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Lista de Siglas

CGJERJ - Corregedoria Geral de Justiga do Estado do Rio de Janeiro INSS - Instituto Nacional do Seguro Social
CNCGJERJ - Cddigo de Normas da Corregedoria Geral de Justiga do Estado MP - Ministério Publico
do Rio de Janeiro OFREQ - Oficio Requisitério de Precatdrio
CPC - Cddigo de Processo Civil OJA - Oficial de Justica

CPF - Cadastro de Pessoa Fisica PJe - Processo Judicial Eletronico

DCP - Distribuigéo e Controle Processual RG - Registro Geral

DIPJU - Diviséo de Processos Judiciais RPV - Requiisiciio de Pequeno Valor

DJERJ - Diario da Justiga Eletronico do Estado do Rio de Janeiro TJERJ - Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

DP - Defensoria Publica
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Analise da Peticao Inicial
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Na tela inicial do sistema, selecionar: Processos > Processos
eletrénico > Localvirtual AGAUT (Aguardando Autuagéo)/Entradade
acervo (ENTAC)/ Conclusao - Processo Distribuido por Dependéncia
(PDEPN) > Andamento 4 > modelo > texto > local virtual “Conclusao
ao Juiz” (CONCJ) > gravar.

Caso a certiddo de autuagcdo apresente alguma
inconsisténcia, proceder de acordo com o Art. 255,
do CNCGJ, disponivel em https://portalti.tjrj.jus.
br/documents/d/cgj/codigo-de-normas-da-cgj-
parte-judicial-atualizado-02-07-2024%.

® Do juizo incompetente: Abrir o processo especifico > “Novo” > An-

damento 4 > Texto: certificar que o enderego da inicial ndo pertence
aregido administrativa abrangida pelo juizo > abrir concluséo > Anda-
mento 1 > local virtual “Conclusao ao Juiz” (CONCJ) > Gravar.

Da auséncia de recolhimento de custas/recolhimento a menor:
Abrir o processo especifico > “Novo” > Andamento 4 > Texto: certifi-
car que as custas foram recolhidas a menor/ nao houve recolhimento
> Salvar > “Novo” > Andamento 68 > intimar parte autora > enviar ao
local virtual “Aguardando Recolhimento de Custas” (AGREC) > Gravar.

Observacgiao:

Havendo necessidade, alterar classe processual/assunto
referente a agao, apos decisao judicial.



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/cgj/codigo-de-normas-da-cgj-parte-judicial-atualizado-02-07-2024
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E o ato pelo qual sdo convocados o réu, o executado ou o interessado
para integrar a relagdo processual, conforme art. 238, do CPC.

Citacao

m Citagao via Postal (AR): Realizar andamento “Novo” > Digitagao de .
Observacgao:

Documentos (Andamento 52) > Texto 34 > Finalidade: diversos > lo-
cal virtual “Aguardando Assinatura de Documentos — Juiz” (AGADJ)
> Gravar. Apos assinatura > “Novo” > Andamento 65 - Expedigéo de
documentos > Local virtual “Aguardando Manifestagdo” (AGMAN).

m Citacao por Oficial de Justica (OJA): Realizar andamento “Novo”
> 68 > mandado de citagao > Texto P > Destinatario: ()rgéo > Tipo
de destinatario: 6 (central de mandados) > Comarca > Destinatario:
selecionar a central de mandados competente (enderego do réu) >
incluir > inserir na localizagao virtual “Aguardando Assinatura de Do-
cumentos — Juiz” (AGADJ) > Gravar > Apds assinatura > “Novo” > An-
damento 65 > Local Virtual “Aguardando Retorno de AR” (AGRAR).

Somente sera realizada a citagdo por Oficial de Justica
se houver determinagéao judicial e a cépia desta decisédo
devera instruir o mandado.

m Citagao para comparecimento em audiéncia: Abrir o processo >

“Novo” > Andamento 68 > mandado de citagao e intimagao > Texto P
> Destinatario: Orgéo > Tipo de destinatario: 6 (central de mandados)
> Comarca > Destinatario: selecionar a central de mandados compe-
tente > incluir > local virtual “Aguardando Audiéncia” > Gravar > enviar
para assinatura.
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A citagao por ediital sera feita pelo DJERJ (art. 169, do CN), quando o citando estiver
em local incerto, ignorado ou inacessivel ou em outros casos previstos em lei, conforme
Art. 256 do CPC.

Citacao por Edital

® Na tela de andamento do processo, selecionar “Novo” > Andamento
23 - Publicacao de Edital > Modelo do sistema (F2 escolher a opgao) Observacao:

- 225 citagao > Gravar > preencher a tela principal > marcar justica O prazo para a publicagdo no Edital é fixado pelo Juiz e
gratuita, data do expediente e publicagédo 1 vez > inserir no local vir- poders variar entre 20 a 60 dias, conforme Art. 257, do CPC.
tual "Aguardando Prazo” > Gravar. Ao término do prazo de publicagao, inicia-se o prazo para o

réu apresentar contestagéo, nos moldes do Art. 335, do CPC.
m Afixar o edital publicado em local visivel.

® Decorrido o prazo sem manifestagao, certificar o ocorrido > abrir pro-
cesso > “Novo” > Andamento 4 — Ato Ordinatério Praticado > Texto >
enviar para concluséo ao juiz (CONCJ) > gravar. Observacéo:

Tendo em vista o Aviso CGJ n°® 431/2024, as publicagoes
de editais deverdo ser efetuadas no DJEN e no DJERJ,

prevalecendo, paraacontagemde prazo,adatade publicagao
no DJEN.
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Intimagao

® Intimacao via Postal: Na tela de andamento de Processos > “Novo” = Intimacédo da Defensoria Publica: Na tela de andamento processual,
> Andamento 52 > Texto 38 > inserir no local “Aguardando Retorno de selecionar “Novo” > Andamento “68 - Envio de Documento Eletrénico”
AR” > Gravar > enviar para assinatura. > escolher o tipo de intimagéo (Juiz) > Tipo Destinatario — Orgéo - (2)

“Defensoria Publica” No campo Destinatario aparecerdo os orgaos
que estéo habilitados > escolher > gravar. O sistema mostrara a men-
sagem de que o documento foi encaminhado para a fila de assinatura.

® Intimagao por OJA: Na tela de andamento de Processos > “Novo” >
Andamento 68 > Texto 38 > Tipo de Destinatario 6 > Comarca > Des-
tinatario > inserir no local “Aguardando Cumprimento de Mandado >
Gravar > enviar para assinatura.

® Intimacgao das partes para ciéncia da sentencga: As intimagoes de- Observacao:
verao ser realizadas via DJEN, conforme Aviso TJ n® 347/2024. Em caso de diligéncia frustrada pela ndo localizagdo do

personagem, encontrado outro enderego e ja havendo
determinagdo judicial para a intimagdo, expedir novo

Observacio: . N
¢ mandado, independentemente de abertura de conclusao.

Somente sera realizada a intimagao por Oficial de Justica se
houver determinagao judicial e a copia desta deciséo devera
instruir o mandado.
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Intimagao

= Intimagédo do Ministério Publico: Na tela de andamento do proces-
so, selecionar “Novo” > Andamento 68 — “Envio de Documento Ele-

tronico” > Tipo Destinatario (1) “Ministério Publico”. Caso exista mais Observagao:

de um drgéo do Tipo Ministério Publico associado a serventia, sera A Intimagdo s6é sera encaminhada ao MP e a DP, apds
necessario escolher qual Destinatario devera receber a Intimagao. a assinatura do Chefe do Cartdrio. Sempre que houver
Deixar o processo no local “Aguardando Manifestagéo do MP”. manifestacéo do MP e da DP, os documentos serao juntados

automaticamente e os processos entrarao no Local virtual
“PCMMP - Processos com Manifestagdo do MP” e “PCMDP -
Processos com Manifestagéo da DP”, respectivamente.

® Intimagao do INSS: Na tela de andamento processual, selecionar
“Novo” > Andamento 68 — Envio de Documento Eletronico > escolher
o tipo de intimagao (Juiz) > Tipo Destinatario — Orgéo - (12) “Advo-
cacia Geral da Uniao - AGU”. No campo Destinatario apareceréo os
orgaos que estdo habilitados > escolher > Gravar.

= Intimagao do Contador Judicial (Central de Calculos): Na tela de
andamento processual, selecionar “Novo” > Andamento 68 — Envio
de Documento Eletronico > escolher o tipo de intimagao (Juiz) > Tipo
Destinatario — 14 > Destinatario: 6505 > local virtual Aguardado Cal-
culo do Contador (AGCCO).

Atencgao!
No caso de Autoridade, o juiz solicitara que esta indique
dia, hora e local para ser inquirida, a qual recebera copia

s~ = mm

arrolou como testemunha, nos moldes do art. 454, do CPC.

® Intimagao das partes para comparecimento em AlJ: As intimagoes
deverao ser realizadas via DJEN, conforme Aviso TJ n°® 347/2024.




Carta Precatoria

de medidas judiciais.

Como Deprecante

Na tela de andamento do processo, selecionar “Novo” - Andamento
10 - preencher data > classe 261 > Finalidade (citar, intimar — de acor-
do com a determinagdo do magistrado) > outro Estado > comarca
(verificar no site do Tribunal de destino a Comarca que contempla o
endereco a ser diligenciado) > Justiga Gratuita, se houver > Local Vir-
tual > Gravar > Texto: 1112 carta precatdria por comunicagao eletroni-
ca > preencher os dados > Gravar > Imprimir > enviar para assinatura.

Observagao:

A Carta Precatdria serda enviada por malote digital ao
distribuidor da Comarca ou pelo PJe, dependendo da
competéncia. Nos procedimentos ordinario e sumario,
as cartas precatdrias para inquiricdo de testemunhas ou
para interrogatdrio serdo instruidas com cdpias das pegas,
conforme art. 260 do CPC.
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E um instrumento juridico utilizado por um juiz ou tribunal de uma Comarca para que o
outro, em Comarca distinta, execute os atos processuais necessarios ao cumprimento

Como Deprecado

1°) Verificar se a Carta Precatéria esta instruida com os documentos
necessarios (determinagéo do Juizo deprecante para expedigéo e
contrafé, se necessaria).

2°) Certificar a devida instrugao através do andamento 4: “Novo”
> Andamento 4 - Ato Ordinatdrio Praticado > modelo > texto > abrir
conclusédo (Andamento 1).

39) Com as determinagdes cumpridas, cumprir as diligéncias > inserir
no Local Virtual AGPRZ.

Observacgao:

Caso falte algum documento para instru¢do da carta
precatdria, devera a serventia diligenciar junto ao Juizo
deprecante e solicitar a peca faltante.

Quer saber mais sobre o andamento da Precatdria no
sistema?

Acesse: https://portaltjtjrj.jus.br/documents/10136/
54109/carta-precatoria-eletronica.pdf/66d91e5b-
30f5-42de-9cc4-9f3ae1330779?versio

e



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/%2054109/carta-precatoria-eletronica.pdf/66d91e5b-30f5-42de-9cc4-9f3ae1330779?versio
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/%2054109/carta-precatoria-eletronica.pdf/66d91e5b-30f5-42de-9cc4-9f3ae1330779?versio

Confeccao de Certidoes

Tempestividade: Recebida contestacéo/ recurso nos autos (PETJT)
> “Novo” > Andamento 4 > Texto: certificar tempestividade da peca
> Gravar > “Novo” > Andamento 68 > intimar parte contraria > local
virtual “Aguardando Manifestagdo” (AGMAN)/ “Aguardando Contrar-
razdes” (AGCRA) > Gravar.

Revelia: Se o réu foi devidamente citado e nao apresentou contesta-
¢ao em tempo habil > “Novo” > Andamento 4 — Ato Ordinatério Prati-
cado > Texto: certificar revelia > Gravar > abrir conclusdo (Andamento
1) > local virtual “Conclusdo ao Juiz” (CONCJ) > Gravar.

Transito em julgado: Abrir novo andamento no processo > Andamen-
to 53 - Transito em Julgado > inserir data > local virtual Aguardando
Manifestagao das Partes (AGMPA) > Gravar.

Objeto e Pé: Apds requerimento do advogado ou da parte interes-
sada e recolhidas as custas, acessar Menu do DCP > Impresséo >
Processos > Certiddao de Andamentos > inserir niumero do processo
> preencher campos > impressora > enviar para assinatura do Chefe
de Serventia/Substituto com o carimbo da serventia. Com a certidao
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pronta > “Novo” > Andamento 4 > texto: informar que a certidédo se
encontra disponivel na arvore do processo, hdo sendo necessario o
comparecimento ao cartdrio para a retirada do documento > local vir-
tual AGMPA > Gravar > “Novo” > Andamento 68 > Tipo de Intimagéo:
atos da serventia > Destinatario: personagem > incluir > Local virtual
AGMPA > Gravar.

Indisponibilidade dos Bens: Consultar processo > “Novo” > Digita-
Gao de documentos (Andamento 52) > Texto 1467 > “Aguardando Di-
gitagdo” (AGDIG) > Gravar > enviar para assinatura.

Pratica Juridica: Apds requerimento do advogado ou da parte inte-
ressada e recolhidas as custas, consultar processo > “Novo” > Digita-
G¢ao de documentos (Andamento 52) > Texto > Finalidade: diversos
> local virtual “Aguardando Manifestagéo” > Gravar > “Novo” > An-
damento 4 > texto: informar que a certidao se encontra disponivel
na arvore do processo, ndo sendo necessario o comparecimento ao
cartério para a retirada do documento > local virtual AGMPA > Gravar
> “Novo” > Andamento 68 > Tipo de Intimagao: atos da serventia >
Destinatario: personagem > incluir > Local virtual AGMPA > Gravar.

[

L Y
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Expedicao de Oficios

m Oficio para Requisicao de Pequeno Valor (RPV): Abrir o processo Observacgio:
> “Novo” > Andamento 68 > texto padréo > 6rgéo > tipo de destina-
tario 12 > destinatario 11131 > incluir > local virtual AGMAN > gravar >
textos 317 > gravar.

O oficio requisitdrio de Precatodrio apenas deve ser expedido
quando o montante da execugcdo exceder o teto para
expedicao de RPV de cada ente devedor.

Observagao:

Em acéo cujo valor ndo supere 60 salarios minimos (contra
Fazenda Publica), o pagamento sera feito por meio de
Requisicao de Pequeno Valor (RPV).

Recomenda-se a leitura do Manual de Perguntas e
respostas para expedicao de oficio precatorio,
disponivel em: https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/
d/precatorios/cartilhaa4_precatorios e Videos

® Oficio Requisitério de Precatério: Utilizar o sistema OFREQ para ex- tutoriais, disponiveis em https://www.jrj.jus.br/web/
pedigéo de oficio precatério ao Departamento de Precatdrios Judiciais precatorios/oficio-requisitorio-de-precatorio-ofreq-
(DEPJL).
1°) Acessar o sistema OFREQ: Portal do TJRJ > Servidor > inserir lo- ® Demais Oficios: No DCP, abrir o processo > “Novo” > andamento 52
gin e senha > entrar. > Digitagdo de Documento > Local Virtual> AGDIG > Gravar > Texto >
2°) Cadastrar Oficio Requisitdrio: apds acessar o sistema OFREQ, 35 > preencher os dados > Local virtual > AGROF > Gravar

preencher todos os campos obrigatdrios (tipo de requisigéo, dados
processuais, liquidagéo, superpreferéncias, valores de calculo, contribui-
¢oes, honorarios contratuais, habilitados, cessionario, pegas, criagdo em
lote, dados bancarios, resumo) > salvar > gerar prévia.

A maioria dos oficios sdo expedidos através dos
convénios que podem ser acessados através do Link:
Convénios PJERJ - Tribunal de Justi¢ca do Estado do

39) Assinatura do Magistrado no sistema OFREQ: Portal do TJRJ > Rio de Janeiro (tjrj,jus.br
e senha/ certificado digital > entrar > assinar. Apds a assinatura do ma- consultas/convenios-pijer;

gistrado, o oficio precatdrio é remetido automaticamente ao DEPJU.

EaE= 28, o



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/%20d/precatorios/cartilhaa4_precatorios
https://www.tjrj.jus.br/web/precatorios/oficio-requisitorio-de-precatorio-ofreq-
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/%20d/precatorios/cartilhaa4_precatorios
https://www.tjrj.jus.br/web/precatorios/oficio-requisitorio-de-precatorio-ofreq-
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/institucional/consultas/convenios-pjerj
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/institucional/consultas/convenios-pjerj
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Audiéencia

Cumprir diligéncias para audiéncia: ®m Dessa forma, necessaria se faz a consulta a pauta de audiéncias, que
deve ser extraida, pelo menos, uma semana antes da data designada,
= Retornado o processo com a data de audiéncia designada, o digita- para verificar se as diligéncias foram cumpridas, os mandados junta-
dor devera cumprir todas as diligéncias necessarias. Vide topico Ci- dos, para evitar o comparecimento desnecessario de personagens,
® Para requisitar/intimar os personagens e testemunhas, verifique como,
voltando ao menu principal e escolhendo a diligéncia a ser realizada. Como extrair a pauta?

®m Cumpridas todas as diligéncias, colocar o processo no local ‘AGAUD”,
sem prolatar ato ordinatério. O servidor responsavel pela Prepara-
Gao, buscara os processos no referido local virtual.

® Na tela principal > impressdo > processos > pauta de audiéncias >
inserir as informagdes necessarias. Frustrada alguma diligéncia (ci-
tagéo/ intimagao negativa), o servidor responsavel devera certificar
(“Novo” > Andamento 4 - Ato Ordinatdrio Praticado > modelo > texto >
Prepa ra(;.éo da audiéncia: abrir concluséo), para que o juiz redesigne o ato, se for ocaso, e todos

os envolvidos possam ser cientificados.
® Por ocasigo da audiéncia de instrugdo e julgamento, o servidor res-

ponsavel pela preparagao deve juntar aos autos, previamente, os lau-
dos técnicos imprescindiveis a prolagéao de sentenga, certificar sobre Observagéo:

o cumprimento dos mandados de intimagao. Uma pauta bem administrada, reflete positivamente na

entrega da prestagao jurisdicional e, também, na estatistica.

= B SPZ) o T




Cadastro de Personagens
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B Antes da intimagao, necessario cadastrar o perito e o leiloeiro no
sistema, como personagens do processo, nos moldes do Art. 514,
Il, do CN.

Como cadastrar peritos e leiloeiros?

® Telainicial > processo > personagens > tipo > perito ou leiloeiro > pes-
soa fisica > inserir dados pessoais (CPF, RG, 6rgéao expedidor) > nome
> Gravar.

Como cadastrar testemunhas?

Para cadastro da testemunha, entrar no processo correspondente >
processo > personagens > tipo > testemunha > pessoa fisica > inserir
dados pessoais (CPF, RG, drgéao expedidor) > nome> polo (ativo ou
passivo) > Gravar.
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Pronunciamento do Juiz que pée fim a
fase cognitiva do Processo Comum.

Sentencga

Cumprindo o determinado na sentenca:

® Realizar a leitura da sentenca e verificar se foi determinada a expedi- ® Transcorridos os prazos legais, certificar o trénsito em julgado: “Novo”
Gao de mandado de pagamento, expedicdo de oficio ou certiddo de > Andamento 53 - Transito em Julgado > inserir data do transito > Lo-
crédito. Se houver, realizar novo andamento > Andamento 68 > inti- cal virtual “Aguardando Arquivamento” (AGARQ).

mar as partes > colocar no local virtual “Digitagao” (DIGIT).

® Caso nao haja tais determinagdes ou apds cumpridas, cientificar as
partes da sentenca: “Novo” > Andamento 68 > intimar todas as partes
> local virtual Aguardando Tréansito em Julgado (AGTRA).
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Mandado de Pagamento

® Mandado de Pagamento Parametrizado (quando a conta esta vin- -
. : Observacao:

culada ao processo e associada ao sistema):

O Cartdrio deve informar ao Gabinete a existéncia de

mandado de pagamento a ser assinado, devendo o cartdrio

monitorar caso haja demora na assinatura.

Na tela principal > Envio Eletrénico > Mandado de Pagamento >
Novo > inserir n°® processo > Nome do Juiz > Base de calculo (com
acréscimos legais) > selecionar a conta > valor > beneficiario > Banco
> Agéncia > Conta corrente > Tipo (conta saldrio, conta poupancga e
etc.) > incluir > gravar > enviar para assinatura do Magistrado.

. Atengio!

Dar prioridade ao mandado de pagamento deferido,
bem como dos levantamentos formulados antes do
periodo de suspenséo das atividades judiciarias (Art.
6°,§3°, do Provimento CGJ n° 30/2020).

® Mandado de Pagamento Textual (conta ndo esta associada no sis-
tema):

Na tela principal > Envio Eletrdnico > Mandado de Pagamento
> Novo > inserir n°® processo > Nome do Juiz > Base de calculo
(outros) > preencher o espago “em branco” com as informagoes
necessarias (conta judicial a ser debitada) > valor > Banco > Agéncia
> Conta corrente > Tipo de conta > gravar > enviar para assinatura do
Magistrado.




Expedicao de Mandados

Mandado de Citagao: Consultar passo a passo em Citacao (Pag. 7)

Mandado de Busca e Apreensao: Abrir o processo > realizar anda-
mento “Novo” > Andamento 68 > mandado de busca e apreensao >
Texto P > cédigo 584 (automével)/ 174 (medicamentos) > Destinata-
rio: C')rgéo > Tipo de destinatario: 6 (Central de Mandados) > Comar-
ca > Destinatario: selecionar a Central de Mandados competente >
incluir > inserir na localizagdo AGCMD (aguardando cumprimento de
mandado) > Gravar > enviar para assinatura do Magistrado.

Mandado de Verificacéo e Imissdo na Posse: Na tela de andamento
do processo > realizar andamento “Novo” > Andamento 68 > manda-
do de reintegragao de posse ou imissdo na posse > Texto P > cédigo
52 (verificagao e imissé@o)/ cédigo 59 (somente imissdo na posse) >
Destinatario: Orgéo > Tipo de destinatario: 6 (central de mandados)
> Comarca > Destinatario: selecionar a Central de Mandados compe-
tente > incluir > inserir na localizaggo AGCMD (aguardando cumpri-
mento de mandado) > Gravar > enviar para assinatura do Magistrado.

P2
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® Mandado de Penhora Portas Adentro: Sendo infrutifera a penhora

online, na tela de andamento do processo > “Novo” > Andamento 68
> mandado de penhora portas adentro > Texto P > codigo 28 > Desti-
natario: (')rgéo > Tipo de destinatario: 6 (Central de Mandados) > Co-
marca > Destinatdrio: selecionar a Central de Mandados competente
> incluir > Local AGCMD (aguardando cumprimento de mandado) >
Gravar > enviar para assinatura do Magistrado.

Mandado de Execucgéo: Na tela de andamento do processo > “Novo”
> Andamento 68 > mandado de execugéo > Texto P > cddigo 33 >
Destinatario: ()rgéo > Tipo de destinatario: 6 (central de mandados)
> Comarca > Destinatario: selecionar a Central de Mandados compe-
tente > incluir > inserir na localizagdo AGCMD (aguardando cumpri-
mento de mandado) > Gravar > enviar para assinatura do Magistrado.

Mandado de Avaliagao: Na tela de andamento do processo > “Novo”
> Andamento 68 > mandado de avaliagédo > Texto P > cédigo 900 >
Destinatario: Orgéo > Tipo de destinatario: 6 (Central de Mandados)
> Comarca > Destinatario: selecionar a Central de Mandados compe-
tente > incluir > inserir na localizagdo AGCMD (aguardando cumpri-
mento de mandado) > Gravar > enviar para assinatura do Magistrado.

" )



Recurso

DCP | DISTRIBUIGAO E CONTROLE PROCESSUAL

m Certificar tempestividade e preparo recursal: “Novo” > Andamento
4 — Ato Ordinatério Praticado > Texto > enviar para conclusdo ao juiz
— CONCJ > gravar.

® Remessa ao Tribunal competente: “Novo” > Andamento 2 (remes-
sa) > Tipo de Destinatario 2: Tribunal de Justica > Motivo (nome do
recurso) > marcar todas as partes > Local virtual “Processo Remetido
para o Tribunal de Justiga” (PRETJ) > Gravar.

® Retorno do Tribunal: Verificar local virtual “Processo Retornado do
Tribunal de Justica” - PRNTJ), conferir se constam as certiddes de
Julgamento/Acdrdao/transito em julgado da agéo e langar, no siste-
ma informatizado, o resultado do acdrdao téo logo retornados os au-
tos a serventia, langando-se o drgéo julgador, a data da decisédo e o
texto da certiddo que a acompanha, langando-se, em seguida, o tran-
sito em julgado no sistema (“Novo” > Andamento 53).

Observagao:

Se o acdrdao nao modificar a decisdo/sentenga exaradas,
o cartério devera intimar as partes (Andamento 68) para
cumprimento do acdrdao (Ato ordinatdrio — Texto: “Cumpra-
se o V. acordao”).

Atengio!

Recomenda-se o monitoramento do prazo para
apresentagao das contrarrazoes para que, na auséncia
destas, o processo seja remetido ao Tribunal competente.
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Suspensao

® Na tela de andamento do processo, selecionar “Novo” > Andamento
28 (Suspensao/Sobrestamento do Processo) > inserir data da sus- Observagéo:

x : . . «
penséo > selecionar o motivo > enviar para o local “Aguardando Pra Nas hipSteses de suspensdo previstas nos Art. 313, Art.

20" /” Suspensos - Sobrestados”. 921, inciso lll, Art. 922, Art. 1036 a 1041, todos do CPC, os
processos serao remetidos ao arquivo definitivo sem baixa,

. conforme determinagéo do Art.198 do CN.
Observacgio:

Havendo juntada de peticdo ou qualquer outro tipo de
andamento processual em processos que estejam com o
movimento de suspensao da execugcdao (Andamento 28),
o cartorio devera proceder com a revogagao da suspensao
(Andamento 32).
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Arq u iva mento e Ato que pée fim ao procedimento civel pela exaurimento de todos os atos do processo.
Pode se dar nas modalidades Arquivamento com baixa definitiva e Arquivamento sem

Desa rq uivame nto baixa definitiva. Previsdo nos artigos 197 e 198 do CNCGJERJ.

Arquivamento Desarquivamento
Passo 1: Como localizar processos aptos ao arqui- ® Recebidos os autos da Central de Arquivamento, ficardo alocados no
vamento? local virtual “Desarquivado na Serventia” (DESARQ) pelo prazo de 10

1) Acessando os locais virtuais Aguardando arquivamento (AGARQ), dias', sob p?n.a de retorno dos autos ao arquivo, obser\./af:ic.)_o art. 223,
Aguardando Oficio de Baixa (AGOFB), Aguardando Transito em Julgado paragrafo unico, do CN da CGJERJ (https://portaltj.tjrj.jus.br/do-

(AGTRA), Processo Retornado do Tribunal de Justiga (PRNTJ) e/ou; cuments/d/cgj/codigo-de-normas-da-cgj-parte-judicial-atuali-
zado-em-09-01-24)

2) Extraindo o relatério de processos baixados sem arquivamento (No
DCP> Impressao > Processos > processos baixados sem arquivamento
> inserir data inicial: 01/01/2004 > data final: data da extragado do
relatério) > tela > Ok).

Passo 2: Procedendo ao arquivamento

® No caso do item 1, primeiramente, consultar todos os andamentos
para verificar se foram realizados os atos necessarios a completude
do processo.

® No caso do item 2, cujos processos ja possuam a baixa, basta provi-
denciar o arquivamento: tela inicial > Novo > andamento 7 — Arquiva-
mento > inserir a justificativa > local virtual “Saida de Acervo” > gravar.

EaE= Ea ) T
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Analise da Peticao Inicial

® Processamento: No Painel do Usuario, selecionar a tarefa Entrada As custas nio foram recolhidas corretamente?
de Acervo > Abrir o processo que estiver ha mais tempo na tarefa >

sistema aparecem no inicio da lista de processos. tas processuais > acessar Tabela de Custas do ano vigente por meio

do link https://cgj.tjrj.jus.br/tabelas-de-custas-/-taxas-judiciais
> Certificar o correto recolhimento ou se ha custas em desacordo >

Processo distribuido em juizo incompetente? Enviar & concluséo.
® Verificar se o domicilio do autor é abrangido pela Comarca da sua ® Retornado da concluséo (tarefa Retorno da Concluséo ao Juiz) > ci-
serventia. Em caso negativo, certificar o fato, por ato ordinatorio (digi- tagao do réu.

tar atos da serventia) e enviar a Conclusao. Com o retorno, providen-
ciar o que for determinado pelo Juiz.

® Se pertencer a comarca, o processo devera seguir com a abertura de
concluséo > Tarefa “Conclusao ao Juiz”.



https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.tjrj.jus.br%2Fweb%2Fcgj%2Ftabelas-de-custas&data=05%7C02%7Cmariavilela%40tjrj.jus.br%7C0a774f5a33854c5ec19c08dd1eb3577f%7Cce4e1164986f413285d11e3c17cf7d6e%7C0%7C0%7C638700477820019083%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=UkNlhu1Crypz7JrTy1Aqj2DEBBKzKZGJZaKT0HBB5Z8%3D&reserved=0
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E o ato pelo qual sdo convocados o réu, o executado ou o interessado
para integrar a relagdo processual, conforme art. 238, do CPC.

m Tarefa Digitar Mandado: Selecionar o tipo de documento e o mode- ® Tarefa Preparar Ato de Comunicacgéo:
lo, se houver > salvar > abrir a aba Preparar Ato de Comunicagéo >
polo passivo (inclusdo dos dados do réu) > preencher os parametros
Prazo/Pessoal/Urgente/Meios de comunicagéo > Abrir a aba Docu-
mentos Vinculaveis a Comunicagao > selecionar a Petigdo Inicial >
Gravar dados dos expedientes (final da tela) > na transigéo selecio-
nar Enviar para assinatura do Chefe ou do Magistrado. 2°) Definir enderegos: Se for para editar o endereco > selecionar o

lapis e, se nao for necessario > Proximo.

1°) Escolher Destinatarios > Mostrar Todos > nome do réu a ser
citado/notificado > seguir com o preenchimento dos parametros
Comunicagédo — Mandado/Pessoal > check box/Meio — Central de
Mandados/Tipo de Prazo > Proximo.

/ I,  Atencao! 3°) Preparar o ato: Clicar no lapis para que sejam exibidas as
Somente apds a assinatura o processo sera direcionado paraa opgdes de Documento do processo ou Documento novo > escolher
tarefa “Selecionar Central de Mandados” > Escolher a Central Documento novo e em seguida o modelo do texto a ser elaborado >
responsavel pelo cumprimento da diligéncia. O envio ndo é fazer as edigdes necessarias > Préximo.

automatico apds a assinatura. o ] o
4°) Escolher documentos e finalizar: Selecionar a Petigéo Inicial

> Vincular documentos ao expediente > Assinar Digitalmente ou

Assinar Mobile.
Recomenda-se a leitura do Manual Expedig¢ao de

Mandado, disponivel em https://portaltj.tjrj.
jus.br/documents/10136/316180954/Dica-de-
Sistema-Expedicao-de-Mandado-PJe-v1.3.pdf .

Recomenda-se a leitura do Manual Preparar Ato
de Comunicagao, disponivel em https://portaltj.
tjrj.jus.br/documents/d/guest/dica-de-sistema-
tarefa-preparar-ato-de-comunicacao-pje-v-1-5.
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C- t ~ E d = t I A citagdo por edital sera feita pelo DJERJ (art. 169, do CN), quando o citando estiver
l a?a o po r Ita em local incerto, ignorado ou inacessivel ou em outros casos previstos em lei, conforme
Art. 256 do CPC.

m Selecionar o processo e encaminhar para a tarefa Publicar edital >

selecionar o tipo de documento e o modelo, se houver > fazer as edi- Observacgiao:
¢Oes necessarias no texto > Salvar > Assinar o documento > Preen-
cher os campos obrigatdrios > Prosseguir > polo passivo para se-
lecionar o réu e preencher os demais parametros > em Documentos
vinculaveis a comunicagéo, selecionar como Ato de Comunicagao
o edital anteriormente assinado > Criar expediente > Prosseguir. O
processo sera direcionado para a tarefa Aguardando Prazo das Pu-
blicagoes.

O prazo para a publicagdo no Edital é fixado pelo Juiz e
podera variar entre 20 a 60 dias, conforme Art. 257, do CPC.
Ao término do prazo de publicagéo, inicia-se o prazo para o
réu apresentar contestar, nos moldes do Art. 335, do CPC.

Recomenda-se a leitura do Manual Publicar Edital,
disponivel em https://portalt;.tjrj.jus.br/documents/
10136/0/Dica+de+Sistema+-+Publica%C3%A7%C
3%A3o+por+Edital+v.1.1.pdf/cdefa208-f9a5-2d18-
4003-cfae2f9bc413?version=1.0 .

m Afixar o edital publicado em local visivel;

m Decorrido o prazo sem manifestagao, certificar o ocorrido (digitar
atos da serventia) e enviar para conclusao;

Observacgio:

Tendo em vista o Aviso CGJ n°® 431/2024, as publicagdes
de editais deverao ser efetuadas no DJEN e no DJERJ,
prevalecendo, para a contagem de prazo, a data de
publicagao no DJEN.
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® Intimagao via Postal: Encaminhar processo para a tarefa Preparar

Ato de comunicagao para expedicao de intimagao postal por AR >
Escolher Destinatarios > Mostrar Todos > nome do personagem
a ser notificado > preencher os parametros Comunicagao /Tipo de
Prazo > Préximo > Definir endereco > Préximo > Preparar o ato > es-
colher documento > modelo do texto a ser elaborado > editar texto se
necessario > Préximo > vincular documentos ao expediente > Assinar
Digitalmente ou Assinar Mobile.

® Intimagao por OJA: com determinacéo judicial, encaminhar proces-

so para tarefa Preparar Ato de Comunicacao > Escolher Destina-
tarios > Mostrar Todos > nome do personagem a ser notificado >
preencher os parametros Comunicagao — Mandado/Pessoal > check
box/Meio - Central de Mandados/Tipo de Prazo > Proximo > Definir
endereco > Proximo > Preparar o ato > escolher documento > mo-
delo do texto a ser elaborado > editar texto se necessario > Préximo
> vincular documentos ao expediente > Assinar Digitalmente ou Assi-
nar Mobile > tarefa “Selecionar Central de Mandados” > Escolher a
Central responsavel pelo cumprimento da diligéncia.

A intimagdo por OJA também podera ser feita na tarefa Digitar
Mandado. Neste caso, selecionar o tipo de documento e o modelo,
se houver > fazer as edigoes necessdrias no texto > salvar >

BaE Cali )

Preparar Ato de Comunicagéo > incluir personagem > preencher
os parédmetros Prazo/Pessoal/Urgente/Meios de comunicagéo >
Abrir a aba Documentos Vinculaveis a Comunicagao > selecionar
o documento > Gravar dados dos expedientes (final da tela) > Enviar
para assinatura do Chefe ou do Magistrado > tarefa “Selecionar
Central de Mandados” > Escolher a Central responsavel pelo
cumprimento da diligéncia.

Intimacgéo das partes para ciéncia da sentenga: As intimagoes de-
verao ser realizadas via DJEN, conforme Aviso TJ n® 347/2024.

Observacgao:

Em caso de diligéncia frustrada pela nao localizagéo do
personagem, encontrado outro enderego e ja havendo
determinagdo judicial para a intimagao, expedir novo
mandado, independentemente de abertura de conclusao.

e
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® Intimagao da Defensoria Publica: selecionar o processo no Painel

do Usuario > encaminhar para a tarefa Preparar Ato de Comunica-
cao.

E necessario que a DP esteja previamente cadastrada no sistema.
Para fazer o cadastro: Na tela dos autos digitais selecionar o botéo de
Retificar Autuagao > abrir a aba Partes > lapis ao lado do nome da
parte para editar o cadastro > Descer até o final da pagina > Preencher
o campo Procuradoria/Defensoria clicando na seta e escolhendo a
opcao “Defensoria Publica do Estado do Rio de Janeiro” > Salvar.
O registro sera atualizado e o sistema passara a exibir o simbolo que
indica cadastro de 6rgéo publico e o nome da DP.

1°) Escolher Destinatarios: Mostrar todos para que sejam exibidas as
partes cadastradas > Defensoria Publica > Preencher os parametros
Comunicagéo - Intimagéo/ Pessoal - NAO Clicar no check box/Meio
- Sistema/Tipo de Prazo e Prazo > Préximo.

2°) Preparar o ato: Clicar no lapis para exibir as opgdes de
Documento do processo ou Documento novo > Escolher Documento
do processo > selecionar a Decisdo ou Despacho > O teor do
documento selecionado sera exibido abaixo > Confirmar > Préximo.

3°) Escolher documentos e finalizar: Caso necessario, selecione
o documento a ser enviado como anexo > Vincular documentos
ao expediente > Salvar > Assinar Digitalmente ou Assinar Mobile
> O sistema exibira mensagem de que a tarefa foi executada e o
processo retornara para o Processamento para nova movimentagao.
Se todas as diligéncias para a realizagdo da audiéncia ja tiverem
sido expedidas, o processo devera ser movimentado para a tarefa
“Aguardando prazo processual”.

Recomenda-se a leitura do Manual Citagao/
Intimagcdo da Defensoria Publica, disponivel
em https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/guest/
citar-intimar-defensoria-publica-pje-v2-0 .



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/guest/citar-intimar-defensoria-publica-pje-v2-0
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Intimagao

® Intimagao das partes e patronos: As intimagoes deverao ser reali-
zadas via DJEN, conforme Aviso TJ n°® 347/2024.
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Intimagao

® Intimagao do Ministério Publico: Selecionar o processo no Painel do processo retornara para o Processamento para nova movimentagao.
Usuario e encaminhar para a tarefa Preparar Ato de Comunicacgéo. Se todas as diligéncias para a realizagdo da audiéncia ja tiverem
sido expedidas, o processo devera ser movimentado para a tarefa

Primeiramente, é necessario que o MP esteja previamente cadastrado « ”
‘Aguardando prazo processual”.

no sistema. Para fazer o cadastro: Na tela dos autos, selecionar o
botéo de Retificar Autuagéo > abrir a aba Partes > No polo ativo clicar - Atengio!
no botao para acrescentar a parte > Selecionar tipo de parte/ Tipo " \
de pessoa: Juridica/ Orgéo Publico: Sim > No campo Nome, digitar
Ministério Publico > Pesquisar > selecionar o resultado encontrado
> Inserir. Aparecera o simbolo de érgdo publico indicando que o
cadastro do érgéo foi feito corretamente.

Caso seja necessaria a inquiricdo de autoridade, o juiz
solicitara a autoridade que indique dia, hora e local a fim
de ser inquirida, remetendo-lhe cépia da peticéo inicial
ou da defesa oferecida pela parte que a arrolou como
testemunha, nos moldes do art. 454, do CPC.

1°) Escolher Destinatarios: Mostrar Todos para que sejam exibidas
as partes cadastradas > Ministério Publico > Preencher os parametros
Comunicago - Intimagéo/ Pessoal - NAO Clicar no check box/Meio
- Sistema/Tipo de Prazo e Prazo > Proximo. Quando houver manifestagao, o processo automaticamente
migrara para a tarefa Manifestagéo do MP.

Observacgao:

2°) Preparar o ato: Clicar no lapis para exibir as opgdes de
Documento do processo ou Documento novo > Escolher Documento
do processo > selecionar a Decisao ou Despacho > O teor do

3°) Escolher documentos e finalizar: caso necessario, selecione Intimagcdo do Ministério Publico, disponivel
o documento a ser enviado como anexo > Vincular documentos ao em https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/
expediente > Salvar > Assinar Digitalmente ou Assinar Mobile guest/dica-de-sistema-citacao-intimacao-do-
> O sistema exibird mensagem de que a tarefa foi executada e o ministerio-publico-pje-v2-3 .
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Carta Precatoria
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de medidas judiciais.

Como deprecante

1°) No painel do usuario, direcionar o processo para a tarefa Digitar
Carta Precatoria.

2°) Selecionar o tipo de documento e o modelo, se houver > Fazer as
edigdes necessarias no texto > Salvar > Abrir a aba Preparar Ato de
Comunicagao > selecionar polo ativo ou polo passivo (para o réu ou
a testemunha) > Preencher os parémetros Prazo/Pessoal/Urgente/
Meios de comunicagao > No final da tela, abrir a aba Documentos
Vinculaveis a Comunicagao para selecionar os anexos > Gravar
dados dos expedientes. Na transicdo, selecione Enviar para
assinatura do Magistrado.

Atencao!

No PJE, as Cartas Precatdrias ndo serao enviadas
automaticamente pelo sistema apos a assinatura. Sendo
fora do Estado do Rio de Janeiro, devem ser enviadas pelo
PJE (apds cadastro prévio no Estado), por malote digital
ou via sistema proprio do Tribunal do Juizo Deprecado. No
ambito do TJRJ sao distribuidas pelo préprio servidor da
unidade dentro do PJE.

AP 2,
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E um instrumento juridico utilizado por um juiz ou tribunal de uma Comarca para que o
outro, em Comarca distinta, execute os atos processuais necessarios ao cumprimento

Como deprecado

1°) Verificar se a Carta Precatéria esta instruida com os documentos
necessarios (certificar em digitar atos da serventia) > em caso
negativo, enviar para conclus3o.

2°) Com a determinagéo, cumprir as diligéncias > inserir na tarefa
aguardando prazo diverso.

3°) Cumprida integralmente a CP > enviar ao juizo deprecante por
e-mail ou Malote Digital > Certificar o integral cumprimento (digitar
atos da serventia) > Devolver a Carta Precatdria ao juizo deprecante
(tarefa devolver carta precatdria).

Recomenda-se a leitura do Manual de
Distribuicdo/Envio de Cartas Precatorias - Juizos
Deprecantes,disponivel em https://portaltj.
tjrj.jus.br/documents/10136/316180954/
Dica-de-Sistema-Distribuicao-e-Envio-de-
Carta-Precatoria-Juizos-Deprecantes-PJe-
Interno-v-1.0.pdf/1c8b0837-2da9-d669-d6e8-
5528f36ffda8?t=1700253235504 .

k3 y



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/guest/citar-intimar-defensoria-publica-pje-v2-0
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/316180954/Dica-de-Sistema-Distribuicao-e-Envio-de-Carta-Precatoria-Juizos-Deprecantes-PJe-Interno-v-1.0.pdf/1c8b0837-2da9-d669-d6e8-5528f36ffda8?t=1700253235504
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/316180954/Dica-de-Sistema-Distribuicao-e-Envio-de-Carta-Precatoria-Juizos-Deprecantes-PJe-Interno-v-1.0.pdf/1c8b0837-2da9-d669-d6e8-5528f36ffda8?t=1700253235504

Confeccao de Certidoes
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® Transito em julgado*: Acessar processo > “Encaminhar para” > tare-
fa Transito em Julgado > Certificar transito em julgado > Salvar.

® Demais certiddes: acessar painel do usuario > processo desejado >
“Encaminhar para” > tarefa Digitar atos da Serventia > Tipo de docu-
mento > Certidoes > selecionar modelo > Salvar.

Observacgao:

Momento em que uma decisao - sentenga ou acérdao - torna-
se definitiva, ndo podendo mais ser objeto de recurso (Art.
502, CPC).
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Os oficios sGo meio de comunicagdo pelo qual o TJRJ solicita ou comunica

Expedicao de Oficios

a orgéos externos as providéncias necessarias ao impulsionamento dos

atos nos processos judiciais em curso.

—

m  Oficio para expedicdo de Requisicdo de Pequeno Valor (RPV):
Abrir o processo > “Encaminhar para” > Digitar outros Documentos >
tarefa Digitar Documentos > Salvar.

A maioria dos oficios sdo expedidos através dos
convénios que podem ser acessados através do Link:
Convénios PJERJ - Tribunal de Justica do Estado do
Rio de Janeiro (tjrj.jus.br).

Observacgio:

Em agéo cujo valor ndo supere 60 saldrios minimos (contra
Fazenda Publica), o pagamento sera feito por meio de
Requisi¢ao de Pequeno Valor (RPV).

® Oficio para expedi¢cdo de Precatorio: Utilizar o sistema OFREQ
para expedic¢ao de oficio precatdrio ao Departamento de Precatérios
Judiciais (DEPJU).

1°) Acessar o sistema OFREQ: Portal do TJRJ > Servidor > inserir login
e senha > entrar.

2°) Cadastrar Oficio Requisitério: Apds acessar o sistema OFREQ,
preencher todos os campos obrigatdrios (tipo de requisicao, dados
processuais, liquidagao, superpreferéncias, valores de calculo,
contribuigdes, honorarios contratuais, habilitados, cessionario, pegas,
criagao em lote, dados bancarios, resumo) > salvar > gerar prévia.

= <

AP 2,

3°) Assinatura do Magistrado no sistema OFREQ: Portal do TJRJ >
Magistrado > Oficio Requisitério de Precatério — Assinar > inserir login
e senha/ certificado digital > entrar > assinar. Apds a assinatura do
magistrado, o oficio precatdrio € remetido automaticamente ao DEPJU.

Observacgao:

O oficio requisitdrio apenas deve ser expedido quando o
montante da execugao exceder o teto para expedigdo de
RPV de cada ente devedor.

Recomenda-se a leitura do Manual de Perguntas e
respostas para expedicdo de oficio precatoério,
disponivel em https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/
d/precatorios/cartilhaa4_ precatorioseVideostutoriais,
disponiveis em https://www.tjrj.jus.br/web/
precatorios/oficio-requisitorio-de-precatorio-ofreg-.

® Demais Oficios: ndo abrangido pelas opgdes anteriores, no PJe,

abrir o processo > “Encaminhar para” > Digitar outros Documentos >
tarefa Digitar Documentos > Salvar.

Recomenda-se a leitura do Manual de Digitagdo de
Oficios e Termos, disponivel em https://portalti.tjrj.
jus.br/documents/10136/228498448/PJe_Dica__
de_Sistema_Digitacao_de Oficios_e Termos _
Digitar _Outros Documentos_v1_2.pdf.

e



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/precatorios/cartilhaa4_precatorios
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/precatorios/cartilhaa4_precatorios
https://www.tjrj.jus.br/web/precatorios/oficio-requisitorio-de-precatorio-ofreq-
https://www.tjrj.jus.br/web/precatorios/oficio-requisitorio-de-precatorio-ofreq-
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/228498448/PJe_Dica_de_Sistema_Digitacao_de_Oficios_e_Termos_Digitar_Outros_Documentos_v1_2.pdf
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/228498448/PJe_Dica_de_Sistema_Digitacao_de_Oficios_e_Termos_Digitar_Outros_Documentos_v1_2.pdf
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Audiencia

Cumprir diligéncias para audiéncia: = Dessa forma, necesséria se faz a consulta & pauta de audiéncias, que
deve ser extraida, pelo menos, uma semana antes da data designada,
= Retornado o processo com a data de audiéncia designada, o digita- para verificar se as diligéncias foram cumpridas, os mandados junta-
dor devera cumprir todas as diligéncias necessarias. Vide tépico Ci- dos, para evitar o comparecimento desnecessario de personagens,
tacao (Pag. 24) e/ou Intimacéo (Pag. 26) desta cartilha; caso a AlJ ndo possa ocorrer.
® Para requisitar/intimar os personagens e testemunhas, verifique
como, voltando ao menu principal e escolhendo a diligéncia a ser Como extrair a pauta?
realizada;
® Na tela principal > impressao > processos > pauta de audiéncias >
= Cumpridas todas as diligéncias, colocar o processo no local ‘AGAUD’, inserir as informagdes necessarias. Em caso de frustagéo de alguma
sem prolatar ato ordinatério. O servidor responsavel pela Prepara- diligéncia (citag&o/ intimag&o negativa), o servidor responsével deve
Géo, buscara os processos no referido local virtual. certificar (“Novo” > Andamento 4 — Ato Ordinatério Praticado > Texto

> enviar para conclusdo ao juiz > gravar) para que o juiz redesigne o

~ . m ato, se for ocaso, e todos os envolvidos possam ser cientificados.
Preparacao da audiéncia: P

® Por ocasiédo da audiéncia de instrugéo e julgamento, o servidor res- Observagio:
ponsavel pela preparagéo deve juntar aos autos, previamente, os lau- Uma pauta bem administrada, reflete positivamente na
dos técnicos imprescindiveis a prolagéo de sentenca, certificar sobre entrega da prestagao jurisdicional e, também, na estatistica.

o cumprimento dos mandados de intimagao e outras requisigoes.
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Cadastro de Personagens

® Antes da intimagdo, o Chefe de Serventia devera efetuar o cadastro ® Paraintimar,com o processo na tarefa de Processamento > “Encami-
do perito no sistema, como personagem do processo, nos moldes do nhar para” > Preparar ato de comunicacéao > Participantes do Pro-
Art. 514, 1l, do CN. cesso > Terceiros > Perito/Administrador Judicial/ Leiloeiro > Desti-

natarios > Prosseguir com a preparagéo do ato de comunicagéao.

1 H H >
Como cadastrar perltos e leiloeiros? Recomenda-se a leitura do Manual de Cadastro e

Intimacéao de Perito/Administrador Judicial/
Leiloeiro, disponivel em https://portaltj.tjrj.jus.br/
documents/10136/0/pje-dica-de-sistema-

® Para cadastro do(a) perito(a) e leiloeiro(a), acessar Menu do Painel
do Usuério > no acesso rapido, digitar “Pessoa” > Configuragéo > Pes-
soa Fisica > se desejar realizar novo cadastro > Acesse Pré-Cadastro

> informar CPF > Nome > Confirmar. Apds o preenchimento das abas cadastro-e-intimacao-de-perito.admjudicial.
com as informagdes do Perito/ Administrador Judicial/ Leiloeiro > re- leiloeiro-v1.1+%281%29.pdf/feb72ded-8ea5-
tornar a aba “Formulario” > Salvar. 22b6-6bcb-a02ede1cd7db?t=1668715595631.

® Apods proceder o cadastramento do perito, criar perfil de Jus Postu-
landi na aba “Tornar Jus Postulandi > Atribuir Papel Jus Postulandi > Como cadastrar testemunhas?

Assinar termo de compromisso. L . .
® Entrar nos Autos Digitais > Retificar Autuagéo > Aba Partes > Outros

® Para vincular Perito e Leiloeiro ao processo > Autos Digitais > Retifi- Participantes > bot&o + > Participantes > Associar Participante ao
car Autuagéo > Aba Partes > Outros Participantes > bot&o + > Parti- Processo > Tipo de Participante > inserir dados (CPF e Nome) > Con-
cipantes > Associar Participante ao Processo > Tipo de Participan- firmar > “Complementacgéo do cadastro” e inserir os demais dados
te > inserir dados (CPF e Nome) > Confirmar > “Complementagao do participante > Inserir.

do cadastro” e inserir os demais dados do participante > Inserir. Ao
retornar para a tela principal do sistema, na janela Outros Participan-
tes sera exibido o nome do Perito/ Leiloeiro cadastrado.

Recomenda-se a leitura do Manual de Como
Retificar a Autuagao disponivel em https://portaltj.
tjrj.jus.br/documents/10136/228498448/Dica-
de-Sistema-Retificar-Autuacao-PJe-v-1-0.pdf.

= g €l ) )



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/0/pje-dica-de-sistema-cadastro-e-intimacao-de-perito.admjudicial.leiloeiro-v1.1+%281%29.pdf/feb72ded-8ea5-22b6-6bcb-a02ede1cd7db?t=1668715595631
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/228498448/Dica-de-Sistema-Retificar-Autuacao-PJe-v-1-0.pdf
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/228498448/Dica-de-Sistema-Retificar-Autuacao-PJe-v-1-0.pdf
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Pronunciamento do Juiz que pée fim a
fase cognitiva do Processo Comum.

Sentencga

Cumprindo o determinado na sentenca:

m Realizar a leitura da sentenca e verificar se foi determinada a expedi- 2°) Preparar o ato: Clicar no lapis para que sejam exibidas as opgoes

Gao de mandado de pagamento, expedic¢éo de oficio ou certidao de
crédito. Caso nao haja tais determinagdes ou apds cumpridas, cienti-
ficar as partes da sentenga (Preparar ato de comunicagao).

® Para cientificar as partes da sentenga, encaminhar processo para a

tarefa Preparar Ato de Comunicagao

1°) Escolher Destinatarios: Mostrar Todos para que sejam exibidas
as partes cadastradas > nome da parte a ser intimada. Observe que
ao lado do nome aparecera o simbolo que indica que a intimagao
sera direcionada ao advogado que o representa. Seguir com o
preenchimento dos parametros Comunicagéao - Intimagao/ Pessoal
- NAO Clicar no check box/Meio - Sistema/Tipo de Prazo e Prazo >
Préximo.

de Documento do processo ou Documento novo > Escolher
Documento do processo > selecionar a Decisdo ou Despacho. O teor
do documento selecionado sera exibido > Confirmar > Préoximo.

3°) Escolher documentos e finalizar: Caso necessario, selecione
o documento a ser enviado como anexo > vincular documentos ao
expediente > Salvar > Assinar digitalmente ou Assinar Mobile. O
sistema exibira mensagem de que a tarefa foi executada e o processo
retornara ao Processamento para nova movimentagao. Se todas as
diligéncias para a realizagé@o da intimagao ja tiverem sido expedidas,
o processo deve ser movimentado para a tarefa “Aguardando prazo
processual”.

Transcorridos os prazos legais, certificar o transito em julgado (tarefa
Certificar Transito em Julgado - CIV__TJU).
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Mandado de Pagamento

® No Painel do Usuario > tarefa Processamento > nimero do processo

desejado > “Encaminhar Para” > tarefa Digitar Mandado de Paga- Observagio:

mento > Vincular Magistrado > Prosseguir > Tipo de Documento > O Cartdrio deve informar ao Gabinete que existe mandado de
Mandado de Pagamento > selecionar Modelo ja existente ou digitar pagamento para ser assinado, devendo o cartdrio monitorar
o texto no editor > Salvar > Preencher Complementos > Selecionar caso haja demora na assinatura.

Mandado > OK > verificar se o check verde foi exibido > Salvar.

Se desejar anexar arquivo > Adicionar > localizar arquivo > abrir > Recomenda-se a leitura do Manual de Expedigéo de
preencher Tipo de Documento e Descrigéo > verificar se check verde { MandadodePagamento,disponivelemhttps://portaltj.
foi exibido > “Encaminhar para” > Enviar para assinatura > Salvar. tiri.ius.br/documents/10136/7502851/pie-dica-de-

sistema-mandado-de-pagamento.pdf/64fea206-
€97d-3980-3589-d3362eb0af79?version=1.2 ,
bem como do Manual SISCONDJ, disponivel em
como dos levantamentos formulados antes do periodo https://www.tjrj.jus.br/documents/10136/0/

de SUSthSéO das atividades judiciérias (Al‘t. 60, §3o, do manuaI-siscondi-usuario-externo.pdf/4_479d5cf-
Provimento CGJ n°® 30/2020). 3496'3004'C4f5'b9609b0f2a56?ver5|0n=1.o .

Atencéo!
Dar prioridade ao mandado de pagamento deferido, bem



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7502851/pje-dica-de-sistema-mandado-de-pagamento.pdf/64fea206-e97d-3980-3589-d3362eb0af79?version=1.2
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7502851/pje-dica-de-sistema-mandado-de-pagamento.pdf/64fea206-e97d-3980-3589-d3362eb0af79?version=1.2
https://www.tjrj.jus.br/documents/10136/0/manual-siscondj-usuario-externo.pdf/4479d5cf-3496-30c4-c4f5-b9609b0f2a56?version=1.0
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Expedicao de Mandados

® Mandado de Busca e Apreensao: Para expedicdo de mandado de ® Mandado de Penhora Portas Adentro: Sendo infrutifera a penho-
busca e apreensao > nimero do processo desejado > “Encaminhar ra online, para expedi¢gao de mandado de penhora portas adentro >
para” > tarefa Digitar Mandado > realizar o Mandado no campo numero do processo desejado > “Encaminhar para” > tarefa Digitar
“Minuta”. Mandado > realizar o Mandado no campo “Minuta”.

® Mandado de Verificacédo e Imissao na Posse: Selecionar numero ® Mandado de Execugao: Para expedigéo de mandado de execugéao >
do processo desejado > “Encaminhar para” > tarefa Digitar Manda- selecionar nimero do processo desejado > “Encaminhar para” > tare-
do > realizar o Mandado no campo “Minuta”. fa Digitar Mandado > realizar o Mandado no campo “Minuta”.

® Mandado de Avaliagdo: Selecionar nimero do processo desejado
> “Encaminhar para” > tarefa Digitar Mandado > realizar o Mandado
no campo “Minuta”.

Recomenda-se a leitura do Manual Expedicao
de Mandado, disponivel em https://portaltj.
tjrj.jus.br/documents/10136/316180954/Dica-de-
Sistema-Expedicao-de-Mandado-PJe-v1.3.pdf .



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7502851/pje-dica-de-sistema-mandado-de-pagamento.pdf/64fea206-e97d-3980-3589-d3362eb0af79?version=1.2
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/7502851/pje-dica-de-sistema-mandado-de-pagamento.pdf/64fea206-e97d-3980-3589-d3362eb0af79?version=1.2
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Recurso

m Certificar tempestividade e preparo recursal: Selecionar processo
> digitar atos da serventia > informar se esta tempestivo e com prepa-
ro regular > enviar para concluséo.

Recomenda-se a leitura do Manual Remessa ao
2° Grau, disponivel em https://portaltj.tjrj.jus.br
/documents/10136/0/pje-dica-de-sistema-

= R Tribunal tente: Painel d . loci remessa-ao-segundo-grau-cartorio-
emessa ao Tribunal competente: Painel do usuario > selecionar civel.pdf/a0a655a4-179c-449c-2843-

tarefa Processamento > selecio.nar processo > Encaminhar Para > 78e1c2f1b94f2t=1641585923592 .
tarefa Remeter processo ao Tribunal de Justiga > Prosseguir com
remessa > preencher campos obrigatdrios (dados iniciais, assuntos,
partes, visualiza ultimo despacho, caracteristicas do processo e pro-
cesso) > conferir > gravar > remeter > Processo Remetido ao Tribuna

de Justiga [RTJ] > aguardar retorno. Observacgao:
Se o acdrdao nao modificar a decisdo/sentenga exaradas, o
= Retorno do Tribunal: Painel do usuario > selecionar tarefa Processos cartdrio devera intimar as partes (Atos de comunicagéo) para
retornados do Tribunal de Justiga > conferir se constam as certiddes cumprimento do acdérdéo (Ato ordinatério — Texto: “Cumpra-
de Julgamento/Acérdao/transito em julgado da ago e langar, no sis- se o V. acordao”).

tema informatizado, o trénsito em julgado.



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/0/pje-dica-de-sistema-remessa-ao-segundo-grau-cartorio-civel.pdf/a9a655a4-179c-449c-2843-78e1c2f1b94f?t=1641585923592
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/0/pje-dica-de-sistema-remessa-ao-segundo-grau-cartorio-civel.pdf/a9a655a4-179c-449c-2843-78e1c2f1b94f?t=1641585923592
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Suspensao

® Com a determinagéo judicial para a Suspensao/Sobrestamento, en-

caminhar processo para a tarefa Sobrestar/Suspender Processo > Observagéo:
selecionar motivo > Salvar. Nas hipdteses de suspensado previstas nos Art. 313, Art.

921, inciso lll, Art. 922, Art. 1036 a 1041, todos do CPC, os
processos serao remetidos ao arquivo sem baixa, conforme
determinacao do Art.198 do CN.

=M= R\ SPL)
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Arquivamento é o ato que pée fim ao procedimento civel pela exaurimento de todos
A rq uivame nto os atos do processo. Pode se dar nas modalidades Arquivamento com baixa definitiva
e Arquivamento sem baixa definitiva. Previséo nos artigos 197 e 198 do CNCGJERUJ.

Passo 1: Como localizar processos aptos ao ® Em caso de processo com baixa, na tela inicial > Autos Digitais > Ta-
ar quiv amento? refa Processos Arquivados (CIV_ARQ) > langar movimentagoes de

“Arquivado Definitivamente” e “Baixa Definitiva”.

m Verificar a tarefa Arquivar e ndo concluir o procedimento para que
os processos fiquem na tarefa Certificar Processos para Arquiva-
mento.

® Em caso de processo SEM baixa, na tela inicial > Autos Digitais > Ta-
refa Processos Arquivados > langar movimentagao de “Arquivamento
Definitivo”.

Recomenda-se a leitura do Manual Arquivamento
e Desarquivamento, disponivel em https://portaltj.
tjrj.jus.br/documents/10136/228498448/Dica-de-
Sistema-Arquivamento-e-Desarquivamento-PJe-

Passo 2: Procedendo ao arquivamento

® Consultar todos os andamentos para verificar se foram realizados os
atos necessarios a completude do processo.

v1.2.pdf.



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/228498448/Dica-de-Sistema-Arquivamento-e-Desarquivamento-PJe-v1.2.pdf
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/228498448/Dica-de-Sistema-Arquivamento-e-Desarquivamento-PJe-v1.2.pdf

Desarquivamento
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® No caso de Desarquivamento, acessar Painel do Usuario > tarefa Pro-
cessos Arquivados > selecionar no nimero do processo que deseja
desarquivar > Encaminhar para > Desarquivar > encaminhar processo
para tarefa Processos Desarquivados (CIV_PVD) pelo prazo de 10
dias, sob pena de retorno dos autos ao arquivo, observado o art. 223,
paragrafo unico, do CN da CGJERJ https://portaltj.tjrj.jus.br/do-
cuments/d/cgj/codigo-de-normas-da-cgj-parte-judicial-atuali-
zado-em-09-01-24

Recomenda-se a leitura do Manual Arquivamento
e Desarquivamento em: https://portaltj.tjrj.jus.br/
documents/10136/228498448/Dica-de-Sistema-
Arguivamento-e-Desarquivamento-PJe-v1.2.pdf .



https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/228498448/Dica-de-Sistema-Arquivamento-e-Desarquivamento-PJe-v1.2.pdf
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/10136/228498448/Dica-de-Sistema-Arquivamento-e-Desarquivamento-PJe-v1.2.pdf
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/cgj/codigo-de-normas-da-cgj-parte-judicial-atualizado-em-09-01-24
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/cgj/codigo-de-normas-da-cgj-parte-judicial-atualizado-em-09-01-24

Como usar a cartilha interativa

Botoes de acesso aos sumarios Botoes de navegacao entre as paginas
As setas direcionais facilitam a movimentagdo entre as paginas,
conforme as orientagées abaixo.

Botoes de acesso aos sumarios

Os sistemas est&o identificados com cores diferentes. O DCP Il em

azul e PJE [l em verde. O contetdo geral estd em azul marinho . « »
P - £ bt " ~ Pagina Ultima Pagina
Na parte inferior de cada pagina ha botdes que facilitam a navegagéo Anterior Pégina Seguinte

e interatividade. Ao clica-los vocé acessara os sumarios de cada Visualizada
parte da cartilha com o respectivo conteudo detalhado e o link para a
pagina correspondente.

Comandos: ajuda, imprimir e fechar o arquivo
Suméri Suméri . e N L
d‘;'g%'g duomsjrl'; E no canto direito da barra inferior tem os botdes para imprimir a
cartilha e para fechar a cartilha ou sair do aplicativo.

Imprimir Fechara
cartilha

O botéo para a ultima pagina visualizada € muito util para otimizar a
visualizagdo de uma pagina distinta e o retorno a pagina de leitura
anterior.

Agora, escolha abaixo o sistema que quer trabalhar e boa leitura.

X - B AP ()




DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO INTERNA | TJRJ

PROJETO GRAFICO
Divisédo de Identidade Visual | TURJ






