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AVISO CGJ N.º 298/2007 

(DORJ-III, S-I 126 (46) – 09/07/2007) 

O Desembargador LUIZ ZVEITER Corregedor-Geral da Justiça deste Estado, 
no uso de suas atribuições legais, (artigo 44, do Código de Organização e 
Divisão Judiciárias do Estado do Rio de Janeiro); 

CONSIDERANDO que é dever do Poder Judiciário aprimorar sua atividade, 
contribuindo eficazmente para a agilização do processo judicial e garantindo 
tempo razoável para a duração do processo, questão erigida à categoria de 
direito fundamental do Cidadão; 

CONSIDERANDO as alterações trazidas ao Código de Processo Civil, através 
da Lei 11.280, de 16 de fevereiro de 2006, que acrescentou o parágrafo 
primeiro ao dispositivo do artigo 305; 

CONSIDERANDO que a nova redação do dispositivo legal em referência 
autoriza que a parte ré interponha exceção de incompetência no foro do local 
em que ocorreu sua citação;  

AVISA  a todos os Responsáveis pelo Serviço de Distribuição e PROGER do 
Estado do Rio de Janeiro que as petições de exceção de incompetência 
deverão ser recebidas, protocolizadas e imediatamente encaminhadas, por 
ofício, ao Juízo para o qual são dirigidas, independentemente de despacho do 
Juiz Distribuidor, desde que comprovado o recolhimento das custas de remessa 
da petição (Tabela 01, item 15 da Portaria de custas Judiciais). 

Deduzido pedido de gratuidade de Justiça, a pretensão deverá ser apreciada 
pelo Juiz responsável pela Distribuição. 

Publique-se por três dias consecutivos. 

Rio de Janeiro, 4 de julho de 2007. 
Desembargador LUIZ ZVEITER 

Corregedor Geral da Justiça 
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Conforme definição da Resolução 65 de CNJ, todos os sistemas de 1ª e 

2ª Instâncias e sistemas administrativos que utilizam o código do processo 

judicial utilizarão a formatação padronizada pelo Conselho para a codificação 

dos processos judiciais.  

 
1) Nova Formatação dos Números:  

 
Com a nova versão, a numeração dos processos passará ter a seguinte 

formatação: NNNNNNN-DD-AAAA.J.TR.OOOO. 

 
NNNNNNN identifica o número seqüencial do processo por unidade de 

origem. É considerado o prefixo da numeração.  

DD identifica o dígito verificador; 

AAAA o ano de ajuizamento do processo; 

J o órgão ou segmento do Poder Judiciário (sempre 8 para o Tribunal 

Estadual); 

TR identifica o tribunal do respectivo PJ (sempre 19 para o Rio de 

Janeiro); 

OOOO corresponde à unidade de origem do processo, que corresponde 

ao fórum responsável pela tramitação do processo. (exemplo: 0001 para 

a Comarca da Capital, 0002 para a Comarca de Niterói etc.) 

 
Exemplo: Processo no novo formato: 0000898-31.2009.8.19.0054. 
 

 
 
 
2) Formatos de Processos: 
 

2.1) Os processos em tramitação (autuados até o dia 19/11/09): 

receberão a numeração com o novo formato, mas manterão a 

numeração antiga em suas capas, relatórios, publicações etc. Será 

possível consultá-los e movimentá-los nos sistemas através de 

ambos os formatos (ou seja, é possível continuar a movimentá-los 

Prefixo 
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com a numeração antiga). Não haverá necessidade de imprimir 

novas etiquetas. 

 Ex.: 00006879-80.2009.8.19.0054 (2008.001.00101) 

 
2.2) Processos autuados a partir do dia 23/11/2009: exibirão 

apenas a numeração nova nas etiquetas de autuação, distribuição, 

relatórios, publicações etc.  

Ex.: 00006879-80.2009.8.19.0054 

 

3) Teclas de Atalho: 
 
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.  
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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 sequência, clicar no botão “Selecionar” + Enter.  

 

 

 

 
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. 
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I- Sistemas 

 

1- Recebimento de Petições 

 

Nesta opção, o usuário realiza o recebimento de petições on-line. 

 

 

 

 

 Uma vez selecionada esta opção, o sistema exibirá a tela abaixo: 

 

 

A partir daí o usuário lançará as informações conforme as seguintes 

orientações: 
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- O sistema possui quatro tipos de petições elencados na tabela abaixo. 

1- Petição Comum;  

2- Oficio; 

3- Agravo; 

4- Petição 2ªinstância; 

 

 

 

- Após a seleção do tipo de petição, o usuário deve preencher os demais campos: 

 

 

 

Campo destinado à 
seleção do tipo de 
petição.  

Caso não haja nº do 

processo digite o nº 

tombo. 
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Obs1 : Ao digitar um número de processo que foi excluído, o sistema informará com 

uma mensagem.   

 

 

 

Obs2:-  Ao informar o número do processo, caso a Comarca seja informatizada, o 

sistema trará a ação e as partes do mesmo. 

Caso o processo não esteja cadastrado no Cartório, o sistema poderá enviar uma 

mensagem de processo inexistente, conforme tela abaixo: 

 

       

 

Neste caso, basta clicar no botão  que será mostrado junto a mensagem. O 

próprio usuário irá informar a Serventia para qual a petição será encaminhada.  
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O sistema exibirá uma tela destinada à busca da serventia. 

 

 

 

 

 

Campo 
destinado à 
escolha da 
Serventia. 
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- Para que a petição seja encaminhada para outra Comarca, basta o usuário realizar 

a seleção desta, conforme ilustração abaixo: 

 

 

Foi inserido no sistema um novo tipo de destino: OUTROS ESTADOS.   

 

 

- Selecionada a Comarca e Serventia, o usuário preencherá os demais campos:  
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 - Caso haja GRERJ, o usuário deverá informá-la conforme procedimento 

abaixo: 

Assinale se houver anexos. Anexos são documentos que 

seguem com a petição. Não se considerando folhas 

continuativas desta e nem a GRERJ, já que esta existe 

campo próprio para lançamento. 

Assinale se 

houver pedido de 

prioridade para 

idoso na petição. 
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Obs: Percebendo algum erro na petição, o usuário deve clicar no botão LIMPAR 

TELA sem gravar.  

- Clique no botão “GRAVAR” ou tecla de atalho F5 no teclado, para finalizar a 

operação. O sistema exibirá mensagem para que o usuário posicione a 

petição a fim de autenticá-la. 

 

 

 

 

 

Assinale se houver 
GRERJ a ser recebida. 

Informe o número da GRERJ e tecle ENTER 
para GRERJ eletrônica o sistema traz 
automaticamente o valor da mesma 

Clique para excluir uma Grerj cadastrada 
erroneamente. 
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- Ao pressionar OK, o sistema libera duas autenticações automaticamente, 

sendo uma para original e outra para a cópia. O sistema permite uma terceira 

cópia se houver necessidade.,  

 

-  

 

 

2- Petição Manual 

 

Esta opção deverá ser utilizada quando o sistema não estiver disponível. A petição 

deve ser protocolada no relógio datador. Os dados informados deverão ser utilizados 

no sistema após a sua disponibilização.  

 

 

O sistema exibirá a tela abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

O sistema trás 
como 
DEFAULD o 
NÂO 
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OBS.: Nas opções “Recebimento de Petições” e “Petiç ão Manual” será exibido 

o protocolo da última petição recebida , informando data e hora .  

 

 

 

 

Informe o número dado 
pelo relógio datador. 
 

Informe a data do 
protocolo do relógio 
datador 
 

Informe a hora do 
protocolo do relógio 
datador. 
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3- Alteração de Petição 

Nesta opção o usuário poderá alterar os dados da petição recebida. 

 

 

 

 

Nesta tela o usuário poderá incluir GRERJ, caso não a tenha cadastrado na tela 

“Recebimento de Petições”, ou excluí-la caso a tenha cadastrado erroneamente. 

Para tanto, a guia de remessa não poderá ter sido gerada. 

 

4- Registra Publicação 

 Nesta opção, o usuário irá registrar a petição para publicação no DO com a 

finalidade de retirada ou correção da mesma pelo advogado.  

 

 

Informe o número do protocolo + tecla TAB.O sistema trará 
todos os dados do processo cadastrado. 

Clique nesta opção para acessar a tela de 
Publicação. 
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Informe o número do protocolo.  O sistema exibirá os dados da Petição. Informe 

a data do expediente, o nome do autor e a OAB do seu advogado. Clique em 

“Gravar”. 

 

 

 

 

5-  Relatórios – Imprime Publicação: 

Para enviar o expediente criado ao DO selecione a opção assinalada. 

 

 

Informe o Nº da petição e tecle TAB. 
Para uma nova 

publicação clique 
no botão “Novo”. 
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Informe a data do expediente lançada no momento do registro da 

publicação, e clique impressão ou tela para verificar se o expediente esta correto. “““ 

“““ Após a verificação clicar em “PUBLICAÇÂO ELETRÔNICA” e no botão “ENVIAR” 

o sistema ira emitir a mensagem” EXPEDIENTE CRIADO COM SUCESSO”. 

 

 

                             

                     

6- Retirada de Petição 

 Nesta opção, o usuário registrará a retirada da petição pelo advogado. 
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Foi inserida no campo retirada de petição, a opção defensor público: 

 

Para restaurar uma petição que foi retirada, basta clicar na opção Restaura 

Retirada. 

Informe o 
número da 
petição + 
TAB. 

Informe 
quem esta 
fazendo a 
retirada. Informe a 

data da 
retirada da 
petição. 

Informe o motivo da 
retirada, com no 
mínimo 06 (seis) 
letras. 
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7- Autoriza Recebimento 

 Nesta opção, o responsável pelo Proger poderá autorizar que uma máquina 

receba petições após às 17:30 h, horário final para o recebimento. 
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Uma vez lançados os dados, clique no botão “Gravar”. 

 

8- Confirma Recebimento 

 Nesta opção, o usuário cadastrará o recebimento da Guia de Remessa pelo 

cartório. 

 

 

Para confirmar o recebimento, Informe o número da Guia de Remessa e a 

matrícula do funcionário que a recebeu. 

Informe o horário final para a 
utilização do sistema. 

Selecione a máquina. 



TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO    22/45 
DGTEC – Diretoria Geral de Tecnologia da Informação  
DERUS – Departamento de Relacionamento com o Usuári o  

MANUAL / DERUS / PROGER /versão 3.1  

 

 

 

 

 

9-  ESTORNO/EXCLUSÂO 

           

 

 

 

 

Informe o nº da Guia 
+TAB. 
 

Informe a data do recebimento da 
Guia pelo funcionário. 

Informe a matrícula do funcionários e tecle 

TAB. Ou, clique em  
Para que o sistema abra a tela de 
pesquisa de funcionários. 
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9.1- Exclusão de petição  

 

Utilize esta opção para excluir petição cadastrada incorretamente que não foi 

entregue no Cartório. Vide tela abaixo: 

 

 

 

9.2 - Estorno de Petição 

 Utilize esta função quando a Guia de Remessa definitiva já houver sido 

impressa. Esta opção permitirá que a petição encaminhada erroneamente seja 

devolvida para envio ao Cartório correto.  

 

Informe a data da exclusão e o 
motivo. 

Confirme 
a 
exclusão. 
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Obs: Após o estorno, a petição será inserida em uma nova guia. Na guia originária, 

constará a informação de estorno.  

 

Após informar a Petição que será estornada, preencher os 
campos “Data do Estorno”, “Motivo do Estorno” e “Destino da 
Petição”. 

Selecione a 
petição. 

Confirme a 
operação. 
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Selecione a 
GRERJ . 

Confirme a 
operação. 

Após informar a GRERJ que será estornada, preencher os 
campos “Data do Estorno” e  “HISTÓRICO”. 
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Obs: Após o estorno, a GRERJ será inserida em uma nova guia. Na guia originária, 

constará a informação de estorno.  

 

9.3 – Exclusão de guias  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informe o nº da Guia 
+ TAB. 

Informe a data da exclusão e o 
motivo. 

Confirme a 
exclusão. 
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II- Consulta Petições 

 
 Esta opção mostrará todas as informações relativas às petições recebidas, bem 

como as guias que já foram geradas e os estornos. 

 

 

1- Petições 

1.1- Dados da Petição: 

 

O sistema exibirá as informações relativas aos dados da petição. 

Informe o nº do protocolo 
+TAB. 
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1.2- Guias Emitidas  

 

  

1.3- Outros Dados 
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Obs: Se a petição tiver sido recebida manualmente, selecione a opção “Pelo Número 

do Relógio Manual”, informando o número do protocolo dado pelo relógio.  

 

 

 

2- Consulta Processo Vinculado 

 Esta opção possibilita a verificação do número do protocolo.  

       O sistema exibirá a tela a seguir: 

 

Informe o número do 
processo. 
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Após informar o número do processo que consta na petição, clique no botão 

“Pesquisa”. O sistema trará a relação de protocolos recebidos. Selecione a linha da 

petição desejada para a consulta e clique no botão “Seleciona” .O sistema exibirá 

tela com os dados da mesma. 

 

3- Consulta Guias Emitidas 

 

 Esta opção permite a consulta dos dados relativos as Guias de Remessa 

emitidas definitivamente.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informe o nº da 
Guia +TAB. 

O sistema trará todas as 
petições relacionadas 
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3.1- Consulta Guias Emitidas – Malote 

 

 

 

4- Consulta GRERJ 

Permite a consulta de todos os Grerj’s vinculado a uma petição 

 

Apos o sistema mostrara os dados da GRERJ pesquisada, com o Nº. da petição. 

Digite o nº 
da GRERJ+ 
. TAB ou  
 Botão 
pesquisar 

Informe o nº 
da Guia 
+TAB 

O sistema trará todas 
as petições 
relacionadas a guia de 
malote. 
 

A tela mostrara 
se a guia foi 
recebida. 
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5- Consulta Funcionário 

Permite a consulta de petição pela matricula ou nome do funcionário.    

 

O sistema mostrara as petições recebidas no período, equipamento e destino. 

 

6- Guias por Serventia 

Permite a consulta de todas as Guias de Remessa que foram geradas por 

Cartório. 

 

 

 

 

 

Informe o 
período da 
pesquisa. 

Selecione a 
Serventia. 

Finalize a operação 
clicando no botão 
“Pesquisa”. 

Digite a matr. 
Ou nome do 
funcionário 

Informe o 
período para a 
pesquisa. 
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III - Relatórios 

 

1- Relatório de Guias de Petições 

Utilizado para impressão das Guias de Remessa.  As guias para conferência 

poderão ser geradas indiscriminadamente. A opção “Guia Definitiva” irá gerar um 

número para a Guia. Para reimpressão utilize a opção “Reemissão de Guias”. O 

sistema traz como default a impressão para conferência. 

 

 

O sistema mostrará as guias que não foram emitidas definitivamente 

 

 

 

 

Limita o horário a ser 
pesquisado. 

Permite a seleção 
de todas as guias. 

Selecione o Cartório. 

Este botão 
atualiza a 
busca 
trazendo as 
últimas 
petições 
recebidas 

Selecione a 
opção 
desejada. 
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2- Emissão de Guias por Malote 

 

 Permite a impressão das Guias de Remessas com as petições oriundas de 

outras Comarcas, enviadas por malote.  
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3- Emissão de Guias de Petições Manuais 

 

  Permite a impressão das Guias recebidas manualmente.  
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4- Guias de Remessa Urgentes 

 Permite a impressão das guias urgentes. 

 

 

 

 

Clique no botão  para informar o Cartório a qual pertence a petição a ser 

encaminhada. O sistema mostrará as petições com guia em aberto. 

 

 

 

Selecione a 
petição. 
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5- Guias do Fundo Especial 

 

Possibilita a impressão da guia a ser enviada para o Fundo Especial com as 

GRERJ´s recebidas. 

Obs:  As guias de remessa com destino Outros Estados, em geral, serão 

emitidas na guia do Fundo Especial. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecione a ordenação da 
listagem pelo número do 
GRERJ ou pela data de 
recebimento. 

Limita o horário a ser 
pesquisado 
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6- Reemissão de Guias de Remessa 

 Permite a reimpressão de Guia de Remessa Definitiva. 

 

 

 

 

 

 

 

7- Petições Recebidas no Período 

 Possibilita a impressão de listagem de petições recebidas no período informado. 

Digite o número da guia a ser reimpressa + TAB. 

Finaliza a 
operação. 
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8- Guias Emitidas no Período 

 Possibilita a impressão de relatório contendo as Guias de Remessas emitidas no 

período desejado. 

 

 

Digite o período pretendido. 
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9- Guias sem Confirmação de Recebimento 

 

Permite emissão de relatório das Guias que foram impressas, entregues e 

devolvidas pelos Cartórios, mas que não tiveram a confirmação de entrega no 

sistema. 

 

 

 

 

 

Digite o período desejado. 

Selecione o Cartório desejado. 
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10-  Produtividade dos Funcionários 

 

 Este relatório trará a produtividade do funcionário do Proger no período 

informado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digite o período desejado. 

Selecione a opção adequada para a 
pesquisa. 
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11- Estatística Mensal de Recebimento 

Possibilita relatório contendo a quantidade de petições recebidas pelo setor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informe o período desejado. 

Selecione a opção adequada para a 
pesquisa. 
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IV-OUTROS CADASTROS 

 

1- Equipamentos 

 Possibilita a seleção de funções de um determinado computador, quais sejam: 

somente destinado à consulta ou destinado à autenticação e emissão de 

relatórios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecione a 
máquina que 
pretende 
cadastrar. 

Assinale a opção 
LPT1. 

Assinale as funções 
pretendidas. 
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2- Cadastro de Funcionários 

 

Destina-se ao cadastramento dos funcionários do setor, inclusive de seu cargo e 

função. 

 

 

 

Digite o nome do funcionário e clique em OK.. 

 

 

 

 

 

 

 



TRIBUNAL DE JUSTIÇA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO    45/45 
DGTEC – Diretoria Geral de Tecnologia da Informação  
DERUS – Departamento de Relacionamento com o Usuári o  

MANUAL / DERUS / PROGER /versão 3.1  

V-UTILITÁRIOS 

 

1- Alterar Senha 

Permite a troca da senha do usuário. 

 

 

O usuário informará a senha com a qual acessou o sistema, em seguida a nova 

senha. Por fim, dite novamente a senha.  

 

Finaliza a operação. 


