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€3 SGTEC
COTA ELETRONICA

1. Introducao
Esse Manual apresenta, de forma simples, o passo a passo do procedimento de

confeccdo da Cota Eletronica em processos que estao tramitando em 1° Instancia. A

confeccdo é permitida a Defensores Publicos, Procuradores e Promotores de Justica.

2. Acesso ao Portal de Servigcos

A Cota Eletronica é protocolizada por meio do Portal de Servigos. Para iniciar o
procedimento de protocolizacao, acesse o site do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro,

clique na opgao Advogado e, em seguida, selecione Processo Eletrdnico.

DICIARIO Consulta Processual | Busca Avancada
O DE JANEIRO,

o unica m .

Institucional -~ Cidadao Servidor ~ Advogado - Magistrado -~ Corregedoria Escolas ~
Consultas Servigos
Cadastro de Pessoa Juridica + Acordo

Empresas Cadastradas - Art. 246, §1° CPC

Calculo de Débitos Judiciais
Feriados locais e suspensao de prazos

Consultas Processuais ,}’])
Jurisprudéncia

Depasite Judicial

Sessdes de Julgamento Plantdo Judicidrio

-3

Processo Eletrénico

Processo Judicial Eletrénico - FIE

Figura 1 - Site do TJRJ.
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Na tela exibida, clique em Processo Eletronico — Portal de Servigos.

Processo Eletrénico

'y Processo
' / Eletronico

—==__ Portal de Servigos

Se vocé ja fez o cadastro presencial, clique aqui ou na imagem acima para operar o processo eletrénico através do Portal de Servico:

O Processo Eletronico, regulado pela Lei 11.419/2006, foi instituido no &mbito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro pela H
OF 16/2009 L . N . . . - o .

iqura 2 - Botdo Processo Eletrénico Portal de Servicos.

Na drea de Login, preencha os campos Login e Senha e clique no botao Entrar. Caso

possua Certificado Digital, insira o Token ou Smart Card e clique na imagem localizada

no quadro Certificado Digital.

Usudrio e Senha Certificado Digital

Para realizar autenticagdo com
certificado digital clique na imagem
abaixo.

-

Gy esesesesesesesceees G E
%) Entrar

2 Esqueci Minha Senha

Figura 3 - Tela Login.

O sistema habilita o campo Orgdo, com preenchimento automatico.

Clique em Enviar.

Usuario: AMANDA

Abrirem:™ @ Mova Janela ) Nova Aba

Sistema:*

| PORTAL DE SERVICOS v]

Orgdo:*

| DGTEC - DIVISAOC CAP ANALISE NEGQCIO SIST CORF JUD hd
=) Enviar 13 Trocar Senha = Logout

Figura 4 - Enviar.
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A tela é atualizada. Um Cddigo de Autenticacdo é encaminhado para o e-mail

cadastrado. Lembre-se de conferir a Caixa de SPAM, caso nao tenha recebido o e-mail.

No campo Codigo e Acesso, insira o cddigo recebido por e-mail e clique em Enviar.

Autenticacéo

Um cadigo de acesso foi enviado
para o e-mail

gab===x@tjrj.jus.br

Caso nio tenha recebido o e-mail,
verifique a caixa de SPAM ou entre
em contato com a central de
atendimento.

Insira o codigo no campo abaixo.

Cadigo e Acesso:

& | Informe o codigo de acesso

# Voltar para Login

Figura 5 - Cédigo de Acesso.

A ATENCAO: Este é o modelo de e-mail recebido pelo
usuario, informando o Cddigo de Autenticacdo no
IDSERVERIJUS.

D
IDSERVERIUS - Codige de Acesso

Prezadola),

Segue abaivo o cddigo para autenticaglo IDSERVERILIS:

449177

Este & um e-mal automidtics. Favor ndo responder
Atenciosamente,

Tribunal de Justica do Estado do R de laneira

Figura 6 - Modelo do e-mail com cddigo de acesso.
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3. Painel Portal de Servicos

A tela inicial do sistema Portal de Servigo é exibida. No Menu de funcionalidades,

localizado a esquerda da tela, selecione Peti¢ao Eletronica.

o a— Painel de Avisos @

it

Push
__ DASHBOARD
Faingis ©
Intimagéo Eletrénica & Ultimos T dias v Petiges Iniciais @

(=]
=3
=}
-
i
=]

Clique no botdo atualizar para buscar os dados Situacie - Clique no boi

Peticdo Eletronica

Figura 7 - Tela Inicial Sistema Portal de Servigos.

Dentre a opcdes listadas no topico Petigao Eletronica, selecione Cota Eletronica.

Dashboard

Requerimento de Certidéo de Crédito para Protesto

Requerimento de Certiddo de Crédito para Frotesto

Cota Eletrénica

Cota Eletrénica

Historico

Histérice

Figura 8 - Tela Peticdo Eletrénica.

Em seguida, o sistema exibe uma tela suspensa Atengdao com uma mensagem

padrdo. Cliqgue no botdo Confirmar para dar continuidade.

Atencdo

Caso a petigdo que deseja enviar seja resposta de alguma Intimagéo/Citagdo, por favor, acesse © painel de
intimagdes, selecione aguela que deseja responder e cligue no icone Peticionar I na coluna de agdes. Deseja
continuar assim mesmao?

Figura 9 - Janela Atencgdo.
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A pagina de Cota Eletronica é exibida. Preencha os campos Tipo Numeragao,

Numero do Processo, Orgio Remetente e Tipo de Cota.

@
il 2 ; )
= Home / Petigdo Eletrnica / Cota Eletronica
Dashboard
A =S
&l |COTA ELETRONICA AR
Push
% f Tipe de numeragdo Mimerc do processo *

né O Antiga ® Unica 219
{')rgin Remetente * Tipo de Cota ™
Tbuics

vicae Selecione um drgdo remetente

=
[orms] -]

Peticio Bletronica
Figura 10 - Tela Cota Eletrénica.

O Tipo de numeragdo vem com o checkbox Unica marcado automaticamente,

podendo ser alterado, caso necessario.

Caso marque o checkbox Antiga, o sistema habilita o campo Origem, sendo

obrigatdria a selecao.

gj@ COTA ELETRONICA

Push

f E}? Tipo de numeragﬁf: Origem * Niimero do processo *

Paingis @ Antiga O Urica Selecione uma Origem v

Orgéo Remetente * Tipo de Cota *

Distribuigéo

Petigdo Eletrfnica

Selecione um 6rgdo remetente

Figura 11 - Tela Campo Origem.

Apds realizar as devidas sele¢des, informe o Numero do processo e clique em

Pesquisar.
il . = - -
= Home / Petigdo Eletronica / Cota Eletronica
Dashiboard
& COTA ELETRONICA Ver 401
Push

T f Tipo de numeragao Mumero do processo *
Paingis © Antiga ® Unica 819, Q, Pesquisar
érg'éu Remetente * Tipo de Cota *

Selecione um drgdo remetente

=
(orsa | oo

@ Mostrande de 0 até 0 de 0 registros
z
sultas

Nenhum processo selecionado.

Figura 12 - Campo Numero de Processo.
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A ATENCAO: Caso o usuario tente pesquisar um processo que
foi cadastrado por outro Sistema (como eproc, Ple ou para
processos de Precatdrio), o sistema exibe uma mensagem de

impedimento, informando que o peticionamento deve ser feito
na respectiva plataforma.

Srs.Usuarios,

O processo informado foi cadastrado no sistema e-Proc
O petidonamento devers ser feito em sua respectiva
plataforma.

Srs.Usuérios,
O processo informado foi cadastrado no sistema Ple.

O Peticionamento devera ser feito em sua respectiva
plataforma.
Figura 13 - Mensagem de Impedimento.
A ATENCAO: Caso o usuario tente pesquisar processo com pega
de origem: Cumprimento de Mandado de Prisao que esteja

finalizado pela Serventia Custddia e com o0 andamento de Remessa
(2) para os destinatdrios DCP -156 ou Ple 404, o sistema exibe uma
mensagem de impedimento, informando que o peticionamento
deve ser feito no processo originario.

Aviso %

Prezado(a) usuario(a),

Peticionamento intercorrente indisponivel no processo informado. Novos peticionamentos deverdo ser realizados no processo originario .

@ Fechar
k Figura 14 - Mensagem de Impedimento. /
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A ATENQAO: Caso o usuario tente pesquisar um processo que
foi encerrado junto ao Plantao Judiciario, o sistema exibe uma
mensagem de impedimento, informando que é necessario
aguardar a redistribuicdo ou envio dos documentos para o
processo origindrio no sistema judicial correspondente.

Aviso x

Prezado(a) usudrio(a),

Processamento encerrado junto ao Plantio Judicidrio. Favor aguardar a redistribuicdo ou o envio dos documentos para o processo originario no sistema judicial
comrespondente.

@ Fechar

Figura 15 - Mensagem de Impedimento.

Em seguida, no campo Orgdo Remetente selecione a opgdo desejada dentre as
opcoes listadas. No campo Tipo de Cota, selecione Ciente e, por fim, clique no botao

Incluir.

Home / Petigdo Eletrdnica / Cota Eletrénica

Dashboard
N A
Al COTA ELETRONICA Ver 201
Push
ﬁ Tipo de numeragdo Mimero do processo *
Painéis O Anfiga ® Unica .8.19. 0209 w
= .
E Orgdo Remetente * Tipo de Cota *
Distribuigie g — . . ~
- Selecione um 6rgéo remetente Selecione um tipo de cota -
ﬁ iente |
Peticio Hetronica

Figura 16 - Tela Botao Incluir.
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O processo passa a ser exibido na tabela abaixo, informando o niumero do Processo

e o Orgdo Remetente.

Dashboard

gt

o
Iy
5
.
@

[~}

istribui

Peticdo Eletrénica

N
(@)

Consultas

B

Indisponibilidades

[£1]

Na coluna Ag0Oes, caso seja necessario excluir o processo inserido, clique no icone

ocusoPortal de Servicos.

Home / Peticdo Eletrénica / Cota Eletronica

COTA ELETRONICA -
Tipo de numeragdo Numero do processo *
O Antiga @ Unica 8.19.
érgéo Remetente * Tipo de Cota *
Selecione um 6rgéo remetente b
l:’ i :! I- Limpar

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Orgdo Remetente

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO-PGE n

Figura 17 - Tela Campo Processo Inserido.

:

@ OBSERVACAO: Acima da Coluna Processo, o sistema

informa a quantidade de registro realizado. j

preencha todos os campos novamente e clique no botao
Incluir. Passando a listar todos os processos incluidos.

[AATENCAO: Para fazer o procedimento em lote,
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Descendo a barra de rolagem, ha um campo com um cabecalho padrao para

formatar o texto que deseja inserir, 0 mesmo texto é exibido na peticao.

Ao finalizar, clique no botao Salvar.

e
Dasloard Mostrando de 1 até 1 de 1 registros
I “
o

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO-PGE

s

1_,
g
5

1

o
o
>
o
@

0 de 2000 caracteres

[
o
H
Ic
(/1]

>
P
1]

Distribuicio

Peticdo Eletrénica

‘o

Consultas

ndisponibilidades
Salvar

Figura 18 - Tela Campo de Texto.

2
5 ol

O sistema exibe a tela Resumo Cota Eletronica, sendo possivel verificar as

e

informacdes inseridas anteriormente. Na coluna Agoes, clique no icone | =

Home / Peticdo Eletrénica / Cota Eletrdénica / Resumo Cota Eletrénica
Dashboard
52 RESUMO COTA ELETRONICA Ver 401

Push
‘I’ Ii_?? Acaa
o

Painéis

Distribuigio -

Figura 19 - Tela Resumo Cota Eletrénica.
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Em seguida, o documento é exibido no formato PDF.

1010202215492600001812420188190209.pdf

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO RIO DE JANEIRO

COTA ELETRONICA

Tipo de Cota: Ciente
Orgéo Remetente: PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO-PGE

Dz

Processo: 000

Iexio 123

Figura 20 - Tela Documento PDF.

(© OBSERVACAO: Para realizar o download,
selecione o icone

Ao finalizar a conferéncia, retorne a tela do Resumo da Cota Eletrdnica e clique no
botao Finalizar.

@
'"_ Home / Petigdo Eletrénica / Cota Eletrénica / Resumo Cota Eletrénica
Dashboard
sfz  |RESUMO COTA ELETRONICA | Vor 401
Fush
Painéis
0000181~ B
|
Distribuicdo

ﬁ B Finalizar I % Cancelar
Petigio Eletrénica

Figura 21 - Tela Bot&o Finalizar.
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Em seguida, o sistema exibe a janela Imprimir Cota Eletronica, apresentando o nimero
do Processo, o numero do Protocolo gerado e o icone Cota para visualizar o comprovante

de peticionamento.

Imprimir Cota Eletronica

+ Imprimir @ Fechar

Figura 22 - Imprimir Cota Eletrénica.

Ao selecionar o icone para visualizar o documento, o comprovante da peticao
enviada é disponibilizado em PDF. E informado o Niimero, Data da Entrega, Processo

Relacionado, Nome do Remetente, Assunto, Orgdo Destinatario e Arquivos Enviados.

= default.aspx

AVA

Tribunal de Justiga do Estado do Rio de Janeiro
Protocolo Eletrénico Judicial

Sr° Usudrio, a petigao fol encaminhada com sucesso.
O protocolo gerado é a sua garantia do recebimento da petigao pelo Tribunal de Justiga do Rio de Janeiro,
sendo nove com as mesmas informacdes

Observagdes importantes:
a) A petic3o encaminhada eletronicamente pode ndo ser exibida automaticamente na visualizago
da consulta processual, caso exista necessidade de andlise pelo drgfo julgador, com posterior juntada aos autos.
b) Na fungio de petigao eletrdnica do portal do TJERJ, existe a opgao “histérico”, onde & possivel
consultar as peticbes ja encaminhadas ac Tribunal de Justiga do Rio de Janeiro.
c) As petiches em PDF, com até 6 MB, podem ser encaminhadas em um Gnico documento, sendo
desnecessaria_nas petigies dentro deste limite, a quebra em varios arquivos PDF.

Namero: 202200000891
Data da entrega: 10/10/2022 16:10:00
Processo relacionado:
Nome do remetente:
Assunto:
Orgao destinatario

Arquivos enviados:

Figura 23 - Arquivo da Cota Eletrénica.
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Apds visualizar o comprovante, retorne a janela Imprimir Cota Eletronica e clique

no Imprimir.

Imprimir Cota Eletronica

e

3204202200000390

« Imprimir @ Fechar

Figura 24 - Tela Botdo Imprimir.

Em seguida, é exibido o Protocolo Gerado por Processo para impressao.

Estado do Rio de Janeiro
' ' Poder Judicidrio

Tribunal de Justiga
PJER

PROTOCOLOS GERADOS POR PROCESS0

Sr. Usudria, a Cota fei encaminhada com sucesse. O(s) profocolo(s) gerado(s) € a sua garanfia do recebiments da cota pelo Tribunal de
Justica do Rio de Janeiro, sendo desnecessano novo enio de Cota Eletronica com 25 mesmas informacdes.

Observapdes impaortanies

Figura 25 - Tela Protocolo Gerado por Processo.
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No Portal de Servigos, exclusivamente para o perfil Defensor Publico, estdo

disponiveis os Modelos de Cota. Estes modelos estao habilitados tanto para processos

de primeira instancia quanto para os de segunda instancia.

Para utilizar a funcionalidade de Modelos de Cota, apds realizar o procedimento do
item 3, conforme a necessidade, informe, no campo Tipos de Modelo de Cota, se o

processo tramita na 12 Instancia ou 22 Instancia.

Tipos de Modelo de Cota Modelo de COTA - 1° instdncia

@ 12 Instdncia O 2% Instancia .
Selecione um modelo

Figura 26 - Tipos de Modelo de Cota.

Apds o preenchimento do campo, selecione um modelo de cota na listagem exibida

no campo Modelo de COTA.

Tipos de Modelo de Cota Modelo de COTA - 12 instdncia

@® 1% Instancia O 22 Instancia .
Selecione um modelo -

ntimagdo executado honorarios CEJUR
Execucdo principal e honorarios
Execucdo sem honorarios

Autos remetidos por engano

Ciéncia homologagio honorarios periciais

Figura 27 - Selecdo de Modelo de Cota.
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Em seguida, o texto modelo selecionado é exibido no campo abaixo edigao.

Tipos de Modelo de Cota Modelo de COTA - 1° instancia

® 1° Instancia O 2% Instancia = .
Execugdo sem honorérios

929 de 2000 caracteres

BIUS A®m =

Processon ®
MM, Juiz,
na pessoa de seu palrono, para que, no prazo de 15 (quinze) dias. cumpra espontaneamente a sentenca, efetuando o pagamento da quantia de RS

A parte autora, diente do acordéo de fls requera V. Exa. a intimagéo do réu
que rep ovalor da 50, acrescido de juros de mora de 1% a0 més contados da citagio ¢ fls. ) e corregéic monetria a pariir da sentenca ( 2 fls. __), conforme edlculo em anexo, sob pena

de penhora, multa de 10% & honorarios advocaticios da fase de execucdo também de 10%, sem prejuizo da negativacdo nos 6rgaos restritives de crédito

E. deferimento

Defensor Publico

Figura 28 - Texto do Modelo.
@ OBSERVACAOQ: A utilizacao dos modelos de cota
fica a critério do usuario, permanecendo o editor livre
para o uso do Defensor Publico.
Para salvar o documento, apds finalizar o preenchimento dos campos, clique no
botdo Salvar.
B I US=SE i=

Processo n.°

MM. Juiz,
A parte autora, ciente do acérdao de fls. , requer a V. Exa. a intimag&o do réu , ha pessoa de seu

patrono, para que, no prazo de 15 (quinze) dias, cumpra espontaneamente a sentenga, efetuando o pagamento da quantia de R$

, que representa o valor da condenagao, acrescido de juros de mora de 1% ao més
contados da citagéo ( ¢ fls. ) e corregdo monetaria a partir da sentenca ( ¢, fls. ), conforme calculo
em anexo, sob pena de penhora, multa de 10% e honorérios advocaticios da fase de execugdo também de 10%, sem prejuizo da

negativagéo nos orgaos restritivos de credito.

E. deferimento.

Figura 29 - Salvar Documento.
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6. Consulta ao Historico

Para consultar o histérico do processo, que permite verificar movimentos realizados,

em Petigao Eletronica selecione a op¢ao Historico.

Dashboard

Requerimento de Certidido de Crédito para Protesto

Requerimento de Certiddo de Crédito para Frotesto

Cota Eletrénica

Cota Eletrdnica

Historico

Histdrico

Figura 30 - Tela Peticdo Eletrénica.

Na tela Historico, é possivel realizar a Consulta por Periodo, Data Inicial, Data Final

e Tipo. Apds preencher e selecionar os, clique campos, clique no botao Pesquisar.

o
| Consultar Historico | Q
Painéis

Ver. 4.0.0

Periodo * Data Inicial Data Final Tipo

Distribuicéo Data Atual - 10/10/2022 10/10/2022 Todos

-

2 Limpar Filtros
Petigcdo Eletrdnica

Figura 31 - Tela Histdrico.

@ OBSERVAC.Z\O: E obrigatdrio o preenchimento
no campo Periodo.

A ATEN(;AO: Caso selecione o campo Tipo, o sistema
habilita os campos Instancia e Tipo Protocolo, para
realizar uma pesquisa mais especifica.
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DUVIDAS?

Entre em contato com o nosso Atendimento:

<] SGTEC.ATENDIMENTO®@TJRJ.JUS.BR

2 ATENDIMENTO POR TELEFONE (21) 3133-9100



