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Informação Extrajudicial 

1. Como acessar o sistema 

Para acessar o sistema DCP, clique duas vezes no ícone abaixo, disponibilizado no 

desktop. 

 

Figura 1 – Ícone do sistema. 

Será aberta a tela Identificação do Usuário. Digite o Usuário e Senha. O sistema exibirá 

o Órgão em que está vinculado. Em seguida, clique no botão OK. 

 

Figura 2 – Tela de Identificação do Usuário.  
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2. Como Imprimir a Informação do CNJ 

Após o procedimento acima, aparecerá a tela principal do sistema. Nesta, ficam 

disponíveis todos os menus. Acesse o menu Impressão. 

 

Figura 3 – Menu Impressão. 

O sistema trará os submenus correspondentes, conforme tela a seguir.  

Para emissão das certidões, clique no submenu Distribuidor.  

 

Figura 4 – Submenu Distribuidor. 
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Em seguida, clique no submenu Informação Extrajudicial – Resolução 35 CNJ.  

 

Figura 5 – Submenu Informação Extrajudicial – Resolução 35 CNJ. 

O sistema abrirá a tela a seguir.  

Botão Limpar: Utilizado para limpar os campos preenchidos, bem como para iniciar nova 

pesquisa. 

A busca da informação será realizada por semelhança (os resultados exibidos 

respeitarão a grafia dos nomes digitados na transmissão dos atos). Preencha os campos 

Nome e/ou CPF/CNPJ e o Período com as informações desejadas.  Em seguida, clique no botão 

Pesquisar. 
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Figura 6 – Tela Informação Extrajudicial – Resolução 35 do CNJ. 
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Após clicar no botão Pesquisar, o sistema exibirá o resultado da seleção. Selecione os 

campos na coluna Incluir, em seguida, clique no botão Selecionar. 

 

Figura 7 – Tela Resultado da Seleção. 
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Após clicar no botão Selecionar o sistema voltará à tela anterior com os atos 

selecionados relacionados. Em seguida, clique no botão Imprimir. 

 

Figura 8 – Tela Informação Extrajudicial – Resolução 35 do CNJ. 

Para imprimir a informação, preencha os campos da tela abaixo.   

Caso queira visualizar a informação antes de imprimi-la, selecione a opção de Destino 

“Tela” e, em seguida, clique no botão Imprimir.  

Os campos Finalidade e Observação são destinados à finalidade e observação. Essas 

informações são facultativas e sairão no corpo da certidão. 
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Figura 9 – Tela Impressão de Certidão. 

 

 

OBSERVAÇÃO: A informação irá listar apenas as escrituras cuja 

natureza seja uma das seguintes: Inventário e Adjudicação, Inventário 

e Partilha de Bens, Divórcio, Divórcio e Partilha de Bens, Separação e 

Separação e Partilha de Bens. 

 

Caso não haja ocorrência com relação aos dados fornecidos, o sistema exibirá o seguinte 

aviso: “Nenhum dado foi encontrado com as características informadas. Caso queira 

imprimir o ‘Nada Consta’ clique no botão [Imprimir]. ”. 

 

Figura 10 – Aviso do sistema. 

Em seguida, aparecerá a tela Impressão da Informação (demonstrada anteriormente). 
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3. Visualização das Informações 

 Informação com Ocorrências 

Será possível visualizar o exemplo de informação com ocorrências: 

 

Figura 11 – Exemplo de informação com ocorrências.  
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 Certidão de Nada Consta 

Veja também um exemplo de Certidão de Nada Consta: 

 

Figura 12 – Informação da Certidão de Nada Consta. 
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4. Funcionário 

Nesta opção de menu, é possível cadastrar novos funcionários ou desabilitar 

funcionários que não pertençam mais àquela serventia.   

Para acessar esta função, clique no menu Outros Cadastros, após submenu Funcionários.   

 

Figura 13 – Submenu Funcionários. 

Será exibida a seguinte tela: 

 

Figura 14 – Tela Funcionários da Serventia. 
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 Cadastramento de Novos Funcionários 

Para cadastrar um novo usuário, clique no botão Novo. 

Na tela abaixo, selecione a forma de busca, “Iniciado por”; “Contendo” e “Exatamente 

igual a”, no campo Localizar informe o nome do funcionário a ser cadastrado. Em seguida 

clique no botão Pesquisar.  

Após exibição do resultado da pesquisa, selecione o nome desejado e clique no botão 

Selecionar. O sistema voltará à tela anterior. 

 

Figura 15 – Cadastrando novos funcionários. 
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Após o procedimento acima, o sistema exibirá novamente a tela Funcionários da 

Serventia. Preencha o campo Função, selecione o campo Situação da serventia e, para 

finalizar, clique no botão Ok.   

 

Figura 16 – Tela Funcionários da Serventia. 
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Ao pesquisar o nome do usuário, o sistema poderá exibir a informação “Nenhum registro 

selecionado”, conforme tela a seguir. Neste caso clique no botão Sair. 

 

Figura 17 – Registros não selecionados. 

O sistema voltará a tela anterior com a seguinte mensagem. Clique em Sim. 

 

Figura 18 – Mensagem de atenção do sistema. 
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Em seguida, preencha os campos da tela com as informações pertinentes e ao final 

clique no botão OK. 

 

Figura 19 – Preenchimento dos campos. 
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 Inativar Funcionário 

Primeiramente, digite o nome do Funcionário ou sua Matrícula com / (barra). Feito isso, 

tecle ENTER ou TAB para que o sistema faça a busca e forneça os dados, conforme tela 

abaixo. 

Selecione o campo Situação na Serventia (para desmarcar a situação “Ativo”) e, em 

seguida clique no botão OK. 

 

Figura 20 – Tela Funcionários da Serventia. 
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5. Histórico de Versões  

 
Versão Data Descrição da alteração Responsável 

1.0 20/02/2017 Revisão de conteúdo João 

1.0 20/02/2017 Revisão do template / ortográfica Mariana Almeida / 

Laressa Guimarães 


