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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacao das atividades de

cadastramento e autuacao em juizado Especial Civel (JEC).

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
Autuar Compor a base fisica do processo judicial ou administrativo.
Conclusao Ato cartorario de remeter os autos de processo judicial ao juiz.
Contrafé Cépia de inteiro teor da peticao.
Ato do juiz, sem conteldo decisério, lancado nos autos do processo, de
Despacho oficio ou a requerimento da parte, a cujo respeito a lei ndo estabeleca

forma especifica (CPC, artigo 162, § 39).

Peticao inicial

Peca escrita que, no curso do processo, descreve fatos, alega direitos e
formula pedidos a serem examinados e decididos, ouvida a parte
adversa, se devido o contraditério.

Sistema de
Distribuicdo e
Controle Processual
(DCP)

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.

4 REFERENCIAS:

e Resolucao CGJ n2 06/2006 - Altera artigos da Consolidacao Normativa da
Corregedoria Geral da justica;

e Resolucao CGj n? 02/2007 - Altera o caput do art. 6 da Resolucao CGJ n®

6/2006;
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e Resolucao CGJ n? 11/2007 - Resolve alterar os arts. 1, 2, 6, 8 e 10 da
Resolucao CG) n® 6/2006, e da outras providéncias;

e Aviso CGJ n® 120/2007 - Avisa gue e obrigatéria a insercao e atualizacéo
de todos os dados referentes as partes em cumprimento ao artigo 62 da

Resolucao n® 6/2006, da Corregedoria,

respectiva informacao;

e Aviso CG} n? 584/2007- Dispde sobre os procedimentos a serem adotados
para a correta atualizacdo dos sistemas de 12 instancia do Poder judicidrio

do Estado do Rio de janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

no momento da ciéncia da

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Juiz de Direito em
exercicio no juizado

Inspecionar,

permanentemente, o0s servicos de autuacao de
processos judiciais sob a responsabilidade do cartério.

Chefe de Serventia

e Gerenciar as atividades relacionadas a autuacdo de processos
judiciais no Juizado;

Administrativa /
Apoio Logistico

e autuar os documentos recebidos.

Judicial e zelar pelo correto recolhimento das custas judiciais e taxa
judiciaria.

Equipe de L :

Preparacdo o Cadastrar as iniciais recebidas;

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Esta rotina é aplicavel apenas nos juizados que atuam exclusivamente com

distribuicao dirigida. Nos demais juizados aplica-se apenas quando do

recebimento no baicdo de peticdo inicial devidamente distribuida, com
pedido de tutela antecipada.

7 RECEBER E CADASTRAR PETICOES INICIAIS
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7.1 O servidor recebe as peticées e os documentos pertinentes das partes e dos

advogados.

7.2 Verificacbes de condicées e respectivas acdes durante a distribuicao da

peticao inicial:

NATUREZA DA VERIFICACAO

ACAO EM CASO DE NAO ATENDIMENTO

identidade e Cadastro de Pessoa
Fisica (CPF)

Aceita a peticdo e informa a parte a possibilidade de
extincao do processo, motivada pela auséncia desse
pressuposto.

Nome, ou caracteristica de
identificacdo e endereco
completo do réu, incluindo o
Cédigo de Enderecamento Postal
(CEP)

Recusa a peticdo e orienta o interessado quanto as
exigéncias ndo atendidas.

Competéncia territorial

A

Aceita a peticao e informa a parte a possibilidade de
extincdo do processo, motivada pela auséncia desse
pressuposto.

Competéncia material

A

Aceita a peticao e informa a parte a possibilidade de
extincdo do processo, motivada pela auséncia desse
pressuposto.

Quantidade de cépias de cada
documento

Recusa a peticdo e orienta o interessado quanto as
exigéncias nao atendidas.

Quando a parte autora € uma
microempresa e nao apresenta
certiddo da Junta Comercial do
Estado do Rio de janeiro
(JUCERJA) atualizada (Ultimos 6
meses)

Aceita a peticao e informa a parte a possibilidade de
extincdo do processo, motivada pela auséncia desse
pressuposto.

Quando autor ndo apresenta
comprovante de residéncia

Aceita a peticdo e informa a parte a possibilidade de
extincao do processo, motivada pela auséncia desse
pressuposto.

7.3 Quando todas as verificacbes tiverem sido atendidas, acessa o Sistema DCP
no movimento “Autuacao de Processos” e faz o registro do tipo de acao, de
identificacao das partes e valor da causa.

7.3.1 O servidor observa se ha testemunhas, que sao cadastradas para futura

intimacao pela equipe de digitacao.
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7.3.2 Caso o autor possua advogado, procede ao seu cadastramento no Sistema

7.4

DCP.

Imprime quatro copias de etiquetas e as cola na peticao inicial, na cépia dos

autos, na capa dos autos e na contrafé, uma por documento.

7.4.1 Quando se tratar de peticao inicial elaborada pelo NUcleo de Primeiro

7.5

7.6

7.7

7.8

Atendimento, emite uma quinta etiqueta e cola na copia a ser entregue ao
Nucleo.

Apobe, na peticao inicial, a informacao de que as audiéncias se convolam, e
solicita a assinatura do autor/advogado na peticao inicial, como registro de

seu conhecimento sobre esse procedimento.

Havendo pedido de tutela antecipada em que o advogado deseje despachar
diretamente com o juiz, procede imediatamente a numeracdo das pdaginas
da peticdo e a autuacdo, insere no Sistema DCP a nova localizacdo

(Processamento), a data, e encaminha ao cartério.

As peticOes iniciais de partes com mais de 60 anos tém os respectivos autos
identificados por etiqueta padronizada colada na capa, contendo as
inscricbes “PRIORIDADE ~ PESSOA IDOSA - LE! 10.741/2003", para sinalizar
que possuem prioridade na tramitacao.

identifica na capa os autos que contenham pedidos de tutela ou execucao e

0s que vao a conclusao.

8 AUTUAR PETICOES INICIAIS DEVIDAMENTE DISTRIBUIDAS PELO NADAC COM

PEDIDO DE TUTELA ANTECIPADA ENTREGUES NO BALCAO DE ATENDIMENTO
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8.1 No caso de juizados sem unidade prépria de distribuicdo pode ocorrer a

entrega no balcao de uma peticao inicial com pedido de tutela antecipada.

Nesses casos realiza as seguintes atividades:

a) coloca a peticao inicial dentro da capa do processo;

b) grampeia a contrafé na capa do processo;

c) numera a peticdo inicial comecando do nimero 2;

d) escreve o nimero do processo na capa e a palavra "tutela";

e) preenche a capa com os dados necessarios;

f) expede a citacao e disponibiliza os autos para conclusao.

9 AUTUAR PETICOES INICIAIS

9.1 Retira do escaninho destinado a fase de autuacdo, em ordem cronoldgica

crescente, cada conjunto de peticdes e suas respectivas pecas.

9.2 Registra na lateral da capa do processo o nimero do processo com pincel

atémico colorido e em letras grandes, com o fim de facilitar a identificacao.

9.3 Insere nas capas todas as peticdes iniciais distribuidas, em ordem crescente,

etiqguetadas, com os dados “Comarca da Capital” e “nome do juiz Titular”.

9.4 Imprime a citacdo do réu em duas vias no Sistema DCP,

9.5 Junta as citacdes aos autos do processo.

9.6 Separa 0s processos em trés grupos:

2 - tutelas / execucdes / “a conclusao”;

2 - TELEMAR / Ol / CLARO;
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39 - restante.

9.7 Numera as folhas em ordem crescente, lancando a numeracao no canto

superior direito de cada documento.

9.8 Junta a primeira via da citacdo a contrafé, e, no caso de empresas de
telefonia, grampeia na contracapa para ciéncia dos prepostos; separa o

restante para incluir na guia de postagem.

9.9 Altera a localizacao interna dos autos pertencentes ac primeiro grupo para
“Processamento” e, em seguida, os encaminha ao cartério para a equipe de

processamento remeté-los ao gabinete do juiz.

9.10 Para o 22 grupo executa os seguintes procedimentos:

9.10.1 lanca no sistema, em localizacdo interna, “Distribuicdo - p/ ciéncia da

audiéncia - data”;
9.10.2 aguarda ciéncia dos prepostos.

9.11 Altera a localizacdo interna dos autos pertencentes ao 32 grupo para “Casa
de Audiéncia - data” e os dispéem na estante identificada como “Casa de
audiéncia”, em ordem cronoldgica crescente, para recuperacao na fase de

preparacao da pauta de audiéncia.

10 RECEBER E AUTUAR CARTAS PRECATORIAS
10.1 Confere as cartas precatérias recebidas e verifica a competéncia territorial

do juizado.

10.2 Registra a data do recebimento do malote, apondo o carimbo no espaco a

ele reservado.
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10.3 Complementa com cépias as cartas precatorias que nao possuam 3 (trés)

vias.

10.4 Registra no Sistema DCP em “Distribuicao — Autuacao de Processos” o0s
dados referentes a cada carta precatéria, gerando ao final do registro a
impressao de 3 vias de etiquetas.

10.5 Imprime no Sistema DCP as etiquetas de autuacao para todas as cartas
precatérias distribuidas no dia.

10.6 Cola as etiguetas em cada uma das trés vias, separando em:

a} UMA VIA com oficio, se for o caso, em capa de carta precatéria, para
ficar em cartério aguardando o cumprimento da diligéncia pelo Oficial
de justica. Essas capas de carta precatoria devem estar com etiquetas
de autuacdo e sdo localizadas no Sistema DCP em “casa de precatéria”,
e em seguida arquivadas no armario identificado como “Casa de
Precatéria”;

b} DUAS VIAS e respectivos anexos para Oficial de justica. Separa as
penhoras, cola etiqueta com despacho padronizado e encaminha para
assinatura do juiz.

11 PROTOCOLAR PETIGOES

11.1 Recebe a peticao avulsa e verifica a numeracao do processo, com o fim de
saber se pertence ao juizado.

11.2 Devolve uma via rubricada ao usuario e encaminha a outra via ao cartério.

12 INDICADOR
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12.1 Este indicador é utilizado apenas em Jjuizados com unidade prépria de

distribuicao.
NOME FORMULA PERIODICIDADE
Autos distribuidos Quantidade de autos distribuidos por més Mensal

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em
seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros

apresentada a seguir:

) : i : i _ | RETENCAO (ARQUIVO :
IDENTIFICAGAD | CODIGO | RESFONSA- | ARFIAZE REC&’{SRA PROTECAO | CORRENTE - PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)

Chefe de -

Processos —_—— P Condicoes A : DGCON/

judiciais 1-2 Serventia/s Estante Namero apropriadas Tramite DEGEA®**
ubstituto

Legenda:

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*0k DGIUR/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgéos
jurisdicionais.

Notas:

a) Eliminacao na UO - procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) DGJUR/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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

14 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Receber e Cadastrar Peticbes

iniciais:
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e Anexo 2 ~ Fluxograma do Procedimento Autuar Peticdes Inicias com Pedido

de Tutela Antecipada Entregues no Balcao de Atendimento;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Autuar Peticdes Iniciais;

e Anexo 4 - Fluxograma Procedimento Receber e Autuar Cartas Precatérias;

e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Protocolar Peticbes Avulsas.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E CADASTRAR PETICOES
INICIAIS

e
v

Recebe as peticoes e
seus documentos

Verifica as condicdes e
respectivas agdes durante
a distribuicdo da peticao
inicial

v

Acessa o sistema DCP e
faz os devidos registros

v

Cadastra as testemunhas,
caso existam

v

Cadastra no DCP o(s)
advogado(s), caso o autor
o(s) possua

v

Imprime 4 copias de
etiquetas e as cola nos
devidos documentos

Apde carimbo informando
que as audiéncias se
convolam e solicita
assinatura da parte autora

Sim | Numera as péaginas,
autua, e encaminha
0s autos ao cartério

Advogado deseja
despachar tutela com o

Identifica com
etiqueta padronizada
colada na capa

E petigdo de pessoa
idosa?

Nao *4

Identifica na capa dos
autos os pedidos de tutela
Ou execugao e 0s que vao

a concluséo

‘ d

*‘

o
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AUTUAR E_ETICOES INICIAIS COM
PEDIDO DE TUTELA ANTECIPADA ENTREGUES NO BALCAO DE ATENDIMENTO

Coloca a petigao
inicial dentro da
capa do processo

v

Grampeia a
contrafé na capa
do processo

v

Numera a peticdo
inicial comegando
do numero 2

v

Escreve o numero
do processo na
capa e a palavra
"tutela"

v

Preenche a capa
com os dados
necessarios

v

Expede citacdo e
disponibiliza os
autos para
conclusao

A 4

Fim
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AUTUAR PETICOES INICIAIS

Retira dos
escaninhos cada
conjunto para
autuacao

v

Insere nas capas
todas as peti¢des
iniciais
distribuidas, em
ordem crescente

v

Imprime, em duas
vias, no sistema
DCP

v

Junta as citagoes
aos autos

v

Separa os
processos

v

Numera as folhas,
langa a
numeracao no
canto superior

v

Junta a primeira
via da citagdo a
contrafé, separa o
restante p/ incluir
na guia de
postagem

v

Altera a
localizagéo interna
dos autos
pertencentes ao 12
grupo e os
encaminha ao
cartério

v

Para o 22 grupo,
lanca no sistema e
aguarda ciéncia
dos prepostos

I 2

Altera a
localizag&o interna
dos autos
pertencentes ao 32
grupo e dispostos
na estante, em
ordem cronolégica
crescente
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E AUTUAR CARTAS
PRECATORIAS

Inicio

h J

Confere as cartas
precatoérias
recebidas e verifica a
competéncia
territorial do Juizado

Registra a data do
recebimento do
malote, apondo o
carimbo no espaco a
ele reservado

v

Complementa com
copias as cartas
precatérias que ndo
possuam 3 (trés)
vias

v

Registra no Sistema
DCP em
“Distribuigao —
Autuacéo de
Processos” os dados
referentes a cada
carta precatéria

v

Gera ao final do
registro a impresséo
de 3 vias de
etiquetas

v

Imprime no Sistema

Para todas
as cartas

DCP as etiquetas de
autuacéo

v

Cola as etiquetas em
cada uma das trés
vias

Fim

precatérias
distribuidas
no dia

Separa:

a) UMA VIA com oficio, se for o caso,
em capa de carta precatéria, para ficar
em cartério aguardando o
cumprimento da diligéncia pelo Oficial
de Justica. Essas capas de carta
precatéria devem estar com etiquetas
de autuacéo e séo localizadas no
Sistema DCP em “casa de precatéria”,
e em seguida arquivadas no armario
identificado como “Casa de
Precatéria”;

b) DUAS VIAS e respectivos anexos
para Oficial de Justica. Separa as
penhoras, cola etiqueta com despacho
padronizado e encaminha para

assinatura do Juiz.

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROTOCOLAR PETICOES AVULSAS
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o

icio

)

v

Recebe a peticao
avulsa

v

Verifica a numeracao

v

Devolve uma via
rubricada ao usuario e
encaminha a outra via

ao cartorio

v

C

Fim

)
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