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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para efetuar o andamento dos

processos judiciais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos cartérios de Vara de Fazenda

Publica, passando a vigorar a partir de 22/09/2015.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINIGAO

Carta precatéria

Pedido de cooperacao judicial dirigido por magistrado (deprecante)
a outro da mesma hierarquia (deprecado), solicitando que pratique
determinados atos processuais que nao podem ser praticados pelo
remetente, por Ilhe faltar competéncia para o exercicio da
jurisdicao fora de sua sede ou comarca (CPP, arts.222, 230, 332,
350 e 353; CPC, arts. 202-212; e Lei n2 9099/95, art. 65, § 29).

Despacho
ordinatério

Despacho que impulsiona o processo, sem conteldo decisério.

Mandato

Procuracao ou substabelecimento que outorga poderes, com ou
sem reserva (CPC, artigos 36-40).

Oficial de Justica
Avaliador (O}JA)

Denominacao funcional dada ao analista judicidrio na
especialidade de Execucao de Mandados pela Lei 4.620 de
11/10/2005, cuja funcdo é dar cumprimento as ordens judiciais
(CPC, artigos 143-144).

Instrumento que veicula mensagem ou determinacaoc de

recolhimento de
receita judiciaria
(GRERJ)

Oficio autoridade publica a outra ou a um particular, em carater oficial.
Sistema de

Distribuicao e Sistema utilizado para distribuicao e acompanhamento processual
Controle de primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
Processual (DCP)

Guia de

Documento destinado ao recolhimento das receitas do Poder
judiciario do Estado do Rio de janeiro, vertidas ao Fundo Especial
do Tribunal de justica - FET] e demais instituicbes autorizadas.
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REFERENCIAS

Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica - Servicos
judiciais;

iLei de Organizacao e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

iei Estadual n° 2988/1998 - Da preferéncia de tramitacdo aos
procedimentos judiciais em gque figurem como parte pessoa fisica com
idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos {Nova redacao dada pela Lei
n2 4703/2006};

Aviso T) n? 76/2010 - Avisa as serventias judiciais integrantes da primeira
instdncia, que os valores referentes a publicacdo de editais, nao
previamente recolhidos pelo autor beneficiario da Gratuidade de Justica,
deverao ser cobradas ao réu vencido que nao possua o referido beneficio,

e da outras providéncias;

Aviso CG] n? 584/2010 - Avisa as serventias judiciais que, na Comarca da
Capital, a certificacao das custas judiciais referentes aos atos praticados
pelos Avaliadores Judiciais sera realizada pelos cartérios judiciais devendo
0 numero da guia utilizada ser informado a Central de Avaliadores

judiciais, e da outras providéncias;

Resolucao TJ/OE 06/2012 - institui as regras de utilizacado do certificado
digital por magistrados e funcionarios do Poder judiciario do Estado do Rio
de Janeiro;

Ato Normativo T} n® 10/2012 - Regulamenta a utilizacao de Certificados
Digitais nos termos previstos na Resolucdo 06/2012 do Orgdo Especial do
Tribunal de justica do Estado do Rio de janeiro;
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e Aviso CGj n? 604/2012 - Avisa que, caso o servidor verifique a ocorréncia
de erro em documento assinado digitalmente, devera abrir chamado a
DGTEC informando o ocorrido, certificando nos autos e no sistema DCP e
em seguida, em se tratando de ato de Magistrado, devera abrir
nova conclusao;

e Ato Normativo Conjunto n® 7/2013 - Estabelece normas, orientacdes e
procedimentos para o tramite do Processo judicial Eletrénico - PJE, no
ambito da Segunda Instancia Civel do Tribunal de justica do Estado do Rio
de Janeiro e dé outras providéncias;

e Manual do Usuario DCP - Civel.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

e inspecionar, permanentemente, 0s servicos de processamento de
. . autos judiciais sob a responsabilidade do cartério;
juiz de Direito em

exercicio na Vara |® inspecionar, permanentemente, o0s servicos de juntada e
disponibilizacao de documentos sob a responsabilidade do
cartério.

e Gerenciar as atividades relacionadas ao processamento de autos
judiciais no cartério da Vara conforme Consolidacdo Normativa;

e avaliar, periodicamente, a situacao dos autos processuais que se
encontram no cartério.

Chefe de
Serventia judicial

Equipe de e Realizar o processamento de autos judiciais, observando o Cédigo
processamento de Processo Civil e a legislacao interna do Tribunal.

6 CRITERIOS GERAIS DO PROCESSAMENTO JUDICIAL

6.1 Para a realizacao do processamento sao observadas as determinacdes das
rotinas aplicdveis as serventias judiciais em geral e das rotinas aplicaveis as
Varas com competéncia Fazendaria.
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6.7

6.8
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Em prazo estabelecido pelo juiz, o Chefe de Serventia judicial ou servidor a

sua ordem verifica os processos paralisados ha mais de 90 dias, a fim de
proceder a selecao daqueles a encaminhar para certificacédo e remessa a

conclusao, ou para prosseguimento na tramitacao processual.

Confere a guia de recolhimento de receita judicidria (GRER]) para todo ato
cuja realizacao requeira recolhimento de custas, conforme determinacdes
previstas no capitulo Vil do Livro | da CNCG] - art.162 a 171, paragrafo Unico.

Os autos de processos identificados com “prioridade idoso”, “pessoa

portadora de deficiéncia fisica ou mental” e “portadora de doenca grave”

tém prioridade na tramitacao, anotando no DCP, quando for o caso.

Os autos com gratuidade de justica deferida e penhora no rosto dos autos

deverao ser anotados no campo correto no sistema DCP.
Revisar e regularizar todos os personagens cadastrados no sistema DCP.

O servidor apde nome e matricula em todos os atos que firmar, de modo a
permitir sua identificacao.

O servidor executa o processamento de autos a partir de:
a) peticdes e documentos juntados;
b} autos retornados da conclusao do juiz;

¢} autos retornados do Ministério Publico, da Defensoria Publica, do
Contador e da Curadoria;

d) expedicao de diligéncias.

7 PROCESSAR
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7.1 O servidor separa para processamento as peticdes e documentos recebidos

de drgaos internos e externos, conforme descritos na RAD-VFAZ-004 -

Receber Documentos.

7.1.1 Ao receber os documentos e peticdes diretamente no Cartério pela Divisao
de Protocolo Geral da Diretoria Geral de Administracao (DGADM/PROGER),
o servidor os lanca no Sistema DCP — Mddulo Andamento de Processo

(Processo/ Peticao/ Recebimento de documentos/pecas no cartério.

7.1.1.1 Processa regularmente em Cartério as peticbes e laudos, cujo

recebimento seja autorizado pelo Magistrado.

7.1.2 Protocolada a peticao e havendo necessidade de entrega urgente na
serventia, o advogado pode solicitar ao Magistrado que determine a um
dos servidores lotados no cartério gue a retire com urgéncia no PROGER,

conforme previsto na CNCG].

7.1.2.1 E possivel ao juiz delegar ao Chefe de Serventia judicial a andlise da
urgéncia da retirada da peticao.

7.2 O servidor consulta o Sistema DCP (Mdédulo Andamento de Processo) a partir
do nimero do processo informado nas peticdes a fim de localiza-lo.

7.2.1 A equipe de processamento ou de apoio guarda em caixas/pastas o0s
documentos destinados a processos nao disponiveis no Cartério, e as
revisa mensalmente.

7.2.2 Jjunta todos os documentos imediatamente, priorizando os destinados a
processos que aguardam audiéncia, dando-lhes o devido andamento,
inclusive encaminhando os autos ao juiz, se necessario, ou mantendo-os
em local préprio para aguardar audiéncia.
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7.2.3 Se autorizado pelo juiz de Direito, apensa por linha os documentos aos

autos, constando informacdo na capa ou contracapa dos autos gquanto a

folha da certidao de cumprimento da ordem e a sua localizacao.
7.3 Numera todas as folhas dos autos.

7.3.1 O desentranhamento de peca dos autos nao induz renumeracao, bastando

certificar o fato em folha que ocupa o lugar da que se desentranhou.

7.4 Consulta o Ultimo andamento do processo e analisa o conjunto dos autos
para verificar se as partes ou o0s agentes essenciais a Justica se

pronunciaram e se houve mudanca de advogado.

7.4.1 Havendo mudanca de advogado, altera o seu nome na capa do processo e
lanca os dados no Sistema DCP (Médulo Andamento do Processo) da

seguinte forma:

e Informa o nimero do processo;

e acessa a aba Processo;

e acessa a opcao Personagens de Processo;

e acessa a aba tipo e escolhe a opcao “advogado”;

e informa o registro do nimero de inscricdo na Ordem dos Advogados do
Brasil (OAB), confere o nome, excluindo o nome do advogado que
constava anteriormente.

7.5 Lanca a juntada de peticdo/documentos no Sistema DCP (Mddulo Andamento
do Processo) da seguinte forma:

e informa o nimero do processo;

e informa o cédigo de andamento (n? 6);

Base Normativa: Cédigo: Revisdo: |Pagina:
Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VFAZ-007 00 6de 19




PROCESSAR

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.
e informa o tipo de documento;

e confere o nimero do protocolo;
e confirma o nimero da peticao a entranhar;
e grava o andamento.

7.6 Mantém os autos processuais em local préprio, de acordo com o préximo
andamento.

7.7 Providencia a conclusao dos autos processuais ao juiz, quando for o caso, ou
impulsiona o processo em cumprimento a despacho ordinatério, ou quando
determinado pelo Juiz.

7.8 Lanca os dados do despacho ordinatério no Sistema DCP (Mddulo Andamento

do Processo) da seguinte forma:

e acessa 0 andamento de processos;

e informa o nimero do processo;

e informa o andamento do processo {andamento interno — n2 4);
e insere o despacho ordinatério pertinente;

e registra a publicacdo nos processos fisicos;

e informa a data de expediente para publicacdo nos processos fisicos;

imprime o despacho e insere nos autos fisicos.

7.8.1 Nos processos eletronicos ndo hd publicacdo no Didrio da Justica
Eletronico, a intimacéo do despacho ordinatério é feita através de um novo
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andamento (68} fazendo a inclusao dos advogados cadastrados e

procuradores.

e Acessa novo (68 - envio de documento eletronico);

e Selecionar o tipo de intimacao (serventia);

e Selecionar destinatario — 6rgao ou personagem (PGE, PGM ou advogado);

e Marcar os personagens selecionados;

e C(Clicar em incluir;

o Gravar;

e Aguardar assinatura do envio eletrénico pelo Chefe de Serventia judicial.
7.9 Procede a conclusao ao juiz de Direito da seguinte forma:

e informa o nimero de processo;

e acessa 0 andamento de processos;

e informa o andamento do processo (conclusao ao juiz).
7.10 Processamento a partir de peticdes e documentos juntados.

7.11 Observa o rito processual, a fase processual e o U(ltimo despacho,
analisando se o0s documentos juntados atendem ao determinado no

despacho ou na decisao.

7.11.1 Sendo necessario dar continuidade ao despacho, encaminha os autos para
o préximo andamento, lancando os dados no sistema DCP e
disponibilizando-os em local préprio.
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7.12 Observa se as partes ou 0s agentes essenciais a justica se pronunciaram e

se todas as determinacoes judiciais foram cumpridas.
7.12.1 Se nao cumpridas, toma as providéncias necessarias.

7.13 Encaminha os autos para o andamento seguinte.

7.13.1 Principais andamentos: digitacdo, remessa para 6rgaos externos, remessa

interna para o Tribunal de justica, remessa para 6rgaos internos, remessa

a conclusao, emissao de certiddes cartorarias.

7.13.2 Ao remeter os autos ao Tribunal de justica, confere-os observando os

seguintes itens:

e a correta intimacao da sentenca;

e 0 recebimento dos recursos;

e arrazoados;

e manifestacdo dos agentes essenciais a justica;

e outras hipéteses.

7.13.2.1 Apd6s a conferéncia, ndo havendo pendéncias, procede a remessa ao

Tribunal de justica. Havendo, certifica e providencia o saneamento.

7.14 Processamento originado de autos retornados da conclusao do Juiz

7.15 Recebe os autos retornados da conclusdo do juiz com a devida baixa no

sistema DCP.

7.15.1 Disponibiliza, caso haja, os expedientes assinados pelo juiz ou pelo Chefe

de Serventia judicial, para os advogados, para remessa via correio ou para

a Central de Cumprimento de Mandados.

Base Normativa:
Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:

RAD-VFAZ-007

Revisao:
00

Pagina:
9de19




PROCESSAR

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.
7.16 Cumpre o despacho, decisao ou sentenca do juiz.

7.17 No caso de publicacao do despacho, da decisao ou da sentenca, lanca os
dados no sistema DCP a fim de publicar o expediente no Didrio da Justica

Eletrénico do Estado do Rio de janeiro (DJER]}, nos processos fisicos.

7.18 Imprime a certidao de publicacao somente se requerida pelo advogado, se
determinada a certificacao de tempestividade ou nos demais casos

previstos em lei.

7.19 Reqguerida a certificacao da publicacao pelo advogado, lanca a certidao

cartoraria de imediato.

7.19.1 Nos processos eletrébnicos ndao ha publicacdo no Didrio da Justica
Eletrbnico, a intimacdo do despacho ordinatério é feita através de um
novo andamento (n? 68) fazendo a inclusao dos advogados cadastrados e
procuradores. (item 7.8.1)

7.20 Processamento a partir de expedicao de diligéncias

7.21 O servidor recebe o processo com as diligéncias assinadas e verifica se
todos os atos foram expedidos.

7.22 Remete os atos expedidos a equipe de apoio administrativo para

encaminhamento.
7.23 Certifica a expedicao do documento juntando cépia do mesmo no processo.
7.24 Atualiza a localizacdo no sistema e disponibiliza o processo para o préximo

andamento.

8 EXCLUIR PETICOES (CNCG]J ART. 230 A 236)
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8.1

8.2

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.
A Vara de Fazenda Publica pode, excepcionalmente, realizar a exclusao, no

sistema DCP, das peticbes de juntada fisica comprovadamente impossivel,
que foram encaminhadas pelos servicos de Protocolo (PROGER)
informatizados.

Sao consideradas peticdes de juntada impossivel:

| — a peticao recebida cujo processo esteja arquivado, e nao haja pedido
de desarguivamento;

Il - a peticdo destinada a processo cuja competéncia tenha sido declinada e
com a baixa lancada no sistema;

Il - peticao sujeita a distribuicao ou anotacao no distribuidor, com pedido de
distribuicdo por dependéncia deferido;

IV — peticao destinada a processo de nimero diverso do apontado.

8.2.1 O Chefe de Serventia judicial considerando impossivel a juntada de peticao

nao contemplada nos incisos anteriores certifica as razbes de sua
conviccdo ao juiz em exercicio na serventia, para que este analise o

cabimento da exclusao.

8.2.2 Determinando o Magistrado a exclusdo das peticoes, cabe ao Chefe de

Serventia judicial ou Substituto lancar no sistema o motivo pelo qual a
peticdo foi excluida.

8.2.3 Essa rotina de exclusdo é liberada somente para o Chefe de Serventia

8.3

8.4

judicial e seus Substitutos.
As peticbes excluidas nao podem ser devolvidas ao PROGER que as enviou.

A serventia que excluiu do sistema DCP as peticbes ndo juntadas é
responsavel em manté-las em pasta prépria até o resgate pelo advogado ou
a sua eliminacado apds um ano, de acordo com a tabela de temporalidade do
Tribunal de justica, mediante determinacao do Magistrado.
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8.4.1 Cabe a serventia intimar o peticionante que faz o encaminhamento

equivocado para recolher a peticao no Cartoério.

8.5 O servidor acessa o sistema PROGER para o rastreamento da peticao nao
juntada e excluida.

9 INDICADOR

NOME METODO PERIODICIDADE
Peticbes Pendentes de juntada Sistema DCP Mensal
Autos paralisados ha mais de 90 dias Sistema DCP Mensal

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela UO e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros
apresentada a seguir:

RETENCAO
ARQUIVO
X CODIG | RESPON- ARMAZENA- RECUPERA- PROTE- ( -
IDENTIFICACAO A % X CORRENTE - DISPOSICAO
O CCD* SAVEL MENTO CAO CAO PRAZO DE GUARDA
NA UO**)
Chefe de -
Autos de processo ) . . Condicoes A DGCOM/
judicial 1-2 Servgptla Estante NUmero apropriadas Tramite DEGEA%**
Judicial
Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

0k DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de
Difusdo do Conhecimento.

a) Eliminacao na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b} DGCOM/DEGEA -~ procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar
os Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar
e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

11 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxograma de Procedimentos para Processar;
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PROCESSAR

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.
e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Excluir Peticdes (CNCG] art. 230 a

236).
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA PROCESSAR

diretamente no
Cartario?

PROCESSAR
SERVIDOR

Processo estd
mo Cartorio?

Processo
aguardando
audiéncia?

Rubri

Faram recebidos

todas as folhas

Separar para

processamerto as
petigdes e documentos
recebidos

Lancar mo Sistema

> DCP
e ——
Processar
regularments em )@
Cartario

- B

Trata-se de peticdo Y Retirar peticdo protocolada
com urgéncia solidtada no PROGER, conforme
pelo adw.? SIM determinagdo do Juzou
Escrivdo/RE

]

Consultar no

Sistema DCP a

localizacdo do
processo

Guardar doamenios
£m caixa/pasta e revisar
mensalmente

Priarizar para
juntada aos autose
dar o devido
andamento

Apensar por linhaos
documentos aos autos,
constando informacdo nacapa
oucontracapa quantoa folha
da certiddo decumprimento da
ordem e asua localizacdo, se
autorizado pelo Juizde Direfto

MNAD

car € numerar
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PROCESSAR
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA PROCESSAR (CONTINUAGAO)

Consultar o dltimao
andamento e
analisar os autos

Ha mudanca alM Atualizar os dados
de adwogado? na Sistema DCP

MAC

i 4
Lancar a juntada de
peticdo/documento no  f——7F—————

Sistema DCP
\_ J

v

(~  warnter os autos
processuais em loal
proprio pam o prodmo

andamento
\_ J

v

Providenciar a conclusdo ao
Juiz, quando for o caso,
impulsionar o progessoem

cumprimento a despado
ordinatorio, ouquardo det

v

I )
Lancar os dados do

despacho ordingtario
no DCP
\ J

b 2

I B

Proceder a conclusdo
ao Juiz

PROCESSAR - CONTINUACAO

-,

SERVIDOR
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PROCESSAR
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA PROCESSAR (CONTINUAGAO)

PROCESSAR - CONTINUAGAO

E necessédrio dar
continuidade ao
despacho?

As determiraghes
Judiciais foram
cumpridas?

pendéncias?, SIM

Observarorito e a
fase processual € o
dltimo despacho

Analisar se os documentos
Jjuntados atendem ao
determinado no despado
ou na decisdo

Encaminhar os autos
para o praximo
andamento

Lancar os dados no
DCP e disponibilizaraos
autos em local proprio

Observarse as partes
ou 0s agentes
essenciais A justi@se
pronunciaram

Tomar as
providéncias
necessarias

Encaminhar os autos
para o andamento
seguinte

Conferir os autos,
obsenardo os
requisitos para remessa
ao TJ

Ha

Certificar e
providenciar o

sameamento

Remeter os autos

ao T)

Lancar os dados da
conclusdo ao Juiz oua
remessa aos agentes
eszenciais 3 Justica |

conforme o caso, no DC

 —
Cabe despacho
ordiratara? SIM 3 Lancar os dados no
Sistema DCP

H

InFormar a
localizagdo do
processo em

cartério no DCP

1

ENCAMINNGT 05 aUuTos
para conclusdo ouos
remeter aos agentes
essenciais 3 Justica

Disponibilizr os
autos do processo
para o proxdmo
andamento

.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA PROCESSAR (CONTINUAGAO)

Receber os autos da
conclusdo do Juiz com a
devida baixa no DCP

Disponibilizr para os
Ha sxpedientes advogados, para remessavia
para despadar? SIM correio ouparaa Central de
Cumprimento de Mardados

Cumprir o
despacho, decisdo
ou sentenca do Juiz

PROCESSAR - CONTINUACAO

r B
Lancar os dados no
DCP a fim de publicar o
expediente no DJER)

v

i Imprimir a ceridao de

publicacdo somente 38
requerida pelo
advogado, se
determinada a
certificacdo de

tempestividade ou nos

L demais casos previstos )

-

h

Lancar a certiddo cartorana de
imediato se requernidaa
certificacdo da publicagdo pelo
advogado
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS PARA PROCESSAR (CONTINUAGAO)

I )
Receber o processo

com as diligéndas
assinadas
\ J

v

I ™
Verificar se todos

os atos foram

expedidos
" J

¥

Remeter os atos )
expedidos 3 equipe
de apoio
administrativo para
encaminhamento

¥
Certificar a
gxpedicdo do
documenta,
juntando copia no
processo

¥

Atualizar a
localizacdo do
processo no
sistema

¥

Disponibilizar o B
Processo pam o
proximo
andamento

~

~

PROCESSAMENTO A PARTIR DE EXPEDICAO DE DILIGENCIA
SERVIDOR

-

o

=,

-

-
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXCLUIR PETICOES (CNCG] art. 230 a
236)

r . . ™y
Certificar asrazoes de

sUa conviccdo ao Juiz
&M EXercicio na

serventia, para que

analise a cabeimenio

da exclusdo
\_ J

v

i '

Lamcar no sistema o
motivo pelo quala

peticdo foi excluida

\ J

v

i 4
Intimar o peticioranz
para recolher a peticio

no Cartario

v

Acessar o sistema
PROGER para o
rastreamento da

peticdo ndo juntadae

excluida

~
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