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Distribuicao Eletrénica de 12 Instancia

1. Acesso ao Novo Portal de Servicos

Abra o navegador e acesse o site do Tribunal de justica do Estado do Rio de Janeiro
através do endereco http://www.tjrj.jus.br. Na tela inicial cligue em Servigos, disponivel

no menu horizontal, e, em seguida, clique em Processo Eletrénico.

ATENCAO: Recomenda-se o uso de navegadores atualizados como
A Google Chrome, Mozilla Firefox e Microsoft Edge.

MAPADO SITE | FALE CONOSCO | INTRANET | WEBMAIL | SERVIDORES | MAGISTRADOS f » B39

g@ PODER JUDICIARIQ

PAGINA INICIAL CONSULTAS SERVICOS INSTITUCIONAL CORREGEDORIA

LICITAGOES

Figura 1 - Menu horizontal da P3gina.

Na préxima tela, cligue na imagem a direita {(Processo Eletrdonico - Novo Portal} acima

do texto.

@@ PODER JUDIGIARIO

[ F) Estaoo po rio DEJANEIRO

PAGINA INICIAL  ~ CONSULTAS - SERVICOS - INSTITUCIONAL CORREGEDORIA EMERJ LICITAGOES

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO ~ SERVICOS ~ PROCESSO ELETROMICO ~ ACESSO AQ PROCESSO ELETRONICO

Processo Eletronico Processo Eletronico

Acesso ao Processo Eletrnico

¢+ Processo
Eletronico

‘ ...-:f_, Novo Portal

‘ 1 Processo
Eletrdnico
—="_ Portal de Servicos

Acesso ao SEEU

Acesso ao PROJUDI s N & : " = 5 f
Se vocé ja fez o cadastro presencial, clique aqui ou na imagem acima para operar o processo eletrénico através do Portal de Servicos
M Praracen Flatrdnicn  rennladn nela | ai 11 44812008 fni inctitiuidn nn Amhitn dn Pader lidiciarin dn Fetadn dn Bin de  laneirn nala

Nefinirfies Rasicras

Figura 2 - Opc¢des de Acesso ao Processo Eletrénico.
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Para acessar o sistema, na tela de login preencha os campos Usudrio e Senha e
cligue no botdo Enviar. Caso deseje acessar utilizando o Certificado, clique no icone a

direita.

Login

Usuario e senha
Certificado digital

Para realizar autenticag3o, informe usudrio e senha

cadastrados pelos sistamas do PIER]. Para realizar autenticag3o com certificade digtal clique na

imagem abaixo.

vin, o
* Usuarie: E

+* Senha:

Entrar Trocar senha Es gqueci Minha Senha

Figura 3 - Tela de login.

Para os usuarios gue possuem mais de um perfil, no novo Portal serd aberta a janela
Alterar Perfil. No campo Tipo de Usudrio selecione o perfil desejado e cliguem em

Confirmar.

Para os usuarios que possuem apenas um perfil, serd aberta a tela principal do

sistema.

& Alterar Perfil

Tipo de Usudrio

Selecione perfil do usuario

" Confirmar

Figura 4 - Selecdo de Perfil.
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Na barra superior do Novo Portal de Servicos constard o nome do usuéario e o perfil
utilizado, estardo disponiveis os icones Notificacdo @ Perfil do usuario @

Acessibilidade e Sair do Sistema .

0la NOME DO USUARIO 1, vocé esta logado com o perfil: Advogade 8 & &

Figura 5 - Novo Portal de Servicos - menu horizontal.

No menu Controle de Perfil estardo disponiveis as opcdes “Alterar Perfil”,

“Configuragbes” e “Desconectar”. Para outros perfis em que a vinculacdo a érgéo é

necessaria, sera exibida também a opcao “Orgéos Vinculados”.

0la NOME DO USUARIO 1, vocé esta logado com o perfil: Advogado 4 E &

= CONTROLE DE PERFIL
e DISTRIBUICAO =
Dashboard & Alterar Perfil

4 Configuragdes

i R 1
LS Fy Distribuicédo Eletronica LI s SR
e

Push

Distrihuicdn Fletrdnica (0

Figura 6 - Novo Portal de Servicos - menu Controle de Perfil,

No menu Acessibilidade estardo disponiveis as opcdes “Recursos de Acessibilidade”,

Alto “Contraste” e “Sons”.

0ld NOME DO USUARIO 1, voeé esta logado com o perfil: Advogade & &

- ACESSIBILIDADE
vy DISTRIBUICAO -
Dashboard @ Recursos Acessibilidade

D Ao Contrasts

‘élﬂ—é Distribuicéo Eletrénica fie? Peti
P':;'h ﬁ § &I Insti @ sons
; Distribuicdo Eletrénica E

Figura 7 - Novo Portal de Servigcos - menu Acessibilidade.

Na tela principal do sistema, no menu a esquerda estardo disponiveis as opcdes
“Dashboard”, “Push”, “Painéis”, “Distribuicdo”, “Peticdo Eletrénica”, “Consultas”,

“Indisponibilidade” e “Ajuda”.
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0l4 NOME DO USUARIO 1, vocé esta logado com o perfil: Advogado & & &

DASHBOARD

S o v}
v Outras Comunicacgoes Ulimo: 7

@

Citacao Eletrénica ® Ultimos

Situacd ¥ Situagd ¥

Distribuigio Total Total

i o
5f© Peticoes Intercorrentes Ulimos ¥
Consultas @)

3 maion

Ajuda Total

Configuragbes

Figura 8 - Novo Portal de Servicos - menu vertical.

Distribuicdo Eletrénica de 12 Instancia Pagina 7 de 82



PODER JUDICIARIO
Al EsTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJER Departamento de Suporte e Atendimento

Alguns recursos do Novo Portal de Servicos

1) Na parte inferior da tela do formuldrio estardo disponiveis os botdes Salvar,
Finalizar e Limpar.

Em gualquer momento o usudrio podera clicar no botdo Salvar, assim armazenando
as informacdes lancadas até aquele momento e a agendando salvamento automaético a
cada 1 minuto, assim criando uma distribuicdo ou protocolizacdo pendente (ver Capitulo

Salvando Parcialmente).

2) O botdo Finalizar deverd ser utilizado para concluir a distribuicdo (ver Capitulo
Finalizando). Caso cligue nesse botdo antes de preencher todos os campos
obrigatérios serdo exibidas mensagens relacionadas aos campos pendentes.

3} Ao clicar no botdo Limpar todos os campos preenchidos até aquele momento
serao apagados.

4) Ao preencher alguns campos e clicar em outro menu, sem salvar parcialmente
ou finalizar o procedimento, sera exibida mensagem para que o usuario confirme
se deseja sair do formulario.

OBSERVACAO: A utilizacdo dos botdes Salvar e Finalizar serd descrita
@ nos seus respectivos capitulos.

5) Os campos gue disponibilizam lista de opgdes para selecao permitem o recurso
de filtro. Para isso, basta informar parte da descricdo da opcdo que deseja

selecionar.

Possui GRERJ? * Motivo =
Sim & Nio

Q,r.d -~

‘ Justica Gratuita / Pedido de Gratuidade

Figura 9 - Utilizando o recurso de fiftro.

6) As mensagens exibidas no alto da tela a direita desaparecem, automaticamente,
apds 30 segundos. Caso deseje fecha-la antes desse tempo, basta clicar na

mensagem.
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2. Distribuicao Eletrénica de 12 Instancia

No Novo Portal de Servicos, no menu a esquerda, cligue na opcao “Distribuicdo” e,

em seguida, na opcao “Distribuicdo Eletronica”.

0l4 NOME DO USUARIO 1, voca esta logada com o perfil: Advogado & & &

Dashboard
5z
Push

ot

Paindis

E

Distribuigio

Petigdo Eletrénica

DISTRIBUICAO

& Peticéo Inicial Eletrénica 2°
[}

Distribuicéo Eletronica e
Insténcia

Distribuicdo Eletronica @

Peti¢do Inicial Eletrénica 22 Instancia

Conselho Recursal Plantio Noturno
Turma Recursal Plantdo Noturno

Plantdo Extraordinario Plantdo Final de Semana / Feriado
Plantdo Extraordinario Plant3o Final de Semana / Feriado

Figura 10 - Novo Portal de Servicos — menu Distribuicdo Eletrénica.

nE

o

IRSER
[»w] =)

L0: Para fazer uma Distribuicdo Eletronica é necessario que

OBSERV.
o todos os documentos relacionados a petigao inicial estejam no formato

PDF, assinados digitalmente e ndo ultrapassar o tamanho de 6MB. Os

anexos nao precisam de assinatura.

O: Para o perfil “parte”, nas competéncias Juizados

OBSERV
@ Especiais, o sistema ndo exigird assinatura digital.

Para o perfil “advogado”, nas competéncias juizados Especiais, caso
esteja realizando o procedimento como parte, o sistema nao exigira

assinatura digital.
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Serd aberta a tela principal da Distribuicdo Eletronica para preenchimento do

formulério com os campos necessarios para concluir a distribuicdo.

Home / Distribuicdo Eletrénica
DISTRIBUICAO ELETRONICA it
GRERJ @ @

Atencaol Se ndo houver pedido de justica gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua peticdo, faga o recolhimento da GRERJ, pois seu

nimero e valor serdo necessarios.

Possui GRERJ? * Ndmero da GRERJ *

® Sim Nao Informe n® da Grer 2 Limpar Namero
Nimere da GRERS Valor da GRERS “

Nenhum niimero de Grerj adicionado.

Figura 11 - Formuldrio principal da distribuicdo eletrénica.

2.1 GRER]

Na secao GRER]J informe se possui ou nao GRER] marcando uma das opgdes “Sim”

ou “Nao".
GRER) @ [

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

Possui GRERJ? * Nimero da GRERJ *

s Sim Nao Informe n® da Grerj 2 Limpar Nimero
Niimero da GRERJ Valor da GRERJ —

Menhum numero de Grerj adicionado.

Figura 12 - Secdo GRER/.
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Como padrdo a opcdo “Sim” estard marcada. Para prosseguir incluindo GRER],

preencha o campo Nimero da GRER] e clique no botdo Adicionar.

OBSERVACAO: O Nudmero da GRER] deverd ser informado sem
@ separador, que serd incluido automaticamente pelo sistema.

GRER) @ I~

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

Possui GRERJ? * Numero da GRERJ *

® Sim Nao ‘ 11224091100-99| ‘ A Limpar Namero
Nuimero da GRERJ Valor da GRERJ “

MNenhum nimero de Grerj adicionado.

Figura 13 - Incluindo a GRERY.

Apos informar o Numero da GRER] e clicar no botdo Adicionar, o sistema,
automaticamente, preencheré as colunas Nimero da GRER], Valor da GRER] e Agées. No
alto da tela a direita serd exibida a mensagem “Ndmero da GRER/ valida”.
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Nimero da GRERJ valida.

GRER)] @

Atencéo! Se ndo houver pedido de justiga gratuita, antes de realizar o cadastramento de sua peticéo, faca o

recolhimento da GRERJ, pois seu niimero e valor serdo necessarios.

Possui GRERJ? * Numero da GRERJ *

@® Sim O Nio Informe n® da Grer) 2 Limpar Ndmero
Nimero da GRERJ Valor da GRERJ

11224091100-99 R$5,000.00 o

Figura 14 - Inclusédo de GRER/ vélida.

Para exclusdo da GRER}, cligue no icone Excluir ( o ), disponivel na coluna Agdo. Ao
clicar nesse icone, sera exibida a mensagem “ Deseja excluir a GRER/ selecionada?’. Para
confirmar, cligue no botdo Excluir ou, para prosseguir, cligue no botdo Cancelar

disponivel na janela da mensagem.

Excluir GRERJ

Deseja excluir a GRERJ selecionada?

1 Excluir @ Cancelar

Figura 15 - Exclusdo da GRFERJ.

Caso nao exista GRER] a ser informada, marque a opcao “Nao” e selecione uma das

opg¢bes disponiveis no campo Motivo.
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GRER) ® IA)

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

Possui GRERJ? * Motivo *

Sim s Nio Selecione um motivo ~

Figura 16 - Motivo de ndo haver GRERJ.

OBSERVACAO: O motivo selecionado sera alterado, automaticamente,
@ gquando selecionada as competéncias Criminal-juri e Juizado Especial

Criminal e Auditoria Militar nao permitindo alteracdo manual.

Prossiga preenchendo os demais campos do formulario.

2.2 PROCESSO PRINCIPAL - Distribuicao com ou sem
Dependéncia

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

Processo Principal @ Q

Distribuicdo por Dependéncia? *

Sim s Nao

Figura 17 - Secdo Processo Principal.

Por padréo a opcdo “Ndo” estard marcada. Caso a distribuicdo n&o seja por
dependéncia, mantenha a opcdo “Ndo” marcada e preencha os campos da secdo Dados do
Processo.
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Processo Principal @

Distribuicio por Dependéncia? *

Sim + Nao

Figura 18 - Ndo hd processo principal a ser informado.

Caso haja processo principal a ser informado, selecione a opcao "Sim” para que os
campos NUimero do Processo Principal e NUmero do Processo sejam disponibilizados.

Por padrdo, no campo Ndmero do Processo Principal, a opcéo “Unica” estaréd marcada.
Preencha o campo NUmero do Processo e clique no botdo Pesquisar.

Processo Principal @

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

s Sim Nao Antiga s Unica 8.19.

Figura 19 - Distribuicdo por dependéncia.

OBSERVACAO: Apés informar o Namero do Processo e clicar no botdo
@ Pesquisar, alguns campos da secdo Dados do Processo serdo

preenchidos, automaticamente.

tela a direita serd exibida a mensagem “Processo descartado em

7y

g ATENCAO: Caso seja informado n. de processo descartado, no alto da
dd/mmy/aaaa, ndo podera ser utilizado como processo de referéncia”.

Ola NOME DO USUARIO | o il 370 011, nad podie oo

utifizado como processo de referéndat

(~]

Figura 20 - Distribuicdo por dependéncia - Processo descartado.
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2.3 DADOS DO PROCESSO

Na secao Dados do Processo serdao disponibilizadas as opc¢des relacionadas as

prioridades, e os campos Comarca, Competéncia, Classe e Valor da Causa.

Dados do Processo @

Tipo de processo

Prioridade para deficiente fisico ou mental Tutela de urgéncia Prioridade para portador de doenga grave Gratuidade de justica
Comarca * Competéncia * Classe *
e Selecione uma competéncia Selecione uma classe

Selecione uma comarca

Distribuicao * Valor da Causa *
Selecione uma distribuicio LRSI

Juizo 100% Digital @

Figura 21 - Secdo Dados do Processo.

Caso seja necessario informar algum tipo de prioridade, margue a opcdo desejada:
“Prioridade p/ deficiente fisico ou mental”, “Tutela de Urgéncia” ou “Prioridade p/ portador

de doencga grave” e “Gratuidade de Justica”.

Dados do Processo @ Q

Tipo de processo *

Prioridade para deficiente fisico ou mental Tutela de urgéncia Prioridade para portador de doenga grave Gratuidade de justiga

Comarca * Competéncia * Classe *

L] Selerinne uma romneténcia s Selecione uma classe

Figura 22 - Opgdes de prioridade.

Selecinne uma comarca

ATENCAO: Nio estarad disponivel a opcdo Prioridade ldoso, que esté
A relacionada a Data de Nascimento informada no cadastro do autor. No
final do formulério principal, serd disponibilizada Declaracdo de

Veracidade relacionada a essa prioridade.
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Ao selecionar a opcao “Prioridade para deficiente fisico ou mental”, no final do
formulario principal, serd exigida a inclusdo de documento Comprobatério PNE e sera

disponibilizada Declaragao de Veracidade relacionada a tal prioridade.

Ao selecionar a opcao “Tutela de Urgéncia”, ainda na secdo Dados do Processo, serd
disponibilizada a opcdo “A peticdo se encontra instruida com parecer técnico da Camara de
Resolucgdo de Litigios em Salde (CRLS)"*.

*CRLS = Cdmara de Resolucdo de Litigios em Sadde

Dados do Processo @ Q

Tipo de processo *
Pricridade para deficiente fisico ou mental « Tutela de urgéncia
A peticdo se encontra instruida com parecer técnico da Camara de Resolugio de Litigios em Salde (CRLS)

Pricridade para portador de doenga grave Gratuidade de justica

Figura 23 - Opcdes de Prioridade - Tutela de Urgéncia.

Selecione a Comarca, entre as opc¢des disponibilizadas, para onde deseja distribuir

O processo.

Dados do Processo @ [~

Tipo de processo *

Prioridade para deficiente fisico ou mental Tutela de urgéncia Prioridade para portader de doenga grave Gratuidade de justica
Comarca * Competéncia * Classe *
Selecione uma comarca v Selecione uma competéncia ' Selecione uma classe v
Distribuigéo * Valor da Causa *
Selecione uma distribuicio v Valor em R$

Figura 24 - Selecione uma Comarca.

OBSERVACAO: Os campos Comarca, Competéncia, Classe e Distribuic&o
@ sao interligados, ou seja, somente serao apresentadas opc¢des que

estejam configuradas para cada escolha (conforme configuracdo do

sistema utilizado pela 12 Instancia - DCP).
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A opcao “Juizo 100% Digital”, conforme Art. 32 do Ato Normativo 28/2020, sera
adotado, como projeto piloto, nos juizos da 12, 82, 102 e 142 Varas de Fazenda Publica
da Comarca da Capital, nos Juizos da 42, 192, 232, 242, 312 e 502 Vara Civeis da Comarca
da Capital, no juizo da 12 Vara Civel do Foro Regional da Regido Oceanica da Comarca
de Niterdi, no juizo da 22 Vara Civel da Comarca de Marica e no juizo da 12 Vara Civel
da Comarca de Campos dos Goytacazes.

Dados do Processo ® [A)

Tipo de processo

Pricridade para deficiente fisico ou mental Tutela de urgéncia Prioridade para portador de doenga grave Gratuidade de justica
Comarca * Competéncia * Classe *
Selecione uma comarca - Selecione uma competéncia Selecione uma classe
Distribuigio * Valor da Causa *
. L 3 n
Selecione uma distribuicdo v faloemies

Juizo 100% Digital @

Figura 25 - juizo 100% Digital.

Ao clicar na interrogacdo ao lado do campo serd exibida mensagem informativa.

Conforme disposto no ATO NORMATIVO N@ 28/ 2020, o TIRJ
passou a adotar o "Juize 100% Digital” nos limites
estabelecidos pela Resclucdo n°. 345, de 09 de outubro de
2020, do Conselho Macional de Justiga, A escolha pelo "Juizo
100% Digital” é facultativa e sera exercida pela parte
demandante no momento da distribuicdo da acdc, marcando
o checkbox do Juizo 100% Digital, podendo a parte
demandada opor-se a essa opgdo até o momento da
contestacao.

Vale ressaltar que a opcdo escolhida s serd efetivada caso o
processo seja distribuido para uma dos juizos que fazem para
do projeto piloto, art. 3° do ATO NORMATIVO N° 28/ 2020

Figura 26 - juizo 100% Digital - mensagem informativa.
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Para as competéncias Civel, Empresarial, Familia, Fazenda Publica ou Orfaos e
SucessoOes, serd disponibilizada a opcdo “Autor opta pela realizagdo de audiéncia de
conciliacdo ou de mediacao?”.

Dados do Processo @& [~]

Tipo de processo

Prioridzde para deficiente fizico ou mantal Tutela de urgéncia Pricridade para portador de deoenga grave Gratuidads da justica
Comarca ~ Competéncia * Classe *
Comarca da Capital - Civel - Selecione uma classe -

0 12° Juizado Especial Civel teve sua competéncia
alterada para: Regional do MEIER.

Distribuicio * Valor da Causa *

Selecione uma distribuicio - Valor em RS

Autor opta pels realizagdo de audidncia de concilizcio ou de mediagdo?

Figura 27 - Opcéo disponivel para algumas Competéncias.

ATENCAO: Caso deseje distribuir para os Juizados Especiais Civeis dos
A bairros {Capital), escolha primeiramente os campos Comarca,
Competéncia e Classe. Apés esse procedimento, o sistema
disponibilizard o campo Distribuicdo, para que seja escolhido o JEC
desejado.

Ao selecionar a Competéncia Juizado Fazendéario serd exibida mensagem. Para
prosseguir com a competéncia selecionada, clique no botdo Sim.

Atencao!

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

| - agfes de mandado de seguranca, de desapropriacdo, de divisiio e demarcacdo, populares, por
improbidade administrativa, execugdes fiscais € demandas sobre direitos ou interesses difusos e coletivos;

Il - causas sobre bens imaveis dos Estados, Distrito Federal, Territérics e Municipios, autarquias e fundagdes
publicas a eles vinculadas;

Il - causas gue tenham como objeto a impugnacdo da pena de demissao imposta a servidores pdblicos
civis ou sangdes disdplinares aplicadas a militares,

Deseja prosseguir?

Figura 28 - Mensagem exibida ao selecionar a competéncia JEF.

Distribuicdo Eletrénica de 12 Instancia Pagina 18 de 82



PODER JUDICIARIO
Al EsTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJER Departamento de Suporte e Atendimento

Apés preencher os campos Comarca, Competéncia e Classe, serd disponibilizado o

botdo Escolher Assunto.

Dados do Processe @ @

Tipo de processo

Prioridzde para deficiznte fisico cu manta Tutzla de urgéncia Prioridade para portador de doenga grave Gratuidade de justica
Comarca = Competéncia * Classe ~
Comarca da Capita hd Familia - Peticéo hd

-

Pt L

alterada para: Regional do MEIER.

Distribuigdo * Valor da Causa *
Valor em RS

Distribuicdo da Capital -

Autor opta pela realizagdo de audidnciz de conciliacio ou de madiagie?

# Escolher Assunto

Menhum assunto adicionado.

Figura 29 - Comarca, Competéncia e Classe selecionadas, Escolher Assunto disponibilizado.

Para algumas competéncias, o campo Distribuicdo estard disponivel para selecéo.

Comarca = Competéncia * Classe *
Comarca da Capita - Juizado Especial Civel - Peticio
129 Juizado Especial Civel teve sua

competéncia alterada para: Regional do

MEIER.

Distribuicda * Valor da Causa *
Selecione uma distribuicio a falogem Ry
Cartorio do Juizado Esp. do Torcedor e dos

Menhum assunto adicionzdo.

Figura 30 - Campo Distribuicao.

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

Escolher Assunto.
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Dados do Processo @

Tipo de processa

Prioridzede para deficiente fizico ou menta
Comarca =

Comarca da Capita

0129 Juizado Especial Civel teve sua
competéncia alterada para: Regional do
MEIER.

Distribuicdo *

Selecione uma distribuicdo

Tutelz de urgéncia

Competéncia *

Civel

[~
Prigridade para portador dz doenga grave Gratuidade d= justica
Classe =
- Peticio -

Valor da Causa *

Valor em R§

Autor opta pela realizacdo de audiénciz de conciliacio ou de madiacac?

I

Menhum

aszunto adicionado.

Figura 31 - Valor da Causa e Assunto.

Ao clicar no botdo Escolher Assunto, sera aberta a janela Selecionar Assunto. Para

visualizar a opc¢oes disponiveis utilize a barra de rolagem.

Selecionar Assunto

Pesquisar assunto...

Assuntos

~ DIREITO PROCESSUAL CIVIL E DO TRABALHO

' Atos Processuais

Citacdo / Atos Processuais

Vv DIREITO PROCESSUAL PENAL

v Dentncia/Queixa

Recebimento / Dendncia/Queixa

Rejeicdo / Denuncia/Queixa

V' Execucdo Penal

+ Salvar @ Fechar

Figura 32 - Selecionar Assunto.
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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 serd destacado com fundo azul, e clique no botao

Salvar.

Selecionar Assunto

amb

Assuntos
s~ Direito Civil
“  Responsabilidade Civil

Dano Ambiental / Responsabilidade Civil

" Salvar @ Fechar

Figura 33 - Fiftrando e selecionando Assunto.

Para incluir outros assuntos, basta seguir o procedimento descrito acima, quantas

vezes forem necessérias.

No formulario principal da distribuicdo, as colunas Assunto e Acdes serdo,

automaticamente, preenchidas.
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Dados do Processo @& [A]

Tipo de processo

Pricridade para deficiente fisico ou mental Tutelz de urgénciz Pricridade para portader de doenca grave Gratuidade de justica
Comarca * Competéncia * Classe *
Comarca da Capital - Civel - Petigio -

(O 12° Juizado Especial Civel teve sua
competéncia alterada para: Regional do

MEIER.
Distribuicdo * Valor da Causa *
Selecione uma distribuigio v folcremies

Autor opta pela realizacdo de audiéncia de condiliacdo ou de mediacao?

# Escolher Assunto

Dano Ambiental / Responsabilidade Civil @

Figura 34 - Assunto incluido.

Para excluir o assunto, clique no icone Excluir ( il ), disponivel na coluna Agdes. Ac
clicar nesse icone serd exibida a mensagem “Deseja excluir o assunto selecionado?’.
Para confirmar, cligue no botao Excluir ou para prosseguir, cligue no botdo Cancelar.

Excluir Assunto

Deseja excluir o assunto selecionado?
1 Excluir @ Cancelar

Figura 35 - Exclusdo de assunto.

Prossiga preenchendo os demais campos do formulario.
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2.4 CADASTRO DE CERTIDAO DIiVIDA ATIVA (CDA)

Ao selecionar a Competéncia Divida Ativa Municipal e a Classe Execucdo Fiscal, sera
obrigatério preencher os dados da certiddo da divida ativa. Para isso, clique no botdo
Adicionar CDA na secdo Cadastro de CDA(s).

Dados do Processo @ @

Tipo de processo
Prioriciade para deficiente fisico ou mental Tutela de urgénciz Prioridade para portador de doenga grave
Gratuidade de justiga

Comarca * Competéncia * Classe *
Comarca da Capital bd Divida Ativa Municipal bd Execucio Fiscal

O 12° Juizado Especial Civel teve sua

competéncia alterada para: Regional

do MEIER.

Distribuigao * Valor da Causa *

. [ Slor R
Selecione uma distribuigio i yaloreiE Ry

Pedido

% Escolher Assunto

Nenhum assunto adicionado.

Cadastro de CDA(s) | @ @

= Adicionar CDA

Menhum cadastro de divida ativa incluide,

Figura 36 - Competéncia Divida Ativa Municipal / Classe Execucdo Fiscal

No formuléario Cadastro de Certidao de Divida Ativa, serao disponibilizadas as se¢des:
Dados do Processo, Dados da Certidao da Divida Ativa e Dados da Divida Ativa Avulsa.
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Na secdo Dados Pessoais estaréo disponiveis os campos: Devedor, N2 da Inscricéo,

Natureza da Divida e Base Legal.

Cadastro de Certiddo de Divida Ativa

Campos marcados com ™" sdo de preenchimento obrigatério.
Cados do Processo ()
Devedor * N°® da Inscrigao” Matureza da Divida * Base Legal *
nforme devedaor nforme n? da inscricio IPVA - nforme base legal

Figura 37 - informar os dados da CDA - se¢bes Dados do Processo.

Na secdo Dados da Certiddo da Divida Ativa estardo disponiveis os campos: N2 da
Certidao, Exercicio, Moeda, Valor Originario, Quantidade de UFIR e Valor Atualizado.

Caso seja marcada a opcao “Possui juros?” e "Demais Encargos?”, preencha os
campos relacionados a opc¢do selecionada. Para incluir os dados do encargo, apds
preencher os campos, cligue no botao Incluir Encargo. Ainda nesse formulario, seréo
preenchidas, automaticamente, as colunas Encargo e Agdes.

Apés preencher os dados das secdes Dados Pessoais e Dados da Certiddo da Divida
Ativa, cligue no bot&o Incluir Certiddo. Ainda nesse formulario, serdo preenchidas,
automaticamente, as colunas N° Certiddo, Exercicios e Agdes.
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Cados da Certiddo da Divida Ativa o
M Certidao * Exercicio = Moeda Valor Origindrio *
nforme n® da certiddc nforme exercicio RS = RE Q.00
Oed UFIR ~ Valor Atualizado *
RS 0,00 RS 0,00

Possui Juroz?

Terma Inicial * Formula de Calculo Valor Total dos Juros *

Drate do termo Inicial nfomme a formuka do calcubs nforme valor total dos juros

Dizmais Emcargos?

Tipo de Encargo * Termo Inicial = Valor Total dos Juros = Formula de Calculo *

nforme Bpo de encargo Diate do termo inicial niforme vakor total dos juros Informe fdrmula do caleulo 8

Menhum encangd adicionsdo:

Inecluir Certid3o

Menfuma cartidio adicionzda.

Figura 38 - informar os dados da CDA- secdes Dados da Certiddo da Divida Ativa.

Apbds preencher os campos do formulario Certiddo de Divida Ativa, cligue no botdo
Salvar, na parte inferior. Os dados da certid&o serdo exibidos no formulério principal da

distribuicdo.

Dedos da Divida Ativa Avulsa Q
Auto Infragas Orgao Aplicacio Data da Infragdo Data da Intimagao Final

nforme o auto da infrago nforme crgac de aplicacdo nforme data da infragic nfarme data da intimacdo Fina
Processo Administrativo Descricdo

nficrme processo administrative nforme a descrigéo

I

Figura 39 - Informar os dados da CDA - se¢do Dados da Divida Ativa Avulsa.

Distribuicdo Eletrénica de 12 Instancia Pagina 25 de 82



PODER JUDICIARIO

!&VA ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJER Departamento de Suporte e Atendimento

No formulario principal da distribuicéo, as colunas N° Certiddo, Exercicios e Acbes
serdo preenchidas, automaticamente.

Cadastro de CDA(s) @ (A
I S NN
202090887 2020 F o

Figura 40 - CDA incluida.

Para alterar dados da CDA, cliqgue no icone Editar ( ) disponivel na coluna Acdes.

Com o formulédrio da CDA aberto, cligue novamente no icone Editar { #).

Para excluir a CDA, cligue no icone Excluir ( i ) na coluna Acgdes da tela principal da
distribuicao. Sera exibida a mensagem “Deseja remover a Certidao selecionada?”.

Excluir Certidao

Deseja remover a Certid3o selecionada?

W Excluir @ Cancelar

Figura 41 - Mensagem para exclusdo de CDA.

ATENCAO: Sera permitido o cadastro de mais de uma Certiddo da Divida
A Ativa (CDA) para o mesmo devedor e mesma natureza da divida. Para
isso, preencha novamente os Dados da Certiddo da Divida Ativa e clique
em Incluir Certidao.

Prossiga preenchendo os demais campos do formulario.
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2.5 CADASTRO DE ADVOGADOS/REPRESENTANTES

Para cadastro de advogados da Seccional R}, na secdo Advogado/Representante,

preencha o Niumero da OAB e o sistema exibird o nome do advogado registrado com

OAB informada.

BSERVACAO: No caso de distribuicdo pelo MP ou Delegatério, ndo
@ deverd ser informado advogado.

Advogado / Representante @

Advogado/Representante Secdo OAB * N® QAB

- nforme n® OAR

Advogado - RJ

Menhum adwogado/representante adicionado.

Figura 42 - Advogado / Representante.

Para alguns advogados de outros Estados, apés preencher os campos referentes ao

Numero da OAB, o campo Nome nao serd preenchido automaticamente, no alto da tela

a direita serd exibida a mensagem “Ndmero de OAB ndo encontrado’.

Secio OAB *

Advogado/Representante

Advogado » T

Figura 43 - Advogado ndo encontrado.

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

preencha o campo Nome e clique no botao Adicionar.
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Advogado / Representante @

Advogado/Representante | Segdo OAB* N* 0AB Nome

Advogado - TO - 089888 nforme o nome

Menhum zdvogadofrepresentante adicionado.

Figura 44 - Advogado de outro Estado.

ATENCAO: E necessério verificar se a OAB possui alguma letra no final
e se estd sendo preenchida corretamente antes de efetuar a incluséo
manual do nome, tendo em vista que o sistema apresentard erro ao

concluir a distribuicdo caso ja exista o advogado cadastrado no padréo
correto.

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

preenchidas. Na coluna Agles estard disponivel o icone Excluir ( o).

Advogado / Representante @ @
Advogado/Representante  Secdo OAB * N® OAB

Advogado - RJ - nforme n®

T T
o

Advogado(s) TODO000E NOME ADVOGADD

Figura 45 - Advogado/Representante incluido.

Para incluir outros advogados, basta seguir o procedimento descrito acima nesse
Capitulo.

Para Defensores Publicos, Promotores e Procuradores de Justica ou do Municipio a
secao Advogado/Representante serd preenchida, automaticamente.
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Advogado / Representante @ 2
Advogado/Representants Secio OAE * N° OAB
Defensor Publico - Selecione - TI000002

Advogadolz) TI000002 DEFENSOR PUBLICO

Figura 46 - Matricuia genérica.

Prossiga preenchendo os demais campos do formulario.

2.6 CADASTRO DE AUTOR(es) e REPRESENTANTE(s)

Para cadastrar autor e/ou representante do autor, na secao Autor(es), inicialmente,
cadastre um autor e, apds, se necessario, cadastre o representante do autor.

Autorfes) @ o

4 Cadastrar Autor | 4 Cadastrar Representante do Autor
“

Menhurn Personagem adicionado.

Figura 47 - Cadastro de Autor.,

2.6.1 Autor - Pessoa Fisica

Para realizar o cadastro do autor, clique no botdo Cadastrar Autor.
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Autor(es) @ @

Menhum Personagem adicionado.

Figura 48 - Cadastrar Autor.

No formulédrio Cadastrar Autor serdo disponibilizadas as secdes: Dados Pessoais,
Advogado (caso tenha sido incluido), Enderego e Dados Complementares.

Preencha todos os campos obrigatérios e necessarios e clique no botdo Salvar, na

parte inferior do formulério.

O sistema somente permitira o salvamento dos dados se todos os campos

obrigatérios (marcados com “*"} estiverem preenchidos.

2.6.1.1 Autor Pessoa Fisica - Dados Pessoais

Na secdo Dados Pessoais do formuidrio que foi aberto, preencha todos os campos

obrigatérios com os dados do autor e os demais que julgar necessarios.
Siga para a préxima secado do formuldrio que se encontra aberto.

As opgoOes “Ministério Publico”, “Estrangeiro e/ou residente no exterior” e “Menor de

idade” serdo descritas em Capitulos especificos.

O cadastro de autor Pessoa Juridica seré descrito em Capitulo especifico.
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Cadastrar Autor

Az partes deverdo ser cadastradas separadaments, ouseja, no-campo "Nome” sodevera ser digitado o de uma pessoa ou de uma empresa de'cada

WiEL

Campos marcados com =" 530 de preenchimento abrigatario.

DADOS PESSOAIS

Tipo
Autar
Ministero Publico? Eztrangsiro &/ou brasileiro rezidents no extenor? Manor de idade
Pessoa Fisica ou Juridica ~ Sexo CPF*
Pessoz Fisica - Selecione o sexo bd ikt a3 T
Nome *

nforme o nome completo
Mome Social

nfiormmie o NOme Socia

Documento de identificacao Numero Orgao Expedidor

Celacione i ncumharta de identifi nforme n? do documento nforme Jrgdo expaditol
Selecione tipo documento de identifi = v e e dor 5 E

Data de Emissao Telefone E-mail

nforme #° telafone

Figura 49 - Dados pessoais do Autor

2.6.1.2 Autor Pessoa Fisica - Advogado

Na secdo Advogado do formulario que foi aberto serdo disponibilizadas as colunas
Representa e Intima e serdo listados os advogados incluidos no formulério principal da
distribuicdo.

Havendo apenas um advogado, sera obrigatorio marcar as colunas Representa e

Intima.
ADVOGADO
TOODODOE NOME DO ADVOGADO

Figura 50 - Dados pessoais do Autor - secdo Advogado
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Uma vez marcada a coluna Representa, no sistema utilizado pela Cartério (DCP)
passara a constar que tal advogado é representante da parte cadastrada. Ao marcar a
coluna Intima, tal advogado estara se habilitando para o recebimento das intimacdes.

(trés) advogados representantes da parte, mesmo que, no formulario

g ATENCAO: A coluna Intima poderd ser marcada no maximo para 3
principal da distribuicdo, tenham sido informados mais advogados.

2.6.1.3 Autor Pessoa Fisica - Endereco

Na secdo Endereco do formuldrio que foi aberto preencha o campo CEP e cligue no
botao Verificar CEP para que os campos Estado, Cidade, Bairro, Tipo de Logradouro e
Logradouro sejam preenchidos, automaticamente.

Preencha todos os campos obrigatérios e os demais que julgar necessarios. E siga
para a préxima secado do formulario que se encontra aberto.

EMDERECO
CEP =
Estado * Cidade * Bairro * Tipo Logradouro *
Logradouro * Mumera * Complemento Tipo Enderego *
nforme logradours nforms o ndmaro nforme o complermento Selecione tino de endere -
Referéncia

nforme uma referéndia

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

Sim

Figura 51 - Endereco do Autor - secdo Fnderegos
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OBSERVACAO: Ao preencher o Endereco, o sistema exibird a caixa
@ opcional “O comprovante de residéncia deste endereco cadastrado sera
anexado nesta peticdo Inicial?”. Essa opcdo ndo refletird no
preenchimento dos demais campos, apenas confirma que o

comprovante do endereco informado sera anexado.

2.6.1.4 Autor Pessoa Fisica - Dados Complementares

Na secdo Dados Complementares do formulario que foi aberto seré obrigatério o
preenchimento do campo Data de Nascimento.

DADOS COMPLEMENTARES

Estado Civil Profisséo Macionalidade
Selecione estado civi - Selecione a profissdo - Brasil -
Escolha a naturalidade Cidade Data de Mascimento *

Selecione naturalidade Selecione a cidade

Home do Pai
nformie o nome completo do pai
MNome da Mae

nforme o nome completo da mae

B Salvar @ Cancelar

Figura 52 - Dados complementares do Autor.

Apds preencher todos campos obrigatérios e necessario e clique no botéo Salvar.

O sistema somente permitira o salvamento dos dados incluidos no formuldrio se

todos os campos obrigatérios (marcados com “*”) estiverem preenchidos.

Distribuicdo Eletrénica de 12 Instancia Pagina 33 de 82



PODER JUDICIARIO
Al EsTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJER Departamento de Suporte e Atendimento

2.6.2 Autor - Ministério Publico

Caso seja marcada a opcao Ministério PUblico, os campos do formulario Cadastrar
Autor serao preenchidos, automaticamente. Cligue no botéo Salvar na parte inferior do

formulario.

DADQS PES30AIS

¥ Ministério Piblico?
Pessoa Fisica ou Juridica = CPF
Pessoa Juridica
Nome
Ministério Piblico

Telefone E-mail

nforme n? telefone nforme e-mai

Figura 53 - Ministério Publico como autor —~ secigo Dados Pessoais.

2.6.3 Autor - Estrangeiro ou Residente no Exterior

No formuldrio Cadastrar Autor, se for o caso, selecione a opcao Estrangeiro e/ou
brasileiro residente no exterior?.

Nesse caso, sera obrigatoério informar o Documento de ldentificagdo, que podera ser
a identidade do estrangeiro ou o passaporte, enquanto que os dados referentes a secéo
Endereco nao serao obrigatérios.

Preencha todos os campos obrigatérios e necessarios e cligue no botdo Salvar na

parte inferior do formulario.
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Tipo
Autor
PinistEria Plblica? # Estrangsire efou brasileiro residente no exterior?
Pessoa Fisica ou Juridica * Sexo
Peszoa Fisica b Selecione o sexo
Home *
nforme o nome completo

Mome Social

nforme o nome socia
Dacuments de identificacdo * Mimero *
Selecione tipo documento de identifi - nforms n® do documents

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
Departamento de Suporte e Atendimento

fznor de idade

CFF

nforme n® CPF ou CNE)

Orgdo Expedidar

nforme Orgac expeditor

Figura 54 - Autor Estrangeiro — secdo Dados Pessoars.

@ OBSERVACAO: No caso de autor estrangeiro ou residente no exterior, o

endereco nao serd obrigatdrio.

2.6.4 Autor - Menor de ldade

No formuldrio Cadastrar Autor, se for o caso, marque a opc¢ao "Menor de Idade”.

Nesse caso, o preenchimento do campo CPF é opcional, e sera obrigatério o

cadastramento de representante do autor.

Preencha todos os campos obrigatérios e necesséarios e cligue no boté&o Salvar na

parte inferior do formulério.
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Tipo

Autor

Ministérie Plblica? Estrangsiro efou brasileiro residentz no exterior? ¥ Menaor de idade

Pessoa Fisica ou Juridica * Sexo CPF

Pessoa Fisica * Selecione o sexo hd nfarme n® CPF ou CHE)
Home *

nforme o nome completo
Home Social

nforme o nome socia
Documento de identificacio Nimerao Orgdo Expedidor

Selecione tioo documento de identifi - nforme n® do documento nforme Orgéo expeditor
Data de Emissdo Telefone E-mail

nforme n® telefone nforme e-mal

Figura 55 - Autor menor de idade - secdo Dados Pessoals.

OBSERVACAO: No caso de autor menor de idade, é opcional a
inclusdo de CPF. Contudo, serd obrigatério o cadastro de um
representante legal.

2.6.5 Autor - Pessoa Juridica

No formulario Cadastrar Autor, ao selecionar Pessoa Juridica serdo disponibilizadas

as secdes Dados Pessoais e Endereco.

Preencha todos os campos obrigatérios e necesséarios e cligue no botéo Salvar na
parte inferior do formulério.

2.6.5.1 Autor Pessoa Juridica — Dados Pessoais

Na secdo Dados Pessoais do formulario aberto, para Pessoa Juridica serdo
disponibilizados os campos Pessoa Juridica de cadastro nao obrigatério e Tipo Empresa.
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OBSERVACAO: Para a maioria das Competéncias, no cadastro do réu
@ serao disponibilizados apenas os campos Tipo Empresa e o CNP).

Cadastrar Autor

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

Campos marcados com ™" sd0 de preenchimento obrigatorio.
CADDS PESSOAIS
Tipo
Autor
Ministério PUblico?
Pessoa Fisica ou Juridica * Pessoa Juridica de Cadastro ndo obrigatorio Tipo Empresa *
Pessoa Juridica - Selecione o tipo de Pessoa Juridica - Selecione o tipo de empresa -

CMNPJ =

nforme n® CPF ou CHEJ
Mome *

Informe © nome completo

Telefone E-mail

nforme n® talefone nforme &-rmiail

Figura 56 - Autor Pessoa juridica - se¢do Dados Pessoals.

No campo P] de Cadastro nao obrigatério serdo disponibilizadas as opgdes:
“Associacdo sem fins lucrativos”, “Condominio”, “Consércio”, “Empresa com baixa”,
“Fundacao sem fins lucrativos”, “Fundos de investimentos” e “Massa falida”.

Distribuicdo Eletrénica de 12 Instancia Pagina 37 de 82



PODER JUDICIARIO
Al EsTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJER Departamento de Suporte e Atendimento

Tipo
Autor
Miniztéric PUblico?
Pessoa Fisica ou Juridica * Pessaa Juridica de Cadastro ndo obrigatdrio Tipo Empresa *
Pessoa Juridica - Selecione-o tipo de Pessoa Juridica - Selecione o tipo de empresa -
CMNFP*
nforme n® CPFou

Mome *

| Infarme o nome completo

Telefone E-mail

nforme n° telsfone nforme g-miail

*dazza falida

Figura 57 - P/ de cadastro ndo obrigatorio.

OBSERVACAO: Ao preencher o campo PJ de cadastro ndo obrigatério, o
@ preenchimento do campo CNPJ ndo serd obrigatério, assim como, néo
sera necessario o preenchimento do campo Tipo Empresa.

No campo Tipo Empresa serao disponibilizadas as opc¢des: “Empresa de Pequeno
Porte”, “Empresa Estrangeira”, “Empresa Naturalizada IN RFB N° 1863/2018", “Empresa
Privada“, “Microempresa“, “Orgéo Publico Estadual”, “Org&o Publico Federal“ e “Orgédo
Publico Municipal“.
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Tipo

Altor

Ministsrio Publica?

Fessoa Fisica ou Juridica * Pessea Juridica de Cadastro nao obrigatario Tipo Empresa *
Pessoa luridica bd Selecione o tipo de Pessoa Juridica hid Selecione o tipo de empresa
CHNPL Emprzsa de Beguenc Porte
nfarme n® CPF ou CHES Emprasz Estrangeira
MNome = Emprasa Maturalizads IM RFE n® 186372018
Informe o nome completo Emprasa Privads
Telefone E-mail Microempresa
nfcrme n© =isfone nfomzs e-mail Crg3o Pubfico Estadusl
Crgdo Pobfice Federal
Crgac 20bfico Municipal
Qutros

Figura 58 - Tipo Empresa.

No campo Tipo Empresa ac selecionar as opcdes “Empresa Naturalizada IN RFB N°
1863/2018" ou “Empresa Privada“, caso a empresa possua mais de 25 acdes
ajuizadas/ano no TjR} e ainda ndo tenha realizado cadastro no SISTCADP], ao tentar
concluir a inclusdo do autor serd exibida mensagem informando que a Empresa nao tem

cadastro e que, caso o cadastro ndo seja realizado em até 10 dias corridos, nao serd

possivel realizar novas distribuicdes ou novos peticionamentos eletrénicos.

OBSERVACAO: Durante esses 10 dias corridos, o sistema permitird a
@ distribuicao e o peticionamento eletrénicos. Nas préximas distribuicdes
serd exibida mensagem atualizando os dias restantes do prazo até que
seja realizado o blogueio, caso a empresa nao realize o cadastro no
SISTCADP).
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Atencdo

A Pessoa Juridica NOME DA EMPRESA SEM CADASTRO com o ChPJ NNNNNNMNNNNNKNN | ndo efetuou seu

cadastro no Sistema de Cadastro de Pessoa Juridica. Caso esse cadastro nao seja efetuado em até 10dias
corridos, ndo serd possivel realizar distribuigdes ou petigdes neste Tribunal,

Figura 59 - Mensagem com prazo para realizar o cadastro.

Caso o prazo de 10 dias corridos ja tenha expirado, ao tentar concluir a inclusdo do

autor serd exibida mensagem informando sobre o bloqueio até que seja realizado o
cadastro no SISTCADP].

Atencao

A Pessoa Juridica NOME DA EMPRESA SEM CADASTRO com o CHEI NNNKNNNNNNNNKNNN | ndo efetuou seu

cadastro no Sistema de Cadastro de Pessoa Jundica, Somente sera possivel realizar distribuigies
ou peticdes neste Tribunal quando esse cadastro for efetuado.

Figura 60 - Mensagem com prazo expirado para realizar o cadastro.

2.6.5.2 Autor Pessoa Juridica com baixa

No campo PJ de cadastro ndo obrigatério, ao selecionar a opcéo “Empresa com baixa” e
salvar os dados do formuldrio Cadastrar Autor, no alto da tela a direita serd exibida a

mensagem “Deverd ser anexado um documento comprobatdrio de baixa da empresa”.

Na secdo Documento(s) do formulério principal seré disponibilizado o link Comprovante
de empresa com baixa que ficara habilitado apds a inclusao da peticdo inicial.
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Ola NOME DO USUARIO,

Devera ser anexada um documento comprabatério de
balxa da empresa.

Autor(es) @ @

= Cadactrar Autor | 4 Cadastrar Representante do Awtor
Autor = i

MOME EMPRESA COM BAIXA

Figura 61 - Autor empresa com baixa - mensagem.

A

ATENCAO: O sistema solicitard o carregamento de quantidade de
A comprovantes de baixa correspondente a guantidade de empresas

com baixa incluidas. Caso a quantidade de documentos incluidos seja

menor, o sistema informara sobre a divergéncia.

2.6.6 Representante do Autor

Na secao Autor(es), cligue no botdo Cadastrar representante do autor.

Autor{es) @ A
= Cadastrar Autor || ¥ Cadastrar Representante do Awtor

— oo
o

Autor MOME AUTOR MENOR DE IDADE

Figura 62 - Cadastrar representante do autor.

No formulario Cadastrar Representante do autor serdo disponibilizadas as secdes Dados

Pessoais e Endereco.

Preencha todos os campos obrigatérios e necessarios e cligue no bot&o Salvar na parte

inferior do formulério.
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Cadastrar Representante do Autor

As partes deverdo ser cadastradas separadamente, ou seja, no campa “home” 50 devera ser digitado o de uma pessos ou de uma empresa de cada
VEZ

Campos marcados com ™ s3o de preenchimento obrigatorio.

DADQS PESS0AIS

Parte *

Selecione tipa de representanie -

Winisterio Fibfica?
Pessoa Fisica ou Juridica = Sexo CPF/CMP)*
Informe n® CPF ou CHNPI

Selecione tipa de pessoa - Selecione o seX0 »*

Nome =

Informe o nome completo

Nome Social

Informe o nomes social

Telefone E-mail

Informe n® telefons Infarme &-mail

Figura 63 - Cadastro de representante do autor - secdo Dados Pessoals.

OBSERVACAO: No campo Parte serdo disponibilizados tipos de
@ representantes.

DADOS PESS0AIS

Parte *

Selecione tipo de representante -

Azziztente

Rzprezentants Lagsl

Sexo CFF/CHFP) *
Curador
Selecione o sex0 - Informea n® CPF ou CMP)
Sindico
Tutor
Procurador

Escritdric d= Advocacia
Amicus Curiae

Tutor Judicizl

Figura 64 - Cadastro de representante do autor - campo Parte.
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Os representantes legais devem suceder seus representados. Se esse representar

mais de uma parte, basta cadastra-lo apds as partes.

Apbs salvar o formulario Cadastrar Representante do Autor, no formulario principal
da distribuicéo, automaticamente, serdo preenchidas as colunas Tipo, Nome, CPF/CNP)

e Acgdes.

Na coluna Acgdes estarao disponiveis os icones Editar ( Il'll-) e Excluir (m) para

cada autor incluido.

Autor{es) @ o

# Cadastrar Autor | 4 Cadastrar Representante do Autor
“ CPRICNFS

Autor NOME AUTOR MENOR DE IDADE = a

Representante Legal MOME DO REPRESENTANTE 11111111111 = a

Figura 65 - Autor e Representante cadastrados.

Prossiga preenchendo os demais campos do formuléario.

2.7 CADASTRO DE REU(s)

Na secdo Réu(s) cligue no botdo Cadastrar Réu - Pessoa Fisica ou Cadastrar Réu -

Pessoa Juridica.

Para cadastro de Réu(s) em distribuicéo para as competéncias Juizado Especial Civel
e Varas Civeis, na secdo Réu(s), o sistema disponibilizard os botdes Cadastrar Réu -
Pessoa Fisica, Cadastrar Réu - Pessoa Juridica e Cadastrar Representante do Réu.
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Réu(s) @
# Cadastrar Réu - Peszoa Fisica || # Cadastrar Réu - Pessoa Juridica | % Cadastrar Representante do Réu

Menhum Personagem adicionado.

Figura 66 - Cadastro de Réu.

2.7.1 Réu - Pessoa Fisica

Na secéo Réu(s) cligue no botdo Cadastrar Réu - Pessoa Fisica.

Réu(s) @
# Cadastrar Réu - Peszoa Fisica [ 4 Cadastrar Réu - Pessoa Juridica | % Cadastrar Representante do Réu

Menhurm Personagem adicionado.

Figura 67 - Cadastro de Réu — Pessoa Fisica.

No formularic Cadastrar Réu, serdo disponibilizadas as se¢bes Dados Pessoais,
Endereco e Dados Complementares.

Cadastrar Réu

As partes deverdo ser cadastradas separadamente, ou seja, no campo “Mome” s0 devera ser digitado o de uma pessoa ou de uma empresa de cada

VET,
Campos marcados com ™" sdo de preenchimento obrigatério.

DADOS PESSOAIS

Tipo

Figura 68 - Cadastro de Réu - Pessoa Fisica — Dados Pessoais.
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2.7.1.1 Réu Pessoa Fisica - Dados Pessoais

Preencha todos os campos obrigatdrios e necesséarios, conforme o passo a passo
descrito no Capitulo Cadastro de Autor, e cligue no botdo Salvar na parte inferior do

formulério.

DADOS PESSOAIS

Tipo

Estrangsiro &/ou brazileiro residente no exterior?

Pessoa Fisica ou Juridica = Sexo CFF*

Pessoa Fisica Selecione o sexo - Lefu e s AT
Nome =

nforme o nome completo
Nome Social

nforme o nome social
Documento de identificacdo Miamera Orgdo Expedidor

Selecione tipe documento de identifi o nforme n® do documento nforme Orgdo expeditor
Data de Emissdo Telefone E-mail

nforme n® telefone nforme 2-mail

Figura 69 - Cadastro de Réu - Pessoa Fisica — secdo Dados Pessoals.

Na secao Dados Pessoais, se for o caso, marque a opcao “Estrangeiro e/ou brasileiro
residente no exterior?”. Neste caso, o preenchimento do CPF ndo serd obrigatério,
entretanto sera obrigatdrio informar o Documento de Identificacdo, que podera ser a
identidade do estrangeiro ou o passaporte. Os dados referentes a secao Enderego néo
serao obrigatdérios.
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DADOS PESSOAIS
Tipo

Reu

¥ Estrangeiro efou brasileiro residentz no awterior?

Pessoa Fisica ou Juridica * Sexo CPF
Pessoz Fisica Selecione o sexo - infoeme 0 SEROLLEHE
Mome *

nforme o rome completo

Mome Social

Infarme o nams socis

Documento de identificacso * Nimero * Orgio Expedidor
Sefecione tipo documento de identifi = w nforms n® do decumento informe Qrgdc expeditor
D'ata de Emissdo Telefone E-mail
niorme n telefone Informe e-mail
EMDERECD

Enderecc Incermo

CEP

Figura 70 - Cadastro de Réu ~ Pessoa Fisica — Estrangeiro.

Prossiga preenchendo os demais campos do formulario

2.7.1.2 Réu Pessoa Fisica - Endereco

Na secao Enderecgo, se for o caso, marque a opcao “Endereco incerto”. Os campos
referentes a secao Endereco ficarao indisponiveis.
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ENDERECO

# Endsreco incerio

Cep =

Informe o cep
Estado = Cidade = Bairra ~ Tipo Logradoura *
Logradourn * Mimera = Complemento Tipo Enderego *

Informe logradours nforme-o numere Informe o complaments = e R T e
Referéncia

Ifarmie uma refergnciz
O comprovante de residéncia deste endereco cadastrado sera anexado nesta Peticao Inicial?

Sim

Figura 71 - Cadastro de Réu - Pessoa Fisica - Endereco incerto

Prossiga preenchendo os demais campos do formulario.

2.7.1.3 Réu Pessoa Fisica - Dados Complementares

Preencha todos os campos obrigatérios e necessarios e cligue no botdo Salvar na

parte inferior do formulario.

2.7.2 Réu - Pessoa Juridica
Na secao Réu(s), ciique no botdo Cadastrar réu - Pessoa Juridica.

Reu(s) @ [~
# Cadastrar Réu - Pessoa Fisica [l 4 Cadastrar Réu - Pessoa Juridica || 4 Cadastrar Representante do Réu

Menhum Personagem adicionado.

Figura 72 - Cadastro do réu - Pessoa juridica.
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No formulario Cadastrar Réu - Pessoa Juridica seréo disponibilizados o campo Pessoa

Juridica e o botao Cadastrar Outro Réu.

Cadastrar Réu Pessoa Juridica

Sr.® Usuario: A lista de pessoas juridicas apresenta as empresas que se cadastraram no TIER) conforme ATO NORMATIVO COMIUNTO TI/ACG) n°
102/2016. A utilizacdo da lista agiliza o cadastro da peticao inicial, pois os dados da empresa sdc automaticamente inseridos, proporcionando
maior éxito nos atos de comunicagdo processual (citacso eletrdnica) evitando atrasos desnecessarios por conta de dades incorretos ou
incompletos.

Pessoa Juridica *

Selecione a pessoa juridica -

# Cadastrar Qutro Réu

B salvar @ Cancelar

Figura 73 - Cadastro do réu - Pessoa juridica.

No campo Pessoa Juridica, selecione a empresa que sera acionada.
Automaticamente, serdo exibidos todos os dados da empresa selecionada. Cligue no

botdo Salvar na parte inferior da janela.
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Cadastrar Réu Pessoa Juridica

Sr.® Usuario: A lista de pessoas juridicas apresenta as empresas que se cadastraram no TIER) conforme ATO NORMATIVO COMIUNTO TI/ACG) n°
102/2016. A utilizacdo da lista agiliza o cadastro da peticao inicial, pois os dados da empresa sdc automaticamente inseridos, proporcicnando
maior &xito nos atos de comunicagdo processual (citacdo eletrdnica) evitando atrasos desnecessarios por conta de dades incorretos ou
incompletos.

Selecione a pessoa juridica -

Razdo Social: ADVOGADOS 2017 [ ALTERADO | - Hierarquia: MATRIZ - CNPJ: 02645843000271 - Mome
Fantazia: Mercado Pago

Razio Social AGUAS DE NITEROI - Hiera rquia: MATRIZ - CMPJ: 9572340234

Razio Social AGENCIA REGULADORA DE SERVICOS PUBLICOS DE TRANSPORTES AQUAVIARIOS,
FERROVIARIOS, METROVIARIOS E RODOVIAS DO ESTADD DO RIO DF JAMEIRD - AGETRANSP - Hierarguia:
MATRIZ - CHEL: 07461145000135

Name Cmaial, SRITARLA RGN DOIDS,OANDE 15 Cme BEATONT MmN E3nAEICeTEn

B Salvar @ Cancelar

Figura 74 - Selecione a empresa.

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

ATENCAO: Ao selecionar uma empresa, antes de salvar, sempre confira
se foi selecionada a opc¢ao correta.

Caso a Empresa a ser acionada nao conste na listagem exibida no campo Pessoa
Juridica, cligue no botdo Cadastrar Outro Réu.
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Cadastrar Réu Pessoa Juridica

Sr.® Usuario: A lista de pessoas juridicas apresenta as empresas que se cadastraram no TIER) conforme ATO NORMATIVO COMIUNTO TI/ACG) n°
102/2016. A utilizacdo da lista agiliza o cadastro da peticao inicial, pois os dados da empresa sdc automaticamente inseridos, proporcionando
maior éxito nos atos de comunicagdo processual (citacso eletrdnica) evitando atrasos desnecessarios por conta de dades incorretos ou
incompletos.

Pessoa Juridica *

Selecione a pessoa juridica -

B salvar @ Cancelar

Figura 75 - Cadastro do réu - Pessoa juridica — Cadastrar outro réu.

Ao clicar no botdo Cadastrar Outro Réu, no formuldrio Cadastrar Réu serao
disponibilizadas as secdes: Dados Pessois e Endereco.

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
serd exibida uma lista utilizando o recurso autocompletar, contendo
algumas empresas ja cadastradas, de acordo com a informacao digitada.
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Cadastrar Réu

As partes deverdo ser cadastradas separadaments, ou seja, no campo “Mome” 50 devera ser digitado o de uma pessoa ou de uma empresa de cada
VEZ

Campos marcados com "*" sdo de preenchimento obrigatario.

DADOS PESS0AIS

Tipo

Réu

flazza falida?

Pessoa Fisica ou Juridica * Tipo Empresa = CNFJ *
Pessoz Juridica Selecione o tipo de empresa - Informe n® CPF ou CNPJ
MNome *

Informe o nome completo

Telefone E-mail

Informe n® tzlefone nforme e-miil

Figura 76 - Cadastro do réu - Pessoa juridica — secdo Dados Pessoals.

Na secdo Endereco, se for o caso, marque a opgao “Endereco incerto”. Os campos

referentes a segao Endereco ficardo indisponiveis.

ENDERECO
CEP *
Estado = Cidade * Bairra * Tipo Logradouro =
selecione o ESTADD Selecione a cidade Selecione o bairro Selecione tipo de lograd
Logradouro * MNimera * Complemento Tipo Enderego *
Selecione tipo de endere -
Referéncia

O comprovante de residéncia deste endereco cadastrado sera anexado nesta Petigdo Inicial?

Sim

B Salvar @ Cancelar

Figura 77 - Cadastro do réu - Pessoa juridica - secdo Endereco.

Preencha todos os campos obrigatérios e necessarios e cligue no botdo Salvar na

parte inferior do formulario.
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O réu selecionado ou cadastrado serd exibido na secao Réu(s) no formulério da
Distribuicdo, com as colunas Tipo, Nome, CPF/CNP] e Agdes preenchidas,

automaticamente.

Réu(s) @ (A]
+ Cadastrar Réu - Pessoa Fisica [ 4 Cadastrar Réu - Pessca Juridica | < Cadastrar Representante do Réu
REu

PADARIACAMACHD 60392153000160 i

Figura 78 - Réu cadastrado.

Na coluna Acdes estarao disponiveis os icones Editar ( L# ) e Excluir ( i} ) para cada

réu incluido.

Ap6s incluséo do Réu, o botdo Cadastrar Representante do Réu sera disponibilizado.

Réu(s) @ @
+ Cadastrar Réu - Pessoa Fisica || ¥ Cadastrar Réu - Pessoa Juridical | + Cadastrar Representante do Réu
“ EPFICHPL
Reéu MNOMWE REU # M@

Figura 79 - Representante do réu cadastrado.

2.7.3 Representante do Réu

No formulario Cadastrar Representante do Réu serdo disponibilizadas as segdes:

Dados Pessoais e Endereco.

Preencha os campos obrigatérios e necessarios, seguindo o passo a passo descrito
no Capitulo Representante do Autor e clique no botdo Salvar na parte inferir do

formulério.
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Cadastrar Representante do Réu

As partes deverdo ser cadastradas separadamente, ou seja, no campo “Mome” 5o devera ser digitade o de uma pessoa ou de uma empresa de cada
Vez

Campos marcados com ™" sdo de preenchimento obrigatério.

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 CHPJ

Nome *

Informe o nome completo

Nome Social
Informe o nome social
Telefone E-mail

Informe n® telefone Informe e-mai

Figura 80 - Cadastro do representante do réu - secdo Dados Pessoals.

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

DADQS PESS0AIS

Parte *

Lelecione tipo de representante -

Assiztente

Rzprasentants Lagal

Sexo CPF/CMFPI*
Curador
. Selecione o sexo - LT e - AT )
Sindico
Tutor
Procuradaor

Escritdric d= Advocacia
-

Amicus Curiae

Tutor Judicizl

Figura 81 - Cadastro de representante do réu - campo Parte.
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Preencha todos os campos obrigatérios e necesséarios e cligue no boté&o Salvar na

parte inferior do formuléario.

2.7.4 Réu - Observacoes Juizado Fazendario

Para cadastro de réu em juizado Fazendario, na secéo Réu(s) serdo disponibilizados

os botdes: Cadastrar Réu e Cadastrar Representante do Réu.

Réuls) @ °
= Cadastrar Réu - Pessoa Juridica | = Cadastirar Representante do Réu

Menhum Personagem adicionado.

Figura 82 - Cadastro do réu - juizado Fazendario.

Ao clicar em Cadastrar Réu - Pessoa Juridica seré aberto formulario disponibilizando
apenas o campo Pessoa Juridica, onde serdo listados os 6rgaos passiveis de acionamento

através do juizado Fazendéario - a “lista fixa".

Selecione uma das opcdes disponiveis, para que o sistema exiba, automaticamente

os dados do 6rgdo selecionado, e cligue no botdo Salvar.

Cadastrar Réu Pessoa Juridica

Sr® Usuario: A lista de pessoas juridicas apresenta as empresas que se cadastraram no TJER) conforme ATG NORMATIVO CONJUNTO TJ/CG) n®
102/2016. A utilizagio da lista agiliza o cadastro da petigdo inicial, pois os dados da empresa sfo automaticamente inseridos, proporcionando
maior éxito nos atos de comunicagdo processual (citagio eletrdnica) evitando atrasos desnecessarios por conta de dados incorretos ou

incompletos.

Pessoa Juridica *

Selecione a pessoa junidica

Salvar @ Cancelar

Figura 83 - Cadastro de Réu em juizado Fazendario
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No formulédrio principal da distribuicdo, as colunas Tipo, Nome, CPF/CNP] e Acbes

serdo preenchidas, automaticamente.

Réuis) @ @
= Cadastrar Réu - Pessoa Juridica | = Cadastrar Representante do Réu

NOME DO REU SELECIONADO NA LISTA FIXA MMMNNNNNNNANNNM

Figura 84 -  inclusdo do Réu —~ Pf em juizado Fazendario

OBSERVACAO: Para cadastro de réu em competéncias diversas dos
@ juizados, o procedimento é semelhante.

2.8 ENVIO DE DOCUMENTO(s)

Na secdo Documento(s), inicialmente, apenas o botdc Peticdo Inicial estard
habilitado. Os botbes para incluséo de documentos serdo exibidos de acordo com as

informacdes lancadas anteriormente.
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Documento(s) @ [A)

[ PETICAO INICIAL m [l comPrOVANTE REsIDENCIA || [ PROCURAGAD m

L

Cligue aqui para selecio esta area o arquivo gque

= Tipo(s) e Tamanhao(s) dofs) arguivo(s) aceito(s) para Petigio Inicial: .pdf até & MB

B Excluir Arquivos Selecionados

.

Menhum arquive adicionado.

1 a 0 documentos no total de 0 - 10 v

Anexo(s) da Peticdo Inicial

B Excluir Arquivos Selecionados

MNenhum arquive adicionado.
B -

Figura 85 - Secdo Documento(s).

Na secao Documento(s) para inciuir o documento relacionado a peticao inicial clique
no botdo Peticdo Inicial e, em seguida, clique na area maior ou arraste o documento para

essa area.

OBSERVACAO: O sistema exigird a assinatura digital do documento
@ relacionado a peticdo inicial, que deve estar em formato PDF e néo

ultrapassar o tamanho maximo de 6MB.
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IDocumento(s) @ I

I I PETICAO INICIAL I i cer || IR cOMPROVANTE ReSIDENCIA || I PROCURAGAD m

| __——

Cligue aqui para selecio esta drea o arquivo que

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

Figura 86 - Secdo Documento(s) - clique na drea ou arraste o documento até ela.

Ao arrastar o documento com o auxilio do mouse para a area indicada, sera exibida

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

Documento(s) @

[ FETICAC INICIAL B comprOvANTE ResIDENCIA || [ PROCURACAD m

Clique agui para selecio arquivo que

* Tipois) e Tamanho(s) dois) arquivo(s) aceitofs) para Petigdo Inicial: .pdf até 6 MB

Figura 87 - Arrastando a peticdo inicial para drea de inclusdo de documentos.

ATENCAO: Quando o usuério possuir perfil Advogado e a competéncia

A selecionada for Juizado Especial, ao clicar no botdo Peticdo Inicial
deverd ser informado se o procedimento estd sendo feito como
“Advogado”’ ou “Parte”. Se for selecionada a opgdo “Advogado”, serd
exigida assinatura eletrénica.
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Documento(s) @& Q

B PETICAO INICIAL | m

O usudrio esta peticionando como Advogado ou como Parte ?

* Advogado ' Parte

Figura 88 - inclusdo da peticdo inicial para o perfil Advogado na Competéncia juizado Especial.

Para incluir mais documentos relacionados a peticdo, basta seguir o procedimento
descrito acima quantas vezes forem necessérias.

Apo6s inserir o documento, as colunas Nome do Documento, Tipo e Agdes serdo
preenchidas, automaticamente.

Caso a inclusao do documento tenha sido feita com sucesso, na coluna Nome do
Documento sera exibida a informacao “100%"” destacada com fundo verde.

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

Petigio Inicial 1 - Assinado. pdf

a 1 documentos no total de 1 - 10 v

Figura 89 - Peticdo inicial incluida com sucesso.

Petiggio Inicial

* Tipois) e Tamanho(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Petigdo Inicial: .pdf até & MB

Petic3o Inicial 1 - Assinado.pdf Petigio Inicial

Petigdo Inicial 2 - Assinado.pdf

1 a 2 documentos no total de 2 - 10 v

Figura 90 - Mais de um documento incluido com sucesso.

Peticdo Inicial Q
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Quando forem incluidos mais de um documento, para alterar a posicdo na lista,

cligue no fcone =, correspondente a um documento, e arraste-o para a posicio

desejada.

Para visualizar o contelddo do documento inserido, cligue no fcone Exibir (Q),
disponivel na coluna Acgdes.

Exibir documento & Download

Aqui serd exibido o conteddo do documento incluido.

Figura 91 - Exibindo conteddo do documento.

Nessa tela sera possivel baixar o documento clicando no botdc Download ou

imprimir, clicando no botdo Imprimir.

Na tela Exibir Conteldo, para voltar a teia principal, cligue no botdo Fechar.

Para excluir um documento inserido, basta clicar no icone Excluir { L} ), disponivel

na coluna Acdes.

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

B Excluir Arquivos Selecionados

Petigdo Inicial 1 - Assinado.pdf Peticio Inicial

|:| E Peticdo Inicial 2 - Assinado.pdf Peticio Inicial

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

Figura 92 - Excluindo arquivo relacionado a peticdo inicial,
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Sera exibida mensagem “Deseja remover o arquivo?’, disponibilizando os botdes

Confirmar e Cancelar.

Atengdo

A Deseja remover ¢ arquive?

Figura 93 - Excluindo documento relacionado a peticdo inicial.

Para excluir um ou mais documentos, clique na 12 coluna correspondente ao(s)
documento(s) que deseja excluir e cligue no botao Excluir Arquivos Selecionados.

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

| B Excluir Arquivos Selecionados I

Petigdo Inicial 1 - Assinado.pdf Peticio Inicial

= Peticéo Inicial 2 - Assinado,pdf Peticio Inicial Qm
1 a 2 documentos no total de 2 - | 10 v |

Figura 94 - Excluindo documentos relacionados & peticdo inicial.

ATENCAO: Ao utilizar o botdo Excluir Arquivos Selecionados néo seré
exibida mensagem solicitando a confirmacdo ou o cancelamento da
acao.

Ao excluir os arquivos, no alto da tela a direita sera exibida a mensagem “Arquivo
excluido com sucesso’.
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1014 NOME DO USUARIO 1, vocé esté logad

= Tipo(s) e Tamanhols) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Peticdo Inicial: .pdf até 6 MB

& Excluir Arquivos Selecionados

. - ki

Menhum arguive adicionado,

1 a 0 documentos no total de 0 - 0 v

Figura 95 - Peticdo inicial excluida com sucesso.

Na secéo Documento(s), ap6s a inclusao do(s) documento(s) relacionado(s) a Peticdo
Inicial, para incluir o préximo documento cligue no botdo CPF e, em seguida, cligue na
area maior ou arraste o documento para essa area, conforme descrito na inclusao do

documento relacionado a peticéo inicial.

OBSERVACAO: O sistema nao exigird a assinatura digital do documento
@ relacionado ao CPF, que deve estar em formato PDF e n&o ultrapassar o

tamanho maximo de 6MB.

Documentols) @ [~]

mrenicio iniciaL (Rl W COMPROVANTE RESIDENCIA | I PROCURAGAC [ [ ANEXOS

L

Clique aqui para selecio esta drea 0 arquivo que

« Tipo(s) e Tamanho(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para CPF: .pdf até 6 MB
+ Quantidade de CPF permitido{s): 1.

Figura 96 - Incluindo CPF.

ATENCAO: O sistema informaréd a quantidade de CPFs que deve ser
incluida, que correspondente a quantidade de autores informados.
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Para incluir mais documentos relacionados a CPF, basta seguir o procedimento

descrito acima quantas vezes forem necessérias.

OBSERVACAO: O sistema exibe a quantidade de documento relacionado
@ ao CPF que devera ser inserido. Quando constar 0 (zero), significa que a

quantidade exigida foi atendida.

« Tipo(s) e Tamanho(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para CPF: .pdf até 6 MB
* Quantidade de CPF permitido(s): 0.

B Excluir Arquivos Selecionados

Petigdo Inicial 1 - Assinado.pdf Peticio Inicial

—_ CPF_Autor 1.pdf CPF a
= | (™

1 a 2 documentos no total de 2 - 10 v

Figura 97 - CPF incluido

Para visualizar o conteldo do documento, cligue no icone Exibir (Q), disponivel na
coluna Agbes. Na tela Exibir Conteldo, para voita a tela principal, clique no botao Fechar.

Para excluir um documento, basta clicar no icone Excluir { o ), disponivel na coluna
AcOes ou cligue na 12 coluna correspondente ao{s) documento{s) que deseja excluir, e

cliqgue no botdo Excluir arquivos selecionados.

ATENCAO: Ao utilizar o botdo Excluir Arquivos Selecionados n&o serd
exibida mensagem solicitando a confirmacdo ou o cancelamento da

acao.
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Caso a guantidade de documentos inseridos seja menor do que a exigida, ao tentar
concluir a distribuicdo clicando no botdo Finalizar, o sistema exibird mensagem no alto
da tela a direita.

| de Servigos. Ola NOME DO USUAR £ 5o incluir 1 CPFs).

Anexo 1.pdf

Anexo 2.pdf E necessano incluir 1 Comprovante(s) de Residénga.

Figura 98 - Quantidade de CPFs incluida menor do que a exigida - mensagem.

Na secdo Documento(s), clique no botdo Comprovante de Residéncia e, em seguida,
cligue na &rea maior ou arraste o documento para essa area, conforme descrito na

inclusdo da peticao inicial.

OBSERVACAO: O sistema ndo exigird a assinatura digital do documento
@ relacionado ao Comprovante de Residéncia, que deve estar em formato
PDF e ndo ultrapassar o tamanho maximo de 6MB.

Documento(s) @ Q

IR FETICAO INICIAL B coMPROVANTE RESIDENCIA | I e lCtwlel W TNST

Clique aqui para selecio esta area o arquivo que

+ Tipo(s) e Tamanho(s) do(s) arquive(s) aceito(s) para Comprovante de Residéncia: .pdf até & MEB
+ Quantidade de Comprovante de Residéncia permitido(s): 1.

Figura 99 - Incluindo comprovante de residéncia.
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ATENCAO: O sistema informard a quantidade de Comprovante de
A Residéncia que deve ser incluida, que correspondente a guantidade de
autores informados. Caso a quantidade de documentos inseridos seja

menor, ao tentar concluir a distribuicdo, o sistema exibird mensagem
no alto da tela a direita.

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

descrito acima quantas vezes forem necessérias.

OBSERVACAO: 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.

» Tinols) e Tamanha(sh daofs) arouivoist aceitols) nara Comorovante de Residéncia: .pdf at€ 6 MB .png até 6 MB
+ Quantidade de Comprovante de Residéncia permitido(s): 0.

B Excluir Arguivos Selecionados

Petigdo Inicial 1 - Assinado.pdf

— Petigdo Inicial
CPF_Autor 1.pdf CPF Qwm
— Comprovante Residencia_Autor 1.pdf Comprovante de Residéncia Qwm
1 a 3 documentos no total de 3 - 10 v
Figura 100 - Comprovante de residéncia incluido

Para visualizar o conteldo do documento, clique no icone Exibir (Q), disponivel na
coluna AgOes. Na tela Exibir Conteldo, para volta a tela principal, clique no botéo Fechar.
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Para excluir um documento, basta clicar no icone Excluir ( il ), disponivel na coluna
AcOes ou clique na 12 coluna, correspondente ao(s) arquivo(s} que deseja excluir, e
depois cligue no botdo Excluir arquivos selecionados.

ATENCAO: Ao utilizar o botdo Excluir Arquivos Selecionados n&o serd
A exibida mensagem solicitando a confirmacdo ou o cancelamento da

acao.

Caso a guantidade de documentos incluidos seja menor do que a exigida, ao tentar
concluir a distribuicdo clicando no botdo Finalizar, o sistema exibird mensagem no alto
da tela a direita.

| de Servigos. Ola NOME DO USUAR £ <&rio incluir 1 CPF(S).

Anexo 1.pdf

Anexo Zpdf E necessério incluir 1 Comprovante(s) de Residénda.

Figura 101 - Mensagem - Quantidade de comprov. de residéncia incluida.

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

inicial.

A

OBSERVACAO: O sistema nao exigird a assinatura digital do documento
@ relacionado a Procuracao, gue deve estar em formato PDF e néo

ultrapassar o tamanho maximo de 6MB.
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Documento(s) @& Q

B rencio nicial | IRCeE [ I COMPROVANTE RESIDENCIA I B PROCURACAD | B ANEXOS

| __——

Clique aqui para selecio esta area o arquivo que

« Tipo(s) e Tamanha(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Procuragdo: .pdf até &6 ME
+ Quantidade de Procuragdo permitido(s): 1.

Figura 102 - Incluindo a Procuracao

+ Tipo(s) e Tamanhao(s) dofs) arquivois) aceito(s) para Procuragdo: .pdf até 6 MB
I + Quantidade de Procuragdo permitido(s): 0.

B Excluir Arquivos Selecionados

Petigdo Inicial 1 - Assinado.pdf

= Petigza Inic
M E CPF_Autor 1.pdf CPF Q @
Ol= Comprovante Residencia_Autor 1.pdf Comprovante de Residéncia Qm
|:| E Procuracao.pdf Procuragio Qm
1 a 4 documentos no total de 4 i |£|
Figura 103 - Procuracdo incluida.

Para visualizar o conteldo do documento, clique no icone Exibir (Q), disponivel na
coluna AgOes. Na tela Exibir Conteldo, para volta a tela principal, clique no botéo Fechar.

Para excluir um documento, basta clicar no icone Excluir ( m ), disponivel na coluna
Acdes ou cligue na 12 coluna, correspondente ao(s) arquivo{(s) que deseja excluir, e
depois cligue no botdo Excluir arquivos selecionados.
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ATENCAO: Ao utilizar o botdo Excluir Arquivos Selecionados néo seré
exibida mensagem solicitando a confirmacdo ou o cancelamento da

acao.

Na secdo Documento(s) para incluir o documento relacionado ao anexo cligue no
botdo Anexos e, em seguida, cligue na drea maior ou arraste o documento para essa
area, conforme descrito na inclusdo do documento relacionado a peticdo inicial.

Documento(s) @ (A]

[ PETICAD INICIAL I coMPROVANTE RESIDENCIA | IPROcURAGED || TR

Apds clicar no botao Ane selecionar o arquivo que

=+ Tipols) e Tamanho(s) do(s) arquive(s) aceitols) para Anexos: .pdf até 6 MB

Figura 104 - Incluindo Anexo(s).

OBSERVACAO: O sistema ndo exigird a assinatura digital do anexo, que
@ deverd estar no formato PDF, ndo ultrapassando o tamanho méximo de

6MB.
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» Tipo(s) e Tamanho(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Anexos: .png até 6 MBE bmp até 6 MB .tiff at€ 6 MB jpeg até 6 MB .gif até 6 MB .pdf até 6 MB

Peticgo Inicial 1 - Assinado.pdf
] — e

Petigao Inical

CPF_Autor 1.pdf coF

= Comprovante Residencia_Autor 1.pdf Comprovante de Residéncia Qo
E Procuracao.pdf Procuragdo Q m

1 a 4 documentos no total de 4 - |10 ™ |

Anexo(s) da Peticdo Inicial

| — Anexo 1.pdf

| T e —— | i kel
-
Figura 105 - Anexo incluido.

Para incluir mais de um anexo, basta seguir os procedimentos j& descritos quantas

vezes forem necessérias.

Na coluna Acgdes serdao disponibilizados os icones Exibir (Q), Editar ( #) e Excluir (

).

Para visualizar o conteddo do documento, cligue no icone Exibir ('Q). Na tela Exibir
Contelido, para volta a tela principal, cligue no botdo Fechar, conforme passo a passo
descrito na visualizacdo da peticdo inicial.

Para editar a coluna Descrigao, cligue no icone Editar ( #) e insira a informacao
desejada no campo disponibilizado. Apés, na coluna Agdes, cligue no icone v (checkem

verde) para aceitar a alteracdo ou no fcone * ( x vermelho) para recusar a alteracéo
feita.

Distribuicdo Eletrénica de 12 Instancia Pagina 68 de 82



PODER JUDICIARIO

!A: /[\| ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJER Departamento de Suporte e Atendimento

Anexo(s) da Peticdo Inicial

B Excluir Arquivos Selecionados

Qvxw
-
Figura 106 - Editando a descricdo do anexo.

Para excluir um documento, basta clicar no icone Excluir ( il ), disponivel na coluna
Acdes, ou cligue na 12 coluna, correspondente ao(s) documentos(s} que deseja excluir,
e cligue no botdo Excluir arquivos selecionados, conforme passo a passo descrito na
peticao inicial.

ATENCAO: Ao utilizar o botdo Excluir Arquivos Selecionados n&o serd
exibida mensagem solicitando a confirmacdo ou o cancelamento da

acao.

2.8.1 Falha no envio de documento

Algumas situacgdes resultam na falha no envio do arquivo, quando isso ocorrer a
informacao sera destacada com fundo vermeiho.

Caso o documento inserido ndo esteja assinado, na coluna Nome do Documento sera
exibida a informacao “Ndo existem assinaturas digitais disponiveis para validacdo”,
destacado com fundo vermelho. A mesma informacdo serd exibida ao clicar no botdo
Interrogacao da coluna Tipo.

Para corrigir o problema encontrado, basta assinar o documento utilizando o
Assinador Livre ou, por exemplo, o Adobe Reader.
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- Tipo(s) e Tamanho(s) do(s) arquivo(s) aceito(s) para Peticdo Inicial: .pdf até 6 MB
Nao existem assinaturas

Nome do Documento digitais disponiveis para
validacao.

Peticao Inicial 1.pdf

Falha ao enviar {7

Mio existem assinaturas digitais disponiveis para validagio.

Figura 107 - Falha ao enviar - documento sem assinatura.

Caso o0 documento inserido possua tamanho superior a 6 MB, na coluna Nome do
Documento serd exibida a informacdo “Arquivo maior que o tamanho permitido’,
destacado com fundo vermelho. A mesma informacédo serd exibida ao clicar no botdo

Interrogagao da coluna Tipo.

Para corrigir o problema encontrado, basta fragmentar o documento, assim

distribuindo seu conteddo em mais de um arquivo.

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

Nome do Documento Arguivo maior que 9
tamanho permitido.

= Petigdo Inicial completa.pdf o cnaT & c

Arguivo maior que o tamanho permitido.

Figura 108 - Falha ao enviar - documento com tamanho superior a 6 MB.

Caso o documento inserido esteja protegido ou certificado, na coluna Nome do
Documento seré exibida a informacao “ O documento estd certificado, impedindo o envio,
favor, regerar o pdf’, destacado com fundo vermelho. na coluna ao clicar no botao

Interrogacgao da coluna Tipo sera exibida a mesma informacao.

Para corrigir o problema encontrado, basta reimprimir o documento em pdf.

Anexo(s) da Peticdo Inicial

B Excluir Arquivos Selecionados

@ Nome do Documento O documento esta Descrigao Agives
certificado, impedindo o
. envio, favor regerar o pdf.
[ Doc certificado.pdf A
— Nexos S o

0 documento esta certificado, impedindo o emwvia, favor reg pdf. enviar E
- 1o~

Figura 109 - Falha ao enviar - documento certificado.
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2.9 DECLARACAO DE VERACIDADE

Na secéo Declaragao de Veracidade, por padrao, seréa disponibilizada a opc&o sobre

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

CPC/2015.

Declaracdo de Veracidade [A)

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

o

Figura 110 - Declaragdo de Veracidade padrao.

ATENCAO: Na secdo Documentos do Processo, ao marcar as opcdes
“Prioridade p/ deficiente fisico ou mental” e “Prioridade para portador
de doenca grave” serao disponibilizadas novas op¢des de Declaragao
de Veracidade.

Caso na secao Dados do Processo tenha sido selecionada a opcdc “Prioridade p/

deficiente fisico ou mental” sera disponibilizada opcdo sobre a informacdo prestada

relacionada a necessidade especial, na forma do Artigo 22 da Lei n? 13.146/2015,

corresponder a verdade.

Declaracdo de Veracidade [A)

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

Declaro, sob as penas da lei, em obediéncia a lealdade processual e & boa-fé, nos termos do artigo 5° do CPC/2015, que a
informacdo por mim prestada de que sou portador de necessidade especial, na forma do artigo 2% da Lei n® 13.146/2015,
corresponde & verdade, ciente de que a eventual prestacdo de informacdes inveridicas podera vir a acarretar a incidéncia das
penalidades previstas em lei.

Figura 111 - Declaracdo de Veracidade - Portador de necessidades especials.
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Caso na secao Dados do Processo tenha sido selecionada a opcao “Prioridade para
portador de doenca grave” sera disponibilizada opgdo sobre a informacao prestada nos
termos do Artigo 52 do CPC/2015 corresponder a verdade.

Declaracao de Veracidade (A)

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

Declaro, sob as penas da lei, em obediéncia a lealdade processual e &4 boa-fé, nos termos do artigo 5° do CPC/2015, gue a data

de nascimento por mim informada correspande & verdade, ciente de que a eventual prestacdo de informagdes inveridicas
podera vir @ acarretar a incidéncia das penalidades previstas em lei,

Figura 112 - Declaracdo de Veracidade padréo - Portador de doenca grave.

Para concluir a distribuicao, cligue no botao Finalizar. Se todas as regras tiverem sido
atendidas, sera aberta janela com todos os dados inseridos para que seja realizada a
conferencia desses dados.

Caso alguma regra nao tenha sido atendida, serdo exibidas mensagens relacionadas
a cada regra.

PIULESSUAl £ d UUd 1S, TIUS LETIHIUS UU ATL 07 UL WP/ U TS, LIETHIE US YUT d SVETTIUdE PTEsildiLdu U ITToTidaLuUeEs mveniuicds

podera acarretar a incidéncia das penalidades previstas em lei.

Figura 113 - Finalizando a distribuicdo eletrénica.

2.10 Finalizando a distribuicao (botao Finalizar)

Com a tela do navegador maximizada, ao clicar no bot&o Finalizar do formulario
principal da distribuicdo, caso todas as regras tenham sido atendidas, serd aberta janela
com todos os dados informados.
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PIULESSUGN T d Wua 1S, TIUS LETTHTHUS WU ATL 07 UL PZUTE, LISTILE U Yus o EVETILUGT PIesidial UT uniigLuss mveniuives

podera acarretar a incidéncia das penalidades previstas em lei.

Salvar Finalizar

Figura 114 - Finalizando a distribuicdo eletrénica.

Apés conferir as informacbes, cligue no botdo Confirmar para concluir o
procedimento ou no botdo Cancelar para voltar ao formulario da distribuicdo e fazer as

alteracdes necessarias.

Distribuicdo da Peticdo Inicial

Antes de imprimir, verifigue as informagdes e canfirme clicando no botdo abaixo. Apéds 2 confirmagdo ndo serd possivel

Distribuicdo Eletronica de Peticio Inicial
Serventia: Cartério da 10° Vara Civel

Competencia: Civel Classe: Petigdo
Valor Causa: RS2222.22 Justica Gratuita: Justica Gratuita / Pedido de Gratuidade
Assunto: Dano Ambiental / Responsabilidads Civil

Advogado / Representante

TOOO00008 - NOME DO ADVOGADO

Autor: MOME DO AUTOR Sexo: £ CPE/CNPE 111.111.111-11, Nacionalidade: brasileiro(a), Data de Mascimento:

28/10/1969
Enderegor RUA dos Andradas 22 Rio de Janeiro, Bairre: Centro , CEP: 20080020

Réu: PADARIACAMACHO, CPF/CMPL: 60.398.133/0001-80, Empresa Privada, E-mail: deate sepor@tjr.jus.br
Endere¢a: RUA Ruanda 325 casa Rio de Janeiro, Bairro: Pargue Colimbia , CEP: 21335340 , Referéncia: casa

Peticdo Inicial: Petigdo Inicial 1 - Assinado.pdf

CPF: CPF Autor 1.pdf

Comprovante de Residéncia: Comprovante Residencia Autor 1.pdf
Procuragdo: Procuracao.pdf

Anexos: Anexo 1.pdf

Anexos: Anexo 2.pdf

R

Figura 115 - Confirmado os dados da distribuicdo eletrénica.

Apéds clicar no botdo Confirmar, serd aberta janela contendo o n. do processo que
acaba de ser distribuido e seus dados. Esse documento estara disponivel,
posteriormente, no menu Histdrico.

No alto da tela a direita serd exibida mensagem “Distribuicdo realizada com
sucesso!”.
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Distnibuicao realizada com sucesso !

Exibir documento
hittpa/fwwwh 1.t jus.br/hgedeachew ﬁ Co;ial URL

é é PODER JUDICIARIO
[HTIH) 51400 00 Rio DE JanERo

e —
NNNNNNN-NN.AAAA.8.19.NNNN

Cartarin da 403 \fara Cival

Figura 116 - Distribuicdo eletrénica realizada com sucesso.

Eg PODER JUDICIARIO
PJERJEE LT R

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

Cartorio da 10° Vara Civel

Data da Distribuigdo: 2410/2020 Horario da Distribuigao: 23:02
Servenfia: 20184210 Vara Civel

Competéncia: Civel Classe: Peticdo
Valor Causa: 222222 Justiga Gratuita: Jusica Gratwia / Pedido de Gratuidade
Assunto: Dano Ambiental | Responsabibdade Civil

Advogado(s) / Representante

TOOO0003 - NOME DO ADVOGADD
Parte(s)

Autor: NOME DO AUTOR, Sexo: Feminino, TPF- 111.111.111-11, Srasil, Dat= de Nascimento: 28M 01868, idade:
51
Enderego: residencial: RUA dos Andradas, 22, Rio de Janeiro, Bairre: Cenire. CEP: 20.080-020
Réu: PADARIACAMACHO, CNF.: 80,388 153/0001-50, Empresa Privadz, E-mail: deate sepor@tin jus br
Endersco: residencial: RUA Ruanda, 225, casa, Rio de Janeiro, Bairro: Pargue Colimbia, CEP: 21.535-340 .

Referdnca: casa

Documento(s)

Pefigao: Peficdo Inicial 1 - Assinado.pdf
CPF: CPF_Autor 1_pdf
Comprovants de Residéncia: Comprovante Residencia_Autor 1.pdf
Procuragdo: Procuracao.pdf
Anexos: Anexo 1.pdf
Anexos: Anexo 2 pdf

Figura 117 - Protocolo gerado - todos os dados.

Na janela do protocolo, para voltar ao formulario de distribuicéo, cligue no botdo

Fechar, disponivel na parte inferior da janela.
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Exibir documento
hitpyfanwwh 1.4in.jus. br/hgedcachew h Cupiar URL

PODER JUDICIARIO

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

T ma—
NNNNNNN-NN.AAAA.8.19.NNNN

Cartorio da 10° Vara Civel
Data da Distribuigdo: 24/10/2020 Horario da Distribuigao: 23:02
Serventia: 201542-10 Vara Civel

Competéncia- Cival Classe: Peticsc

VWalnr Camca- 7 723 77 Buetica Gratuita- losfics Sroshets [ Padida dos Sradoidssiz

& Imprimir

Figura 118 - Protocolo gerado - fechar.

2.11 Salvando parcialmente a distribuicao (botao
Salvar)

Para salvar os dados incluidos sem concluir a distribuicdo, com a tela do navegador
maximizada, basta clicar no botdo Salvar, disponivel na parte inferior da tela.

FruLsasUudl © d Wda 1T, TIUS ETHUS WU AL 07 UL WP VT, LITTILE U U4uT a everiiugl [.Jlt':lLdLJdU uc IIIIU[IIIGK:UCB ImMverniuicas
podera acarretar a incidéncia das penalidades previstas em lei.

| Salvar Finalizar

Figura 119 - Salvando parcialmente a Distribuicdo Eletrénica.

Ao clicar no botdo Salvar, sera exibida mensagem “Deseja salvar o atual formuldrio?
Atencédo: Apds a confirmacédo, o salvamento sera automadtico a cada 1 minuto em caso de
alteracdo na peticdo’. Para prosseguir, cligue no botao Confirmar e para cancelar, cligue
no botdo Cancelar.
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Salvar Peticao

Deseja salvar o atual formulario ?
Atencdo: Apos a confirmagéo, o salvamento sera automatico a
cada 1 minuto em caso de alteragdo na peticio.

i Confirmar @ Cancelar

Figura 120 - Salvando parcialmente a Distribuicdo Eletrénica.

Ao clicar no botdo Confirmar, no alto da tela a direita serd exibida mensagem “ Dados
salvos com sucesso’ e na parte inferior serd iniciada contagem regressiva para o
préximo salvamento automético, agendado para ser realizado a cada 1 minuto, quando
serd exibida novamente a mensagem “ Dados salvos com sucesso”.

ATENCAO: Para salvar parcialmente o formulario serd necessério ter
preenchido pelo menos os campos Comarca, Competéncia, Classe e

Assunto.

0l NOME DO USUARIO , vocé ast4 logado cf

Prioridade pars deficiente fisico ou mental I Tutelz de urgéncia Prioridade para portader de doenga grave
Comarca * Competéncia = Classe *
Comarca da Capital - Civel - Petigdo -

0 12° Juizado Especial Civel teve sua
competéncia alterada para: Regional do

MEIER.

Distribuicdo * Valor da Causa *
= : ks § 27322
Selecione uma distribuigio - REZICA22

Autor opta pela reslizacdo de audiéncia de conciliacio ou de mediagio?

Tempo para salvamento automatico: 00:32

Figura 121 - Salfvando parcialmente a distribuicdo eletréonica.

A distribuicdo pendente podera ser visualizada e concluida posteriormente ao

acessar novamente o menu Distribuicdo Eletronica.
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2.12 Distribuicao eletrébnica pendente

Ao retornar para o menu Distribuicdo Eletronica serdo listadas as distribuicGes
pendentes. Na tela serdo exibidas as colunas Data Expiracdo, Comarca, Competéncia,
Classe, Valor da Causa, Assunto e Agdes.

Distribuicdes Eletrénicas Pendentes

e m Valor da Causa m“

Atentado contra a
Auto de Prisio em
01/12/2019 20:20:42 Comarca da Capital Criminal - Juri Elagrante liberdade de associagdo # W
¢ (Art. 199 -CP) ?

Sucess3o / Liquidagdo /
01/12/2019 14:34:03 Comarca da Capital Civel Desapropriagdo R$30,000.00 Cumprimento / @ o
Execugdo ?

Emissdo de titulo ao
Agdo Penal -

11/, .00: ¢ .
27/11/2019 12:09:11 Comarca da Capital Criminal Procediments Ordinério portador sem permissdo @ o
legal (Art. 292 - CP) ?

5 Tratamento Ambulatorial
Agdo Penal -

01/12/2019 18:31:59 Comarca da Capital Criminal Procedi;ﬂento Ordinrio / Medidas de Seguranga @ o
/ Execugdo Penal ?
Total de Peticdo Pendentes 4
Figura 122 - Distribuicdo eletrénica pendente.

A coluna Data Expiragao correspondera a 5 dias corridos a contar do dia em que os
dados da distribuicao parcial foram salvos.

Na coluna Agles estarao disponiveis os icones Continuar editando (£ e Excluir @ .

Ao clicar no icone Continuar editando = serd aberto o formulario de distribuicado
com 0s campos ja preenchidos.

Ao clicar no icone Excluir ( I ), sera exibida mensagem “ Desefa remover o formuldrio
tempordrio selecionado?’. Para prosseguir com a exclusao, cligue no bot&o Excluir, ou
cligue no botdo Cancelar.

Excluir Formulario Temporario

Deseja remover o formulrio temporaric selecionado?

1 Excluir @ Cancelar

Figura 123 - Excluindo distribuicdo pendente.
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Para dar inicio a nova distribuicdo com o formuldrio sem os campos previamente
preenchidos, basta clicar no botao Nova Distribuicao.

Distribuicdes Eletrénicas Pendentes

e “ \ator da Causa ““

N Atentado contra a
Auto de Prisio em
01/12/2019 20:20:42 Comarca da Capital Criminal - Juri liberdade de associagdo @ o

Flagrante
g (Art. 199 - CP) ?
Sucessdo / Liquidagdo /
01/12/2019 14:34:03 Comarca da Capital Civel Desapropriagao R$30,000.00 Cumprimento / @ o
Execugdo ?
N Emissdo de titulo ao
Agdo Penal -

27/11/2019 12:09:11 Comarea da Capital Criminal i portador sem permissdo @ o

Procedimento Ordindrio | I (Art. 292 - CP) 2
egal (Art. -CP) 2

= Tratamento Ambulatorial
Agdo Penal -

112/, d ) "
01/12/2019 18:31:59 Comarca da Capital Criminal Procedimente Ordinario / Medidas de Seguranca @ o
/ Execugdo Penal ?

Total de Peticdo Pendentes 4

+ Nova Distribuigio

Figura 124 - Nova distribuicdo eletrénica.

3. Consultar Histérico

No Portal de Servicos, no menu a esquerda, cligue na opcao Peticdo Eletronica e, em
seguida, na opcao Histdrico.

PETICAO ELETRONICA

Dashboard

‘5’1& g Peticdo Eletrénica - Lei Peticéo Eletronica - Lei 9.800/99
Push ' 0, 11.419/2006 - Criar
E]’ Petigdo Eletronica - Lei 11.419/2006

Paingis

Peticdo Eletronica - Lei 9.800/99 - Criar

B,

s

Peticéo Eletrénica - Lei 9.800/99 Requerimento de Certidéo de

% - Enviadas a Crédito para Protesto
Distribuigdo Peticdo Eletrénica - Lei 9.800/99 - Requerimento de Certiddo de Crédito

Enviadas para Protesto

Petigdo Eletrdnica

Histérico

Historico

Consultas

Figura 125 -  Novo Portal de Servigos - menu Historico.
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Serd aberta a tela Histérico disponibilizando os campos Periodo, Data Inicial, Data

Final e Tipo.

Home / Peticdo Eletronica / Historico

HISTORICO Ver 101
Consultar Histérico Q
Periodo * Data Inicial Data Final Tipo

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

2 Limpar Filtros

Figura 126 - Consultar Historico - filtros.

No campo Periodo preencha uma das opg¢ées disponiveis. Ao selecionar a opcao
“Outros Periodos”, preencha os campos Data Inicial e Data Final.

OBSERVACAO: Ao consultar Outros Periodos, o sistema n&o aceitard
@ periodo superior ao intervalo de 30 dias.

No campo Tipo estardo disponiveis as opcdes Todos, Distribuicdo e Peticdo.

Para prosseguir com a consulta cliqgue no botdo Pesquisar ou para limpar os campos

j& preenchidos, clique no botdo Limpar Filtros.
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Home / Peticdo Eletrdnica / Historico

HISTORICO Ver. 1,01

Consultar Histérico (A]

Periodo * Data Inicial Data Final Tipo

L’.efecio-ne um periodo - data jnicial data final Selecione um tipo hd

30 Ultimos dias
15 Ultimos dias
7 Ultimos dias
3 Ultimos dias
Data Atual

Outros Perfodos

Figura 127 - Consultar Historico.

Apés preencher os campos, basta clicar no botdo Pesquisar, para que seja exibida a
lista de distribuicdes realizadas no periodo desejado.

Resultado Distribuicdo Eletronica

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

T B S T

Jodo
25/02/2020 19:06:03 0020033-08.2020.8.19.0001 MARCELLO PARANHOS Distribuicdo 1° Instancia
BADARIA SA
ACOUGLE SANTANA

23/03/2020 13:12:06 0020021-91.2020.8.19.0001 MARCELLD MILLER Distribuicdo 1° Instancia Q
VARCELLO MILI

AG ) JOSE AEIDA o
23/02/2020 11:06:26 0020017-54.2020.8.19.0001 AGUINALDE .C}E;EEALP. FIDAFILHO Distribuicio 1 Insténcia @

MAMUEL FERMANDES E FERNADES
22/03/2020 08:01:53 0020007-10.2020.8.19.0001 ESTADO DO RIO DE JANEIRO - PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO Distribuicio 1% Instancia @
DEFENSOR PUBLICO

4 R - . = an ACOUGUE SANTANA . -
03/2020 21:07:35 020006-25.2020.8.19.0¢ - ! 50 1% Instd
21/03/2020 21:0T:35 0020006-25.2020.8.19.0001 MINISTERIQ PUBLICO Distribuicdo 1° Instancia Q

. - - . TESTE e
20/03/2020 20:2T:53 0020005-40.2020.8.19.0001 AGUINALDD JOSE FILHO Distribuigdo 1° Instancia Q

& Imprimir

Figura 128 - Resultado do Histdrico.

Para verificar o resultado completo, utilize a barra de rolagem vertical e a barra
horizontal onde é exibido o n. de pagina atual e as seguintes.
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Do resultado da consulta do Histérico, para visualizar o conteddo da guia de

protocolo gerada no final da distribuicdo, basta clicar no icone Detalhe = correspondente
ao Numero da Peticdo.

Para visualizar o conteldo do(s) documento(s) incluido(s) na distribuicdo, basta

clicar no icone Detalhe = corresponde a Lista de Peticbes. O mesmo poderd ser feito

para visualizar o conteddo dos anexos, caso tenham sido incluidos, para isso, basta

clicar no icone Detalhe = correspondente a Lista de Anexos.

Histdrico - Detalhar

Numero da Petigdo:
Mamero do Processo: 0020033-08.2020.8.19.0001
Data Protocolo: 25/03/2020 19:06.03
Lista de Petigdes: PetigZa Inicial/Doc. de Origem
Peticionério: JOAO
MARCELLO PARAMNHOS
PADARIA SA

Lista de Anexos:

Figura 129 - Detalhe da distribuicdo.
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4. Histérico de Versodes

Versao Data
1.0 22/03/2021

Descricao da alteracao
Elaboracdo do manual para o Novo

Portal.

Responsavel
Cristiane Sousa

1.0 23/03/2021

Aprovacao.

Fernando Figueiredo

1.0 06/04/2021

Atualizacao da forma de acesso.

Cristiane Sousa

1.0 13/04/2021

Aprovacao.

Lucia Constan
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