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Processo
q PAT n° | Revisao:
e
DISTRIBUIR DOCUMENTOS 01 00
Trabalho:
Atividade:
DISTRIBUIR DOCUMENTOS NO SISTEMA DCP

| - DISTRIBUIR POR SORTEIO:

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

Competéncia

Assunto

vV V V

Classe
» Urgéncia, prioridade ou réu preso, se for o caso, nos processos criminais ou Juizado da
Violéncia Doméstica
» Qualificagdo das partes:
e Autor (nome, CPF e RG (pessoa fisica), CNPJ (Pessoa juridica) e o nome e o CPF do
representante legal do incapaz
e Réu/autor do fato — todos os dados disponiveis na peti¢do inicial
e Vitima —todos os dados disponiveis, nos casos de competéncia do Juizado da
Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher
e Para matéria orfanolégica, lancar CPF do inventariado
e Para agdes de faléncia, langar CNPJ do polo passivo
e (Cadastro do advogado
» Numero do oficio de encaminhamento ou nada consta, origem e o despacho do Juiz;
» Numero da GRERJ eletrénica. Caso ndo haja GRERJ, cadastra um dos motivos de

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

peca de origem;

numero da peca;
data da peca;

delegacia;

vV V.V V V V

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

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

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

em caso de declinio.

I - DISTRIBUICAO POR DEPENDENCIA:

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

DCP o seguinte:

> assunto;

> classe;

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

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

» réu/autor do fato: todos os dados disponiveis no documento;

» vitima — todos os dados disponiveis, nos casos de competéncia do juizado da violéncia

doméstica e familiar contra a mulher;

» numero do oficio de encaminhamento, origem e o despacho do juiz;

» numero da GRERJ eletrénica, se houver, ou um dos motivos de isen¢do de custas;

2) No caso de processos fisicos, autentica o documento na primeira folha.

IIl- DISTRIBUICAO DIRIGIDA:

1) Recebe os documentos, cadastra e grava os seguintes dados no Sistema:
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» numero do processo original e serventia de destino;
» numero do oficio, procedéncia, despacho judicial;

» competéncia;

> assunto;

> classe;

2) No caso de processo fisico, autentica o documento na primeira folha se ndo houver

distribuicdao anterior ou na ultima folha caso haja distribui¢ao anterior;

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

urgente, personagens e GRERJ;

4) No caso de agdo criminal, langa a ultima promogao do Ministério Publico (MP) no Sistema

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

5) Quando houver necessidade de exclusdao de personagens, o documento sera enviado ao

diretor ou chefe de servigo para as devidas providéncias.

Obs.: Os processos eletronicos ficam disponibilizados em pasta virtual.

IV -DISTRIBUICAO DE PROCESSOS ANTIGOS (sem numero légico/ vara extinta)

1) Recebe os documentos, cadastra e grava os seguintes dados:

Vara de origem

Numero do oficio de registro distribuidor
Data da distribuicdo e data da autuacao
Competéncia

Assunto

Classe

Numero do libro tombo

Numero do tombo

Numero da folha do livro

Nome do autor (RG, CPF/CNPJ)

REU: todos os dados disponiveis no documento

V V V V V V V VYV VYV

2) Autentica na primeira folha o nimero légico gerado pelo Sistema.
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3) Efetua a redistribuicao por sorteio; se houver apenso, este sera por distribuicao dirigida.
4) Cadastra o numero do oficio de encaminhamento e origem.

5) Autentica na ultima folha.

V- REDISTRIBUIGAO POR SORTEIO

1)

2)

3)

4)

5)

Recebe os documentos e digita o nimero do processo original no Sistema, cadastra e grava

os seguintes dados:

Numero do oficio de encaminhamento, origem e o despacho do juiz
Competéncia

Assunto

vV V V V

Classe

No caso de processo fisico, autentica a ultima folha do documento, exceto procedimentos
oriundos do Plantdo Judicidrio e da Justica Itinerante, que é na primeira folha;

Se necessario, atualizada no Sistema DCP modo alteragao para processo fisico: prioridade,
urgente, personagens e GRERJ;

No caso de agao criminal, langa a ultima promog¢ao do Ministério Publico (MP) no Sistema
DCP e atualiza o nimero do RD, IP e réu preso, se for o caso;

Quando houver necessidade de exclusdao de personagens, o documento é enviado ao

Diretor ou Chefe de Servigo para as devidas providéncias.

VI — REDISTRIBUIGAO DIRIGIDA:

1)

2)

Recebe os documentos, cadastra e grava os seguintes dados no Sistema
» Numero do processo original e serventia de destino

Numero do oficio, procedéncia, despacho judicial

Competéncia

Assunto

vV V V V

Classe

No caso de processo fisico, autentica na ultima folha do documento, exceto procedimentos

oriundos do plantao judiciario e da justica itinerante, que sera na primeira folha
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3) Se for necessario, atualiza no Sistema DCP, modo Alteragao para Processo Fisico: prioridade,
urgente, personagens e GRERJ
4) No caso de agao criminal, langa a ultima promog¢ao do Ministério Publico (MP) no Sistema
DCP e atualiza o nimero do RO, IP e réu preso, se for o caso;
5) Quando houver necessidade de exclusao de personagens, o documento sera enviado ao

diretor ou chefe de servigo para as devidas providéncias
VII - REDISTRIBUICAO POR DEPENDENCIA:
1) Recebe os documentos, cadastra e grava os seguintes dados no Sistema:

» Migra o nimero do processo principal;

» assunto;

> classe;

» urgéncia, prioridade ou réu preso, se for o caso, em processos criminais ou Juizado da
Violéncia Domaestica e Familiar contra a Mulher;

» numero do oficio, procedéncia e o despacho do juiz;

» nome do autor (RG, CPF/CNPJ);

» réu/autor do fato: todos os dados disponiveis no documento;

» vitima: todos os dados disponiveis, nos casos de competéncia do juizado da violéncia
doméstica e familiar contra a mulher;

» numero do oficio de encaminhamento, origem e o despacho do juiz

» numero da GRERJ eletrénica, se houver, ou um dos motivos de isen¢do de custas
2) Autentica o documento na primeira folha;

Obs.: Os processos eletronicos ficam disponibilizados em pasta virtual.
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