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MODIFICAÇÕES DA VERSÃO 3.12  
 
 

Conforme definição da Resolução 65 de CNJ, todos os sistemas de 1ª e 2ª 

Instâncias e sistemas administrativos que utilizam o código do processo judicial 

utilizarão a formatação padronizada pelo Conselho para a codificação dos 

processos judiciais.  

 
1) Nova Formatação dos Números:  

 
Com a nova versão, a numeração dos processos passará ter a seguinte 

formatação: NNNNNNN-DD-AAAA.J.TR.OOOO. 
 

 
NNNNNNN identifica o número seqüencial do processo por unidade de 

origem. É considerado o prefixo da numeração.  

DD identifica o dígito verificador; 

AAAA o ano de ajuizamento do processo; 

J o órgão ou segmento do Poder Judiciário (sempre 8 para o Tribunal 

Estadual); 

TR identifica o tribunal do respectivo PJ (sempre 19 para o Rio de Janeiro); 

OOOO corresponde à unidade de origem do processo, que corresponde ao 

fórum responsável pela tramitação do processo. (exemplo: 0001 para a 

Comarca da Capital, 0002 para a Comarca de Niterói etc.) 

 
Exemplo: Processo no novo formato: 0000898-31.2009.8.19.0054. 
 

 
 

 

• Processos autuados a partir do dia 20/11/2009: exibirão apenas a 

numeração nova nas etiquetas de autuação, distribuição, 

relatórios, publicações etc.  

Ex.: 00006879-80.2009.8.19.xxxxx (código da comarca) 

 

• As consultas processuais na internet e terminais de auto-
atendimento  poderão ser feitas pelo número antigo ou pelo 
número novo. 

Prefix
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Teclas de Atalho: 
 
F8 – Este atalho possibilita alternar o formato na numeração do CNJ para o 
antigo formato do TJ e vice-versa; Ao acessar as telas do DCP o sistema, o 
campo “Processo” aparecerá com a nova formatação como mostra a seguir.  
 

 
 

 

Basta digitar apenas o prefixo da numeração do processo (não é preciso 

digitar os zeros da esquerda). 

F9 –  Limpa o campo do processo; 
F12 – Preenche o campo “Processo” (nº do CNJ e do TJ) com o último número 
utilizado. Esta tecla de atalho já era utilizada pelas serventias. 
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 Plantão Judiciário: 
 

Os usuários cadastrados no Plantão ficarão, temporariamente, com 

acesso a dois órgãos da justiça. A serventia de sua lotação, e ao órgão do 

plantão a que tiver pedido acesso... 

 
 

 
O usuário deverá escolher a comarca onde está acontecendo o plantão 

daquele dia... 

Ao selecionar a comarca de origem do plantão o sistema emite a seguinte 

mensagem de confirmação: 

Escolha a 
comarca de 
origem do 
plantão. 

Escolha na 
aqui o órgão 
que vai 
acessar no 
caso Plantão 
Judiciário... 
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Ao escolher o órgão Plantão Judiciário pela primeira vez o sistema 

mostrará a tela abaixo onde deverá ser escolhido a função e o cargo do 

usuário, conforme demonstrado abaixo: 

 
No caso de responsável pelo plantão, para ter acesso a medidas 

sigilosas, o usuário deverá escolher o cargo “escrivão” e a função “Escrivão 

com Acesso a Sigilo”. 

 

Obs: No primeiro dia útil após o término do plantão o acesso será 
retirado e o usuário voltará a ter acesso apenas a serventia na qual 
trabalha. 

 

 

 

 

 

 

 

Escolha aqui 
seu cargo. 

Escolha aqui sua 
função no Plantão. 
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Abrirá a tela inicial do Sistema onde constarão as informações a seguir. 

 

 

 

 
 

I – AUTUAÇÃO - CADASTRAMENTO DE PROCESSOS NO PLANTÃO. 
q 
 

 
 
 
Clicando em autuação o sistema abrirá a tela a seguir: 

  
 
Em seguida,  

Clique em “Processo – 
Autuação de Processo” 

COMARCA DO 
PLANTÃO 

1- Escolha a 
competência do 
processo que está 
sendo autuado no 
plantão. 
 

Órgão da 
Justiça 
 



TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO                                                 8 
DGTEC – Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
DERUS – Departamento de Relacionamento com o Usuário 
 

MANUAL / DERUS / Plantão Judiciário – versão 3.12      
                     

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 - Escolher o tipo de 
assunto e após o tipo 
de classe. 
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Clique na 
pasta 
Personagem
 
 

Escolha o tipo de 
personagem.  
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Para incluir as informações sobre os personagens: 
 

 
 
 
 
 
 
O sistema mostrará a janela demonstrada a seguir: 
 

1. Clique na linha do 
nome do personagem. 

2. Clique no botão “Alterar” 

Após digitar o nome 
do personagem clique 
em incluir. 
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1. Escolha o 
sexo. 

2. Informe todos os 
dados conhecidos 
do personagem. 

3. Clique na pasta 
“Documentação” 

1. Escolha o tipo de 
documento. 
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Após escolher o tipo e 
digitar o número 

Clique no botão 
“Incluir” 

Inclua todos os 
documentos. 

Clique na pasta 
“Endereços” 
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 Após preencher todas as pastas daquele personagem clique em OK. 
Escolha, então o próximo personagem e faça o mesmo procedimento. 
Obs: Todos os dados incluídos nessas telas são migrados para a impressão 
dos ofícios e mandados. 
 
 
 
 
 
 

Caso deseje pesquisar o 
CEP clique aqui. 

Sabendo os dados digite 
nos campos apropriados. 

Após digitar os 
campos clique em 
“Incluir. 
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 Após completar todos os campos necessários clique no botão “Gravar”.   
O sistema emitirá a mensagem abaixo: 
 

  
 
Caso deseje fazer a consulta cliquem em “Sim”, o sistema mostrará a lista de 
processos que existem para aquela parte. 
 

 
Ao terminar a consulta e clicar em sair o sistema emitirá a mensagem abaixo: 
 

 
 
Clicando em Sim o sistema o irá fornecer o número do processo, conforme 
demonstrado abaixo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Caso deseje visualizar algum dos processos 
listados clique na linha dele e após em 
“Selecionar”  
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Neste ponto se inicia a numeração única de processos, pois no 
primeiro dia útil após o plantão, quando os processos chegarem à Distribuição, 
estes não serão mais distribuídos e sim REDISTRIBUÍDOS levando com eles 
os andamentos, textos e medidas sigilosas quando for o caso, para a nova 
serventia. 
 
Observações: 
 
1) Quando o usuário incluir um nome de parte que já possua processo em 
algum outro cartório o sistema mostrará a mensagem abaixo. 

 
 
 
2) Quando se tratar de Medida Cautelar Sigilosa seguir o Provimento 06/2008 
autuando o processo com a competência Criminal e o tipo de Ação 1681 – 
Medida Cautelar Sigilosa. Neste caso deverá preencher somente o tipo de 

Numeração 
única 

Ano do 
processo 

Onde 8- É Poder 
Judiciário e  
19- Estado do Rio de 
Janeiro. Aqui é o código da 

Comarca onde está 
sendo realizado o 
plantão.  
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Personagem Autor e/ou Interessado e os campos da Pasta “Outros Dados”, 
com as informações sobre o inquérito que se encontrarem na Folha de Rosto 
anexada ao envelope lacrado. 

 
  

Os andamentos dos processos serão feitos da mesma maneira que 
os processos normais, com exceção dos processos cadastrados como 
Medidas Sigilosas. Estes só poderão ser movimentados pelo responsável 
pelo plantão, pelo juiz e pelo secretário. 
  
II – MOVIMENTAÇÃO PROCESSUAL: 
 
 A movimentação dos processos do plantão deve ser feita da mesma 
forma que os processos normais, incluindo-se a conclusão com o tipo de ato do 
juiz para contabilizar na estatística do mesmo, (não esquecendo de digitar data 
do retorno da conclusão),  elaborando-se os ofícios e mandados no andamento 
de Digitação de Documentos etc. 
 
 Importante ressaltar que o último andamento do processo antes do 
mesmo ser enviado para o Distribuidor da Comarca responsável pelo mesmo 
deverá ser o andamento 2 - Remessa com o tipo de destinatário 156 – 
Serventias de 1ª Instância. 

Incluir os 
dados do 
inquérito. 
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Escolha a Comarca 
para a qual deverá 
ser encaminhado o 
processo, para ser 
redistribuído. 
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Feito isso será possível emitir uma Guia de Remessa separadamente, 
com os processos separados para cada serventia selecionada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Escolha a serventia da 
comarca para onde vai 
ser encaminhado o 
processo 
(Distribuição/Distribuidor 
ou ainda vara da 
Infância se for o caso...) 
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III - COMO IMPRIMIR A ATA DO PLANTÃO: 
 
Atenção:  

• A partir da versão 3.12 a impressão da Ata só será permitida após o 
andamento de remessa com o tipo de destinatário 156. 

• Antes da impressão da Ata o Responsável pelo Plantão deverá 
cadastrar os oficiais de justiça que trabalharam no dia, no Menu “Outros 
Cadastros – Cartório - Funcionários”. O oficial de justiça deverá ser 
cadastrado com o Cargo: Analista Judiciário e a Função “Oficial de 
Justiça”. Como demonstrado abaixo: 

• A partir da versão 3.12 será possível incluir um ou mais oficiais de 
justiça. 

 

 
 

 
 
 

Para Imprimir a Ata do Plantão Clique em “Impressão” 
No “Menu Impressão” clique em “Processo – Ata do Plantão Judiciário” 
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O Sistema mostrará a mensagem abaixo: 

 
 

Se tiver certeza que todos os processos foram encerrados com o 
Andamento correto, conforme solicitado, clique no botão OK. 
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Clicando na ficha “Oficiais de Justiça”, aparecerá a seguinte tela: 
 
 
 

 
 
 Ao acabar de preencher todos os campos clique em “OK”. O Sistema 
imprimirá a ata do plantão. 
 
 Só serão impressos os procedimentos cadastrados e movimentados no 
sistema a partir do órgão Plantão Judiciário no período e hora escolhidos 
acima. 

O Desembargador do Plantão É 
ESTADUAL. Logo o usuário 
deverá verificar na INTRANET 
qual é o Desembargador de 
plantão naquele dia. 
 

Preencha ou 
selecione todos os 
campos 
necessários. 

Verifique a data/hora inicial e 
final do Plantão  

Selecione o (s) oficial após 
clique em incluir. 
 

Clique aqui para incluir 
os Oficiais de Justiça 
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Observações: 
 
1) Caso não tenha havido nenhum cadastro de processo, ao clicar no botão 
“OK” o Sistema mostrará a seguinte mensagem: 
 

 
 
Selecionando o botão “Sim” o Sistema imprimirá a Ata com a informação: 
 

 
 
2) Se por acaso precisar reimprimir a Ata o usuário deverá preencher todos os 
campos novamente.  
 
 
A ata deverá ser encaminhada por email para:  
 
corregedoria@dpge.rj.gov.br 
cg.gab@seguranca.rj.gov.br 
cgmp@mp.rj.gov.br 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:corregedoria@dpge.rj.gov.br�
mailto:cg.gab@seguranca.rj.gov.br�
mailto:cgmp@mp.rj.gov.br�
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Como proceder: 
Preenchidos todos os campos da tela da Ata, 

 
 
 
 
 
 
Ao aparecer a visualização: 
 

Clique em tela, 
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A seguir abrirá a telinha você escolher o lugar para onde vai exportar (salvar) 
essa ata. 
 
 
 
 
 
 

Clique neste ícone que corresponde 
a exportação do relatório do DCP 
para o Word. 
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Clique em salvar. 
Após, ache a ATA onde você a salvou. (não importa onde você a salvou).  
Abra. 

 

Escolha onde vai 
salvar 

Dê um nome 
para o 
documento 

Escolha esse tipo. Daí 
a configuração de 
quem receber vai ficar 
boa. 
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Após clique em arquivo, enviar para, destinatário do email: 
 

 
 
Mande para os endereços acima especificados. 
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