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Manual da Senha Provisória – Guia 

de Remessa  
1. Introdução 

Alguns órgãos internos e externos do Tribunal de Justiça do Estado do Rio de Janeiro já 

possuem membros com cadastro presencial e habilitados para visualizar os processos 

eletrônicos no Portal de Serviços. Para estes órgãos siga as informações do Manual: 

“Serventia – Intimação e Citação Eletrônica”. 

Porém, alguns outros órgãos não têm esta habilitação mas precisam ter acesso aos 

processos para poder responder a indagações dos juízos. 

 Para estes órgãos deve-se continuar a realizar o andamento de Remessa, escolhendo o 

destinatário e, posteriormente imprimir a guia com a senha provisória conforme 

demonstrado a seguir. 
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2. Senha Provisória através da Guia de Remessa 

Selecione na tela de Local Virtual qual(is) processo(s) irá movimentar e clique em 

Andamentos.  

 

Figura 1 – Local Virtual. 

Escolha o(s) processo(s). O sistema irá carregar os dados do processo. Clique no botão 

Novo.  

 

Figura 2 – Tela com os dados do processo. 
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Preencha o campo Andamento com o código “2 Remessa” e pressione ENTER. 

 

Figura 3 – Andamento “2 Remessa”. 
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Neste exemplo, no Tipo Destinatário foi usado o código “99 – Outros”, mas poderá ser 

utilizado qualquer órgão que não sejam enumerados no Manual “Serventia- Intimação e 

Citação Eletrônica”.  

Preencha o Local Virtual desejado, clique em Gravar. 

Se vários processos eletrônicos forem ser encaminhados para este mesmo órgão, pode 

ser utilizado o andamento em lote. 

Depois de gravado o andamento clique Guia de Remessa na própria tela de andamento 

ou pelo menu: “Impressão – Guias – Remessa de Processos” 

 

Figura 4 – Tela de Andamento Individual. 
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Escolha no campo Destinatário o mesmo que foi utilizado no andamento 2 – Remessa. 

 

Figura 5 – Seleção de Destinatário. 

 

Selecione o(s) processo(s) e clique em Gravar. 

 

Figura 6 – Seleção do processo. 
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O sistema mostrará uma mensagem perguntando se o usuário deseja gerar senha(s) 

para consulta de processo(s) eletrônico(s), clique em Sim. 

 

Figura 7 – Mensagem de confirmação. 

Preencha a quantidade de dias que a senha ficará disponível para ser visualizada no 

portal pelo órgão que a irá receber. Depois, clique em OK. 

 

Figura 8 – Tela PC. 

O sistema informa que foi gerada a senha. Clique em OK. 

 

Figura 9 – Tela Atenção. 
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Selecione as opções “Mostra personagens dos processos” e “Mostra senhas para 

processos eletrônicos”. No campo Destino selecione a opção de Impressão (tela ou 

Impressora) e clique em OK. 

 

ATENÇÃO: Observe que o número da guia para pesquisa futura 

já foi criado. 

 

 

Figura 10 – Tela de Impressão da Guia de Remessa. 

O sistema abrirá uma Guia de Remessa com a senha e a data de expiração, clique na 

Impressora para imprimir o documento. 

 

Figura 11 - Tela com a Guia de Remessa. 
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OBSERVAÇÃO: A guia de remessa pode ser entregue por malote ou por 

e-mail, neste segundo caso, será necessário transformar em PDF para 

encaminhar ao destinatário. 

 

 

ATENÇÃO: As senhas provisórias devem ser utilizadas na internet ao se 

consultar o processo, clicando no campo Processo eletrônico – clique 

aqui para visualizar. 

 

 

Figura 12 – Tela do processo eletrônico. 

Para acessar o processo, digite a senha provisória e clique em  Visualizar Processo. 

 

Figura 13 – Tela para visualizar os documentos do processo. 
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3. Histórico de Versões  

 Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 27/07/2015 Elaboração de Manuais Luis Carlos e Maria 

Eugênia 

    

    

    


