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1. Acesso ao Portal de Servicos

O acesso ao sistema do Portal de Servigos, sera feito através do site do Tribunal de

Justica do Rio de Janeiro.

Na tela Inicial do site do Tribunal de Justica, na aba Advogado, selecione a opgao

Sistemas.
Institucional - Cidadio Servidor I Advuﬁadov I Magistrado - Corregedoria Escolas
Consulias SoraLeE
Cadasire i Pessoa Juridica Calculo de Debites Judicias
Ermipresas Cadastradas - Ary 246, §17 CPC Cornsuitas Processuais
Foriados locals o suspensso de prazos Depasito Judicial
Jurigpresincey Plamtio Dudicigan
Sessdes de Julgamenta Processo Eletronico
Procossd Judatsal Eletrdncs - PIE
SRricod Online - Pugh
Smtomas
Validagio do documenios

Figura 1 - Tela Acesso ao Processo Eletrénico.
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O Sistema carregard a tela do Processo Eletronico, basta clicar da opc¢do

Processo Eletronico — Portal de Servigos.

Consulta Processual | Busca Avancada

Institucional Cidadao Servidor Advogado Magistrado Corregedoria Escolas ) ) o

PROCESSO ELETRONICO

oceso Cletrdnico v Procosso
o ..
Acesso 00 SEEU Portal Os Servigos

Figura 2 - Tela de Acesso ao Portal de Servigos.

Caso possua certificado digital, insira o token e clique na imagem localizada no

guadro Certificado digital.

Usuario e Senha Certificado Digital

Para realizar autenticagdo com
certificado digital clique na imagem
abaixo.

—

Q. secessersserssncees G E
%) Entrar

2 Esqueci Minha Senha

&

Figura 3 - Tela de Autenticagéo.
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Para o usudrio que possui mais de um perfil, serd aberta a janela Alterar

Perfil. No campo Tipo de Usuario selecione o perfil desejado e cliqguem em

Entrar.

Sr. usudrio, para download do processo ou
visualizagdo das pegas, sua conexdo
domeéstica ou corporativa € de fundamental
impertdncia com relagio 3 velocidade do
procedimento, em caso de lentid3o, favor
verificar  inicialmente sua velocidade de
conexdo

= Alterar Perfil

Tipo de Usuario

Selecione perfil do usudrio v

Figura 4 - Selegdo de Perfil.

Para o usudrio que possuem apenas um perfil, sera aberta a tela principal do

sistema.

2. Tela Inicial do sistema

Ao acessar o sistema Portal de Servigos, na barra superior é exibido o nome do

usuario e o perfil utilizado. Estando disponiveis os icones Notificagdo &, Perfil

do usuario , Acessibilidade & e Sair do Sistema (').

@'-A‘ DE ALMEIDA w @ |
PODER JUDICIARK : A B & 0O
PIERJ ESTADO DO nlljo n:cJ.o.N:ng Perfil: Advogado \_/ G

Figura 5 - Menu horizontal.
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2.1 Funcionalidade Controle de Perfil

Ao selecionar a funcionalidade Controle de Perfil, serao listadas as op¢des

Alterar Perfil, Configura¢des e Desconectar.

Para outros perfis em que a vinculagdao a 6rgao é necessaria, sera exibida

também a opc¢do Orgaos Vinculados.

DE ALMEIDA v Co
Perfil: Advogado N

d
CONTROLE DE PERFIL

& Alterar Perfil ‘l

o Configuragdes

¢ Desconectar

Figura 6 - Menu Controle de Perfil.

2.2 Funcionalidade Acessibilidade

Ao selecionar a funcionalidade Acessibilidade, estardao disponiveis as opgdes

Recursos de Acessibilidade, Alto Contraste e Sons.

v
rfil: Advogado e ™ E

ACESSIBILIDADE

6 Recursos Acessibilidade

0 Alto Contraste

0 Sons

Figura 7 - Menu Acessibilidade.
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Ainda na tela principal do sistema, no Menu de Funcionalidades a esquerda,
estardao disponiveis as op¢des Dashboard, Push, Painéis, Distribuicao, Peticao

Eletronica, Consultas, Indisponibilidade e Ajuda.

Dashboard

o
=
w
o

) i,

Distribuicio

3

Peticdo Eletrénica

o

Consultas

]

Indispeonibilidades

Configuragdes

Figura 8 — Dashboard.
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Para realizar uma Distribuicao Eletronica, ao acessar o sistema Portal de Servigos,
no Menu de Funcionalidades a esquerda, selecione a opg¢ao Distribuicao. E na tela

principal selecione a op¢ao Distribuicao Eletronica

DISTRIBUIGAO

Dashboard

Distribuigdo Eletrénica

Justica Itinerante

@ Distribuicio Eletrénica Justica Itinerante
Push
o
]

Painéis
% '&I Peticéo Inicial Eletrénica 2* Instancia '&I Turma Recursal
E Petigdo Inicial Eletrénica 2° Instancia m Turma Recursal
Distribuigio

3

Petigéo Eletrénica Plantio Noturno Plantdo Extraordinério
p Plantdo Noturno Plantdo Extraordinaric
Consultas
Plantéo Final de Semana / Feriado Plantio do Recesso Judiciario
Indisponibilidades Plantdo Final de Semana / Feriado Plantdo do Recesso Judicidrio

7

Figura 9 - Menu Distribuicdo Eletrénica.

/®OBSERVACAO: Para realizar uma Distribuicio Eletronica, seé\

necessario que todos os documentos relacionados a peticdo inicial estejam no
formato PDF, assinados digitalmente e nao ultrapassar o tamanho de 6MB.

\Os anexos ndo precisam de assinatura. /
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A tela de Distribuigao Eletronica sera habilitada para o preenchimento dos campos.

Home / Distribuicdo Eletrénica

DISTRIBUIGAO ELETRONICA

Ver. 1.14.8

GRER] @ ©

Atengéo! Se ndo houver pedido de justiga gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua peticdo, faca o recolhimento da GRERJ, pois seu
nimero e valor serde necessarios.

Possui GRERJ? * Numero da GRERJ *

® Sim Nio nforme n° da Grerj 2 Limpar Namero
Nmero da GRER) Valor da GRERS “

Nenhum nimero de Grerj adicionado.

Figura 10 - Formulario Principal de Distribuicdo Eletrénica.

/@OBSERVACAO: Para o Perfil Parte, nas competéncias Juizadh

Especiais, o sistema nao exigira assinatura digital.

Para o Perfil Advogado, nas competéncias Juizados Especiais, caso esteja

realizando o procedimento como parte, o sistema nao exigira assinatura

\digital. Os anexos ndo precisam de assinatura. /
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GRERJ]
Incluir GRERJ]

Na secdao GRERJ, informe se o processo possui ou nao GRERJ, marcando uma das

opgoes Sim ou Nao.

Marcando a op¢do Sim, preencha o campo Numero da GRERJ.

@OBSERVACAO: O Numero da GRERJ deverd ser informado sem
separador, sendo incluido automaticamente pelo sistema.

GRER) @ 0

Atencao! Se ndo houver pedido de justica gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua peticdo, faca o recolhimento da
GRERJ, pois seu numero e valor serdo necessarios.

Possui GRERJ? * Nimero da GRERJ *

® Sim Nao Informe n® da Grerj 2 Limpar Ndmero
Nimero da GRERJ Valor da GRERJ “

Menhum nimero de Grerj adicionado.

Fiqura 11 - Secdo GRERJ.

Ap0s o devido preenchimento, clique no botao Adicionar.

Possui GRERJ? * Numero da GRERJ *

& Sim Nio ‘ 11224091100-99| ‘ A Limpar Nimero
Nidmero da GRERJ Valor da GRERJ “

Nenhum nimero de Grerj adicionado.

Figura 12 - Incluindo GRERJ.
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4 )

A ATENCAO: Ao tentar adicionar uma GRERJ, cujo niimero n3o esteja
valido, sera exibida uma mensagem de GRERIJ Inexistente.

. GRERJ inexistente

l
\ Figura 13 - GRERJ Inexistente. /

O sistema automaticamente, preencherd as colunas Numero da GRERJ, Valor da
GRERJ e Ag¢oes. No canto superior da tela a direita, serd exibido a mensagem Numero

da GRERIJ valida.

Nimero da GRERJ valida.

GRERJ) @

Atencdo! Se ndo houver pedido de justica gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua petigdo, faca o
recolhimento da GRERJ, pois seu niimeroc e valor serdo necessarios.

Possui GRERJ? * MNimero da GRERJ *

@® Sim o Néo Informe n® da Grerj 2 Limpar Nimero

Nidmero da GRERJ Valor da GRERJ

11224091100-99 R$9.000.00 o

Figura 14 - Tela Inclusdo de GRERJ Valida.

Caso a GRERJ nao tenha sido paga, sera exibida uma mensagem no canto superior

direito informando a falta de pagamento. Neste caso, a GRERJ ndo serd utilizada na

distribuicao.

Grer sem informagdo de pagamento. Nao sera utilizada.

Figura 15 - GRERJ sem informacdo de pagamento.
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@ OBSERVACAO: Ainda que tente adicionar a GRERJ na Distribuicio

por Dependéncia, embora as informagdes processuais carreguem, a a¢ao
serd inibida da mesma forma, conforme demonstrado acima.

Se a GRERIJ ja estiver vinculada e conferida a um outro processo, sera exibida uma

mensagem no canto superior informando em qual processo foi vinculada.

Atencdo: GRER) conferida correta ao processo 0000273- I

Figura 16 - Mensagem de GRERJ ja vinculada a outro processo.

/A ATENCAO: Ainda que ja vinculada a outro processo, o sistema\
permitird a finalizacdo da distribuicdo processual normalmente. No
entanto, a GRERJ ndo sera vinculada no Sistema ARRECINTEGRA Web ao
novo processo, sendo listada na aba Uso Indevido disponibilizada através
\da funcionalidade de Manuteng¢ao do sistema. /

gvug PODER JUDICIARIO

I estano oo RO DE JANEIRD

Manutengéo

ARRECINTEGRA WEB
Arrecadagdo Integrada

Processo:

| 0000 | 2023.8:19.0001 H O Todas Nio Conferidas
# Pagina Inicial
@ GRERJ Hetréni Geral Uso Indevido
GRER] Valor Uso
Consulta Dados

" GRER] conferida correta ao processo 0000273
Mamutenggo HiE I GRER) j& utilizada emn outro processo judicial.

Figura 17 - Tela ARRECINTEGRA Web - Uso indevido de GRERJ.
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3.1.2 Excluir GRERJ]

Para Excluir uma GRERJ, na grade de GRERJ, clique no icone Excluir ( @ ), disponivel

na coluna Agao.

GRER) @ I~

Atencdo! Se ndo houver pedido de justica gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua peticdo, faca o
recolhimento da GRERJ, pois seu niimero e valor serdo necessarios.

Possui GRERJ? * Numero da GRERJ *

@® Sim O Néo Informe n® da Grerj 2 Limpar Ndmero

Niamero da GRERJ Valor da GRERJ

11224091100-99 R%9,000.00

Figura 18 - Botdo Excluir.

Ao clicar no icone, sera exibida a mensagem Deseja excluir a GRERJ selecionada?.

Para confirmar, clique no botao Excluir, disponivel na janela da mensagem.

Excluir GRERJ

Deseja excluir a GRERJ selecionada?

1 Excluir @ Cancelar

Figura 19 - Tela Excluir GRERJ.
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Nao Possui GRERJ]

Caso ndo exista GRERJ a ser informada, marque a op¢ao Nao e selecione uma das

op¢Oes disponiveis no campo Motivo.

GRER) @ A

Atencéo! Se ndo houver pedido de justica gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua peticéo, faca o
recolhimento da GRERJ, pois seu nimero e valor serdo necessarios.

Possui GRERJ? * Motivo *

Sim s N3o Selecione um maotiva v

Figura 20 - Tela de Motivo de N&do Haver GRERJ.

@ OBSERVACAO: O motivo selecionado sera alterado automaticamente
quando selecionadas as competéncias Criminal-Juri e Juizado Especial,
Criminal e Auditoria Militar, ndo permitindo alteracdao manual.

/® OBSERVACAO: Quando o usudrio se loga com o perfil MP, Poll'cia\

Militar ou Bombeiro, o campo da GRERJ sera preenchido automaticamente
com o Motivo MP ou Auditoria Militar, podendo ser alterado, caso o usuario

Qrecise informar um numero de GRERJ. /
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Na parte inferior da tela estardo disponiveis os botdes Salvar, Finalizar e Limpar.

GRERJ @ )
Atencio? Se niio houver pedido de justica gratuita. ames de realizar o cadastramento de sua peticdo, faga o recolhimento da GRERY, pois seu
NUMELD ¢ valor serd0 NeCessinos
Possul GRERJT * Numero da GRER) *
Numero da GRERJ Valor da GRERY Agoes
0 de Gran adenads
v & Umea

Figura 21 - Botbes disponiveis.

3.1.4 Salvar

Ao selecionar o botdo Salvar, as informacgdes lancadas até aquele momento serao
salvas, sendo agendado o salvamento automatico a cada um minuto. A janela suspensa

Salvar Formulario é habilitada, clique em Confirmar ou Cancelar.

Salvar Formulario

Deseja salvar o atual formularic temporariamente 7

Atencdo: Apds a confirmagdo, o salvamento serd automdtico a
cada 1 minuto em caso de alteragio na petigdo. Ficara disponivel
para conclusdo durante durante 5 dias.

Para distribuir o processo basta clicar no botdo finalizar, ndo

& necessario salvar temporariamente.

B Confirmar @ Cancelar

Figura 22 - Recurso Salvar.

3.1.5 Finalizar

Ao selecionar o botdo Finalizar, o sistema concluira a distribuigdo. Caso clique no

botao Finalizar antes do preenchimento de todos 0os campos obrigatorios, sera exibida

uma mensagem relacionada aos campos pendentes.

A parte
Possui os dados incompletos, edite a parte para alterar os

dados antes de salvar.

Figura 23 - Mensagem de Campos Pendentes.
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Caso nao tenha sido adicionada uma GRERIJ valida ou, se inserida sem pagamento,

ao clicar no botao Finalizar serd exibida mensagem informativa impedindo a finalizagao.

0 nimero da GRER) inserido ndo & valido ou ndo foi

pago. O sistema 50 aceita um nimero de GRER) valida e
oM O pagamento reaizado previamente.

Figura 24 - GRERJ invélida ou sem pagamento.

3.1.6 Limpar

Ao clicar no Recurso Limpar, o sistema apaga todos os campos preenchidos até

aquele momento.

3.2 Processo Principal - Distribuicao com ou

sem Dependéncia

Na secdo Processo Principal, devera ser informada se sera realizada distribuicao por
dependéncia ou nao.

Processo Principal @l [A)

Distribuicdo por Dependéncia? *

) Sim ® Nao

Figura 25 - Segdo Processo Principal.

Por padrdo, a op¢dao Nao estara marcada. Caso a distribuicdo ndo seja por

dependéncia, mantenha a opgao Nao marcada e preencha os campos da se¢ao Dados

do Processo.
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Caso seja uma distribuicao por dependéncia, selecione a op¢ao Sim e outros campos

serao disponibilizados para o preenchimento. Informe se a Numeragao do Processo

Principal é antiga ou unica, informe o Nimero do Processo.

Processo Principal ® (A]

Distribuicio por Dependéncia? * MNumero do processo principal Numero do processo *

MNio Antiga s Unica 2,19,

Q Pesquisar

Figura 26 - Tela de Distribuicdo por Dependéncia.

Por padrdo, no campo Nuimero do Processo Principal, a opcdo Unica estara

marcada. Preencha o campo Numero do Processo e clique no botdo Pesquisar.

Processo descartado em 13/05/2011, néo podera ser

utilizado como processo de referéndal

Figura 27 - Processo Descartado.

A ATENGAO: Caso seja informado Nimero de Processo Descartado,
no canto superior da tela a direita, serd exibida a mensagem (Processo
descartado em dd/mm/aaaa, ndo podera ser utilizado como processo de
referéncia).
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3.2.1 Impedimento de Distribuicao por
Dependéncia

Ao informar o Nimero do processo e clicar em Pesquisar, sendo o processo da
Competéncia Familia e de execug¢do/cumprimento de sentenga, o sistema exibe um

aviso informando que a distribuigdo deve ocorrer no sistema Ple.

Aviso

Conforme Aviso CGJ n® 432/2024, novos processos de execugio/

de da éncia Familia, devem ser
distribuidos no sistema Ple.
As G P de Ga quando
pelo sistema DCP em com o pi ato
poderdo ser encerradas.

Figura 28 - Aviso.

A ATENCAO: 0 impedimento n3o se aplica a Justiga Itinerante quando

a distribuicao ocorre por Dependéncia e em processos da Competéncia da
Vara de Familia.
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Ao abrir a secao Dados do Processo, serao disponibilizadas, para o devido
preenchimento, as opg¢des relacionadas as Prioridades processuais e os campos

Comarca, Competéncia, Classe, Distribuicao e Valor da Causa.

Dados do Processo @ Q

Tipo de processo
[J Prioridade para pessoa com deficiéncia [] Tutela de urgéncia [[] Prioridade para portador de doenga grave [] Gratuidade de justica [] Pessoa em situagdo de rua

] Pedide de Protegdo dos Dados para Vitima/Testemunha
Comarea * Competéncia * Classe *

Comarca da Capital b Criminal & Selecione uma classe =

Srs. Usudrios, para distribuir uma agio na Comarca da Capital,
+ clique aqui para maiores informagées.

Distribuigio *

Selecione uma distribuicio v

[ Juizo 100% Digital @

Figura 29 - Dados do Processo

/A ATENCAO: O checkbox Pedido de Prote¢ao dos Dados para\
Vitima/Testemunha somente serd habilitado quando o campo
Competéncias estiver preenchido com as seguintes opgdes de
Competéncias Criminais: Auditoria da Justica Militar, Combate ao Crime
Organizado, Crimes Contra a Crian¢a e Adolescente, Criminal, Juizado
Especial Criminal ou Violéncia Dom. e Fam. Contra a Mulher. /

A ATENCAO: A opcio Prioridade Idoso estara disponivel conforme a
Data de Nascimento informada no cadastro do autor. No final do
formulario principal, sera disponibilizada Declaragdo de Veracidade

\relacionada a essa prioridade. /
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Ao selecionar a op¢ao Prioridade pessoa com Deficiéncia, ao final do formulario
principal, sera exigida a inclusao de documento Comprobatdrio PNE e sera disponibilizada

Declaragao de Veracidade relacionada a tal prioridade.

) DECLARO, SOB AS PENAS DA LEI, EM OBEDIENCIA A LEALDADE PROCESSUAL E A BOA-FE,
NOS TERMOS DO ARTIGO 5° DO CPC/2015, QUE A INFORMACAQO POR MIM PRESTADA DE
QUE SOU PORTADOR DE NECESSIDADE ESPECIAL, NA FORMA DO ARTIGO 2° DA LEI N°
13.146/2015, CORRESPONDE A VERDADE, CIENTE DE QUE A EVENTUAL PRESTACAO DE
INFORMACOES INVERIDICAS PODERA VIR A ACARRETAR A INCIDENCIA DAS PENALIDADES
PREVISTAS EM LEI.

Figura 30 - Tela de Declaracdo de Veracidade.

Ao selecionar a op¢ao Tutela de Urgéncia, ainda na secao Dados do Processo, sera
disponibilizada a opcao A peticao se encontra instruida com parecer técnico da Camara de

Resolugdo de Litigios em Saude (CRLS) para selecao, se necessario.

Dados do Processo ®

Tipo de processo

() Prioridade para pessoa com deficiéncia | Tutela de urgéncia |

() A peticao se encontra instruida com parecer técnico da Camara de Resolucdo de Litigios em
Saude (CRLS)

() Prioridade para portador de doenca grave (] Gratuidade de justica

Figura 31 - Tela de Opcées de Prioridade Tutela de Urgéncia.

@ OBSERVACAO: A sigla CRLS significa, CAmara de resolugdo
de Litigios em Saude.
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Selecione a Comarca, entre as opg¢des disponibilizadas, para qual deseja distribuir o

processo.

Dados do Processo @ (A)

Tipo de processo
[ Prioridade para pessoa com deficiéncia [) Tutela de urgéncia [] Prioridade para portador de doenga grave [ Gratuidade de justica

[l Pessoa em situagdo de rua

Comarca * Competéncia * Classe *

Selecione uma comarca b Selecione uma competéncia Selecione uma classe
Distribuigéo * Valor da Causa *

Selecione uma distribuigdo v Valor em RS

[ Juizo 100% Digital @

Figura 32 - Tela de selecdo de Comarca.

@ OBSERVACAO: Os campos Comarca, Competéncia, Classe e
Distribuicdao sao interligados, ou seja, somente serdo apresentadas
as opcoes que estejam configuradas para cada escolhida.

/@ OBSERVACAO: Apés a distribuicdo, ao selecionar a Comarc)
a nova competéncia Auditoria da Justica Militar serd apresentada
para os Perfis Advogado, Defensor Publico, Técnico Processual
DPGE, Procurador de Justica MP, Promotor MP Técnico Processual

QP Policia Militar e Bombeiro. /
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AATENC[\O: Para as Competéncias Criminal, Criminal do Juri e
Violéncia Doméstica e Familiar Contra a Mulher, é possivel, na
distribuicao de novo processo, a inclusao da mesma peca de origem ja
utilizada em uma Medida Protetiva de Urgéncia (MPU); Cautelar
Inominada Criminal; Medidas Investigatérias Sobre Organizacdes
Criminosas; Medidas Protetivas - Estatuto do Idoso Criminal; Medidas
Protetivas de urgéncia (Lei Maria da Penha); Pedido de Busca e
Apreensdo Criminal; Pedido de Prisdao Preventiva; Pedido de Prisdao
Temporaria; Pedido de Quebra de Sigilo de Dados e/ou Telefénico;
Medidas Protetivas - Crianca e Adolescente (Lei 13.431); Producao
Antecipada de Provas Criminal.

Atencdo

A peca de ongem ja foi informada no processo 00002 | do

Cartério da 1? Vara Criminal da Comarca da Capital

Caso deseje continuar no processo informado acima, clique em Distribuico por Dependéncia ou em

Petigdo Intercoments.

Para continuar com o numero de paca, sam utilizar o processo acima, chique am Continuar

@ cCancelar

Figura 33 - Nova distribuigéo.

Para as competéncias Civel, Empresarial, Familia, Fazenda Publica ou Orfios e

Sucessoes, sera disponibilizada a opgao Autor opta pela realizagao de audiéncia de

conciliacao ou de mediagao?.

Comareca * Competéncia * Classe *

Comarca da Capital - Familia - Peticdo - Civel -
Distribuicio * Valor da Causa *

Distribuicdo da Capital - Valor em R$
[J Autor opta pela realizacdo de audiéncia de conciliagio ou de

mediacio?

Figura 34 - Opcédo de Realizacdo de Audiéncia de Conciliacdo e Mediagao.
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)

A ATENCAO: Caso deseje distribuir para os Juizados Especiais Civeis
dos bairros (Capital), escolha primeiramente os campos Comarca,
Competéncia e Classe. Apds esse procedimento, o sistema disponibilizara
o campo Distribuigdo, para que seja escolhido o JEC desejado. /

Ao selecionar a Competéncia Juizado Fazendario, serd exibida uma mensagem. Para

prosseguir com a competéncia selecionada, clique no botdo Sim.

Atencdo!

I O Juizado Fazenddrio ndo tem competéncia para julgar os tipos de demandas abaixo relacionadas: I

| - agdes de mandado de segurangs, de desapropriagdo, de divisdo e demarcacdo, populares, por
improbidade administrativa, execucdes fiscals e demandas sobre direitos ou interesses difusos e coletivos;

II - causas sobre bens imoveis dos Estados, Distrite Federal, Territérios e Municipios, autarguias e fundagdes
publicas 3 eles vinculadas;

Il - causas gue tenham come objeto a impugnacie da pena de demissdo imposta a servidores pablicos
civis ou sancdes discplinares aplicadas a militares,

Desaja prosseguir?

] @ Nio

Figura 35 - Mensagem Exibida ao Selecionar a Competéncia JEF.

A ATENCAO: Para algumas Competéncias, 0 campo
Distribuicao estara disponivel para selegao.

Tipo de processo
[[] Prioridade para pessoa com deficiéncia  [] Tutela de urgéncia [] Prioridade para portador de doenga grave | Gratuidade de justiga

[J Pessoa em situagdo de rua

Comarca * Competéncia * Classe *

Comarca da Capital v Juizado Especial Civel w Selecione uma classe v
Distribuigdo * Valor da Causa *

Selecione uma distribuigdo - Valor em RS

Cartério do Juizado Esp. do Torcedor e

dos Grandes Eventos
Cartorio do 4° Juizado Especial Civel

Cartdrio do 5° Juizado Especial Civel - °

Copacabana

Figura 36 - Campo Distribuicéo.

Pagina 25 de 80



<3 SGTEC

Preencha o campo o Valor da Causa sem separadores e, em seguida, clique no botao

Escolher Assunto.

Dados do Processo @ (A

Tipo de processo
[ Prioridade para pessoa com deficiéncia [[] Tutela de urgéncia (] Prioridade para portador de doenga grave [] Gratuidade de justiga

[} Pesscaem situacio de rua

Comarca * Competéncia * Classe *

Comarca da Capital v Civel - Peticdo - Civel -
Distribuigio * Valor da Causa *

Selecione uma distribuigdo v Valor em RS

] Autor opta pela realizagio de audiéncia de conciliagio cu de

mediacdo?
[J Juizo 100% Digital @

Nenhum assunto adicionado,

Figura 37 - Tela Valor da Causa e Assunto.

Nos demais casos, apds preencher os campos Comarca, Competéncia e Classe, sera

disponibilizado apenas o botao Escolher Assunto.

Dados do Processo @ [A)

Tipe de processo
[[] Pricridade para pessoa com deficiéncia ] Tutela de urgéncia [ Prioridade para portador de doenga grave ] Gratuidade de justica

[[] Pessoa em situagio de rua

Comarea * Competéncia * Classe *

Comarca da Capital v Familia hd Peticdo - Civel hd
Distribuigao * Valor da Causa *

Distribuico da Capital v Valor em RS

[ Autor opta pela realizagdo de audiéncia de conciliagio ou de

mediagio?
[ Juizo 100% Digital @

Nenhum assunto adicionado.

Figura 38 - Tela Escolha de Assunto.
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Ao clicar no botao Escolher Assunto, sera aberta a janela Selecionar Assunto. Para

visualizar as opgOes disponiveis utilize a barra de rolagem.

I Selecionar Assu ntol

I Pesquisar assunto... I

Assuntos
“ DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO
v Atos Processuais
Citacdo / Atos Processuais
“ DIREITO PROCESSUAL PEMAL
“ Denlncia/Queixa
Recebimento / Dendncia/Queixa
Rejeicdo / Denuncia/Queixa
v Execucdo Penal

“ Medidas de Seguranca / Execucdo Penal

Internacdo / Medidas de Seguranca / Execucdo Penal

Figura 39 - Selecionar Assunto.

@OBSERVACAO: Os assuntos serdo apresentados de
acordo com a Classe escolhida. Para localizar o assunto
desejado, digite parte do assunto no campo Pesquisar assunto.

Selecione o assunto desejado, que sera destacado com fundo azul, e clique no botao

Salvar.

Selecionar Assunto

I amb I

Assuntos

v Direito Civil

“  Responsabilidade Civil

Dano Ambiental / Responsabilidade Civil

Figura 40 - Filtrando e Selecionando o Assunto.
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No formulario principal da distribuicdo, as colunas Assunto e Agdes, serdo
automaticamente preenchidas. Conforme escolhido o Assunto, o botdao Escolher
Assunto Complementar serd exibido para selecdo de mais um assunto correlacionado

ao escolhido anteriormente.

Dados do Processo @ (A

Tipo de processo
[ Prioridade para pessoa com deficiéncia [] Tutela de urgéncia [ Prioridade para portador de doenga grave ] Gratuidade de justica

[[J Pessoa em situagdo de rua

Comarea * Competéncia * Classe *

Comarca da Capital - Familia - Petigdo - Civel hd
Distribuigio * Valor da Causza *

Distribuigdo da Capital b Valor em RS

[ Autor opta pela realizacio de audiéncia de conciliagio ou de

mediagdo?
[ Juizo 100% Digital @

lher
+ Escolher Assunto Complementar
nto
o \

‘ Dano Material - Outros/ Indenizagdo Por Dano Material

Figura 41 - Tela Assunto Incluido.

Para excluir o assunto, clique no icone Excluir ( I ), disponivel na coluna Agdes.

Ao clicar no icone, sera exibida a mensagem Deseja excluir o assunto selecionado?.

Para confirmar, clique no botao Excluir.

Excluir Assunto

Deseja excluir o assunto selecionado?

1 Excluir @ Cancelar

Figura 42 - Exclusdo de Assunto.
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4. Certidao da Divida Ativa (CDA)

Ao selecionar a Competéncia Divida Ativa Municipal e a Classe Execugao Fiscal, sera

obrigatdrio preencher os dados da certiddo da divida ativa. Para isso, clique no botdo

Adicionar CDA na secdo Cadastro de CDA(s).

Tipo de processo
[ Prioridade para pessoa com deficiéncia [] Tutela de urgéncia (] Prioridade para portader de doenga grave [[] Gratuidade de justiga

[ Pessca em situagdo de rua

Comarca * Competéncia * Classe *

Comarca da Capital hd Divida Ativa Municipal - Execugdo Fiscal -
Distribuigio * Valor da Causa *

Selecione uma distribuicdo v Valor em R$
Pedido

(7] Juizo 100% Digital @

=+ Escolher
Assunto

Nenhum assunto adicionade.

Cadastro de CDA(s) ® Q

| + Adicionarcoa ]

m“

Nenhum cadastro de divida ativa incluido.

Figura 43 - Tela de Competéncia Divida Ativa Municipal / Classe Execucédo Fiscal

No formulario Cadastro de Certidao de Divida Ativa, serdao disponibilizados os
campos Dados do Processo, Dados da Certidao da Divida Ativa e Dados da Divida Ativa

Avulsa para selecao.

Dados do Processo ()

Credor *

Informe o CNPJ

Devedor * N° da Inscrigio® Natureza da Divida *

Informe devedor informe n® da inscrigéio Selecione natureza da divida -

Base Legal *

Informe base legal (max. 1000 caracteres)

Figura 44 - Tela Secbes Dados do Processo
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Na secdo Dados do Processo estardo disponiveis os campos Devedor, N2 da

Inscrigao, Natureza da Divida e Base Legal.

Caso seja marcada a opgdo Possui juros? e Demais Encargos?, preencha os campos

relacionados a op¢ao selecionada.

Para incluir os dados do encargo, apds preencher os campos, clique no botdo Incluir
Encargo. Ainda nesse formuldrio, serdo preenchidas, automaticamente, as colunas

Encargo e Agoes.

IDados da Certidéo da Divida Ativa I )
M° Certiddo Exercicio * Moeda Walar Origindrio *
nforme n® da certidic nforme exarcicio RS - RS 0.00
Qed UFIR ~ WValor Atualizado ~
R 0.00 RE0.00

Possui Juros?

Termo Inicial = Farmula de Cilcula = Walor Total dos Juros =

Data do termo inicial nforme a férmula do célculo imforme walor total dos juros

Demais Encargos?

Tipo de Encargo Termo Inicial = Valor Total dos Juros = Férmula de Calcula *

nforme tipc de encargo Data do termo inicial mforme walor total dos juros nforme formula do cllculo 8

Incluir Encargo

Menhum encargo adicionado.

Menhuma certid3e adicionada.

Figura 45 - Secbes Dados da Certiddo da Divida Ativa.

Apds preencher os campos do formulario Certidao de Divida Ativa, clique no botao

Salvar, na parte inferior. Os dados da certidao serao exibidos no formuldrio principal da

distribuicao.
I Dados da Divida Ativa Avulsa I (A}
Auto Infragac Orgao Aplicacio Data da Infragdo Data da Intimacaa Final
nforme o auto da infracdo nforme crgic de aplicacdo nforme data da infragic nforme data da intimacio Fina
Processo Administrativo Descrigan
nforme processo administrative nforme a descricdo

B Salvar @ Cancelar

Figura 46 -Sec¢do Dados da Divida Ativa Avulsa
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No formulario principal da distribuicao, as colunas N° Certidao, Exercicios e Agoes,

serao preenchidas automaticamente.

I Cadastro de CDA(s) @I (~]
e =
202090887 2020 & @

Figura 47 - CDA Incluida.

Para alterar dados da CDA, clique no icone Editar (), disponivel na coluna Agoes.

Com o formulario da CDA aberto, cligue novamente no icone Editar ().

@ OBSERVACAO: Apés o preenchimento dos dados das secdes Dados
Pessoais e Dados da Certidao da Divida Ativa, clique no botdao Incluir
Certidao. Ainda nesse formulario, serao preenchidas, automaticamente, as
colunas N° Certidao. Exercicios e Acoes.

Para excluir a CDA, clique no icone Excluir (I ), na coluna Agdes da tela principal da
distribuicdo. O sistema exibira a mensagem Deseja remover a Certidao selecionada?,

selecione a opgao Excluir.

Excluir Certidao

Deseja remover a Certidio selecionada?l

W Excluir @ Cancelar

Figura 48 - Mensagem para Exclusdo de CDA

/ AATENCAO: Sera permitido o cadastro de mais de uma Certidao da
Divida Ativa (CDA) para o mesmo devedor e mesma natureza da divida.
Para isso, preencha novamente os Dados da Certidao da Divida Ativa e

Kclique em Incluir Certidao. )
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Cadastro de Advogados ou
Representantes
Para o cadastro de advogados da Seccional RJ, na secdo Advogado/Representante,

preencha o Nimero da OAB e o sistema exibird o nome do Advogado registrado com

OAB informada.

A ATENCAO: No caso de distribui¢io pelo MP ou Delegatario,
nao devera ser informado advogado.

Advogado / Representante @ [
Advogado/Representante Secao OAR * N2 OAB

Aclvc:g-a-::o - o] - Informe n® OAE
NORS/ Matricula “

Menhum advogado,/representante adicionado.

Figura 49 - Advogado / Representante.

Para alguns Advogados de outros Estados, apds preencher os campos referentes ao
Numero da OAB, o campo Nome nao sera preenchido automaticamente e, no alto da

tela a direita, sera exibida a mensagem Numero de OAB n3o encontrado.

Nesse caso, para incluir o advogado, apds clicar no botdao Deseja incluir OAB?

RIO Numero de OAB ndo encontrado.
hEIRO

Advogado / Representante ® o
Advogado/RepresentantSegio OAB * N° OAB
Advogadt v AM v 004545

=+ Deseja incluir OAB?
Nn OAB l Matricula ““

MNenhum advogado/representante adicionadao.

Figura 50 - Advogado N&o Encontrado.
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Preencha o campo Se¢ao OAB, N° OAB, Nome e clique no botdo Adicionar.

Advogado / Representante @ ()

Nome

De0Bog nforme o nome

Advogado/Representante] Secdo OAB ™ N® 0AB ||

Advogado b TO *

Menhum sdvogado/representante adicionado.

Figura 51 - Tela de Advogado de outro Estado.

~

A ATENCAO: E necessério verificar se a OAB possui alguma letra no final
e se estd sendo preenchida corretamente antes de efetuar a inclusao
manual do nome, tendo em vista que o sistema apresentara erro ao concluir
a distribuicdao caso o Advogado cadastrado no padrao correto. /

No formulario da Distribuicdo as colunas Tipo, N° OAB/Matricula e Nome serdo

preenchidas. Na coluna Agdes estara disponivel o icone Excluir.

Advogado / Representante @

Advogado/Representante  Secao OAB * M OAB

- nforme n® OAB

Advogado b R

NOME ADVOGADO o

Advogadoiz) TOO0000S

Figura 52 - Advogado/Representante Incluido.
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Para Defensores Publicos, Promotores e Procuradores de Justica ou do Municipio,

a secdo Advogado/Representante serd preenchida, automaticamente.

Advogado / Representante @ [~}

Advogado/Representante Secio OAB * N OAB

Defensor Publico b Selecione - 000002

Advogadolz) TI000002 DEFENSOR PUBLICC

Figura 53 - Matricula Genérica.

Cadastro de Autor(es) e Representante (s)

Para cadastrar autor e/ou representante do autor, na secdo Autor(es), inicialmente,

cadastre um autor e, apds, se necessario, cadastre o representante do autor.

Autorfes) @ [~
<+ Cadastrar Autor | 4 Cadastrar Representante dio Autor

“ CPRICNE)

Menhum Perscnagem adiconado.

Figura 54 - Cadastro de Autor.

Cadastro de Autor

Para realizar o cadastro do autor, clique no botdo Cadastrar Autor.

Autores) @ [~

“ CPEICNE)

Menhum Personagem adicdonado.

Figura 55 - Tela de Cadastro de Autor.
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No formulario Cadastrar Autor serdao disponibilizadas as se¢Oes: Dados Pessoais
como Nome e, caso se aplique, Nome Social, Advogado (caso tenha sido incluido),

Enderego e Dados Complementares.

Preencha todos os campos obrigatdrios e necessarios, e clique no botao Salvar, na

parte inferior do formulario.

DADOS PESSOAIS

Tipo
Autaor
[ Ministéria Pablico? [J] Estrangeiro efou brasileiro residente no exterior? [ Menor de idade

Pessoa Fisica ou Juridica * Sexo * CPF*
Pessoa Fisica o Selecione o sexo st

Mome *

Nome Secial @

Informe o nome social

Documento de identificagdo MNimero Orgdo Expedidor

P O S L. S YU I DN JUL.Y ) — lofoernn 2O Ao Ao connnds [ S o WU PRy -1 g

Figura 56 - Dados Pessoais do Autor.

@ OBSERVACAO: O filtro Nome Social é aplicado com base na
resolucdo N2 270 de 11/12/2018 do CNJ. Ao posicionar o cursor no icone
( @) exibido ao lado, sera apresentada explicacdo detalhada a que se
refere o nome social.

A ATENCAO: Caso a parte seja pessoa em situagio de rua, haverd
particularidades para realizar seu cadastro. Para maiores detalhes, va ao
item 3.6.1.5 deste manual.
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Na secao Advogado, serdo disponibilizadas as colunas Representa e Intima e serao
listados os advogados incluidos no formulario principal da distribui¢cao. Havendo apenas

um advogado, serd obrigatdrio marcar as colunas Representa e Intima.

ADVOGADO
““

TOO00008 NOME DO ADVOGADO

Figura 57 - Advogado.

Uma vez que marcada a coluna Representa, no sistema utilizado pela Cartério

passara a constar que tal advogado é representante da parte cadastrada.

Ao marcar a coluna Intima, o advogado estara se habilitando para o recebimento

das intimagdes.

AATENCAO: A coluna Intima poderd ser marcada no
maximo para 3 (trés) Advogados Representantes da parte,
mesmo que tenham sido informados mais Advogados.
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4.2.1.3 Autor Pessoa Fisica — Endereco

Na secao Enderego, preencha o campo CEP e clique no botao Verificar CEP para que
os campos Estado, Cidade, Bairro, Tipo de Logradouro e Logradouro sejam preenchidos

automaticamente. Preencha os demais campos obrigatérios.

EMDERECO
CEP =

nforme o cep Q Verificar CEP Limpar enderego
Estado = Cidade * Bairro = Tipo Logradouro =

selecione o ESTADO Selecione a cidade Selecione o bairro Selecione tipo de lograd
Logradouro * Mdamerg * Complemento Tipo Endereco *

nforme logradouro Informe o ndmero Infarme o complemento Selecione tipo de endere -
Referéncia

nforme uma referéncia

O comprovante de residéncia deste enderego cadastrado sera anexado nesta Petigao Inicial?

Sim

Figura 58 - Tela de Inclus&o de Endereco.

/® OBSERVACAO: Ao preencher o Enderego, o sistema exibird a caixa\
opcional (O comprovante de residéncia deste enderego cadastrado
sera anexado nesta peticdo Inicial?). Essa opg¢do nao reflete no
preenchimento dos demais campos, apenas confirme que o

\comprovante desse endereco sera anexado. /

4.2.1.4 Autor Pessoa Fisica - Dados Complementares

Na secdao Dados Complementares, serd obrigatorio o preenchimento do campo Data

de Nascimento.

| canos compLEMENTARES |

Estado Civil Profissao MNacionalidade

Selecione estado civi - Selecione a profissdo - Brasil -
Escolha a naturalidade Cidade Data de Mascimento *

Selecione naturalidade Selecione a cidade
Mome do Pai

nforme o nome completo do pai

Nome da Mae

nforme o nome comgleto da made

B Salvar @ Cancelar

Figura 59 - Tela de Dados Complementares do Autor.
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&\ ATENCAO: Desde novembro/2017 ¢é obrigatério o
preenchimento do campo Data de Nascimento do autor.

Apds preencher os campos obrigatdrios serd necessario clicar no botdo Salvar. O
sistema somente permitira o salvamento dos dados incluidos no formulario, se todos os

campos obrigatérios marcados com (*) estiverem preenchidos.

Para identificar, na distribuicdao, que a parte se trata de uma pessoa em situacao de

rua, na secao Dados do Processo, marque o checkbox Pessoa em situag¢ao de rua.

Tipo de processo
() Prioridade para pessoa com deficiéencia (] Tutela de urgéncia

() Prioridade para portador de doenga grave [ ] Gratuidade de justica

|. Pessoa em situacdo de rua I

Figura 60 - Checkbox Pessoa em situagdo de rua.
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Na se¢do Enderego, com base na Resolugdo n2 425, de 08/10/2021, do CNJ, caso a

parte seja pessoa em situacao de rua, podera ser cadastrado o endereco da rede de

protecdo social (CRAS, CREAS, Centro pop, entre outros), se a parte ndo possuir

endereco fixo ou de referéncia.

Cadastro de Personagem

Com base na Resolugio N®
425 de 08/10/2021 do CNJ,
que institui, no dmbito do
Poder Judicidrio, a Politia
Nacional Judidial de Atencdo
a Pessoas em Situacdo de Nimero Orgao Expedidor
Rua e suas
interseccionalidades, na  [[SRSENsERIG]
eventual inexisténda de um
endereco fixo ou de
referénda, € possivel
substituir o comprovante de
residéncia por um enderego
de referéncia da rede de
protecio sodial (CRAS,
CREAS, Ceniro Pop, Centro
de Acolhida, Casas de
Passagem, entre outros) cluir mais de um endereco

CEP* @

@ Cancelar

- Informe n® do documento Informe Orgéo expeditor

=lefone E-mail

nforme n® telefone Informe e-mai

B Salvar

Figura 61 - Mensagem explicativa da Resolugdo 425 do CNJ.

Ministério Publico

Caso seja marcada a opc¢dao Ministério Publico, os campos do formulario Cadastrar
Autor serdo preenchidos automaticamente. Clique no botdo Salvar, na parte inferior do

formulario.

DADQS PESSOAIS

Tipo

Autor

# Ministério Piblico?

Pessoa Fisica ou Juridica = CFF
Pessoa Juridica nforme n® CPF ou CNEJ
Nome
Ministério Pablico

Telefone E-mail

Informe n® telefone Informe e-mai

Figura 62 - Secdo de Dados do MP como Autor.
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Estrangeiro ou Residente no Exterior

No formuldrio Cadastrar Autor, se for o caso, selecione a opc¢do Estrangeiro e/ou

brasileiro residente no exterior?.

Nesse caso, serd obrigatério informar o Documento de Identificagdo, que podera
ser a identidade do estrangeiro ou o passaporte. Os dados da se¢cao Enderego nao serao
obrigatodrios. Preencha todos os campos obrigatérios e necessarios e clique no botao

Salvar, na parte inferior do formulario.

DADOS PESSOAIS

Tipo
Autor
Ministério Plblico? Io‘ Estrangsire efou brasileiro rasidentz no e;et.a'ic:'?l fznor de idade
Pessoa Fisica ou Juridica * Sexo CPF
Pessoa Fisica - Selecione o sexo - e T,
Nome *

nforme o nome completo

Home Social

nfarme o nome socia

Documento de identificagio * Nimero * Orgao Expedidor

Selecione tipo documento de identifi = nformz n® do documents nforme Orgdo expaditor

Figura 63 - Tela Autor Estrangeiro.

Menor Idade

No formulario Cadastrar Autor, se for o caso, marque a op¢ao Menor de Idade.
Nesse caso, o preenchimento do campo CPF, serd possivel marcar a opcao Com CPF ou

Sem CPF, entretanto sera obrigatdrio o cadastramento de representante do autor.

Cadastrar Autor
Tipo

Autor

) Ministério Plblico? Estrangeiro e/ou brasileiro residente no exterior? Menordeidade @ ComCPF (O Sem CPF
Pessoa Fisica ou Juridica * Sexo * CPF*

Pessoa Fisica v Masculino v

Figura 64 - Tela Cadastro do Autor.
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4.2.4.1 Cadastro do Menor com CPF

Ao clicar na opgao Cadastrar Autor Menor de Idade com CPF, o sistema marcara a
opc¢ao CPF com um (*), tornando a inser¢cdo do CPF obrigatéria. Preencha todos os dados

obrigatodrios, para prosseguir com o cadastro.

Cadastrar Autor

Tipo
Autor
) Ministério Publico? ) Estrangeiro &/ou brasileiro residente no exterior? Menor de idade ® Com CPFI O Sem CPF
Pessoa Fisica ou Juridica * Sexo* e
Pessoa Fisica ¥ Masculino v I 093,
+ CPF Valido

Figura 65 - Cadastrar Menor com CPF.

A ATENCAO: Entretanto, neste caso, é obrigatdrio
cadastrar o Representante do Autor.

Ao selecionar a op¢cao Cadastrar Autor Menor de Idade com CPF, ao final do formulario

principal, sera disponibilizada Declaragdao de Veracidade relacionada a tal prioridade.

Declaragdo de Veracidad N 0

| DECLARO SOB AS PENAS DA LE| QUEAS lNFORMAC,@ES ACIMA PRESTADAS CORRESPONDEM A VERDADE, TENDO $1D0 PRESTADAS A LEALDADE PROCESSUAL € A BOA FE, NOS TERMOS DO ART, 5° DO CPC/2015, CIENTE DE QUEA
EVENTUAL PRESTACAO DE INFORMAGOES INVERIDICAS PODERA ACARRETAR A INCIDENCIA DAS PENALIDADES PREVISTAS EM LEL

| DECLARO QUE OS DOCUMENTOS INSERIDOS NA TABELA SE ENCONTRAM NA ORDEM CORRETA

Figura 66 - Tela de Declaragdo de Veracidade
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Ao clicar na opgdo Cadastrar Autor Menor de Idade sem CPF, o preenchimento do

campo CPF é opcional. Preencha todos os dados obrigatérios para prosseguir com o

cadastro.

[Cadastrar Autor

s

Autor

Ministério PUblico?
Pessoa Fisica ou Juridica *

Pessoa Fisica

Estrangeiro e/ou brasileiro residente no exterior?
Sexo *

v Feminino

Menor de idade

Com CPF | @ Sem CPF

Figura 67 - Cadastrar Menor Sem CPF.

Ao selecionar a op¢cao Cadastrar Autor Menor de Idade sem CPF, ao final do

formuldrio principal, sera disponibilizada Declaragao de Veracidade, onde a declaracao

disponibilizard a opg¢do do checkbox Declaro que Menor de Idade Cadastrado no Polo

Ativo Nao Possui CPF, que devera ser marcada.

Declaragdo de Veracidade I

[ DECLARO QUE OS DOCUMENTOS INSERIDOS NA TABELA SE ENCONTRAM NA ORDEM CORRETA.

I DECLARO QUE O MENOR DE IDADE CADASTRADO NO POLO ATIVO NAO POSSUI CF¥. I

DECLARO S0B AS PENAS DA LE), QUE AS INFORMAGOES ACIMA PRESTADAS CORRESPONDEM A VERDADE, TENDO SIDO PRESTADAS A LEALDADE PROCESSUAL E A BOA F, NOS TERMOS DO ART. 5° DO CPC/2015, CIENTE DE QUEA
EVENTUAL PRESTAGAO DE INFORMACOES INVERIDICAS PODERA ACARRETAR A INCIDENCIA DAS PENALIDADES PREVISTAS EM LEL

Figura 68 - Tela de Declaracao de Veracidade.

No formulario Cadastrar Autor, ao selecionar Pessoa Juridica, serao disponibilizadas

as segoes: Dados Pessoais e Endereco.

Na secdo Dados Pessoais, ao selecionar Pessoa Juridica, serdo disponibilizados os

campos Pessoa Juridica de cadastro ndao obrigatorio e Tipo Empresa.
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Cadastrar Autor

As partes deverdo ser cadastradas separadamente, ou seja, no campo “Mome” 56 devera ser digitado o de uma pessoa ou de uma empresa de cada
VEZ.

Campos marcados com “*” sao de preenchimento obrigatorio.

DADOS PESSOAIS

Tipo
Autor

Ministério Publica?

Pessoa Fisica ou Juridica * Pessea Juridica de Cadastre ndo obrigatario Tipa Empresa *

Fessoa Juridica - Selecione o tipo de Pessoa Juridica d Selecione o tipo de empresa -

CHPL =

nforme n® CPF ou CME

Home *

Informe o nome completo

Telefone E-mail

nforme n® tzlefone nforme e-miail

Figura 69 - Cadastro de Pessoa Juridica

No campo PJ de Cadastro nao obrigatorio serdao disponibilizadas as opgdes:
Associacao sem fins lucrativos, Condominio, Consdrcio, Empresa com baixa, Fundagao

sem fins lucrativos, Fundos de investimento e Massa falida.

Miniztério Plblica?

Fessoa Fisica ou Juridica

Fessoa Juridica b

Pessoa Juridica de Cadastro ndo obrigatdrio

Selecione o tipo de Pessoa Juridica

CHFJ =

nforme n® CPF ou CMPI

Home *

Aszociacdo sem fing lucrativos
Condominio

Consarcio

Tipo Empresa =

Selecione o tipo de emprasa

Informe o nome completo Empresa com baixa

Telefone E-mail Fundacdo sem fins lucrativos

nforme n® talefone nforme e-mail Fundos de |nwvestimanto

*dazza falida

Figura 70 - Tela Pessoa Juridica Cadastro ndo Obrigatdrio.

@‘ OBSERVACAO: Ao preencher o campo PJ de Cadastro ndo
obrigatorio, o preenchimento do campo CNPJ n3do sera obrigatério, assim
como nao sera necessario o preenchimento do campo Tipo Empresa.
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No campo Tipo Empresa, serdo disponibilizadas as op¢des: Empresa de Pequeno
Porte, Empresa Estrangeira, Empresa Naturalizada IN RFB N° 1863/2018, Empresa
Privada, Microempresa, Orgdo Publico Estadual, Orgdo Publico Federal e Orgao

Publico Municipal.

Ministérig Publico?

Pessoa Fisica ou Juridica * Pessoa Juridica de Cadastro ndo obrigatdrio Tipo Empresa *

Pessoa Juridica - Selecione o tipo de Pessoa Juridica b Selecione o tipo de empresa -
CHNE) * Empraza de Pequenc Porte

nforme n® CPF ou CHWEI

Empraza Estrangeira

Mome * Empresa Maturzlizada [M RFB n® 186372018

Informe o nome completo Emprasa Privada

Telefone E-mail Microempresa
nforme n® telefone nforme e-mail Crgdo Piblice Estadua
Orgéo Plblico Federal

Orgdo Piblico Municipal

Cutros

Figura 71 - Campo Tipo de Empresa

No campo Tipo Empresa, ao selecionar op¢cao Empresa Naturalizada IN RFB N°
1863/2018 ou Empresa Privada, caso a empresa possua mais de 100 ag¢des ajuizadas no
TJRJ e ainda ndo tenha realizado cadastro no SISTCADPJ, ao tentar concluir a inclusdao
do autor sera exibida mensagem informando que a Empresa ndao tem cadastro e que,

caso o cadastro nao seja realizado em até 10 dias corridos, nao sera possivel realizar

novas distribuicdes ou novos peticionamentos eletrénicos.

@ OBSERVACAO: Durante esses 10 dias corridos, o sistema permitira a
distribuicao e o peticionamento eletronico. Nas proximas distribuicoes, serd
exibida uma mensagem atualizando os dias restantes do prazo até que seja
realizado o bloqueio, caso a empresa nao realize o cadastro no SISTCADPJ.

Atencdo

A Pessoa Juridica NOME DA EMPRESA SEM CADASTRO com o CHE1 MNNNNNNNANNNNY | ndo efetuou seu
cadastro no Sistema de Cadastro de Pessoa Juridica. Caso esse cadastro ndo sefa efetusdo em até 10 dias
comidos, ndo serd possivel realizar distribuigdes ou petigbes neste Tribunal,

Figura 72 - Mensagem do Prazo para Realizacdo de Cadastro.
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Caso o prazo de 10 dias corridos ja tenha expirado, ao tentar concluir a inclusao do

autor, o sistema exibira uma mensagem informando sobre o bloqueio até que seja

realizado o cadastro no SISTCADP).

Atencdo

A Pessoa Juridica NOME DA EMPRESA SEM CADASTRO com o CHE] NNNNNNNANNNNNNN | ndo efztuou seu

cadastro no Sistema de Cadastro de Pessoa Jundica, Somente sera possivel realizar distribuigBes
ou petigdes neste Tribunal quande esse cadastro for efetuado,

Figura 73 - Mensagem de Prazo Expirado para Realizacdo do Cadastro.

Autor Pessoa Juridica com Baixa

Apds selecionar a opcdao Empresa com baixa, disponivel no campo Pessoa Juridica
de cadastro nao obrigatdrio, e salvar os dados do formuldrio Cadastrar Autor, na parte
superior direita da tela, o sistema exibird a mensagem Devera ser anexado um

documento comprobatdrio de baixa da empresa.

Na secao Documento(s) do formuldrio principal da distribuigdo, sera disponibilizado
o link Comprovante de empresa com baixa, que ficara habilitado apds a inclusdao da

peticdo inicial.

Devera ser anexado um documento comprobatério de
baixa da empresa.

Autor(es) @ @

* Cadastrar Autor | % Cadastrar Representante do Autor

CPF/CNP)

Autor MOME EMPREZA COM BAIXA = &

Figura 74 - Mensagem de Empresa com Baixa

/

A ATENCAO: O sistema solicitara o carregamento de quantidade
de comprovantes de baixa correspondente a quantidade de
empresas com baixa incluidas. Caso a quantidade de documentos
\incluidos seja menor, o sistema informara sobre a divergéncia. /
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Representante do Autor

Na secdo Autor(es), clique no botdo Cadastrar Representante do Autor.

°

% Cadastrar Autor | 4 Cadastrar Representante do Awtor

“

Hes
Autor MOME AUTOR MEMOR DE IDADE Fa

Figura 75 - Tela Cadastrar Representante do Autor.

No formulario Cadastrar Representante do Autor, serdo disponibilizadas as se¢des

Dados Pessoais e Endereco.

Preencha todos os campos obrigatdrios e necessarios, e clique no botao Salvar, na parte

inferior do formulario.

Cadastrar Representante do Autor

As partes deverdo ser cadastradas separadamente, ou seja, no campo “Mome™ 50 devera ser digitade o de uma pessoa ou de uma empresa de cada

VEZ,
Campos marcados com ™" sdo de preenchimento obrigatorio.

DADOS PESS0AIS

Parte *
Selecione tipo de representante -

Ministério Pablico?

Pessoa Fisica ou Juridica = Sexg CPF/CHPL -
Selecione tipo de pessoa hd Selecione o sexo - nforma n° CFF ou CNP
Mome =

nforme o nome completo
Nome Social
nforme o nome social

Telefone E-mail

nforme n° telefone Informe g-mail

Figura 76 - Cadastro do Representante do Autor

@ OBSERVACAO: No campo Parte, s3o disponibilizados
tipos de representantes.
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DADOS PESSOAIS

Farte *

Selecione tipo de representante -

Assistente

Rzprazentantz Legal
Curador Sexo CPF/CMPY -
Selecione o sexo - LG - Fu TR

Sindico

Tutor

Procuradaor

Escritdric de Advocacia
Amicus Curiae

Tutor Judidia

Figura 77 - Tela de Insercéo de Representante do Autor.

Os representantes legais devem suceder seus representados. Se o mesmo

representante deve ser vinculado a mais uma parte, basta cadastra-lo apds as partes.

Apods salvar o formuldrio Cadastrar Representante do Autor, no formulario principal
da distribuicdo, automaticamente serdo preenchidas as colunas Tipo, Nome, CPF/CNP)J

e Agoes.

Na coluna Agbes, estardo disponiveis os icones Editar ( £ ) e Excluir (¥ ) para cada

autor incluido.

Autor(es) @ Q

# Cadastrar Autor | ¥ Cadastrar Representante do Autor

CPEACNIF)

Autor NOME AUTOR MENOR DE IDADE = &

Representante Legal NOME DO REPRESENTANTE ARARRRRRERE] = &

Figura 78 - Tela de Representante e Autor Cadastrados.
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Na secdo Réu(s), clique no botdo Cadastrar Réu - Pessoa Fisica ou Cadastrar Réu -

Pessoa Juridica.

Para cadastro de Réu(s) em distribuicdo de Juizado Especial Civel ou Varas Civeis,
na secdo Réu(s), o sistema disponibilizard os botdes Cadastrar Réu - Pessoa Fisica,

Cadastrar Réu - Pessoa Juridica e Cadastrar Representante do Réu.

Réuls) @ A
+ Cadastrar Réu - Pessoa Fisica | # Cadastrar Réu - Pessoa Juridica | 4 Cadasirar Representante do Réu

Menhumn Personagem adicionado.

Figura 79 - Tela de Cadastro de Réu.

Na secdo Réu(s) clique no botao Cadastrar Réu - Pessoa Fisica.

Réufs) @ Q
# Cadastrar Réu - Peszoa Fisica || 4 Cadastrar Réu - Pessoa Juridica | % Cadastrar Representante do Réu

Menhum Personagem adicionado.

Figura 80 - Tela Cadastro de Réu Pessoa Fisica.

No formuldrio Cadastrar Réu, serdao disponibilizadas as se¢des Dados Pessoais,

Endereco e Dados Complementares.

|Cadastrar Réu

As partes deverdo ser cadastradas separadamente, ou seja, no campo “Mome” sd devera ser digitado o de uma pessoa ou de uma empresa de cada

VEZ
Campos marcados com ™" sdo de preenchimento obrigatorio.

DADOS PESS0AIS

Tipa

Figura 81 - Cadastrar Réu.
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Na secdo DADOS PESSOAIS, se for o caso, marque a opc¢do Estrangeiro e/ou
brasileiro residente no exterior?. Neste caso, o preenchimento do CPF ndo sera
obrigatério. Insira Nome, e se for o caso, Nome Social. Sera obrigatério informar o
Documento de identificagdo, que poderd ser a identidade do estrangeiro ou o

passaporte. Os dados referentes a secio ENDERECO ndo serdo obrigatorios.

DADOS PESS0AIS

Tipo

Reu

I # Estrangeirc e/ou brasileiro residents no e:etsric'?l

Fessoa Fisica ou Juridica * Sexo CFF

F ou CHEI

[}
=]

Pessoa Flsica Selecione o sex0 - ulis LY

Home *

nforme o nome completo

Mome Social @

nforme o nome socia

Dacumento de identificacio * Mimero * Orgdo Expedidor

- - = = nf: 2 n® do do e far Orazo expeditol
Selecione tipo documento de identifi - orme n® do documento nforme Qrgao expeditor

D'ata de Emissdo Telefone E-mail

EMDERECO

Enderece Incerto

nforme n® telefone nforma e-mai

CEP

nforme o ceo 0, Veerificar CEP Limpar endereco

Figura 82 - Tela Cadastro de Réu Estrangeiro.

@ OBSERVACAO: O filtro Nome Social é aplicado com base
na Resolugdo N2 270, de 11/12/2018, do CNJ. Ao posicionar o
cursor no icone ( @ ) exibido ao lado, serd apresentada
explicacao detalhada a que se refere o nome social.
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Na secao ENDERECO, se for o caso, marque a op¢ao Enderego Incerto. Assim, os

campos referentes a secao ENDERECO, ficardao indisponiveis. Ao finalizar, clique no

bot3o Salvar.

ENDERECO

CEP*

Informe o cep

Estado = Cidade *

selecione o ESTADO

Logradouro =

Infarme logradours

Mimera *

Informe o nidmero

Complemento

Informe o complemento

Tipo Logradouro *

Selecione tipo de lograd

Tipo Enderego

Selecione tipo de endere
Referéncia

Informe uma referéncia

O comprovante de residéncia deste enderego cadastrado serd anexado nesta Peticdo Inicial?
im

Figura 83 - Tela de e Enderecgo Incerto.

4.3.2 Réu - Pessoa Juridica

Na secdo Réu(s), clique no botdo Cadastrar réu - Pessoa Juridica.

Réu(s) @
# Cadastrar Réu - Pessoa Fisica || ¥ Cadastrar Réu - Pessoa Juridica || 4 Cadastrar Representante do Réu

Menhum Personagem adicionado.

Figura 84 - Tela de Cadastro de Réu como Pessoa Juridica.

No formuldrio Cadastrar Réu - Pessoa Juridica, serdo disponibilizados o campo

Pessoa Juridica e o botao Cadastrar Outro Réu.

Cadastrar Réu Pessoa Juridica

Sr.® Usudrio: A lista de pesscas juridicas apresenta as empresas que se cadastraram no TIER) conforme ATO NORMATIVO CONJUNTO TI/CG) n°
102/2016. A utilizagio da lista agiliza o cadastro da peticao inicial, pois os dados da empresa sdo automaticamente inseridos, proporcionando

maior &xito nos atos de comunicagio processual (citagao eletrbnica) evitando atrasos desnecessarios por conta de dados incorretos ou
incompletos.

Pessoa Juridica =

Selecicne a pessca juridica

% Cadastrar Outro Réu

B salvar @ Cancelar

Figura 85 - Tela de Cadastro Pessoa Juridica.
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No campo Pessoa Juridica, selecione a empresa que sera acionada.
Automaticamente, serdo exibidos todos os dados da empresa selecionada. Clique no

botao Salvar, na parte inferior da janela.

Cadastrar Réu Pessoa Juridica

Sr.® Usudrios A lista de pessoas juridicas apresenta as empresas que se cadastraram no TIER) conforme ATO NORMATIVO CONJUNTO TI/CG) n®
102/2016. A utilizacdo da lista agiliza o cadastre da peticdo inicial, pois os dados da empresa sio automaticamente inseridos, proporcionanda
maior &xito nos atos de comunicagdo processual (citagSo eletrdnica) evitando atrasos desnecessarios por conta de dades incorretos ou
incompletos.

[Pessoa Juridica *

Selecione a pessoa juridica “-

Razdo Social: ADVO-GADOS 2017 [ ALTERADO ] - Hierarquia: MATRIZ - CHP): 0254543000271 - Nome
Fantasia: Mercado Pago

Razio Social: AGUAS DE NITERQI - Hiera rquia: MATRIZ - CNPL: 9572349234

Razio Sodial: AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS DE TRANSPORTES AQUAVIARIOS,
FERROVIARIOS, METROVIARIOS E RODOVIAS DO ESTADO DO RIC DE JANEIRC - AGETRANSE - Hierarquia:

MATRIZ - CWP): 07461145000138

D, iml SMITASNN MusS OoIDSsDALINE ax mcdaaTOr

B Salvar @ Cancelar

Figura 86 - Selecione a Empresa.

@ OBSERVACAO: O campo Pessoa Juridica pode ser
usado como filtro, basta digitar parte do nome da empresa.

Caso a Empresa a ser acionada ndo conste na listagem exibida no campo Pessoa

Juridica, clique no botao Cadastrar Outro Réu.

Cadastrar Réu Pessoa Juridica

Sr.® Usudrio: A lista de pessoas juridicas apresenta as empresas gue se cadastraram no TIER) conforme ATO NORMATIVO COMIUNTO TI/CG) n®
102/2016. A utilizacdo da lista agiliza © cadastro da peticdo inicial, pois os dados da empresa sdo automaticamente inseridos, proporcionando
maior &xito nos atos de comunicagio processual (citagdo eletronica) evitando atrasos desnecessarios por conta de dados incorretos ou
incompletos,

Fessoa Juridica *

Selecione a pessoa juridica

# Cadastrar Outro Réu

B Salvar @ Cancelar

Figura 87 - Tela Cadastrar Outro Réu.
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Ao clicar no botdo Cadastrar Outro Réu, no formuldrio Cadastrar Réu, serdo

disponibilizadas as se¢des: Dados Pessois e Enderego.

/® OBSERVACAO: Ao preencher o campo CNPJ, caso este ja esteja\
cadastrado no sistema, os demais dados serao preenchidos
automaticamente. Ao preencher o campo Nome, apds alguns segundos,
sera exibida uma lista, utilizando o recurso autocompletar, contendo

\algumas empresas ja cadastradas, de acordo com a informacao digitadaj

Cadastrar Réu

As partes deverdo ser cadastradas separadamente, ou seja, no campo “Mome” 56 devera ser digitado o de uma pessoa ou de uma empresa de cada
VEZ

Campes marcados com "*" sdo de preenchimento obrigatoric.

DADOS PESSOAIS

Tipo

Reu

flazza falida?

Pessoa Fisica ou Juridica * Tipo Empresa = CNF) *
Pessoa Juridica Selecione o tipo de empresa - nfarme n® CPF ou CHEI
Home *

Informe o nome completo

Telefone E-mail

nforme n® talefone nforme e-mail

Figura 88 - Dados Pessoais Pessoa Juridica.

Na secao Enderecgo, se for o caso, marque a opcdo Enderego Incerto. Assim, os

campos referentes a secao ENDERECO, ficardo indisponiveis.

ENDERECO

CEP *
Estado = Cidade * Bairra = Tipo Logradouro *
selecione o ESTADO Selecione a cidade Selecione o bairmo Selecione tipo de lograd
Logradouro = MNumera * Complemento Tipo Enderego *
Selecione tipo de endere b
Referéncia

O comprovante de residéncia deste endereco cadastrado serd anexado nesta Peticdo Inicial?
Sim

B satvar @ Cancelar
Figura 89 - Opcdo de Endereco Incerto.
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Preencha todos os campos obrigatdrios e necessarios e clique no botdo Salvar, na

parte inferior do formulario.

O réu selecionado ou cadastrado, sera exibido na grade de Réu(s), no formulario da
Distribuicdo com as colunas Tipo, Nome, CPF/CNPJ e Acgbes, preenchidas

automaticamente.

Apos inclusdao do Réu, o botao Cadastrar Representante do Réu sera disponibilizado

:

4 Cadastrar Réu - Pessoa Fisica [§ # Cadastrar Réu - Pessoa Juridica || 4 Cadastrar Representante do Réu

CPFACNP)

Réu PADARIACANMACHD 60293153000160 i

Figura 90 - Réu Cadastrado.

Na coluna Agdes, estardo disponiveis os icones Editar ( ) e Excluir (), para

cada réu incluido.
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4.3.3 Reéu - Representante do Réu

No formuldrio Cadastrar Representante do Réu, serdo disponibilizadas as seguintes

secOes: Dados Pessoais, como Endereco, Nome, e se for o caso, Nome Social.

Preencha os campos obrigatdrios e necessarios, e clique no botdo Salvar, na parte

inferior do formulario.

Cadastrar Representante do Réu

As partes deverdo ser cadastradas separadamente, ou seja, no campo “Mome” 50 deverd ser digitade o de uma pessoa ou de uma empresa de cada
Vez

Campos marcados com ™" sdo de preenchimento obrigatdrio.

DADOS PESSOAIS

Parte *

Selecione tipo de representante -
Pessoa Fisica ou Juridica = Sexo CPF/CNF)

Selecione tipo de pessoa = Selecione o sexo - Informe n® CPF ou CNPJ
Nome *

Informe o nome completo

Nome Social
Informe o nome social
Telefone E-mail
Informe n° telefone Informe 2-mai

Figura 91 - Tela de Cadastro de Representante do Réu.

@ OBSERVACAO: O filtro Nome Social é aplicado com base
na resolucdo N2 270 de 11/12/2018 do CNJ. Ao posicionar o
cursor no icone ( @ ) exibido ao lado, serd apresentada
explicacdo detalhada a aue se refere o nome social.

@OBSERVACAO: No campo Parte, serdo disponibilizados
tipos de representante.

DADOS PESSOAIS

Parte =

Selecione tipo de representante -

......

Procurador
Escritdric de Advocacia

Amicus Curiae

Tutor Judicia

Figura 92 - Tipos de Representante.
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Réu - Observacoes Juizado Fazendario

Para cadastro de réu em Juizado Fazendario, na secdao Réu(s), serdao disponibilizados

os seguintes botdes: Cadastrar Réu e Cadastrar Representante do Réu.

Réu(s) @

= Cadastrar Réu - Pessoa Juridica | = Cadastrar Representante do Reéu

Figura 93 - Cadastro de Réu em Juizado Fazendario.

Ao clicar em Cadastrar Réu - Pessoa Juridica, serd aberto o formuldrio
disponibilizando apenas o campo Pessoa Juridica, onde serao listados os érgaos

passiveis de acionamento através do Juizado Fazendario - a “lista fixa”.

Selecione uma das opgdes disponiveis para que o sistema exiba automaticamente

os dados do érgao selecionado e clique no botao Salvar.

Cadastrar Réu Pessoa Juridical

Sr.° Usuario: A lista de pessoas juridicas apresenta as empresas que se cadastraram no TJERJ conforme ATO NORMATIVO CONJUNTO TJ/CG) n®
102/2016. A utilizago da lista agiliza o cadastro da petigdo inicial, pois os dados da empresa s3o automaticamente inseridos, proporcionando
maior &xito nos atos de comunicagdo processual (citagio eletrénica) evitando atrasos desnecessarios por conta de dados incorretos ou
incompletos.

Pessoa Juridica *

Selecione a pessoa juridica -

Salvar @ Cancelar

Figura 94 - Cadastro de Réu em Juizado Fazendario.

No formulario principal da distribuicdo, as colunas Tipo, Nome, CPF/CNPJ e Ag¢des

serdao preenchidas automaticamente.

Réu(s) @ et
+ Cadastrar Réu - Pessoa Juridica | < Cadastrar Representante do Réu
Tipo Nome CPF/ONP) Agies
Réu NOME DO REU SELECIONADO NA LISTA FIXA NNNNNNNNNNNNNN g

Figura 95 - Inclusdo de Réu Juizado Fazendario.

@ OBSERVACAO: Para cadastro de réu em competéncias
diversas dos juizados, o procedimento é semelhante.
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4.4 Envio de Documentos da Peticao e Anexos

Na secdo Documento(s), inicialmente, apenas o botdo Petigdo Inicial estara

habilitado. Os botdes para inclusdo de documentos serdao exibidos de acordo com as

informacodes lancadas anteriormente.

Documento(s) @ Q

W PETICAO INICIAL m | COMPROVANTE RESIDENCIA || [l PROCURACAD m

L

Clique aqui para seleciol esta area o arquivo que

« Tipo(s) e Tamanheis) do(s) arquivo(s) aceitols) para Peticdo Inicial: .pdf até & MB

B Excluir Arquivos Selecionados

.

Menhum arquive adicionada.

1 a 0 documentos no total de 0 - | 10 |

Anexo(s) da Peticao Inicial

. 9

Menhum arquive adicionada.

Figura 96 - secdo Documentos.

10"|

Na secdo Documento(s), para incluir o documento relacionado a peticao inicial,

clique no botdo PETICAO INICIAL e, em seguida, clique na area maior ou arraste o

documento para essa area.
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Documento(s) @ Q

IPETlng \IIC\ALm [k coMPROVANTE RESIDENCIA | [ PROCURAGAD m

| __—

Clique aqui para selecio esta drea o arquivo que

« Tipo(s) e Tamanha(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Petigdo Inicial: .pcf até 6 ME|

Figura 97 - Botdo Peticdo Inicial.
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'@ OBSERVACAO: O sistema exigira a assinatura digital do
documento relacionado a peti¢ao inicial, sendo necessario que
o documento esteja em formato PDF e ndo ultrapasse o
tamanho maximo de 6 MB.

A ATENCAO: Caso o checkbox Pedido de Protegdo dos Dados para
Vitima/Testemunha esteja selecionado no campo Tipo de Processo, a
aba Pedido de Protegdo Vitima/Testemunha na secdo de Documento(s).

Essa funcionalidade possibilitard o anexo de documentos com os dados
da vitima/testemunha. O sistema ndo permitird a visualizacdo do
conteudo, sendo exibido como sigiloso.

Documento(s) @& @

ErenicAo inciaL | IR ANEXOS I I Pedido de Protecdo Vitima/Testemunha I

j  —

Clique aqui para selecio esta area o arquivo que

Figura 98 - Aba Pedido de Protegdo Vitima/Testemunha.
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Ao arrastar o documento com o auxilio do mouse para a area indicada, sera exibida

imagem de validacao em verde. Nesse momento, basta “soltar” o documento.

Documentols) @ [A]

[ Lyl QINI<LTR | cPr § W COMPROVANTE RESIDENCIA || I PROCURAGAD m

Cligue aqui para selecio 3 e3 ojarquivo que

‘ + Copiar

« Tipo(s) e Tamanhol(s) dofs) arquivo(s) aceito(s) para Petigdo Inicial: pdf ats 6 MB

Figura 99 - Arrastando a Peticdo inicial para Area de Incluséo de Documentos.

/A ATENCAO: Quando o usudrio possuir o perfil de Advogado ea\

competéncia selecionada for Juizado Especial, ao clicar no botao
Peticao Inicial devera ser informado se o procedimento esta sendo
realizado como Advogado ou Parte. Se a opcdao Advogado for

\selecionada, o sistema exige assinatura eletronica. /

Documento(s) @

I PETICAO INICIAL m

0 usudrio esta peticionando como Advogado ou como Parte ?
L& Advogado © Parte

Figura 100 - Perfil Advogado para Inclusdo de Peticdo Competéncia JEC.
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Para todas as competéncias, apds inserir o documento, as colunas Nome do
Documento, Tipo e A¢Oes serdo preenchidas automaticamente, com as informacgdes do

documento inserido.

Caso a inclusdo do documento tenha sido feita com sucesso, na coluna Nome do

Documento, serd exibida a informacado “100%”, destacada com fundo verde.

Nome do Documento

(MR 200 caracterss)

= Arguivo 00017 - 000040 - Comprovante de endereco pdf Pedido de Protecio
S— Vitima/Testemunha

Figura 101 - Tela Nome do Documento

Para incluir mais documentos relacionados a petigdo, basta seguir o procedimento

descrito acima quantas vezes forem necessarias.

+ Tipo(s) e Tamanho(s) dos) arquivo(s) aceito(s) para Petigdo Inicial: .pdf até & MB

I8 Excluir Arquivos Selecionados
Nome do Documento
— Peticao Inicial 1 - Assinado.pdf Petigdo Inidial Q o
— Petigao Inicial 2 - Assinado.pdf Petigdo Inicial Qo

1 a 2 documentos no total de 2 - 0 v

Figura 102 - Tela de mais de um Documento incluido com Sucesso.

Quando forem incluidos mais de um documento, para alterar a posi¢cdao na lista,

clique no icone = correspondente ao documento e arraste-o para a posi¢do desejada.

Para visualizar o conteddo do documento inserido, clique no icone Exibir (Q),

disponivel na coluna Agodes.

Exibir documento

Aqui serd exibido o contetido do documento incluido.

Figura 103 - Tela de Exibigdo de Conteudo do Documento.
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Na Tela Exibir Documento, serd possivel baixar o documento clicando no botao

Download ou imprimi-lo clicando no botao Imprimir.
Na tela Exibir Conteudo, para retornar para a tela principal, clique no botao Fechar.

Caso o documento inserido nao esteja assinado, na coluna Nome do Documento,
sera exibida a informacdao Nao existem assinaturas digitais disponiveis para validacgao,
destacado com fundo vermelho. A mesma informacgao sera exibida ao clicar no botao

Interrogacao, da coluna Tipo.

= Tipo(s) e Tamanho(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Peticdo Inicial: .pdf até 6 MB
Néo existem assinaturas

Nome do Documento digitais disponiveis para
validaco.

Falha ao enviar [

Figura 104 - Tela de Falha na Insercdo de Documentos sem Assinatura.

Caso o documento inserido possua tamanho superior a 6 MB, na coluna Nome do
Documento, sera exibida a informacdao Arquivo maior que o tamanho permitido,
destacado com fundo vermelho. A mesma informacao sera exibida ao clicar no botao

Interrogacao, da coluna Tipo.

= Tipo(s) e Tamanho(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Peti¢do Inicial: .pdf até 6 MB

Nome do Documento Arquivo maior que y
tamanho permitido.

Petigdo Inicial completa.pdf

Falha ao enviar [? i

At

Arguive maior que o tamanho permitido.

Figura 105 - Tela de Falha na Insercdo de Documentos com Tamanho Superior a 6MB.

Para excluir um documento inserido, basta clicar no icone Excluir (I ), disponivel

na coluna Agdes.

= Tipo(s) e Tamanho(s) do{s) arguivo(s) aceito(s) para Peti¢do Inicial: .pdf até 6 MB

Petigdo Inicial 1 - Assinado.pdf Peticio Inicial

Peticic Inicial 2 - Assinado.pdf

1 a 2 documentos no total de 2 - 10 v

Figura 106 - Tela de Exclusdo de Arquivo.

Peticdo Inicial Q @
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Sera exibida mensagem Deseja remover o arquivo?, disponibilizando os botdes

Confirmar e Cancelar.

Atencdo

& Deseja remover o arquiva?

Figura 107 - Tela de Confirmacdo de Exclusdo de Documento Relacionado a Peticdo Inicial.

Para excluir um ou mais documentos, clique na 12 coluna correspondente ao(s)

documento(s) que deseja excluir e clique no botdo Excluir Arquivos Selecionados.

» Tipo(s) e Tamanho(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Petigdo Inicial: .pof até 6 MB

| B Excluir Arquivos Selecionados I

Petigdo Inicial 1 - Assinado.pdf Peticio Inicial

E Peticdo Inicial 2 - Assinado.pdf Peticio Inicial Qg

1 a 2 documentos no total de 2 - | 10 v |

Figura 108 - Excluindo Documentos Relacionados a Peticdo Inicial.

Ao excluir os arquivos, no alto da tela a direita, sera exibida a mensagem Arquivo

excluido com sucesso.

1014 NOME DO USUARIO 1, vocé est4 lo -
Ola NOME DO USUARIO 1, vocé esta logad Arquivo exduido com sucesso.

« Tipo(s) e Tamanho(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Petigdo Inicial: .pdf até 6 MB

B Excluir Arguivos Selecionados

.

MNenhum arquive adicionada.

1 a 0 documentos no total de 0 - | 10 v |

Figura 109 - Tela Arquivo Excluido com Sucesso.

Péagina 61 de 80



<3 SGTEC

Na secdo Documento(s), apds a inclusdo do(s) documento(s) relacionado(s) a
Peticao Inicial, para incluir o préximo documento clique no botao CPF e, em seguida,
cligue na area maior ou arraste o documento para essa area, conforme descrito na

inclusdao do documento relacionado a peticao inicial.

Documento(s) @ ()

B eenicio ncial | T | I COMPROVANTE RESIDENCIA [| I PROCURAGAO [ I ANEXOS

A .

Clique aqui para selecio esta drea 0 arquivo que

+ Tipo(s) e Tamanho(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para CPF: .pdf até & MB
+ Quantidade de CPF permitido(s): 1.

Figura 110 - Tela de Inclusdo de CPF.

A ATENCAO: O sistema informara a quantidade de CPFs que deve
ser incluida, que correspondente a quantidade de autores informados.

Para incluir mais documentos relacionados a CPF, basta repetir o procedimento

descrito acima quantas vezes forem necessarias. Quando constar 0 (zero) documentos,

significa que a quantidade exigida foi atendida.

= Ti i aceito(s) para CPF: .pdf até 6 MB
» Quantidade de CPF permitido(s): 0.

Petigdo Inicial 1 - Assinado.pdf Petigio Inicial
— CPF_Autor 1.pdf CPE Q@

1 a 2 documentos no total de 2 - 0 v

Figura 111 - Grade de documentos.
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Para visualizar o conteudo do documento, clique no icone Exibir (Q), disponivel na
coluna Agoes. Na tela Exibir Conteudo, para voltar a tela principal, clique no botao

Fechar

Para excluir um documento, basta clicar no icone Excluir ( I ), disponivel na coluna
Acgoes, ou clicar na 12 coluna correspondente ao(s) documento(s) que deseja excluir e,

em seguida, clique no botao Excluir arquivos selecionados.

A ATENCAO: Ao utilizar o botdo Excluir Arquivos Selecionados
nao sera exibida a mensagem solicitando a confirmagao ou o
cancelamento da agao.

Caso a quantidade de documentos inseridos, seja menor do que a exigida, ao tentar
concluir a distribui¢do clicando no botao Finalizar, o sistema exibira mensagem no alto

da tela a direita.

E necessério incluir 1 CPF(s).

m — Anexo 1.pdf

M = Anexo 2.pdf E necessario incluir 1 Comprovante(s) de Residéncia.

Figura 112 - Tela de Quantidade de CPF incluido.

Na secao Documento(s), clique no botdao Comprovante de Residéncia e, em seguida,
clique na area maior ou arraste o documento para essa area, conforme descrito na

inclusao da petigao inicial.

@OBSERVACAO: O sistema ndo exigira a assinatura digital do
documento relacionado ao Comprovante de Residéncia, que deve
estar em formato PDF ou PNG e ndo ultrapassar o tamanho
maximo de 6MB.
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Documento(s) @ (]

B PETICAO INICIAL ml i COMPROVANTE RESIDENCIA | W PrOCURAGAO | W ANEXOS

L

Cligue aqui para selecio esta area o arquivo que

« Tipo(s) e Tamanhao(s) do(s) arguivo(s) aceito(s) para Comprovante de Residéncia: .pdf 2t¢ 6 MBE png até 6 ME

» Quantidade de Comprovante de Residéncia permitido(s): 1.

Figura 113 - Incluindo Comprovante de Residéncia

/A ATENCZ\O: O sistema informard a quantidade de Comprovante\
de Residéncia que deve ser incluida, que correspondente a
guantidade de autores informados. Caso a quantidade de
documentos inseridos seja menor, ao tentar concluir a distribuicao, o

\sistema exibird mensagem no alto da tela a direita. /

- Tipo(s) e Tamanhaois) dofs) arquivo(s) aceito(s) para Comprovante de Residéncia: .pdf até 6 MB .png até 6 ME
= Quantidade de Comprovante de Residéncia permitido(s): 0.

| || = Petigdo Inicial 1 - Assinado.pdf Peticio Inicial

h—
— | — CPF_Autor 1.pdf
U= 100% PR Qo
|_| E Comprovante Residencia_Autor 1.pdf Comprovante de Residéncia Q 1
- 100%

1 a 3 documentos no total de 3 - | 10 v~ |

Figura 114 - Comprovante de Residéncia Incluido.

QOBSERVACAO: O sistema exibe a quantidade de
documento relacionado ao Comprovante de Residéncia, que
deverd ser incluido. Quando constar 0 (zero), significa que a
quantidade exigida foi atendida.
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E necessario incluir 1 CPF(s).

M e Anexo 1.pdf
— 100%

Anexo 2.pdf £ necessario incluir 1 Comprovante(s) de Residéncia.
—

Figura 115 - Tela da Quantidade de Comprovante de Residéncia Incluido.

Para visualizar o conteddo do documento, clique no icone Exibir (Q), disponivel na
coluna Agdes. Na tela Exibir Contetdo, para volta a tela principal, clique no botao

Fechar.

Para excluir um documento, basta clicar no icone Excluir (I ), disponivel na coluna
Agbes ou clique na 12 coluna, correspondente ao(s) arquivo(s) que deseja excluir, e

depois cliqgue no botao Excluir arquivos selecionados.

Caso a quantidade de documentos incluidos seja menor do que a exigida, ao tentar
concluir a distribui¢ao clicando no botao Finalizar, o sistema exibira mensagem no alto

da tela a direita.

Na secao Documento(s), clique no botdo Procuragao e, em seguida, clique na area
maior ou arraste o documento para essa area, conforme descrito na inclusdo da peticao

inicial.

Documento(s) @ [~]

R PETIGEO INICIAL m IR CcOMPROVANTE RESIDENCIA | TEEEEERE =] | B 2NExos

Clique aqui para selecio esta drea o arquivo que

» Tipo(s) e Tamanhois) dofs) arguivo(s) aceito(s) para Procuragdo: .pdf até 6 MB I
TOUaNTIGA0e Qe Procuracas permmao): 1.

Figura 116 - Tela de Inclusdo de Procuragéao.

@ OBSERVACAO: O sistema n3o exigira a assinatura digital

do documento relacionado a Procuragdao, que deve estar em
formato PDF e ndo ultrapassar o tamanho maximo de 6MB.
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Para visualizar o conteudo do documento, clique no icone Exibir (Q), disponivel na
coluna Agdes. Na tela Exibir Contetdo, para volta a tela principal, clique no botao

Fechar.

Para excluir um documento, clique no icone Excluir ( I ), disponivel na coluna A¢des
ou clique na 12 coluna, correspondente ao(s) arquivo(s) que deseja excluir, e depois

clique no botdo Excluir arquivos selecionados.

Para excluir um documento, basta clicar no icone Excluir (I ), disponivel na coluna
Agoes ou cliqgue na 12 coluna, correspondente ao(s) arquivo(s) que deseja excluir, e

depois clique no botao Excluir arquivos selecionados.

= Tipo(s) e Tamanhaois) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Procuragdo: .pdf até 6 MB
« Quantidade de Procuragdo permitido(s): 0.

Petigdo Inicial 1 - Assinado.pdf Peticio Inicial
100% ;
— CPF_Autor 1.pdf CPF Q
—_ Comprovante Residendia_Autor 1.pdf Comprovante de Residéncia Q @
— 100%
— Procuracao.pdf Procuracdo Q o

1 a 4 documentos no total de 4 - 0 v

Figura 117 - Procuragdo Incluida.

Para excluir um documento, clique no icone Excluir (T ), disponivel na coluna A¢des
ou cligue na 12 coluna, correspondente ao(s) arquivo(s) que deseja excluir, e depois

clique no botdo Excluir arquivos selecionados.

A ATENCAO: Ao utilizar o bot3o Excluir Arquivos Selecionados
ndao serda exibida mensagem solicitando a confirmacdao ou o
cancelamento da agao.

Pagina 66 de 80



<3 SGTEC

Na se¢do Documento(s), para incluir o documento relacionado ao anexo, clique no
botao Anexos e, em seguida, clique na drea maior ou arraste o documento para essa

area, conforme descrito na inclusdo do documento relacionado a peticao inicial.

I Documento(s @I Q

mrenciomvicial | Wcee | B comerOVANTE ResiDEnCIA | IR PROCURAGAD .szxos

B

Apés clicar no botao Ane selecionar o arquivo que

« Tipo(s) e Tamanho(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Anexeos: .png até 6 MB .bmp até 6 MB .tiff até 6 MB Jpeg até 6 MB .gif até & MB .pdf até 6 MB

Figura 118 - Incluindo Anexo.

@ OBSERVACAO: O sistema n3o exigira a assinatura digital
do Anexo, que deve podera estar nos formatos PNG, BMP, TIFF,
JPEG, GIF e PDF, n3do ultrapassando o tamanho maximo de 6MB.

« Tipo(s) e Tamanhao(s) do{s) arquivo(s) aceito(s) para Anexos: .png até 6 MB bmp até 6 MB fiff até 6 MB jpeg até 6 MB .gif até 6 M8 .pdf até 5 MB

Petigdo Inicial 1 - Assinado.pdf
100%

Petigdo Inicial

| — CPF_Autor 1.pdf
U= - Qe

Comprovante Residencia_Autor 1.pdf Comprovante de Residéncia
o ° aw

= Procuracac.pdf -
Procuragdo
o - ¢ Qo

1 a 4 documentos no total de 4 | 10 v |

I Anexo(s) da Peticdo Inicial I

B Excluir Arquivos Selecionados

Nome do Documento

Anexo 1.pdf

Anexos Anexas Qs o

- ‘10V|

Figura 119 - Anexo Incluido.
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Na coluna Agoes serdo disponibilizados os icones Exibir (Q), Editar ( #') e Excluir (@ ).

Para visualizar o conteddo do documento, clique no icone Exibir (Q). Na tela Exibir
Conteudo, para voltar a tela principal, clique no botdo Fechar, conforme passo a passo

descrito na visualizagao da petigdo inicial.

Para editar a coluna Descri¢do, clique no icone Editar ( #) e insira a informacdo
desejada no campo disponibilizado. Apds, na coluna Agdes, clique no icone ¥ (check em

verde) para aceitar a alteracdo ou no icone * ( x vermelho) para recusar a alteracdo

feita.

Anexo(s) da Peticdo Inicial

D
= T

Anexo 1.pdf

B Excluir Arguivos Selecionados

Anexos Anexos| Qv x @

B -

Figura 120 - Editando Descricdo do Anexo.

~

(A ATENCAO: E obrigatério o preenchimento da coluna

Descrigao aos documentos anexos, ndao sendo permitido o envio
em branco. A descricao devera conter entre 5 e 200 caracteres e

kincluir, no minimo, uma letra. /

Para excluir um documento, clique no icone Excluir (I ), disponivel na coluna A¢bes
ou clique na 12 coluna, correspondente ao(s) documentos(s) que deseja excluir, e clique
no botdo Excluir arquivos selecionados, conforme passo a passo descrito na peticao

inicial.

AATENCAO: Ao utilizar o botdo Excluir Arquivos
Selecionados ndo sera exibida mensagem solicitando a
confirmacgado ou o cancelamento da acao.

Pagina 68 de 80



<3 SGTEC

Declaracao de Veracidade

Na secdo Declaragao de Veracidade, por padrao, sera disponibilizada a opgao sobre

as informacdes prestadas corresponderem a verdade nos termos do Art. 52 do

CPC/2015.

Declaracao de Veracidade [~}

Declaro sob as penas da lei, que as informagdes acima prestadas correspondem 2 verdade, tendo sido prestadas 2 lealdade
processual e  boa fé, nos termas do Art. 5% do CPC/2015, ciente de que a eventual prestacdo de informagdes inveridicas
podera acarretar a incidéncia das penalidades previstas em lei.

Figura 121 - Declaracdo de Veracidade.

A ATENCAO: Na secio Documentos do Processo, ao marcar as
opgcoes Prioridade p/ deficiente e Prioridade para portador de doenga
grave, serao disponibilizadas novas opcdes de Declaragao de Veracidade.

Declaracdo de Veracidade

[) DECLARO S0B AS PENAS DA LEI, QUE AS INFORMAGOES ACIMA PRESTADAS CORRESPONDEM A VERDADE, TENDO SIDQ PRESTADAS A LEALDADE PROCESSUAL E A BOA FE, NOS TERMOS DO ART.
5° DO CPC/2015, CIENTE DE QUE A EVENTUAL PRESTAGAQ DE INFORMAGOES INVERIDICAS PODERA ACARRETAR A INCIDENCIA DAS PENALIDADES PREVISTAS EM LEI,

[) DECLARD, SOB AS PENAS DA LE|, EM OBEDIENCIA A LEALDADE PROCESSUAL E A BOA-FE, NOS TERMOS DO ARTIGO 5° DO CPC/2015, QUE A INFORMAGAC POR MIM PRESTADA DE QUE SOU
PORTADOR DE NECESSIDADE ESPECIAL NA FORMA DO ARTIGO 2° DA LEI N° 13.146/2015, CORRESPONDE A VERDADE, CIENTE DE QUE A EVENTUAL PRESTACAQ DE INFORMAGCES INVERIDICAS
PODERA VIR A ACARRETAR A INCIDENCIA DAS PENALIDADES PREVISTAS EM LEI,

) DECLARD QUE O3 DOCUMENTOS INSERIDOS NA TABELA SE ENCONTRAM NA ORDEM CORRETA,

Q

Figura 122 - Declaragdo de Veracidade de Portador de Necessidades Especiais.

Caso, na se¢ao Dados do Processo, tenha sido selecionada a op¢ao Prioridade para

portador de doenga grave, é disponibilizada opgdo sobre a informagao prestada nos termos

do Artigo 52 do CPC/2015 corresponder a verdade.

Declaracdo de Veracidade

| DECLARQ S0B A3 PENAS DA LE/ QUEAS IN:DRMA(;OES ACIMA PRESTADAS CORRESPONDEM A VERDADE, TENDO SID0 PRESTADAS A LEALDADE PROCESSUAL E A BOA FE, NOS TERMOS DO ART, 5° DO CRG/2015,
CIENTE DE QUE A EVENTUAL PRESTA@E&O )3 INFDRVAC[‘)ES INVERIDICAS PODERA ACARRETAR A INCIDENCIA DAS PENALIDADES PREVISTAS EM LEL,

] DECLARQ QUE 05 DOCUMENTCS [NSERIDOS NA TABELA SE ENCONTRAM NA ORDEM CORRETA,

Figura 123 - Declaracdo de Veracidade de Portador de Doenca Grave.
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Para concluir a distribuicao, clique no botao Finalizar. Se todas as regras tiverem sido
atendidas, sera aberta janela com todos os dados inseridos, para que seja realizada a

conferéncia desses dados.

Caso alguma regra nao tenha sido atendida, serao exibidas mensagens relacionadas

a cada regra.

Finalizando a Distribuicao

Figura 124 - Finalizando Distribuicdo Eletrénica

Apds conferir as informagdes, cliqgue no botdao Confirmar para concluir o
procedimento ou no botao Cancelar para voltar ao formuldrio da distribuicao e fazer as

alteragdes necessarias.

Ap0s clicar no botao Confirmar, sera aberta uma janela contendo o n° do processo
que acaba de ser distribuido e seus dados. Esse documento estara disponivel,

posteriormente, no menu Historico.

No alto da tela a direita, sera exibida a mensagem Distribui¢do realizada com

sucesso/.

Distribui¢do realizada com sucesso !

Exibir documento
hitp:/fwwwh.tjrj.jus.br/hgedcachew: E Copiar URL

gvg PODER JUDICIARIO

PJERJE L e

Nimero do Processo

Figura 125 - Distribuicdo Eletrénica Realizada com Sucesso.

Na janela do protocolo, para voltar ao formulario de distribuigao, clique no botao

Confirmar, disponivel na parte inferior da janela.
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Distribuicdo da Peticdo Inicial

Antes de imprimir, verifique as informagdes e confirme clicando no botZo abaixo. Apds 2 confirmagdo ndo serd possivel
alterar esta petigdo inicial

Distribuicio Eletrénica de Petigio Inidial
Serventia: Cartdrio da 10° Vara Civel
Competencia: Civel Classe: Peti¢do

Valor Causa: R$2,222.22 Justica Gratuita: Justica Gratuita / Pedido de Gratuidade
Assunte: Dano Ambiental / Responsabilidade Civil

Advogado / Representante
TOO00008 - NOME DO ADVOGADC

Autor: NOME DO AUTCR Sexo: F, CPF/CMPE 111.111.111-11, MNacionalidade: brasileiro(a), Data de MNascimento:
28/10/1969

Enderego: RUA dos Andradas 22 Rio de Janeiro, Bairro: Centro, CEP: 20080020
Réu:
Ende |

Petigdo Inicial: Petigdo Inicial 1 - Assinado.pdf

CPF: CPF Autor 1.pdf

Compr de Residéncia: Comprovante Residencia Autor 1.pdf
Procuragdo: Procuracac.pdf

Anexos: Anexo 1.pdf

Anexos: Ansxo 2.pdf

" CONFIRMAR

Figura 126 - Confirmando os Dados da Distribui¢cdo Eletrénica.

A ATENCAO: As Prioridades selecionadas na distribuicdo do processo

serdo listadas na secdo Distribuicao Eletronica de Petigcao Inicial. Caso
nao sejam exibidas, retorne ao procedimento do item 3 deste manual.

@ OBSERVACAO: Caso o processo tenha Pedido de Prote¢io
Vitima/Testemunha, devera constar no campo de Documento(s).

Peticdo Inicial: Argquivo Teste Assinado com Certificado 8ird ID Nuvem.pdf

Pedido de Protegdo Vitima/Testemunha: Arquivo 00017 - 000040 - Comprovante de endereco.pdf
Descrigdo: Pedido de Protecio Vitima/Testemunha

v CONFIRMAR @ CANCELAR

Figura 127 - Campo Documento(s)
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Na janela do protocolo, para voltar ao formulario de distribui¢ao, clique no botao

Fechar, disponivel na parte inferior da janela.

Exibir documento & Download
hitp:/fwwwh1.tjrjjus.br/ngedcachew | 3Y Copiar URL

EVA PODER JUDICIARIO

T estano oo rio e sanERo

Nimero do Processo
NNNNNNN-NN.AAAA.8.19.NNNN

Cartério da 10° Vara Civel

Data da Distribuigdo: 24/10/2020 Horario da Distribuigdo: 23:02
Serventia: 201642-10 Vara Civel

Competéncia: Civel Classe: Paticio
Walnr Paness 2 797 29 Ietina Gratuits

\ztinz Rrstucts | Darinin fa Granidsrs

Figura 128 - Tela Fechar Protocolo Gerado

4.7 Salvando parcialmente a Distribuicao

(Botao Salvar)

Para salvar os dados incluidos, sem concluir a distribuicao, com a tela do navegador

maximizada, basta clicar no botao Salvar, disponivel na parte inferior da tela.

Figura 129 -Salvando Parcialmente a Distribuicdo Eletrénica

Ao clicar no botdo Salvar, serd exibida mensagem Deseja salvar o atual formulario?
Atencao: Apds a confirmagao, o salvamento sera automatico a cada 1 minuto em caso

de alteragdo na peticao. Para prosseguir, clique no botao Confirmar.

Salvar Peticdo

Deseja salvar o atual formularic ?
Atengdo: Apos a confirmacdo, o salvamento sera automatico a
cada 1 minuto em caso de alteragdo na peticéo.

1 Confirmar @ Cancelar

Figura 130 - Salvando Parcialmente a Distribuicdo Eletrénica.
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Ao clicar no botdo Confirmar, na parte superior direita da tela, serd exibida a
mensagem Dados salvos com sucesso e na parte inferior, sera iniciada a contagem
regressiva para o préximo salvamento automatico, agendado para ser realizado a cada

1 minuto, quando serd exibida novamente a mensagem Dados salvos com sucesso.

AATENCAO: Para salvar parcialmente o formulario, serd necessario ter
preenchido pelo menos os campos Comarca, Competéncia, Classe e Assunto.

A distribuicdo pendente podera ser visualizada e concluida posteriormente, ao

acessar novamente o menu Distribuicao Eletronica.

|
Dados salvos com sucesso.
Pricridade para deficiente fisico ou mental Tutela de urgéncia Pricridade para portador de doenga grave \

Comarca * Competéndia * Classe *

Comarca da Capital - Civel - Peticdo b
O 12° Juizado Especial Civel teve sua

competéncia alterada para: Regional do
MEIER.

Distribuicdo * Valor da Causa *

- - .-~ 5222222
Selecione uma distribuigio v s

Autor opta pela realizagio de audiéncia de conciliagdo ou de mediagge?

Tempo para salvamento automéatico: 00:32

Figura 131 - Salvando Parcialmente a Distribuicdo Eletrénica.

Distribuicao Eletronica Pendente

Ao retornar para o menu Distribuicao Eletronica, serdo listadas as distribuicdes
pendentes. Na tela serdo exibidas as colunas Data Expiragao, Comarca, Competéncia,

Classe, Valor da Causa, Assunto e Agoes.

Distribuicées Eletrénicas Pendentes I Q

Atentado contra a
01/12/2019 20:20:42 Comarca da Capital Criminal - Juri liberdade de associag3o @ o

Auto de Prisio em

Flagrante
(Art. 199 - CP) ?

Sucessdo / Liquidagdo /

01/12/2019 14:34:03 Comarca da Capital Civel Desapropriagdo R$30,000.00 Cumprimento / & o
Execugdc ?
Agéio Penal - Emissdo de titulo ao

27/11/2019 12:08:11 G da Capital Ci | L rtad 3
omarca da Capita rimina Procedimente Ordindrio portador sem permissao @ o
legal (Art. 292 - CP) 2

Acdo Penal Tratamento Ambulatorial
01/12/2019 18:31:59 Comarca da Capital Criminal Fru(sd\ﬁsnto Ordinario / Medidas C!E Seguranga = o
/ Execugdo Penal ?

Total de Peticdo Pendentes 4

=+ Nova Distribuicio

Figura 132 - Tela de Distribui¢do Eletrénica Pendente.
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A coluna Data Expiragao corresponderd a 5 dias corridos, a contar do dia em que os

dados da distribuicao parcial foram salvos.
Na coluna Agdes estarao disponiveis os icones Continuar editando # e Excluir @I .

Ao clicar no icone Continuar editando C"f, sera aberto o formuldrio de distribuicao

com 0s campos ja preenchidos.

Ao clicar no icone Excluir ('), serd exibida mensagem “Deseja remover o
formuldrio temporario selecionado?”. Para prosseguir com a exclusao, clique no botdo

Excluir, ou clique no botdo Cancelar.

Excluir Formulario Temporario

Deseja remover o formulario temporario selecionada?

1 Excluir @ Cancelar

Figura 133 - Excluindo Distribuicdo Pendente.

Para dar inicio a uma nova distribuicdo, com o formulario sem os campos

previamente preenchidos, basta clicar no botdao Nova Distribuigao.

Distribuicdes Eletrénicas Pendentes

- m Valor da Cau=a m“

Atentado contra a
Auto de Prisio em

01/12/2019 20:20:42 Comarca da Capital Criminal - Juri Flagrante liberdade de associagdo @ @
o (Art. 199 - CP) ?
Sucessdo / Liquidagdo /
01/12/2019 14:34:.03 Comarca da Capital Civel Desapropriagdo R$30.000.00 Cumprimento / @ @
Execugio ?
Acio Penal - Emissdo de titulo ao

11/ 09: ¢ .
27/11/2019 12:09:11 Comarca da Capital Criminal Procedimento Ordinario portador sem permissdo @ @
legal (Art. 292 - CP) ?

Acdo Penal Tratamento Ambulatorial

cdo Penal - "

01/12/2019 18:31:59 Comarca da Capital Criminal Procedimento Ordindrio / Medidas de Seguranga @ o
/ Execugdo Penal 7

Total de Peticdo Pendentes 4

Figura 134 - Nova Distribuicdo Eletrénica.
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5. Consultar Historico

Para consultar o histérico, no Menu de Funcionalidades, a esquerda da tela, clique

na opc¢ao Petigao Eletronica e, em seguida, na opc¢ao Histdrico.

PETIGAO ELETRONICA

Dashboard

@ E Peticéio Eletrénica - Lei Peticdo Eletrénica - Lei 9.800/99
'EW,I 11.419/2006 - Criar

'U
o

us

Painéis

Petigdo Eletrdnica - Lei 11.419/2006 Peticdo Eletronica - Lei 9.800/99 - Criar

g

Peticéo Eletrénica - Lei 9.800/99 Requerimento de Certiddo de

D
. - Enviadas = Crédito para Protesto
Distribuigdo Petigdo Eletronica - Lei 9.300/99 - Requerimento de Certiddo de Crédito

Enviadas para Protesto

Peticdo Eletrénica

@ Histérico
Historico

Consultas

Figura 135 - Menu Histérico.

Serd aberta a tela HISTORICO, disponibilizando os campos Periodo, Data Inicial,

Data Final e Tipo.

Home / Peticdo Eletronica / Histdrico

HISTORICO Ver 101
Consultar Historico [A)
Periodo * Data Inicial Data Final Tipo

Selecione um periodo A data inicial data final Selecione um tipo v

2 Limpar Filtros

Figura 136 - Consultar Histéricos Filtros.

'@ OBSERVACAO: Ao consultar Outros Periodos, o sistema n3o
aceitara periodo superior a 30 dias.
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No campo Tipo estarao disponiveis as op¢des Todos, Distribuicao e Peticao.

Para prosseguir com a consulta, clique no botao Pesquisar, ou para limpar os campos

ja preenchidos, clique no botao Limpar Filtros.

Home / Peticdo Eletrénica / Histérico

HISTORICO

Ver. 1.0.1

Consultar Histérico o

Periodo * Data Inicial Data Final Tipo

lSeIecione um periodo a data inicial data final Selecione um tipo "

30 Ultimos dias

15 Ultimos dias

7 Ultimos dias
3 Ultimos dias

Data Atual

Outros Periodos

Figura 137 - Consultar Histérico.

Apds preencher os campos, clique no botao Pesquisar, para que seja exibida a lista

de distribui¢des realizadas no periodo desejado.

IResuItado Distribuicio Eletronica I

Total de Processo(s) encontrado(s): 114

_-

J0do
25/03/2020 19:06:03 0020033-08.2020.8.19.0001 MARCELLO PARANHOS Distribuigdo 1° Insténcia
PADARIA SA

o = o - ACOUGUE SANTANA B .
03/2 +124 X 21-91.2020.8.19.0( Y 3o 1° Incti
23/03/2020 13:12:06 0020021-91.2020.8.19.0001 MARCELLO MILLER Distribuigdo 1° Insténcia Q

AG ) JOSE AEIDA o
23/03/2020 11:06:36 0020017-54.2020.8.19.0001 AGUINALDO )C‘TiSDTEEA”. EIDA FILHO Distribuicde 17 Instancia o]

MANUEL FERNANDES E FERNADES
22/03/2020 08:01:33 0020007-10.2020.8.19.0001 ESTADO DO RIO DE JANEIRO - PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO RIC DE JANEIRO Distribuicdo 1° Instancia Q
DEFENSOR PUBLICO

ACOUGLE SANTANA

21/03/2020 21:07:35 020006-25.2020.8.19.0 ; . istribuigio 1° Instanci
21/03/2020 21:07: 0020006-25.2020.8.12.0001 MINISTERIO PUBLICO Distribuigdo 1° Instancia Q
o = = = TESTE B, .
20/03/2020 20:27:53 0020005-40.2020.8.19.0001 - Distribuigdo 1° Insténcia Q

AGUINALDO JOSE FILHO

& Imprimir

Figura 138 -Resultado do Histdrico.
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Para verificar o resultado completo, utilize a barra de rolagem vertical e a barra

horizontal, onde sera exibido o nimero da pdgina atual e as seguintes.

Pelo resultado da consulta do Histdrico, para visualizar o conteddo da guia de

protocolo gerado no final da distribuicdo, clique no icone Detalhe 2, correspondente ao

Numero da Petigao.

Para visualizar o conteudo do(s) documento(s) incluido(s) na distribuicdo, clique no

icone Detalhe , corresponde a Lista de Peti¢des. O mesmo poderd ser feito para

visualizar o conteudo dos anexos, caso tenham sido incluidos, para isso, clique no icone

Detalhe , correspondente a Lista de Anexos.

Histérico - Detalhar

I Mumero da Petigio: I
Numera do Processo: 0020033-08.2020.8.19.0001
Data Protocolo: 25/03/2020 19:08:03
Petigo Inicial/Doc. de Origer
Paticionéric: JOAD

Lista de Anexos:

Figura 139 -Detalhe da Distribuigdo.
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Consulta de Documentos Sigilosos

no Processo

Ao finalizar a distribuicao do processo, caso deseje confirmar o sigilo do documento

adicionado, no menu de funcionalidades, a esquerda, clique na op¢ao Consultas. Em

seguida, selecione Consultas Processuais.

Dashboard

s

Push

Paingis

Distribuigio

E

CONSULTAS

Consultas Processuais

Consultas Processuais

Peticdo Eletrénica

Ol

Id
Consultas

Consulta FAI
Consulta FAI

Figura 140 - Opgdo Consultas.

A tela Consulta Processual sera exibida.

Na aba Por Numero, preencha o checkbox Tipo de numeragao e informe o nimero

do processo no campo Nimero do processo.

Em seguida, clique em Pesquisar.

CONSULTA PROCESSUAL

Tipo de numeragio
O Antiga @ Unica

Ver. 4.6.2
- Por Nome Por OAB Por CPF/CNPJ Por Nome do Advogado Por Protocolo Aguardando Sentenga Faléncia/Recuperacéo Judicial
Ntmero do processo *
.8.19.
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Sera disponibilizada a pesquisa com o numero do processo escolhido.

Cligue no botdo Processo Eletronico — Visualizador para abrir a arvore do

documento.

[w22]
Dasrocad - o - wgrime
. ) { F 2 i !
' Processo N
l 1 TIRS - 1010/2023 - 132325 - 1 lrstincis - Distrduico em 09102023
i = M| Dados da Serventia ¢, Dados do Processo
.
onsstas Comsres Vara Acio Competercia
1'*'" Servertia Endereco da Secventia Assunto Cavse
Carttrio da 29° Vara Crmina Aversomc Sraga 105 Llsaa 804 NMancaco oe Prisdo / Atos Processuas Ato oe 9’2‘:(""1&:/]".1
9o Banro Gidade Processols) o Tribunal de Antics Localizacko ma Serventia
- Certro Ric on lanero ke né Aguardango Autuclo
4 Dados dos Personagens
Figura 142 - Botdo Processo Eletrénico - Visualizador.
A arvore do processo sera exibida.
Ao clicar no tépico do documento em sigilo, o sistema exibira a mensagem
Documento Sigiloso.
2 ) y Q @ I = s

v 1 Petgio Incia
4 Pedido de Protecio Vaime/ Testermunha

§ - Acgutvo 00031 - 000054 - Procursgiio pof

Documento
Sigiloso

Figura 143 — Documento Sigiloso.
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DUVIDAS?

Entre em contato com o nosso Atendimento:

<] SGTEC.ATENDIMENTO®@TJRJ.JUS.BR

2 ATENDIMENTO POR TELEFONE (21) 3133-9100



