codigos de Barra em Lote
Genérica

Figura 1 - Menu Distribuicdo Manual.

O Sistema abriréd a tela abaixo. Escolha o Tipo de Etiqueta que tem em seu poder:
“Pequena”, “Média” ou “Grande”. Coloque a quantidade de nUmeros de processos gue

deseja imprimir.

* Impressao de Efiquetas para Distribuigdo Manual

— Tipo de Imprezzdo Ok |
(" Testar Impress3o " Ermiss8o " Reemiss3n
Cancelar |
) ) Sai |
Tipo de Etiqueta: IF'equena -1 coluna de 12 etiquetas LI

Quant. de Processos IED
Ano dog Processos: |2D1 E 'I

— Desting

" Tela

QKI MC720[PCL) em Me01: Impressora

Figura 2 - impressdo de Etiquetas.

As etiquetas serdo impressas apenas com a numeracac do processo, que ficard

reservada.

00000 .2016.8.19.0054

Drata de Protocolo : I3 f2016 __ : Protocolado por:

Figura 3 - Etigueta a ser impressa.
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3. Como Fazer a Distribuicdo Manual

Para acessar, cligue em Impressao — Distribuicdo — Manual.

Sk DCP - Comarca de 5ao Joao de Meriti - Distribuidor de Sao Joao de Meriti (226013) - ANTONIODALYANE
Processo  Penas e Medidas Consulka  Indisp, de Bens  Envio Eletrdnico  Medidas Sigilosas  Infancia & Juventude | Impressdo | Malobe OQutros  Ukilicarios  Janelas  Ajuda
Autuacdo de Processos h

Por Sorteio
Redistribuicao 3 Dirigida

Cadastramenta de Processos Antigos Por Dependéncia
atualiagéo daData e Ditrbuiio T

Atualizacdo da vara [ Cartdrio

Processo Antigo

Anotapdes de Juizados Especiais
anotar P Divida Ativa | Fazenda Pdblica Em Lote

Alteragdo
Metas do CMI »

Andamento 4
Audiéncias 3
Diligéncias 3
Ocorréncias de Documenta 3
Petizéo 3
Prisfies Provisdrias

Internagdes Provisdrias

Cadastro Impedimento & Suspeicio

Processo Secundario 3

Desmembramento de Processo
Remembramento de Processo

Baixa, Exclusdo e Cancelamento de Processo #
Baixa, Exclusdo e Desbloqueio de Personagens

Documentos do Inventario

Conversdo entre Processo e Inquérita
Processo Eletrdnico 4

Sair

Figura 4 — Menus impressédo —~ Distribuicdo — Manual.

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

ATENCAO: Como o nimero pode ser de outra Comarca, é importante
digitar o numero todo.
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Para isso, ap6s digitar a primeira parte do Nimero (antes do ano) aperte o F4 do teclado

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

restante do nimero.

Distribuicao Ma

B3 - Distribuigdo Manual

Processa; I 20

Yara; I

|j ? | Carto’rio:l

Proc. de Or

Figura 5 - Preenchimento do processo.

Escolha a vara e o cartério para onde o processo deverd ser encaminhado, iembrando

gue, havendo mais de um Cartério com a competéncia do processo, esta distribuicdo

deverd ter sido feita previa e manualmente, junto ao Juiz Responsavel pela Distribuicdo

na Comarca.

B3 + Distribuigdo Manual

Processo , 2016.8.19.0001

Vara || |j ? | Eartério:l

| -

Yara da Infancia, daJuventude & do

Proc. de Origem: I

Grawvar

fo] @ =]

e —
LCancelar |

22V ara de Familia

Dt. Digtibul| 32 ara Civel
Competé 3-_Vlara de Famlllla | 'l ? | [~ Exibir também assuntos genéricos
Agzunto: I I j ? | . | e |
Clasze: I I j ? | n._:" |
Descrigdo do L
Agzunto: 1
[~ Prior. port. doenga grave
[~ Pedido de antecipac3o de tutela
[~ Segredo de Justica
I~ Publica todas as partes
[~ Frioridade do idoso [ Prior. defic. fizica ou rmental [~ Ministéno Piblico
|~ Processo urgente [~ Dendncia & lide
I~ Penhora no rosto dos autos [~ Custas ao final
Proieto:l I j . |

Walor da Cauza: I

Moeda: |H$

Figura 6 - Selegcdo de vara e cartorio.

nual de Processos

v o |2016.8.13.0008 Be] |
12 ara Criminal
22%ara Civel

Dados BAs 243 Criminal I Outras Qadosl Oficio Encarn. I GRERJ | Obs, I Awizn I

Petizan [nicial |
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Escolha e digite o restante dos dados, lembrando que, o campo Dt. Distribuicao deve ser
preenchido com a data real de entrada do processo no Judicidrio, ou seja, se a inicial foi
entregue com o sistema fora do ar e 0 mesmo s6 retornou um ou dois dias depois, neste
campo deverd ser preenchida uma data retroativa. Apague a data que o sistema traz
como default e digite a data real.

B3 Distribuigdo Manual EI' = || ==
Processe: | - 2016.8.19.0001 Gravar
Wara: I |j P | Cartario: I |j Cancelar
Proc. de Origern: I - |2D1 £.8.19.000 S it

[Dados B asicos | FPersonagens I Carta Precatora | Outros Dados | Oficio Encam. I GFHEF!JI Obs. I .t’-'«gisol

Ot Distribuico: |1 7/03/2016 Peticgo ricial

el | 1=l ™ I = Cuikie bmmebfien mmmiwnbmn mmsfrimmn

Figura 7 - Campo Dt. Distribuicéo.

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

O sistema abrira a tela de Autenticacdo de Documento. Coloque a inicial ou o papel na
maquina e autentique com o nimero do processo.

Autenticagdo de Documento

Processo: | |

Paozicione a 12 Via do Documento.

Sair

Figura 8 - Autenticacdo de Documento.
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Histérico de Versdes

Versao Data Descricao da alteracao Responsavel
1.0 02/03/2016 | Elaboracdo da dica Maria Eugénia
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