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I - TECLAS DE ATALHO DO SISTEMA: 

 
F8 – Este atalho possibilita alternar o formato na numeração do CNJ para o 
antigo formato do TJ e vice-versa; Ao acessar as telas do DCP o sistema, o 
campo “Processo” aparecerá com a nova formatação como mostra a seguir. 
Basta digitar apenas o prefixo da numeração do processo. Se o sistema 
encontrar dois ou mais números com o mesmo prefixo para a serventia, 
mostrará uma subtela com todos os processos para que o usuário escolha 
aquele que desejar. Na seqüência, clicar no botão “Selecionar” + Enter. 
 
F4 – Ao preencher o prefixo no campo “Processo” e, em seguida clicar no 
botão F4, o sistema abrirá uma subtela com todos os processos do Estado que 
possuem o mesmo prefixo. 
 
F9 – Limpa o campo do processo; 
 
F12 – Preenche o campo “Processo” (nº do CNJ e do TJ) com o último número 
utilizado. Esta tecla de atalho já era utilizada pelas serventias. 

 
 

II - COMO ACESSAR O SISTEMA 
 
 

Na área de trabalho, dê um duplo click no ícone que representa o 

sistema DCP. 

 

 
 

A tela de identificação do usuário será exibida. Digite o login e a senha 
que foi fornecida pela DGTEC. Caso ainda não possuam este login entrar em 
contato com a Informática através do telefone 3133-7100. 
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Escolha a Serventia da Mediação em questão: 
 

 
 

Clique no botão OK: 

 

Digite o login 

Digite a senha 

Clique na serventia com 
a qual deseja trabalhar. 
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III – REALIZAÇÃO DA MEDIAÇÃO: 

O Menu que será utilizado pelo Mediador será o de Audiência. Para 
acessá-lo, clique em “Processo – Audiências – Audiências” ou no atalho abaixo 
demonstrado. 

 
 
 
 

Na grade de audiência devera ser selecionada a agenda numero 50 – 
Sessão de Mediação. 
 Nesta tela os mediadores verificarão as sessões que estão marcadas 
para aquele dia na serventia anteriormente escolhida. 
 Para isso basta digitar a data ou escolhe-la através do campo abaixo 
 

 

 
 
 O cartório deverá ter encaminhado ao Mediador um Formulário de 
Inscrição e Acompanhamento da Mediação. 
 Após terminar a Mediação o mediador deverá preencher os campos 
relativos aos dados abaixo que são importantes para futura informação no 
processo e também para dados estatísticos. 
 
 
 
 

Atalho para Audiência 

Selecionar a 
audiência a 
ser 
realizada 
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1) Resultados Possíveis para a Sessão de Mediação: 
59- Em andamento com nova sessão marcada 
60 Concluída com Melhora na Comunicação  entre as partes (com 
acordo 
61 Concluída com Melhora na Comunicação  entre as partes (sem 
acordo) 
62- Concluída sem Melhora na Comunicação entre as partes  
63- Conflito não Mediável 

Deverá ser utilizado sempre que na conduta das partes se descobre algum 
comportamento que constitua ilícito penal;  quando há grande diferença de poder entre 
as partes que acabe interferindo no equilíbrio de eventual acordo; quando alguma das 
partes não mostra interesse suficiente para concluir a  mediação, boicotando 
ou apresentando obstáculos ao procedimento; ou se algum dos participantes, em razão 
de alguma incapacidade de compreensão, não pode participar da mediação por si 
mesmo ou com ajuda de procurador  

• Não comparecimento de ambas as partes 
 Só na primeira sessão 

64- Não comparecimentos de ambas as partes 
65-  Não comparecimento de uma das partes 

 
Só na primeira sessão 

66-  Mediação não concluída por abandono 
Deverá ser utilizado quando as partes chegam a comparecer a alguma sessão e 
não mais comparecem as sessões seguintes 

Helps  
 

Ao selecionar o resultado: 
62 Concluída com Melhora na Comunicação  entre as partes (sem 
acordo) 

O sistema exibe o help no campo superior da tela informando em que situação 
este resultado deve ser usado.  Vide tela abaixo: 
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63 – Conflito não Mediável 

 
 

64- Não comparecimento de uma das partes 

 
 
 
 
 
 

Help para o 
resultado 
selecionado 
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65 – Não comparecimento de uma das partes. 

 
 

66 - Mediação não concluída por abandono 
 

 
 

Os Mediadores e Observadores deverão ser incluídos na ficha de 
‘mediadores/observadores’, conforme tela abaixo: 
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Após colocar a hora do termino da Sessão de Mediação. 
 
Para imprimir o texto/acordo da Mediação, clique no botão ‘Textos’ conforme 
demonstrado abaixo:  
 
 

 
 
 

Selecionar o 
nome de 
quem vai 
atuar após 
incluir 

“Textos” 

Colocar a 
hora do 
término 
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Após selecionar o texto desejado, preencha os parâmetros.  Ao terminar 
cliquem no botão “Gravar” e depois no botão “Imprimir”. 

 

 
 

“Escolha o destino: ‘Impressora” ou “Tela’.  
Ao selecionar para abrir na tela o usuário poderá fazer alterações ou 

inclusões no corpo do texto e após imprimir.  
 
 
 
 
 
 

Clicando no ‘F2’ 
do teclado vai 
abrir a tela para 
selecionar o texto 
desejado 
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Atenção: 
Opção para caso o juiz do Centro de Mediação determinar que os 
Mediadores também façam Pré-Mediação.   
 

 
2) Resultado da Pré- Mediação: 

 
O procedimento é o mesmo da Sessão de Mediação, sendo que são 
apenas dois os resultados possíveis: 
• Aceita 
• Não Aceita 

 

Recursos do Word. 
Podendo usar o Ctrl 
+C e Ctrl + V 
 
 

Para imprimir clicar na 
impressorinha 
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A Pré-Mediação será programada para um dia da semana ou do mês 
conforme organização de Centro de Mediação. 
 

Poderá ser feita individual ou em grupo. Se a determinação for de 
sessão individual, no dia determinado será agendado somente um processo, 
conforme tela abaixo: 
 

 
 
Se a determinação for de sessão em grupo, no dia determinado será agendado 
para todos os processos sempre com o mesmo horário, conforme tela abaixo: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vários processos 
com agendamento 
de um único 
horário.  



TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO                                                 12 
DGTEC – Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
DERUS – Departamento de Relacionamento com o Usuário 
 

MANUAL para Mediadores / DERUS /                          

VI -  IMPRESSÃO DA PAUTA DE AUDIÊNCIA: 
 
Ao imprimir a pauta, selecione os Mediadores e Observadores que iram atuar 
nas mediações.  O campo de observação devera ser colocado qualquer 
observação que o usuário precisa que saia na pauta. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

Selecionar os 
Mediadores e 
Observadores após 
incluir 

Nome dos mediadores e 
observadores que atuaram na 
sessão de mediação 

Campo 
observação 
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Após gravar a audiencia o texto somente será visualizado na senha do 
Juiz ou do Mediador.  Para os outros funcionários só aparecera à 
mensagem ‘Usuário não possui permissão para visualizar o texto’ 
 

 
 
 

V -  RELATÓRIOS: 
 
A partir da marcação das audiências de pré-mediação e de mediação e, o 
lançamento dos resultados das mesmas, o sistema gera relatório estatístico, 
que pode ser visualizado clicando no menu principal em “Impressão – 
Estatísticas – Cartório – Resultado de Audiências”: 
 

 
 
 



TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO                                                 14 
DGTEC – Diretoria Geral de Tecnologia da Informação 
DERUS – Departamento de Relacionamento com o Usuário 
 

MANUAL para Mediadores / DERUS /                          

Há o relatório “Resultado de audiências no período” que abrange o total 
de audiências tanto de Pré-Mediação quanto de Sessões de Mediação 
realizadas na serventia ou na comarca inteira. Para realizar a pesquisa pela 
comarca toda basta apagar o campo serventia, e após escolher 
obrigatoriamente os tipos “Pré-Mediação” ou “Sessão de Mediação”. Por último 
informar o período a ser pesquisado: 

 

 
 
Relatório impresso: 

 
 

Deve-se deixar em 
branco este campo 
para puxar dados de 
toda a comarca 

Aqui seleciona os 
tipos relacionados 
à Mediação 
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Neste relatório também mostra o total de audiências realizadas por 
mediador. Para isto basta também selecionar o tipo de usuário “Mediador” e 
após o nome do mediador desejado, conforme demonstrado abaixo: 
 

 
 

 
 

VI - COMO LIBERAR A GRADE DE HORARIOS DE AUDIÊNCIA. 
 

 Para marcar uma sessão no sistema, os dias e os horários terão que 
serem pré- liberados na grade de audiencia conforme o Centro de Mediação 
determinar. 

Para criar grade de horários livres será utilizado o Menu “Processo – 
Audiências – Horário Livre de Audiência”, conforme abaixo demonstrado. 

 
 

 
 
 
 
 
 

Processo/audiência/horário 
livre de audiência 

Aqui é possível 
selecionar o 
tipo “mediador” 

Tabela com 
os nomes 
dos 
mediadores 
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 Selecione a opção 50 – Sessão de Mediação: 
 

 
 
 O sistema abrira a tela a seguir: 

 
 Nesta grade será colocado o número de sessão por dia em cada horário.  
 

 
 
 Após preencher todos os dias e horas para a realização das sessões, 
caso estes horários sejam iguais para todas as semanas, seguir o passo a 
passo: 
 
1 - Clicar em ‘Salvar como Modelo’,  
2 - ‘Próx. Semana’,  
3 -‘Modelo’ e por fim  
4 -‘Gravar’. 
 
Repetir para todas as semanas que desejar o mesmo agendamento. 
 
 

1 -Salvar 
como 
Modelo 

2 - Próx. 
Semana 

3 - Modelo 

4 - Gravar 
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O sistema não marcará nos dias programados como feriados. 

 
 
 
 

Colocar em 
cada dia e 
horário o 
número de 
sessões que a 
serem 
realizadas 

Mesmo salvando como 
modelo o sistema não 
marcará sessão nos 
feriados 
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