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Manual dos Locais Virtuais e a 

Distribuição Eletrônica pelo Portal de 

Serviços 

1. Introdução 

Quando todas as serventias com a mesma competência em uma Comarca ou Regional 

passam a ser do tipo “híbrida” ou nascem eletrônicas, a distribuição dos processos para 

aquela competência passa a ser virtual e deixa de ser feita pelos funcionários da Distribuição 

ou do NADAC no DCP.  

Apenas as Cartas Precatórias e Redistribuições continuam sendo realizadas pelos 

funcionários da Distribuição por chegarem fisicamente aos distribuidores. 

Para que seja feita a distribuição pelo Portal, as partes, no Caso dos Juizados Cíveis 

precisam apenas de Cadastro Presencial que poderá ser feito pelo NADAC. Já os advogados, 

além do Cadastro Presencial precisam possuir assinatura digital pois todas as iniciais 

precisarão de assinatura digital. 

Como verificado nas próximas páginas, para algumas competências, dependendo da 

escolha de classe do processo ou de outras informações selecionadas pelo advogado ou 

parte na hora de distribuir o processo poderá cair em locais virtuais específicos. 
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2. Competência Cível 

  Classe 159 - Execução de Título Extrajudicial - CPC 

Quando for escolhida, no momento da distribuição, a Classe “159 - Execução de Título 

Extrajudicial - CPC”, como demonstrado na tela do comprovante a seguir, 

 

Figura 1 – Comprovante de distribuição processual pelo portal.  
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Acesse o menu Consulta, submenu Processo Eletrônico, opção Quantidade de Processos 

/ Documentos Por Local Virtual. 

 

Figura 2 – Menu Consulta. 

O processo aparecerá automaticamente no Local Virtual “Aguardando Conclusão 

(AGCON)”  
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Figura 3 – Local Virtual no DCP.  

 

Figura 4 – Tela Local Virtual. 

Semelhantemente ao exemplo acima, ocorre nas demais situações elencadas nos 

tópicos a seguir. 
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  Pedido de Antecipação de Tutela 

Quando for escolhida, no momento da distribuição, “Pedido de Tutela Antecipada”, o 

processo aparecerá automaticamente no Local Virtual “Aguardando Conclusão Medida 

Urgente (ADCMU)”. 

 

Figura 5 – Antecipação de Tutela. 

 

  Justiça Gratuita/Pedido de Gratuidade 

Quando for escolhida, no momento da distribuição, “Justiça Gratuita/Pedido de 

Gratuidade”, o processo aparecerá automaticamente no Local Virtual “Análise de Pedido de 

Gratuidade (ANAJG)”. 

 

Figura 6 – Justiça gratuita.  

 

 

OBSERVAÇÃO: Caso, no portal, o processo não se enquadrar em 

nenhuma das situações anteriores, do tópico 2 deste manual, 

“Competência Cível”, constará no DCP que a petição inicial foi 

distribuída para o local virtual “Aguardando Autuação (AGAUT)”. 
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3. Competência Fazenda Pública 

A distribuição eletrônica feita pelo portal para competência de Fazenda Pública 

comtempla os seguintes casos: 

 

  Assunto Referente à Saúde 

Quando o advogado escolher, no momento da Distribuição, um Assunto que seja da 

árvore de Assuntos do CNJ ligada a área da “Saúde”, constará no DCP que a petição inicial 

foi distribuída para o local virtual “Conclusão Medicamentos - CLSMD”. 

A tela a seguir mostra o comprovante de distribuição feita pelo portal. 

 

Figura 7 – Comprovante de distribuição feita pelo portal. 

Acesse o menu Consulta, submenu Processo Eletrônico, opção Quantidade de Processos 

/ Documentos Por Local Virtual. 



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

 

 
Manual dos Locais Virtuais e a Distribuição Processual pelo Portal de Serviços Página 10 de 37 

Na Tela de Documentos por local Virtual clique na opção “Conclusão Medicamentos 

CLSMD”.   

 

Figura 8 – Tela Documentos por local Virtual. 

Os Assuntos do Visualizador de Documentos do DCP ficam marcados para serem 

visualizados facilmente. Eles possuem filtro próprio “Somente Processos de medicamentos” 

e ao lado do numero fica o ícone   

  

Figura 9 – Tela Processo/Documento. 
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OBSERVAÇÃO: Caso, no momento da distribuição para a competência 

Fazenda Pública, o processo não se enquadre na situação anterior, 

constará no DCP no local virtual “Aguardando Autuação AGAUT”. 
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4. Competência Dívida Ativa Municipal 

Todo processo que for distribuído eletronicamente para a competência Dívida Ativa 

Municipal aparecerá automaticamente no local virtual “Entrada de Acervo”, independente 

da sua classe ou assunto. 

 Entrada de Acervo 

Constará no DCP que a petição inicial foi distribuída para o local virtual “Entrada de 

Acervo”. 

 A tela a seguir mostra o comprovante da distribuição feita pelo portal. 

 

Figura 10 - Comprovante de distribuição emitido pelo portal. 
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Acesse o menu Consulta, submenu Processo Eletrônico, opção Quantidade de Processos 

/ Documentos Por Local Virtual. 

Na tela Quantidade de Processos / Documentos por Local Virtual, clique no local virtual 

“Entrada de Acervo”.  

 

Figura 11 – Tela Quantidade de Processo/Documentos por Local Virtual. 

É aberta a tela Local Virtual (Processo/Documento), onde podemos visualizar os 

processos correspondentes ao local virtual “Entrada de Acervo (ENTAC)”. 

 

Figura 12 – Processos no Local Virtual ENTAC – Entrada de Acervo. 
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5. Competência Juizado Especial Cível 

 

 Alocação em Locais Virtuais Específicos de Acordo com 

Informações Prestadas na Distribuição 

De acordo com as informações prestadas na distribuição, o sistema alocará o processo 

em locais virtuais específicos tais como demonstrados a seguir: 

 

 Local virtual: Conclusão Verificação Prevenção (CLSVP) 

Caso o processo caia nas regras de prevenção, ou seja, o advogado distribua o processo 

com mesmos Personagens, mesma classe e mesmo assunto, o processo ficará alocado no 

Local Virtual: “Conclusão Verificação Prevenção (CLSVP)”.  

Os andamentos automáticos serão feitos normalmente, mas o juiz, em sua primeira 

conclusão, aberta automaticamente deverá verificar a questão da prevenção.  

 

 Local virtual: Conclusão Análise de Competência – 

Litisconsórcio Ativo (CLSLA) 

Caso o processo possua mais de um personagem cadastrado como do tipo “autor”, 

receberá os movimentos automáticos e ficará alocado no Local Virtual “Conclusão Análise 

de Competência Litisconsórcio Ativo (CLSLA)”. 



 

 

PODER JUDICIÁRIO 
ESTADO DO RIO DE JANEIRO 
Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
Departamento de Suporte e Atendimento 

 

 
Manual dos Locais Virtuais e a Distribuição Processual pelo Portal de Serviços Página 15 de 37 

 

  Figura 13 – Local Virtual - Conclusão Análise de Competência Litisconsórcio Ativo (CLSLA). 
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Figura 14 – Listagem dos personagens – Litisconsórcio ativo. 
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 Local virtual: Conclusão Análise de Competência – 

Microempresa - ME ou Empresa de Pequeno Porte - EPP 

(CLSME) 

Caso o autor, no momento da distribuição do processo, cadastre a parte autora como 

Pessoa Jurídica e a classifique como “Microempresa – ME ou Empresa de pequeno porte EPP”, 

o processo ficará alocado no Local Virtual “Conclusão Análise de Competência ME ou EPP 

(CLSME)”. 

 
Figura 15 – Local Virtual CLSME. 
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Figura 16 – Autor Empresa de Pequeno Porte. 
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 Local virtual: Conclusão Análise de Competência – Valor da 

Causa (CLSVC) 

Caso o processo possua um valor da causa maior que 40 salários mínimos ou maior que 

20 salários mínimos, sem advogado no polo ativo, o processo ficará alocado no Local Virtual 

“Conclusão Análise de Competência – Valor da Causa (CLSVC)”. 

 

  
Figura 17 - Local Virtual – Análise de Competência – Valor da Causa. 
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 Local Virtual: Conclusão Análise de Competência Espólio 

(CLSES) 

Caso o processo possua autor classificado na distribuição como Espólio com interesse 

de incapaz, o processo ficará alocado no Local Virtual “Conclusão Análise de Competência – 

Espólio (CLSES)”. 

 

  

  

Figura 18 - Local Virtual – CLSES – Análise de Competência – Espólio. 
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 Local Virtual: Conclusão Análise de Competência Condomínio 

(CLCON) 

Caso o processo possua autor classificado na distribuição como Condomínio, o processo 

ficará alocado no Local Virtual “Conclusão Análise de Competência – Condomínio (CLCON)”. 

 

                        Figura 19 – Local Virtual – Conclusão – Análise Competência – Condomínio. 
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 Local virtual: Conclusão Análise de Competência – Endereço 

do Autor (CLSEA) 

Caso o processo possua como bairro do autor um local fora do limite territorial do juizado, 

o processo ficará alocado no Local Virtual “Conclusão Análise de Competência – Endereço do 

Autor (CLSEA)”. 

 

Figura 20 – Local Virtual CLSEA. 
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 Local virtual: Conclusão Medida Urgente (CLSMU) 

Caso o processo seja distribuído com pedido de antecipação de tutela, o processo ficará 

alocado no Local Virtual “Conclusão Medida Urgente (CLSMU)”. 

 

Figura 21 - Pedido de Antecipação de tutela selecionado no DCP. 
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 Local virtual: Conclusão Análise Competência Execução 

Extrajudicial (CLSEE) 

Caso o processo seja distribuído com a Classe 159 “Execução de Titulo Extrajudicial”, o 

sistema não marcará audiência e o processo ficará alocado no Local Virtual “Conclusão 

Análise Competência Execução Extrajudicial (CLSEE)”. 

 

 

 

  

Figura 22 - Local Virtual Conclusão – Análise de Competência – Execução Extrajudicial. 
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 Local Virtual: Conclusão Análise Competência (CLSCC) 

Caso o processo seja distribuído sem a Classe 159 – “Execução de Titulo Extrajudicial, 

não haja pedido de tutela antecipada e se enquadre em mais de um critério descrito nos 

itens anteriores, o processo ficará alocado no Local Virtual “Conclusão Análise Competência 

(CLSCC)”. 

 

            Figura 23 - Local Virtual Conclusão Análise de Competência. 
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 Local virtual: Aguardando Movimentação (AGMOV) 

Caso o processo seja distribuído com a Classe 156 – “Cumprimento de Sentença”, o 

sistema não marcará a audiência e o processo ficará alocado no Local Virtual “Aguardando 

Movimentação (AGMOV)”. 

 

Figura 24 – Local Virtual Aguardando Movimentação. 

  

 

OBSERVAÇÃO: Não há previsão do processo se enquadrar no item 2.3.7 Local 

virtual: Conclusão Medida Urgente (CLSMU) e 2.3.8 Local Virtual: Conclusão 

Análise Competência Execução Extrajudicial (CLSEE) ao mesmo tempo. Caso 

o processo se enquadre em mais de uma situação e uma delas for uma das 

descritas acimas, estas terão prioridade e o processo ficará alocado em CLSMU 

ou CLSEE. 
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OBSERVAÇÃO: Caso não ocorra nenhuma das situações previstas neste manual, 

o sistema não abrirá conclusão e incluirá o processo no Local Virtual – 

“Aguardando Audiência”. 
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6. Competência Juizado Fazendário 

A distribuição eletrônica feita pelo portal para competência de Juizado Fazendário 

comtempla os seguintes casos: 

  Valor da Causa 

Se o usuário do portal incluir no campo Valor Causa um valor maior que 60 Salários 

Mínimos, a petição inicial distribuída aparecerá no local virtual “Conclusão - Análise de 

Competência - Valor da Causa (CLSVC)”. 

 A tela a seguir mostra o comprovante da distribuição feita pelo portal. 

 

Figura 25 - Comprovante de distribuição eletrônica emitida pelo portal. 

 

Acesse o menu Consulta, submenu Processo Eletrônico, opção Quantidade de Processos 

/ Documentos Por Local Virtual.   
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Ao entrar no DCP é exibida a tela Quantidade de Processos / Documentos por Local Virtual.  

 

Figura 26 - Local virtual Conclusão - Análise Competência – Valor da Causa. 

É aberta a tela Local Virtual (Processo/Documento), onde podemos visualizar os 

processos correspondentes ao local virtual “Conclusão - Análise Competência – Valor da 

Causa”. Clique duas vezes no processo para visualizá-lo. 

 

Figura 27 -  Processo com petição no local virtual Conclusão - Análise Competência – Valor da Causa. 
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Após visualizar as informações, clique em Sair. 

 

Figura 28 – Tela com dados do processo indicando local virtual da petição. 

Semelhantemente ao exemplo acima, ocorre nas demais situações elencadas nos 

tópicos a seguir. 

  Antecipação de Tutela  

Caso, no portal, o usuário marque a opção “Pedido de Tutela Antecipada”, a petição 

inicial distribuída aparecerá no local virtual “Aguardando Conclusão Medida Urgente 

(ADCMU)”. 

  Análise de Competência 

Se o processo for distribuído com a classe “40 - Monitória”, a petição inicial distribuída 

aparecerá no local virtual: “Conclusão - Análise de Competência – Monitória” (CLSCM). 
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  Classe 159 - Execução de Título Extrajudicial 

Se o processo for distribuído com a classe “159 - Execução de título extrajudicial”, a 

petição inicial distribuída aparecerá no local virtual: “Conclusão - Análise de Competência - 

Execução Extrajudicial” (CLSEE). 

 

  Parte Autora Incapaz 

No momento da distribuição, se a parte autora for “Autor for Incapaz”, conforme 

demonstrado abaixo. 

O local virtual será: “Conclusão - Análise de Competência - Parte Autora Incapaz” (CLSPI). 

 

Figura 29 - Análise de Competência - Parte Autora. 
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  Autor Insolvente 

No momento da distribuição, se a parte autora escolhida for “Autor for Insolvente”, o 

local virtual será “Conclusão - Análise de Competência - Autor Insolvente” (CLSAI). 

 

Figura 30 – Análise de Competência - Autor Insolvente. 
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  Massa Falida 

No momento da distribuição, se o campo Massa Falida for “SIM”, o local virtual será: 

“Conclusão - Análise de Competência - Massa Falida” (CLSMF). 

 

Figura 31 – Análise de Competência - Massa Falida. 
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  Microempresa 

Se personagem for Microempresa, o Local Virtual será: “Conclusão - Análise de 

Competência - Me Ou Epp” (CLSME). 

 

Figura 32 – Análise de Competência - Me Ou Epp. 
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 Pessoa Jurídica Diferente de Microempresa 

Se o Personagem for “Pessoa Jurídica”, mas não for escolhido o Tipo de Empresa 

“Microempresa”, o local virtual será: “Conclusão –Análise de competência – Me ou Epp 

Empresário Individual (CLSEI). 

 

Figura 33 – Me ou Epp Empresário Individual. 

 

 Assunto relacionado à Saúde 

Se o Assunto escolhido no momento da distribuição for da árvore do CNJ ligada a 

“Saúde”, o local virtual será: “Aguardando Conclusão - Medicamento (ACLMD)”. 

 

 Classe 436- Procedimento do Juizado Especial 

Cível/Fazendário 

Se a Classe for “436- Procedimento do Juizado Especial Cível/Fazendário”, o local virtual 

será: “Aguardando Audiência de Conciliação (AGACO)”. 
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 Classe 66 - Ação Popular 

Se a classe for “66, o local virtual será: “Conclusão – Análise de Competência - Popular 

(CLSCP) ”. 

 Classe 65 - Ação Civil Pública 

Se a classe for “65, o local virtual será: “Conclusão – Análise de  Competência-

Civil Público (CLSCV) ”. 

 Personagem Litisconsórcio Ativo 

Se o personagem for Litisconsórcio Ativo, o local virtual será: ”Analise de competência 

Litisconsórcio ativo (CLSLA)”. 

 

 Autor Preso  

Se o autor for preso, o local virtual será: “Conclusão – Análise de Competência – Parte 

Autora Presa (CLSPP)”  

 

 

OBSERVAÇÃO: Se o processo não se enquadrar em nenhuma das 

situações anteriores, do tópico 6 deste manual, Competência Juizado 

Fazendário, o local virtual será: “Conclusão – Aguardando Autuação” 

(AGAUT). 
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7. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 13/06/2016 Elaboração do manual. Luis Carlos e  

Maria Eugênia. 

1.1 25/04/2016 Histórico, Filtro e Situações onde o 

lembrete não é apagado pelo usuário. 

Maria EugÊnia 

1.2 10/01/2017 Atualização do manual – JEC e juizado 

fazendário. 

Maria Eugênia e Joanna 

Liborio  

    


