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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos

relacionados ao andamento dos

processos judiciais em sede dos Juizados Especiais Civeis.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Juizados Especiais Civeis,
passando a vigorar a partir de 18/10/2013.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Ato ordinatério

Ato sem conteldo decisério, gue impulsiona o processo judicial ou
administrativo.

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 lhe 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).

Comunicacdao de decisdo da autoridade judiciaria que enseja

Distribuicdo e
Controle Processual
(DCP)

Intimacao manifestacdo processual do destinatdrio, sob pena de preclusdo
(CPC, artigos 234 —~ 242).
Inserir expediente nos autos de um processo, com a devida

Juntar atualizacao no sistema informatizado. O mesmo que entranhar.
Termo associado: juntada.

Oficio Instrumento gque veicula mensagem ou determinacdo de autoridade
publica a outra ou a um particular, em carater oficial.

Sistema de

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
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e Lei Federal n? 9099/1995 ~ Dispde sobre os juizados Civeis e Criminais e

dd outras providéncias.
e (6digo de Processo Civil;

e Consolidacao Normativa da Corregedoria Geral da Justica;

e Lei Federal n? 12.008/2009 - Altera os arts. 1.211-A, 1.211-B e 1.211-C da
Lei n? 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cédigo de Processo Civil, e
acrescenta o art. 69-A a Lei no 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que

regula o processo administrativo no ambito da administracdo publica

federal, a fim de estender a prioridade na tramitacao de procedimentos

judiciais e administrativos as pessoas que especifica;

e Aviso CGJ n? 488/2005 ~ Avisa aos Escrivaes e/ou responsaveis pelo

expediente das Serventias judiciais do Estado do Rio de Janeiro, que

cumpram a regulamentacao estabelecida no Ato Executivo Conjunto n®

01/2004 (Prioridade pessoa com idade igual ou superior a 60 anos);

e Provimento CG}] n? 16/2008 - Resolve que a serventia judicial poderd

efetuar, excepcionalmente, a exclusao da mensagem de 'peticdes a serem

juntadas', que foram encaminhadas através dos servicos de Protocolo

(PROGER'S) informatizados no sistema DCP, nos casos em que

comprovadamente seja impossivel a juntada fisica das peticdes;

e Provimento CG} n2 42/2009 - Resolve gue todas as Varas deste Tribunal

ficam obrigadas a juntarem as suas peticdes no prazo de 30 (trinta) dias a

contar da publicacao do presente ato, dando-se o devido processamento,

e da outras providéncias;
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e Provimento CGj n? 25/2009 - Resolve que todas as peticdes, laudos e
demais pecas processuais (oficios, precatoérias, etc.) serao juntados aos
autos, independente de despacho judicial, e da outras providéncias;

e Manual do Usuario DCP - Civel.

e Resolucao n? 07/2013 -Dispde sobre o exercicio da funcdo de Chefia de
Serventia ludicial de primeira instancia do Poder judicidrio do Estado do Rio

de janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Juiz de Direito em ¢ inspecionar, permanentemente, os servicos de processamento
exercicio no juizado de autos judiciais sob a responsabilidade do cartdrio.
Chefe de Serventia e Gerenciar as rotinas relacionadas ao processamento dos
judicial feitos em tramitacdo na Serventia Judicial.

Equipe de processamento e Aplicar as rotinas relacionadas ao andamento dos feitos em
tramitacdo na Serventia.

Equipe_ de P_reparagé_o e [ocalizar os processos referentes aos documentos recebidos
Admlr_nstratlva / Apoio na Serventia; entranhando-os e disponibilizando-os a equipe
logistico de processamento.

6 CONDIGCOES GERAIS

6.1 Os autos de processos com “prioridade de idoso”, “portadora de deficiéncia”
ou “doenca grave” sao destacados dos demais e tém prioridade na
tramitacao.

6.2 O servidor, em todos os atos que firmar, ap6e nome e matricula de modo a
permitir sua identificacao.
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6.3 Procede a juntada de peticbes nos processos disponiveis no prazo de 10
(dez) dias,_processando-as nos termos do Provimento CGj 42/2009 e do art.
250, inciso V da Consolidacdo Normativa.

6.4 As certificacées nos autos observam os seguintes prazos:

CONDICAO PRAZO Base legal

Embargos de declaracao 5 dias Lei n2 9099/1995

Recursos inominados 10 dias Lei n2 9099/1995

Contrarrazdes 10 dias Lei n® 9099/1995

Transito em julgado (exceto acordo) 10 dias Lei n® 9099/1995

Embargos a execucio 15 dias CpPC

Impugnacao aos embargos 15 dias CPC

7  JUNTAR PETICOES, OFiCIOS, MANDADOS E CARTAS PRECATORIAS

7.1 O servidor recebe as peticdes, oficios, mandados e carta precatéria a serem
juntados aos autos.

7.2 Verifica no sistema DCP a localizacao interna dos processos, anotando-a na
prépria peticao/mandado/carta precatoéria/oficios.

7.3 Localiza os autos dos processos no cartorio, insere e junta as
peticbes/mandados/cartas precatorias/oficios nos mesmos.

7.4 Lanca no Sistema DCP a juntada, atualizando a localizacao interna (Novo —
andamento 6 — tipo 1 (peticao) etc. — Gravar).

75 No caso de autos ndo disponiveis, organiza em pasta propria as
peticbes/mandados/cartas precatérias/oficios em ordem cronoldgica,
observando o nimero do processo.
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7.6 Caso exista peticao referente aos processos arguivados ou eliminados, com

pedido de restauracao ou de busca e apreensac de autos, bem como

documentos oriundos de 6rgaos diversos, encaminha-os ao funcionario

responsavel pelas peticbes avulsas.

7.7 Relaciona as peticdes avulsas e as encaminha ao seu destino, sendo sua

tramitacao registrada na planilha de peticbes avulsas.

8 IMPULSIONAR PROCESSOS
8.1 Verifica o ultimo despacho do processo e analisa o conjunto dos autos, junta

as pecas disponiveis.

8.1.1 Certifica eventual decurso de prazo para a manifestacdo das partes ou
paralisacao do feito hd mais de trinta dias, bem como a existéncia de

custas a recolher e a regularidade das custas recolhidas.

8.2 Atualiza os dados no sistema DCP.

e Aviso de Recebimento (AR)

8.3 Devolve ao escaninho onde se encontravam o0s processos com Avisos de
Recebimento (AR) positivos, juntados pela equipe de processamento, a fim
de aguardar manifestacao das partes.

8.3.1 Observa se decorrido o prazo para manifestacao da parte, certifica e

encaminha os autos a conclusao do juiz.

8.3.2 Guarda em pasta prépria os Avisos de Recebimento (AR) referentes a

audiéncia, para juntd-los no momento da emissao da pauta.

8.3.3 O processante, verificando AR negativo, encaminha os autos a concluséao
ou, no caso de atos ordinatérios, publica-os.
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Inclusao de advogado

8.4 Havendo reguerimento de inclusao de advogado, para fins de publicacao,
providencia-o da seguinte forma:
e acessa a opcao “Alteracao” ou tela de processo;
e informa o nidmero do processo;
e acessa a opcao “Personagem” e informa o registro de seu nUmero de
inscricao na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);
e exclui o nome do advogado que constava anteriormente, mediante
requerimento.
8.5 Encaminha os autos do processo ao préximo andamento:
e remete a Conclusao do juiz ou;
o altera a localizacdo interna no sistema DCP ou;
e lanca e encaminha para a publicacdo ato ordinatério.
9  MARCAR AUDIENCIA
9.1 Recebe os processos disponibilizados para redesignacao de audiéncia.
9.2 Procede ao cadastramento de advogado, para fins de publicacao.
9.3 Redesigna as audiéncias de acordo com as datas e horérios disponibilizados
pelo Chefe de Serventia judicial.
9.4 Encaminha ato ordinatério para a publicacdo informando data e horario da
audiéncia redesignada nos processos patrocinados por advogado. E, nos
Base Normativa: Cdédigo: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-JEC-007 12 6 de 15




[A:vg PROCESSAR

PJERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

processos de audiéncia com parte desassistida por advogado, expede
intimacao e/ou citacao.

9.5 Atualiza a localizacao interna do processo que aguardam a data da

audiéncia.

10 PROCESSAR CARTA PRECATORIA

10.1 Recebe a carta precatéria jé autuada nos juizados que possuem NADAC.
10.2 identifica o processo de modo a diferencia-lo dos demais na serventia.
10.3 Remete a conclusao do juiz, quando orientado a fazé-lo.

10.4 Tao logo o juiz determine o cumprimento, anexa aos autos cdpia da carta

precatéria.

10.5 Gera no sistema DCP um ndmero de mandado e o anota na prépria carta
precatéria, possibilitando a expedicdo de guia de remessa.

10.6 Encaminha o mandado para a Central de Mandados dos [uizados Especiais
Civeis por guia de remessa.

10.7 Apdés a juntada dos mandados, a carta precatéria gue contém prazo

permanece na Serventia até o término do mesmo, sendo devolvida apds a

certificacao de manifestacao ou nao das partes.

10.8 junta peticao ou oficio a carta precatéria e encaminha os autos a conclusao
do Juiz de Direito.

10.9 Encerradas as diligéncias, providencia a devolucao dos autos ao juizo
deprecante, da seguinte forma:
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inclui no sistema a fase devolucao de carta precatoéria, lanca o resultado

do mandado e atualiza a localizacao interna;

clica no campo “Textos” para confeccionar oficio de devolucdo de carta
precatéria;

pressionar a tecla F2 e escolher a opcao desejada,;
preenche os parametros exigidos;

exibe o texto na tela, executa as alteracdes necessarias e envia

eletronicamente o oficio.

10.10 Encaminha oficio para baixa junto ao Distribuidor no sistema DCP, nos

seguintes passos:

clica no botao <Oficio Eletronico / Novo>;

insere o numero do processo, o destinatario e a finalidade, repetindo
esse procedimento para cada processo a ser baixado;

clica no botdo <incluir>;

incluidos todos os processos, clica em gravar e confere se o oficio de
baixa foi criado.

10.11 Anexa o oficio a capa da carta precatdria, encaminha para assinatura e a

disponibiliza para devolucdo ao juizo deprecante.

11 PROCESSOS COM INFORMACAO DE PREVENCAO

11.1 Os processos recebidos do NADAC com informacdo de prevencdo sao

apensados , fisicamente e no sistema aos informados na certidao.
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11.2 Encaminha a Conclusao para analise de eventual litispendéncia.

11.3 Quando ndo constatada a hipétese de litispendéncia, e o luiz determinar seja

o feito encaminhado a livre distribuicdo, o serventuario de proceder da

seqguinte forma:

a) desapensa 0S Processos;

b) expede oficio de baixa (Envio eletronico / Oficios / Novo / Numero do

Processo / Destinatario / Anotacao 7 / incluir / Gravar):

¢} Lanca o declinio de competéncia {cédigo 26} apds o cumprimento do

oficio de baixa.

12 INDICADOR

NOME METODO PERIODICIDADE
Autos paralisados ha mais de 60 dias Sistema DCP Mensal
Conclusdes Sistema DCP Mensal

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 O registro deste processo de trabalho € gerido pela UO e mantido em seu
de acordo com a tabela de gestdao de registros

arquivo corrente,

apresentada a seguir:

RETENCAO
. (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- X X
IDENTIFICACAO A A PROTECAO | CORRENTE - PRAZO | DISPOSICAO
CCD* SAVEL | NAMENTO | RACAO DE GUARDA NA
UO**)
Chefe de . o
S === NUmero/ Condicobes A DGJUR/
Processo judicial 1-2 Seur&/iec?at:a Estante nome apropriadas Tramite DEGEA***
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificacao de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
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weik DGJUR/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgdos
lurisdicionais

Notas:
a) Eliminacdo na UO - procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) DGIUR/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Eliminar
Documentos do Arquivo Intermediario 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

14 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento juntar Peticdes, Oficios

Mandados e Cartas Precatérias;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Impulsionar Processos;
e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Marcar Audiéncia;
e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Processar Carta Precatéria;

e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Processos com Informacodes de
Prevencao.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO JUNTAR PETICOES,

MANDADOS E CARTAS PRECATORIAS;

Receber peti¢des, oficios,
mandados e carta precatéria a
serem juntados aos autos

v

Verificar no Sistema DCP a
localizag&o interna dos
processos anotando-a na
propria peticdo/mandado/carta
precatoéria/oficios

Autos localizados no
cartério?

Organizar em pasta
propria as petigdes/
mandados e cartas
precatérias em ordem
cronoloégica, observando
o nimero do processo

Sim

v

Inserir e juntar as petigdes/
mandados/cartas precatorias/
oficios

v

Lancgar no DCP a juntada,
atualizando a localizagéo
interna

de restauragdo ou busca
e apreensao de autos,

OFICIOS

Encaminhar ao
funcionario

responsavel por
peticbes avulsas

A

Relacionar as
peticdes avulsas e

Registrar
tramitagdo na

encaminhar ao
seu destino

\ 4

Planilha de
peticbes avulsas
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO IMPULSIONAR PROCESSOS

Inicio

Verificar o ultimo despacho do
processo

v

Analisar o conjunto dos autos e
juntar as pecas disponiveis

Certificar eventual decurso de
prazo para manifestagédo das
partes ou paralisagao do feito ha
mais de 30 dias

Certificar a existéncia de custas
a recolher e a regularidade das
custas recolhidas

v

Atualizar sistema DCP

Aviso de Recebimento (AR)

Inicio

Devolver ao escaninho
onde se encontravam os
processos com AR
positivos, juntados pela
equipe de processamento,
a fim de aguardar
manifestacdo das partes

v

Observar se decorrido o
prazo para manifestacao
da parte, certificar e
encaminhar os autos a
concluséo do juiz

v

Guardar em pasta propria
os AR referentes a
audiéncia, para junta-los
no momento da emissao
da pauta

v

Encaminhar os autos a
conclusédo ou, no caso de
atos ordinatorios, publica-

os

O processante, verificando
AR negativo.
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MARCAR AUDIENCIA

Inicio

A

redesignacao

Receber os processos
disponibilizados para

de audiéncia

A

Cadastrar advo
de publ

gados para fins
licacéo

A

Redesignar as

acordo com as datas e horérios
disponibilizados pelo escrivdo/RE

audiéncias de

Parte
desassistida?

Expedir intimagéao e/ou
citacdo

Encaminhar o

para publicacéo, informando
data e horario da audiéncia

ato ordinatério

A

>
%

Atualizar a localizagao interna
do processo que aguardam a
data da audiéncia

Fim
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR CARTA PRECATORIA

Inicio

Receber a carta
precatoria ja autuada
nos juizados que
possuem NADAC

v

Identificar o processo
de modo a diferencia-lo
dos demais na serventia

v

Remeter a
conclusdo do Juiz

v

Apos determinagao do
Juiz, anexar aos autos
copia da carta
precatoéria

v

Gerar no sistema
DCP namero de
mandado que sera
anotado na prépria
carta precatoria

Encaminhar mandado para
Central de Cumprimento de
Mandados dos Juizados
Especiais Civeis, por guia
de remessa

v

Ap6s a juntada dos
mandados, a carta precatoria
que contém prazo permanece
na Serventia até o término do
mesmo, sendo devolvida apés
a certificagdo de manifestagéo

ou nao das partes

v

Juntar peticdo ou oficio a carta
precatoria e encaminha os autos
a concluséo do Juiz

Encerradas as
diligéncias,
providenciar a
devolugéo dos
autos ao Juizo
deprecante

v

Encaminhar o
oficio para baixa
junto ao
Distribuidor no
sistema DCP

I

Anexar o oficio a
carta precatoria e
encaminha para
assinatura do Juiz

I

Disponibilizar a
carta precatoéria
para devolugéao no

juizo deprecante
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSOS COM INFORMACAO DE

PREVENCAO

Inicio

Apensar fisicamente e no
sistema 0s processos
recebidos do NADAC com
informagao de prevengao

v

Encaminhar & Concluséao
para andlise de eventual
litispendéncia

nstatad

hipétese de
ispendénci

seja o feito
encaminhado & livre
distribuicdo?

Sim
Y

v

Expedir oficio de baixa N&o

v

Lancar o declinio de
competéncia (codigo 26)
ap6s o cumprimento do
oficio de baixa

Fim

Desapensar 0s processos !
N&o
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