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

1 DISTRIBUIR POR SORTEIO CARTAS PRECATORIAS ELETRONICAS (DCP)
1.1 As cartas precatodrias eletronicas ficam disponibilizados em pasta virtual.
1.2 Para as cartas precatodrias destinadas ao Forum Central:

PAT-DGAPO-028

competéncia;

assunto;

classe;

urgéncia ou prioridade, se for o caso;

tipo e nome de parte do polo ativo;

pessoa fisica ou juridica (CPF ou CNPJ), se constarem na carta precatéria;

tipo de parte, nome e qualificacdo do polo passivo, se constarem na carta precatéria;
qualificacdo das partes:

» autor — nome, CPF e RG (pessoa fisica), CNPJ (pessoa juridica), e nome e CPF

do representante legal do incapaz;
» réu/autor do fato — todos os dados disponiveis na carta precatoria;

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

Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher;
» para matéria orfanoldgica, lancar CPF do inventariado;
» para acoes de faléncia, langar CNPJ do polo passivo;
dados do deprecante (cartdrio e comarca);

no campo oficio lanca o cédigo de rastreio se recebido por do malote digital, o nimero

se constar ou a expressdo “n/c”, quando recebido via Siscoma ou correio;
numero do processo;
finalidade da carta precatoria;

enderecamento (CEP e comarca). Quando houver divergéncia de CEP, ndo lanca o

enderecamento da carta precatoria;
numero de oficio, origem e despacho do juiz, se houver;
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e no caso de carta precatéria criminal, lanca Peca de Origem em Outros Dados;

e lanca o numero da GRERJ eletronica, se houver, ou um dos motivos de isenc¢do de custas.

1.3 Gravar os dados lancados.

1.4 Anexar os documentos recebidos da Carta Precatéria no DCP.

1.5 No caso de distribuicdo dirigida, cadastrar a Vara e o Cartério de destino.

2 REDISTRIBUICAO POR SORTEIO — DCP

2.1 Receber os documentos e digita o numero do processo original no Sistema, cadastrar e gravar os

seguintes dados:
e numero do oficio de encaminhamento, origem e o despacho do Juiz;
e competéncia;
e assunto;
e classe;

e quando houver necessidade de exclusdao de personagens, o documento é enviado ao

Diretor ou Chefe de Servico para as devidas providéncias.
2.2 Disponibilizar os processos eletrénicos em pasta virtual.

2.3 As cartas precatoérias ndo passiveis de distribuicdo/redistribuicdo sdo devolvidos para origem e ou

local correto pelo Sistema Malote Digital.

3 REDISTRIBUICAO DIRIGIDA — DCP

3.1 Receber os documentos e digitar o numero do processo original no Sistema, cadastrar e gravar os

seguintes dados:

e Vara anterior;
e Nova Vara;

e Cartorio;

e Motivo a redistribuicdo;

e numero do oficio de encaminhamento, origem e o despacho do Juiz;

e competéncia;

e assunto;
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e classe.
4 DISTRIBUICAO DE CARTA PRECATORIA NO SISTEMA PJE DISTRIBUICAO POR SORTEIO
4.1 Cadastrar e gravar os seguintes dados basicos no Sistema:

e matéria;

e jurisdicdo;
e classe judicial;
e assunto;
e qualificacdo das partes:
» Tipo de pessoa;
» Polo Ativo - CPF ou CNPJ e endereco;
» Polo Passivo — CPF ou CNPJ e endereco;
» Outros participantes — CPF e endereco.
e Caracteristicas:
Gravar quando houver
» Comarca (Juizo Deprecante);
» Unidade Judiciaria (Juizo Deprecante);
» Justica Gratuita;
» Pedido de liminar ou de antecipac¢do de tutela;
> Valor da causa;
» Prioridade de processo;
e Incluir peticdes e documentos, salvas em PDF em pasta virtual.
e Custas judiciais:
» Incluir o nimero da guia de recolhimento;
» Motivo para ndo geragdo das custas processuais, se for o caso.
e Protocolar inicial.

4.2 Nos processos Criminais inserir os dados do local do fato e procedimento de origem.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

6.1

6.2

REDISTRIBUIGAO POR SORTEIO DE CARTA PRECATORIA NO SISTEMA PJE
As cartas precatérias eletronicas ficam disponibilizadas na caixa de tarefas.
Indicar o motivo da redistribuicao.

Jurisdicdo de Destino.

Competéncia.

Selecionar o motivo do declinio e a competéncia.

DISTRIBUICAO DIRIGIDA NO SISTEMA DCP

Cadastrar a vara e o cartério de destino.

Receber os documentos e digitar o nimero do processo original no Sistema, cadastrar e gravar os

seguintes dados:
e numero do oficio de encaminhamento, origem e o despacho do Juiz;
e competéncia;
e assunto;
e classe;

e quando houver necessidade de exclusdo de personagens, o documento é enviado ao

Diretor ou Chefe de Servico para as devidas providéncias;
e urgéncia ou prioridade, se for o caso;
e tipo e nome de parte do polo ativo;
e pessoa fisica ou juridica (CPF ou CNPJ), se constarem na carta precatoria;
e tipo de parte, nome e qualificacdo do polo passivo, se constarem na carta precatoéria;
e qualificacdo das partes:

» autor — nome, CPF e RG (pessoa fisica), CNPJ (pessoa juridica), e nome e CPF do

representante legal do incapaz;
» réu/autor do fato — todos os dados disponiveis na carta precatodria;

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

Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher;

» para matéria orfanoldgica, lancar CPF do inventariado;
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6.3

6.4

6.5

7.1

7.2

» para acBes de faléncia, langar CNPJ do polo passivo.
e dados do deprecante (cartério e comarca);

e no campo oficio, langa o cddigo de rastreio se recebido por do malote digital, o nimero

se constar ou a expressao “n/c”, quando recebido via SISCOMA ou correio;
e numero do processo;
¢ finalidade da carta precatoéria;

e enderecamento (CEP e comarca). Quando houver divergéncia de CEP, ndo lanca o

enderecamento da carta precatoria;
e numero de oficio, origem e despacho do juiz, se houver;

e no caso de carta precatdria criminal, lanca Peca de Origem em Outros Dados;

lanca o numero da GRERJ eletronica, se houver, ou um dos motivos de isencdo de custas.
Gravar os dados lancados.
Anexar os documentos recebidos da Carta Precatdria no DCP.
Os processos eletrénicos ficam disponibilizados em pasta virtual.
DISTRIBUIGAO INCIDENTAL NO SISTEMA PJE
Cadastrar o nimero do processo incidental.
Cadastrar e grava os dados bdsicos no Sistema:
e matéria;
e jurisdicao;
e classe judicial;
e assunto
e qualificacdo das partes:
» Tipo de pessoa;
» Polo Ativo - CPF ou CNPJ e endereco;
» Polo Passivo — CPF ou CNPJ e endereco;

» Outros participantes — CPF e enderego.
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e Caracteristicas:
Gravar quando houver:
» Comarca (Juizo Deprecante);
» Unidade Judiciaria (Juizo Deprecante);
» Justica Gratuita;
» Pedido de liminar ou de antecipacdo de tutela;
> Valor da causa;
» Prioridade de processo.
e Incluir peticdes e documentos, salvas em PDF em pasta virtual.
e Custas judiciais:
» Incluir o nimero da guia de recolhimento;
» Motivo para ndo geracdo das custas processuais, se for o caso.
e Protocolar inicial.
7.3 Nos processos Criminais inserir os dados do local do fato e procedimento de origem.

8 DISTRIBUICAO NO SISTEMA E-PROC

8.1 Distribuicdo no Sistema E PROC:

8.1.1 No caso de distribuicdo por sorteio:

8.1.1.1 Cadastra e grava os seguintes dados no Sistema:

8.1.1.2 Informacoes Preliminar:

e Comarca;
e Rito;
e Area.

e C(Classe processual:

e Nivel de Sigilo do Processo;

e Valor da Causa, ndo se aplica as cartas precatorias;

e Juizo, ndo se aplica as cartas precatdrias;
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e Nas precatdrias inserir a numeracao logica do processo de origem.

Assunto:
e Assunto;

e Incluir assunto principal;

e Competéncia.

Cadastrar de autor e réu:

e Tipo de pessoa;

e CPF, Sem CPF e outros documentos.

Informacoes de custas:

e Guia de recolhimento, motivo para nao recolhimento.

Informacoes adicionais prioridades:

e Requer prioridade de tramitacdo - Doenca grave;

e Requer Liminar/Antecipacdo de Tutela;

e Intervencdo do Ministério Publico;

e Requer prioridade de tramitacdo — ldoso;

e Requer prioridade de tramitacdo - Pessoa com deficiéncia;

e Requer prioridade de tramitacdo - Crianca e Adolescente;

e Processo com pessoa enquadrada na LEl 14.289;

e QOpcdo porJuizo 100% Digital;

e Peticdo Urgente.

8.2 Adicionar documentos.

8.3 Finalizar.

8.3.1.1 Os processos eletronicos ficam disponibilizados em pasta virtual.

8.3.2 No caso de distribuicdo dirigida:

8.3.2.1 Cadastrar conforme o item 10.1.1 e incluir o numero do processo de origem.
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