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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 DISTRIBUIR PROCESSOS NO SISTEMA DCP

. DISTRIBUIR POR SORTEIO:

1) Cadastra e grava os dados basicos no Sistema DCP:

>

>
>
>

>

>

Competéncia
Assunto
Classe

Urgéncia, prioridade ou réu preso, se for o caso, nos processos criminais ou Juizado da

Violéncia Doméstica
Qualificacao das partes:

e Autor (nome, CPF e RG (pessoa fisica), CNPJ (Pessoa juridica) e o nome e o

CPF do representante legal do incapaz;
e Réu/autor do fato — todos os dados disponiveis na peticdo inicial;

¢ Vitima —todos os dados disponiveis, nos casos de competéncia do Juizado da

Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher;

e Para matéria orfanoldgica, lancar CPF do inventariado e Para acdes de

faléncia, lancar CNPJ do polo passivo;
e (Cadastro do advogado;
Numero do oficio de encaminhamento ou nada consta, origem e o despacho do Juiz;

Numero da GRERJ eletronica. Caso ndao haja GRERJ, cadastra um dos motivos de

isencdo de custas;

2) Quando for de competéncia criminal, langa os seguintes dados:

>

>
>
>
>

peca de origem;

marcar Policia Civil do Rio de Janeiro ou outros departamentos, conforme o caso;
numero da peca;

data da peca;

delegacia;
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> promocdo ministerial, se houver denuncia, data do oferecimento da denuncia;

3) No caso de processos fisicos, autentica o documento na primeira folha ou na ultima folha, em

caso de declinio.
Il DISTRIBUICAO DIRIGIDA:
1) Recebe os documentos, cadastra e grava os seguintes dados no Sistema:

» numero do processo original e serventia de destino;
» numero do oficio, procedéncia, despacho judicial;
» competéncia;
» assunto;
> classe;

2)  Nocaso de processo fisico, autentica o documento na primeira folha se ndao houver distribuicao

anterior ou na ultima folha caso haja distribuicdo anterior;

3)  Se for necessario, atualiza no Sistema DCP, modo Alteracdo para processo fisico: prioridade,

urgente, personagens e GRERJ;

4)  No caso de acdo criminal, lanca a ultima promogdo do Ministério Publico (MP) no Sistema DCP

e atualiza o nimero do RO, IP e réu preso, se for o caso;

5) Quando houver necessidade de exclusdo de personagens, o documento serd enviado ao diretor
ou chefe de servico para as devidas providéncias. Obs.: Os processos eletrénicos ficam

disponibilizados em pasta virtual.
. NO CASO DE DISTRIBUICAO POR DEPENDENCIA:

1) Recebe os documentos, migra o nimero do processo principal, cadastra e grava no Sistema

DCP o seguinte:
> assunto;
»  classe;

> urgéncia, prioridade ou reu preso, se for o caso, em processos criminais ou Juizado da

Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher;
»  nome do autor (RG, CPF/CNPJ);

> réu/autor do fato: todos os dados disponiveis no documento;
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»  vitima —todos os dados disponiveis, nos casos de competéncia do juizado da

violéncia doméstica e familiar contra a mulher;
»  numero do oficio de encaminhamento, origem e o despacho do juiz;
> numero da GRERJ eletrdnica, se houver, ou um dos motivos de isengdo de custas;
V. DISTRIBUICAO DE PROCESSOS ANTIGOS (sem numero légico/ vara extinta)
1) Recebe os documentos, cadastra e grava os seguintes dados:
> Vara de origem;
Numero do oficio de registro distribuidor;
Data da distribuicdo e data da autuacao ;
Competéncia;
Assunto;
Classe;
Numero do libro tombo;
Numero do tombo;
Numero da folha do livro;

Nome do autor (RG, CPF/CNPJ);

vV Vv VYV VvV V¥V V¥V V¥V V V V¥V

REU: todos os dados disponiveis no documento;
V. NO CASO DE REDISTRIBUIGAO:
Redistribuicdo por sorteio
1) Recebe os documentos, cadastra e grava os seguintes dados no Sistema:
»  migra o niumero do processo principal;
informa o motivo da redistribuicdo;
numero do Oficio;

>

>

»  procedencia;
»  despacho;
>

competencia;
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YV Vv VYV V¥V

assunto;
classe;
autentica o documento na ultima folha para processos fisicos;

no caso de redistribuicdo dirigida Informa a Vara anterior, nova vara e os dados do

item 1;

no caso de redistribuicdo por dependéncia informa o processo de origem e os dados

doitem 1;

2)  Os processos eletronicos ficam disponibilizados em pasta virtual.

2 DISTRIBUIR DOCUMENTOS NO SISTEMA PJE

I NO CASO DE DISTRUBUICAO POR SORTEIO:

1) Cadastra e grava os dados basicos no Sistema

v

v

v

matéria;

jurisdicao;

classe judicial;

assunto

qualificacdo das partes:

Tipo de pessoa;

Polo ativo - CPF ou CNPJ e endereco;
Polo Passivo — CPF ou CNPJ e endereco;
Outros participantes — CPF e endereco;

Caracteristicas.

2)  Gravar quando houver:

PAT-DGAPO-029

v

v

Justica Gratuita;

Pedido de liminar ou de antecipacdo de tutela;
Valor da causa;

Segredo de Justica;

Prioridade de processo.
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3)  Incluir peticdes e documentos, salvas em PDF em pasta virtual.
4)  Custas judiciais:
v" Incluir o nimero da guia de recolhimento;
v' Motivo para ndo geragdo das custas processuais, se for o caso.
5)  Protocolar Inicial
v' Nos processos criminais, inserir os dados do fato e procedimento de origem.
Il.  DISTRIBUIGAO VINCULADA
v/ Cadastra o nimero do processo de referéncia e cadastra os dados do item |.
v' Grava o nimero de processo de referéncia.
Ill.  REDISTRIBUIGAO:
v" Indica o Motivo da redistribuicdo;
v' Jurisdic3o de Destino;
v Competéncia.
1) Os processos nao passiveis de redistribui¢cdo sdo devolvidos por certiddo.
2) Redistribuicdo por prevengao:

v/ Cadastra o processo paradigma, confirma os dados do processo identificado pelo
sistema e, se estiverem corretos, procede-se a redistribuicao; caso contrario, o

processo é devolvido por meio de certidao.
IV. JUIZADOS ESPECIAIS CIVEIS:
1)  Solicita o comparecimento do usuario ao guiché de atendimento.
2)  Verifica se a acdo deve ser proposta a um dos juizados civeis do Forum Central.
3) Caso ndo seja, orienta o usudrio a procurar o érgdao competente.
4)  Solicita documento de identificacdo original do usuario.

5)  Verifica se a inicial esta instruida com cépia de RG, CPF e comprovante de residéncia do

usudrio.
6) Caso ausente algum dos documentos orienta o usuario a complementar a documentacao.

7)  ApOs a verificacdo:
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8)  Escaneia separadamente a peticdo inicial, documentos pessoais do autor e demais

documentos.
9)  Registra os seguintes dados no Sistema Ple:
v' matéria;
v' jurisdic3o;
v'  classe judicial;
v’ assunto;
v' dados das partes (e-mail obrigatério);
v/ caracteristicas (gratuidade/prioridades/segredo de justica/ liminar/valor da causa
v"Incluir Peti¢des e Documentos (Insere os documentos digitalizados previamente);
v/ custas judiciais;
v' Protocolar inicial.
10) Informa os dados de distribui¢cdo ao usuario
a) Cadastro no Sistema Ple:
1)  Solicita o comparecimento do usuario ao guiché de atendimento;
2)  Solicita documento de identificacdo original do usudrio.
3)  Configuracdo de Pessoa Juridica:
4)  Acessa o sistema Ple.
5)  Registra o CPF;
6) Confere os dados identificados pela Receita Federal;
7) Complementa o cadastro com os dados obrigatérios faltantes;
8)  Tornar Jus Postulandi.
9)  Atribuir Jus Postulandi
10) Configuracdo pessoa Jus Postulandi:
»  Registra o CPF;

>  Acessa o formulario;
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> Salvar;

>  Anexar termo;

»  Assinar digitalmente;

> Cadastra CPF, e-mail do usuario e solicita nova senha;

» O usuario recebe e-mail do sistema para gerar senha.
3 DISTRIBUIR DOCUMENTOS NO SISTEMA E-PROC

3.1 Distribui¢do no Sistema E PROC:
3.1.1 No caso de distribui¢dao por sorteio
3.1.1.1 Cadastra e grava os seguintes dados no Sistema:
3.1.1.2 Informagdes Preliminar
° Comarca
. Rito:
o  Area:
° Classe processual:
. Nivel de Sigilo do Processo:
° Valor da Causa, ndo se aplica as cartas precatodrias
° Juizo, ndo se aplica as cartas precatdrias
° Assunto:
° Assunto
° Incluir assunto principal
° Competéncia
. Cadastrar de autor e réu
° Tipo de pessoa
° CPF, Sem CPF e outros documentos
° Informagodes de custas

. Guia de recolhimento, motivo para ndo recolhimento
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. Informagdes adicionais prioridades

° Requer prioridade de tramitacdo - Doenca grave

° Requer Liminar/Antecipacdo de Tutela

. Intervenc¢do do Ministério Publico

° Requer prioridade de tramitagao - Idoso

. Requer prioridade de tramitagao - Pessoa com deficiéncia
. Requer prioridade de tramitagao - Crianga e Adolescente
° Processo com pessoa enquadrada na LEI 14.289

. Opgao por Juizo 100% Digital

° Peticao Urgente

. Adicionar documentos

. Finalizar

° Associar procurador da parte

3.1.1.3  Os processos eletronicos ficam disponibilizados em pasta virtual.

3.1.2 No caso de distribuicdo dirigida

3.1.2.1 Cadastrar conforme o item 3.1.1 e incluir o nimero do processo de origem

4

REALIZAR CADASTRO PRESENCIAL

1) No Sistema DCP:

1.1) Solicita a identificagdo do usudrio.
1.1.1)Acessa o sistema de cadastro presencial.
1.1.2)Registra os seguintes dados:

o Nome;

° E-mail (ndo obrigatdrio);
° Endereco;

. Telefone.

1.1.3)Gera uma senha proviséria para o usuario.
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1.1.4)Gera o termo de cadastro.

1.1.5)Solicita a assinatura do usuario no termo de cadastro.

1.1.6)Escaneia o termo de cadastro assinado e os documentos pessoais do usudrio.
1.1.7)Insere os documentos digitalizados no sistema de cadastro presencial.

» O SEDIC apenas atende a partes ndo assistidas por advogados e que ndo possuam

registro ativo na OAB.
2) Cadastro no Sistema Ple:
2.1.1)Solicita o comparecimento do usuario ao guiché de atendimento;
2.1.2)Solicita documento de identificacdo original do usudrio.
2.1.3)Configuracao de Pessoa Juridica:
2.1.4)Acessa o sistema Ple.
2.1.5)Registra o CPF;
2.1.6)Confere os dados identificados pela Receita Federal;
2.1.7)Complementa o cadastro com os dados obrigatdrios faltantes;
2.1.8)Tornar Jus Postulandi.
2.1.9)Atribuir Jus Postulandi
2.2. Configurac¢ao pessoa Jus Postulandi:
2.2.1)Registra o CPF;
2.2.2)Acessa o formulario;
2.2.3)Salvar;
2.2.4)Anexar termo;
2.2.5)Assinar digitalmente;
2.2.6)Cadastra CPF, e-mail do usuario e solicita nova senha;

» O usuario recebe e-mail do sistema para gerar senha.
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